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1. INTRODUCCION.

La presente circular tiene por objeto impartir instrucciones a los Sostenedores de
los establecimientos educacionales particulares pagados y a la comunidad
educativa en general, en materias relacionadas con los requisitos, registros, plazos
y exigencias que deben ser cumplidos para mantener el reconocimiento oficial del
Estado y en general, respecto de la normativa educacional.

Dando estricto cumplimiento a lo prescrito en los articulos 48, 49 letra m) y 100 letra
g) de la Ley N° 20.529, que establece el Sistema Nacional de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion, la presente
tiene por objeto impartir instrucciones e interpretar administrativamente la normativa
educacional, pasando a formar parte de la misma, con caracter obligatorio.

Dentro de las atribuciones de la Superintendencia de Educacion Escolar,
establecidas en el articulo 49 letra d) de la Ley N° 20.529, se encuentra la facultad
gue permite a sus funcionarios ingresar a los establecimientos educacionales y
dependencias del sostenedor que tengan relacién con la administracion del
establecimiento educacional, a objeto de realizar las funciones que le son propias.
En el ejercicio de esta atribucion, los funcionarios de la Superintendencia no podran
impedir el normal desarrollo de las actividades pedagdgicas del establecimiento
educacional. Respecto de los establecimientos educacionales particulares pagados,
el ejercicio de esta atribucion exigira la existencia de una denuncia o reclamo
conforme al Parrafo 4° del Titulo I, de la Ley N° 20.529, salvo que se trate de la
verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos para mantener el
reconocimiento oficial del Estado. En este Ultimo caso, la Superintendencia no podra
examinar los libros y cuentas de la entidad fiscalizada.

En el caso de denuncia o reclamo respecto de los establecimientos particulares
pagados, la Superintendencia de Educacién Escolar podra investigar y exigir la
entrega de los antecedentes que corresponda, los cuales podran ser retirados del
local escolar por los fiscalizadores, para su posterior analisis. Esta situacién debera
quedar explicitada en el acta de fiscalizacion respectiva.

Por tanto, es necesario que cada establecimiento educacional mantenga a
disposicion de los funcionarios de la Superintendencia de Educacién Escolar, por
un periodo de a lo menos cinco afios, los documentos y registros establecidos en la
presente Circular, los que podran ser solicitados y revisados por los fiscalizadores
para su estudio, y asi permitir la ejecucion de la labor fiscalizadora de manera eficaz
y eficiente, sin perjuicio de las exigencias establecidas en la normativa educacional
vigente y que no se encuentre incluida en el presente documento, las cuales,
también tienen caracter obligatorio.

En la presente Circular, se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”,
‘el estudiante”, “el Sostenedor”, “el Director’, “el profesor”, “el docente”, “la
educadora”, “el asistente de la educaciéon”, “el profesional de la educaciéon” y sus
respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto educativo,

se refieren a hombre y mujeres.
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Esta opcion obedece a que no existe acuerdo universal respecto de cémo evitar la
discriminacion de géneros en el idioma espanol, salvo usando “(0)/”, “(los), (las)”, u
otras similares para referirse a ambos sexos en conjunto, y ese tipo de férmula
supone una saturacion grafica que puede dificultar la comprension de la lectura.

2. DEL OBJETIVO GENERAL.

Impartir instrucciones, definiendo y estandarizando la forma y uso de los registros,
plazos, y demas requisitos que deben cumplir los establecimientos educacionales
para mantener el reconocimiento oficial del Estado y cumplir con la normativa
educacional.

3. DEL ALCANCE.
El 100% de los Establecimientos Educacionales Particulares Pagados del pais.
4. DE LA METODOLOGIA.

En el marco de las facultades de la Superintendencia de Educacion Escolar,
especificamente en lo referente a la interpretacion de la normativa educacional, se
ha elaborado la presente circular que estandariza, clarifica y entrega instrucciones
precisas, a todos los actores que participan en el proceso educativo de nuestros
nifios y nifias, respecto a las areas que son fiscalizadas y controladas por los
funcionarios fiscalizadores.

De esta manera se identificaron, analizaron e interpretaron las Leyes, Decretos e
Instrucciones vigentes que regulan a los establecimientos educacionales
particulares pagados.

Producto de este analisis, se determind la documentacion, registros y plazos que
deben permanecer disponibles para los funcionarios de la Superintendencia de
Educacion Escolar.
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5. DEL MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO.

A continuacion se detallan las normas legales y operacionales basicas que fueron
utilizadas en la confeccion de esta circular. Cabe recordar que toda la normativa
educacional se encuentra publicada en la pagina web
http://www.leychile.cl/Consulta/buscador_avanzada

5.1. La Normativa Educacional.

» Decreto N° 100, de 2005, Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucion Politica
de la Republica de Chile.

» Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, Ministerio de Educacion. Fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 20.370 con las normas
no derogadas del Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2005.

» Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996, Ministerio de Educacién. Fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 19.070 que aprobd el
estatuto de los profesionales de la educacién, y de las leyes que la
complementan y modifican.

» Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2002, Ministerio del Trabajo y Prevision
Social. Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Cédigo del
Trabajo.

» Ley N° 19.638. Sobre igualdad de culto y libertad de conciencia.

» Ley N° 16.744. Establece normas sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

» Ley N° 20.418 Fija normas de informacion, orientacion y prestaciones en
materia de regulacién de fertilidad.

» Ley N° 20.422. Establece normas sobre igualdad de oportunidades e
inclusion social de personas con discapacidad.

» Ley N° 20.501. Calidad y Equidad de la Educacion.

» Ley N° 20.529. Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion.

» Ley N° 20.536. Sobre violencia escolar.

» Ley N° 20594. Crea inhabilidades para condenados por delitos sexuales
contra menores y establece registro de dichas inhabilidades.

» Decreto N° 40, de 1996, Ministerio de Educacion. Establece objetivos
fundamentales y contenidos minimos obligatorios para la educacién basica y
fija normas generales para su aplicacion.
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» Decreto N° 47, de 1992, Ministerio de Vivienda y Urbanismo. Fija nuevo texto
de la ordenanza general de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

» Decreto N° 53, de 2011, Ministerio de Educacion. Establece elementos de
enseflanza y material didactico minimos con que deben contar los
establecimientos educacionales para obtener y mantener el reconocimiento
oficial del estado.

> Decreto N° 65, de 2002, Ministerio de Educacién. Modifica Decreto N° 453,
de 1991.

» Decreto N° 79, de 2005, Ministerio de Educacién. Reglamenta inciso tercero
del articulo 2° de la Ley N° 18.962 que regula el estatuto de las alumnas en
situacion de embarazo y maternidad.

> Decreto N° 143, de 2012, Ministerio de Educacion. Modifica Decreto N° 548,
de 1988.

» Decreto N° 254, de 2009, Ministerio de Educacion. Modifica Decreto N° 220,
de 1998, del Ministerio de Educacion, que establece los objetivos
fundamentales y contenidos minimos obligatorios de la educacion media y
fija normas generales para su aplicacion.

» Decreto N° 256, de 2009, Ministerio de Educacion. Modifica Decreto N° 40,
de 1996, del Ministerio de Educacion, que establece los objetivos
fundamentales y contenidos minimos obligatorios de la educacién basica y
fija normas generales para su aplicacion.

» Decreto N° 257, de 2009, Ministerio de Educacién. Aprueba los objetivos
fundamentales y contenidos minimos de la educacion de adultos.

» Decreto N° 289, de 1989, Ministerio de Salud. Aprueba reglamento sobre
condiciones sanitarias minimas de los establecimientos educacionales y
deroga el Decreto N° 462, de 1983.

» Decreto N° 289, de 2010, Ministerio de Educacion. Fija Normas Generales
Sobre Calendario Escolar.

» Decreto N° 313, de 1973, Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Incluye a
escolares en seguro de accidentes de acuerdo con la Ley N° 16.744.

» Decreto N° 315, de 2010, Ministerio de Educacion. Reglamenta requisitos de
adquisicién, mantencion y pérdida del reconocimiento oficial del estado a los
establecimientos educacionales de educacion parvularia, basica y media.

» Decreto N° 332, de 2011, Ministerio de Educacién. Determina edades
minimas para el ingreso a la educacion especial o diferencial, modalidad de
educacién de adultos y de adecuaciones de aceleracién curricular.
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» Decreto N° 352, de 2003, Ministerio de Educacion. Reglamenta ejercicio de
la funcién docente.

» Decreto N° 433, de 2012, Ministerio de Educacion. Establece bases
curriculares para la educacion basica en las asignaturas que indica.

» Decreto N° 439, de 2012, Ministerio de Educacién. Establece bases
curriculares para la educacion basica en las asignaturas que indica.

» Decreto N° 453, de 1991, Ministerio de Educacion. Aprueba reglamento de
la Ley N° 19.070, estatuto de los profesionales de la educacion.

» Decreto N° 548, de 1988, Ministerio de Educacién. Aprueba normas para la
planta fisica de los locales educacionales que establecen las exigencias
minimas que deben cumplir los establecimientos reconocidos como
cooperadores de la funcion educacional del estado, segun el nivel y
modalidad de la ensefianza que impartan.

» Decreto N° 565, de 1990, Ministerio de Educacion. Aprueba reglamento
general de centros de padres y apoderados para los establecimientos
educacionales reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion.

» Decreto N° 594, de 1999, Ministerio de Salud. Aprueba reglamento sobre
condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo.

» Decreto N° 924, de 1983, Ministerio de Educacién. Reglamenta clases de
religion en establecimientos educacionales.

» Decreto Exento N° 27, de 2001, Ministerio de Educacién. Aprueba planes y
programas de estudio para 3° afio de ensefianza media, ambas modalidades
y planes y programas de estudio, formacion diferenciada para 4° afio de
ensefianza media técnico profesional.

» Decreto Exento N° 77, de 1999, Ministerio de Educacién. Aprueba planes y
programas de estudio para 1° afio de ensefianza media.

» Decreto Exento N° 83, de 2000, Ministerio de Educacién. Aprueba planes y
programas de estudio para 2° afio de ensefianza media.

» Decreto Exento N° 83, de 2001, Ministerio de Educacion. Reglamenta
calificacion y promocion de alumnos de 3° y 4° afio de ensefianza media,
ambas modalidades, y establece disposiciones para que los establecimientos
educacionales elaboren su reglamento de evaluacioén.

» Decreto Exento N° 92, de 2002, Ministerio de Educacion. Aprueba planes y
programas de estudio para 8° afio (NB 6) de ensefianza basica.

» Decreto Exento N° 102, de 2002, Ministerio de Educacion. Aprueba plan de
estudio para 4° afio de enseflanza media humanista cientifica y programas
de estudio para los subsectores de formacion general.

Divisién de Fiscalizacion
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» Decreto Exento N° 112, de 1999, Ministerio de Educacion. Establece
disposiciones para que establecimientos educacionales elaboren reglamento
de evaluacion y reglamenta promocién de alumnos de 1° y 2° afio de
ensefianza media, ambas modalidades.

» Decreto Exento N° 128, de 2001, Ministerio de Educacién. Aprueba programa
de estudio para 3° afio de ensefianza media humanista cientifica, formacion
diferenciada.

» Decreto Exento N° 169, de 2003, Ministerio de Educacion. Aprueba
programas de estudio del subsector idioma extranjero-francés para 1° a 4°
afio ensefianza media, y subsectores de argumentacion y de problemas del
conocimiento, sector filosofia y psicologia, del plan de estudio oficial de
formacion diferenciada para 3° y 4° aflo ensefianza media humanistico
cientifica.

» Decreto Exento N° 344, de 2002, Ministerio de Educacién. Aprueba
programas de estudio para los subsectores del plan de formacion
diferenciada para 4° afio de ensefianza media humanista cientifica.

» Decreto Exento N° 481, de 2000, Ministerio de Educacion. Aprueba planes y
programas de estudio para 7° afio (NB 5) de ensefianza basica.

» Decreto Exento N° 511, de 1997, Ministerio de Educacion. Aprueba
reglamento de evaluacion y promocién escolar de nifias y nifios de
ensefianza basica.

» Decreto Exento N° 584, de 2007, Ministerio de Educacion. Aprueba plan y
programas de estudios para la ensefianza béasica de adultos.

» Decreto Exento N° 626, de 2003, Ministerio de Educacion. Aprueba programa
de estudio para subsector de artes visuales de 3° y 4° de enseflanza media
humanista cientifica del plan de formacion diferenciada.

» Decreto Exento N° 999, de 2009, Ministerio de Educacion. Aprueba plan y
programas de formacion de oficios para la educacion basica de adultos.

» Decreto Exento N° 1.000, de 2009, Ministerio de Educacion. Aprueba plan y
programas de estudios para la enseflanza media de adultos.

» Decreto Exento N° 1122, de 2005, Ministerio de Educacion. Aprueba
programas de estudio para los sectores de aprendizaje de artes visuales y
artes musicales para 3° y 4° afio de enseflanza media humanista cientifica
del plan de formacion diferenciada.

» Decreto Exento N° 1.302, de 2002, Ministerio de Educacion. Declara normas
oficiales de la Republica de Chile las que se refieren al mobiliario escolar que
se indica.
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» Decreto Exento N° 1.358, de 2011. Ministerio de Educacién. Aprueba planes
y programas de estudio para primer y segundo afio de educacion media.

» Decreto Exento N° 1363, de 2011, Ministerio de Educacion. Aprueba planes
y programas de estudios 5 a 8 basico.

» Decreto Exento N° 1.718, de 2011. Ministerio de Educacion. Determina las
fechas en que se deberan cumplir los requisitos de edad de ingreso a la
educacion basica y media regular y la fecha que se considerara para el
ingreso al primer y segundo nivel de transicién de la educacion parvularia.

» Decreto Exento N° 2.169, de 2007, Ministerio de Educacion. Aprueba normas
de evaluacion y promocién para la educaciéon de adultos.

» Decreto Exento N° 2.516, de 2007. Ministerio de Educacién. Fija normas
basicas del proceso de titulacion de los alumnos y alumnas de ensefianza
media técnico profesional.

» Decreto Exento N° 2960, de 2012, Ministerio de Educacion. Aprueba planes
y programas de estudio de educacion basica en cursos y asignaturas que
indica.
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7. DE LA EDUCACION Y LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES.

El articulo 2, del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de
Educacién, define a la educacién como 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, artistico y fisico,
mediante la transmision y el cultivo de valores, conocimientos y destrezas. Se
enmarca en el respeto y valoracion 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, democratica y activa
en la comunidad, y para trabajar y contribuir al desarrollo del pais.

Por su parte, el articulo 4 del mismo cuerpo legal, dispone que la educacion es un
derecho de todas las personas y que corresponde preferentemente a los padres el
derecho y el deber de educar a sus hijos; al Estado, el deber de otorgar especial
proteccion al ejercicio de este derecho y, en general, a la comunidad, el deber de
contribuir al desarrollo y perfeccionamiento de la educacion.

La educacion formal o regular esta organizada en cuatro niveles: parvularia, basica,
media y superior, y por modalidades educativas dirigidas a atender a poblaciones
especificas.

La educacion parvularia es el nivel educativo que atiende integralmente a nifios
desde su nacimiento hasta su ingreso a la educacién basica. Su propdésito es
favorecer de manera sistematica, oportuna y pertinente el desarrollo integral y
aprendizajes relevantes y significativos en los parvulos, de acuerdo a las bases
curriculares que se determinen en conformidad a esta ley, apoyando a la familia en
su rol insustituible de primera educadora. Lo anterior entrard en vigencia
gradualmente, en la forma que disponga la ley.

La educacién basica es el nivel educacional que se orienta hacia la formacion
integral de los alumnos, en sus dimensiones fisica, afectiva, cognitiva, social,
cultural, moral y espiritual, desarrollando sus capacidades de acuerdo a los
conocimientos, habilidades y actitudes definidos en las bases curriculares que se
determinen en conformidad a esta ley, y que les permiten continuar el proceso
educativo formal.

La educacién media es el nivel educacional que atiende a la poblacién escolar que
haya finalizado el nivel de educacién béasica y tiene por finalidad procurar que cada
alumno expanda y profundice su formacion general y desarrolle los conocimientos,
habilidades y actitudes que le permitan ejercer una ciudadania activa e integrarse a
la sociedad, los cuales son definidos por las bases curriculares que se determinen
en conformidad a esta ley. Este nivel educativo ofrece una formacién general comdn
y formaciones diferenciadas. Estas son las humanistico-cientifica, técnico-
profesional y artistica, u otras que se podran determinar a través de las referidas
bases curriculares.

La formacién diferenciada humanistico-cientifica esta orientada a la profundizacién
de areas de la formacion general de interés de los estudiantes. La formacion
diferenciada técnico-profesional esta orientada a la formacion en especialidades
definidas en términos de perfiles de egreso en diferentes sectores economicos de
interés de los alumnos. La formacion diferenciada artistica esta orientada a la
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formacién especializada definida en términos de perfiles de egreso en las diferentes
areas artisticas de interés de los alumnos.

La educacion especial o diferencial es la modalidad del sistema educativo que
desarrolla su accion de manera transversal en los distintos niveles, tanto en los
establecimientos de educacion regular como especial, proveyendo un conjunto de
servicios, recursos humanos, técnicos, conocimientos especializados y ayudas para
atender las necesidades educativas especiales que puedan presentar algunos
alumnos de manera temporal o permanente a lo largo de su escolaridad, como
consecuencia de un déficit o una dificultad especifica de aprendizaje.

La educaciéon de adultos es la modalidad educativa dirigida a los jovenes y adultos
que deseen iniciar o completar estudios, de acuerdo a las bases curriculares
especificas que se determinen en conformidad a esta ley. Esta modalidad tiene por
propdsito garantizar el cumplimiento de la obligatoriedad escolar prevista por la
Constitucion y brindar posibilidades de educacion a lo largo de toda la vida.

Dicha ensefianza habilita, por otra parte, al alumno, para continuar su proceso
educativo formal a través de la educacion superior o incorporarse a la vida laboral.

La Constituciéon Politica del Estado sefiala en su articulo N° 19, namero 10°, que
“‘para el Estado es obligatorio promover la educacion parvularia, para lo que
financiara un sistema gratuito a partir del nivel medio menor, destinado a asegurar
el acceso a éste y sus niveles superiores. El segundo nivel de transicion es
obligatorio, siendo requisito para el ingreso a la educaciéon basica”. Lo anterior
entrard en vigencia gradualmente, en la forma que disponga la ley.

La educacion basica y la educacion media son obligatorias, debiendo el Estado
financiar un sistema gratuito destinado a asegurar el acceso a ellas de toda la
poblacién, asi como generar las condiciones para la permanencia en el mismo de
conformidad a la ley.

Por otra parte sefiala que el sistema de educacién sera de naturaleza mixta,
incluyendo una de propiedad y administracion del Estado o sus 6rganos, y otra
particular, sea ésta subvencionada o pagada, asegurandole a los padres y
apoderados la libertad de elegir el establecimiento educativo para sus hijos.
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8. DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES.
8.1. De Las Infracciones.

La normativa educacional tipifica las infracciones administrativas de la siguiente
manera:

8.1.1. Infracciones Leves.

El articulo 78 de la Ley 20.529, indica como infracciones leves aquellas en que
incurran los sostenedores o establecimientos educacionales contra la normativa
educacional y que no tengan sefialada una sancion especial.

8.1.2. Infracciones Menos Graves.

Son consideradas infracciones menos graves las establecidas en el articulo 77 de
la Ley 20.529, y que se pasan a detallar a continuacion:

» No efectuar la rendicion de cuenta publica del uso de los recursos en la forma
que lo determina la ley o realizarla de manera tardia.

» Entregar la informacion requerida por la Superintendencia en forma
incompleta o inexacta.

Se entenderd como informacion incompleta, aquella informacién faltante,
tanto en forma como en fondo, con o sin intencionalidad, solicitada por la
Superintendencia de Educaciéon Escolar, por cualquier medio, a algun
miembro del establecimiento educacional o de la comunidad escolar.

Se entenderd como informacion inexacta, aquella informacién incorrecta,
tanto en forma como en fondo, con o sin intencionalidad, solicitada por la
Superintendencia de Educaciéon Escolar, por cualquier medio, a algun
miembro del establecimiento educacional o de la comunidad escolar.

» Infringir los deberes y derechos establecidos en la normativa educacional que
no sean calificados como infraccion grave.

» Cobrar indebidamente valores superiores a los establecidos.
» Toda otra infraccion que sea expresamente calificada como tal por la ley.
8.1.3. Infracciones Graves.

Son consideradas infracciones graves las establecidas en el articulo 76 de la Ley
20.529, y que se pasan a detallar a continuacion:

» No efectuar la rendicion de cuenta publica del uso de los recursos.

» No entregar la informacién solicitada por el Ministerio de Educacion, la
Agencia o la Superintendencia.
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» Incumplir alguno de los requisitos exigidos para mantener el reconocimiento
oficial del Estado.

» Incumplir reiteradamente los estandares de aprendizaje exigidos en
conformidad a las leyes. Esta infraccion solo podra ser sancionada con la
revocacion del reconocimiento oficial del Estado.

» Alterar los resultados de las mediciones de aprendizaje y de los otros
indicadores de calidad educativa.

» Impedir u obstaculizar deliberadamente la fiscalizacion de la
Superintendencia.

8.2. De Las Sanciones.
Comprobadas las infracciones a la normativa educacional, y sin perjuicio de la
responsabilidad penal que proceda, el Director Regional de la Superintendencia o
en quien se encuentre delegada la facultad de sancionar, podra aplicar las
siguientes sanciones, de acuerdo a la naturaleza y gravedad de la infraccion:

» Amonestacién por escrito.

> Multas.

» Inhabilidad temporal o a perpetuidad para obtener y mantener la calidad de
Sostenedor.

» Revocacién del reconocimiento oficial del Estado.
8.2.1. Dela Amonestacion por Escrito.
En el caso que la sancion aplicada corresponda a la de amonestacion por escrito,

se debera sefialar al amonestado el origen de la infraccion administrativa, como
asimismo el plazo dentro del cual debera ser subsanada la infraccion.

8.2.2. De las Multas

Las multas indicadas en la normativa educacional, sera aplicadas de acuerdo a los
siguientes rangos, las cuales seran de beneficio fiscal:

Tipo de Infracciones Minimo Maximo
Leves 1UTM 50 UTM
Menos Graves 51 UTM 500 UTM
Graves 501 UTM 1.000 UTM

Para los establecimientos educacionales particulares pagados, la multa sera
proporcional al promedio mensual de los cobros por motivo de arancel y matricula.

El pago de las multas se debera realizar en la Tesoreria General de la Republica.
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8.2.3. De lalInhabilidad Temporal o a Perpetuidad Para Obtener y Mantener
la Calidad de Sostenedor.

Es aquella sancion que se aplica a la entidad Sostenedora, por infracciones
cometidas a la normativa educacional, la cual, se entendera aplicada a su
representante legal y administrador.

8.2.4. De la Revocacion del Reconocimiento Oficial del Estado.

Es aquella sancion que tiene como efecto revocar el acto administrativo en virtud
del cual la autoridad confirio al establecimiento educacional la facultad de certificar
vélida y autbnomamente la aprobacion de cada uno de los ciclos y niveles que
conforman la educacién regular.
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9. DEL RECONOCIMIENTO OFICIAL.

El reconocimiento oficial del Estado se encuentra definido en el articulo 45, del
Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009 y el articulo 2, del Decreto N° 315, de
2010, ambos del Ministerio de Educacion, a saber: “es el acto administrativo en
virtud del cual la autoridad confiere a un establecimiento educacional la facultad de
certificar, valida y autbnomamente la aprobacion de cada uno de los ciclos y niveles
que conforman la educacion regular, y de ejercer los demas derechos que le
confiere la ley.”

El reconocimiento oficial, se otorga mediante una resolucion suscrita por el
Secretario Regional Ministerial de Educacion respectivo, la cual indicara, a lo
menos, el nombre y direccion del establecimiento, la identificacion del sostenedor o
del representante legal, en su caso, el nivel y modalidad de ensefianza que imparta
y la capacidad de atencién autorizada.

9.1. De la Obtenciéon del Reconocimiento Oficial.

Para obtener el reconocimiento oficial, el establecimiento educacional debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener un sostenedor quien sera una persona juridica de derecho publico,
tales como municipalidades y otras entidades creadas por ley, y las personas
juridicas de derecho privado cuyo objeto social Unico sea la educacion. El
sostenedor serd responsable del funcionamiento del establecimiento
educacional.

Tener un representante legal y el administrador de las entidades
sostenedoras de establecimientos educacionales, los cuales deben cumplir
con los siguientes requisitos:

» Acreditar estar en posesion de un titulo profesional o licenciatura de al
menos 8 semestres, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
del Estado o reconocido por éste.

» No haber sido sancionado con las inhabilidades para ser sostenedor por
haber cometido alguna de las infracciones graves sefaladas en el articulo
50 del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998, del Ministerio de
Educacion y 76 de la ley que crea el Sistema Nacional de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacion.

» No haber sido condenado por crimen o simple delito de aquellos a que se
refiere el Titulo VII del Libro 1l del Cédigo Penal, y/o la Ley N° 20.000, que
sanciona el tréafico ilicito de estupefacientes y sustancias sicotropicas, y
otros que establezca la ley.

Las sanciones de inhabilidad aplicadas por infracciones cometidas por la
entidad sostenedora se entenderan aplicadas a su representante legal y
administrador.
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b) Contar con un proyecto educativo.

c) Ceifirse, en los programas de estudio que apliquen, a las bases curriculares
elaboradas por el Ministerio de Educacion de acuerdo a lo sefialado en los
articulos 31 o 32 del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio
de Educacion.

d) Tenery aplicar un reglamento que se ajuste a las normas minimas nacionales
sobre evaluacion y promocion de los alumnos para cada uno de los niveles
a que se refiere el articulo 39 del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009,
del Ministerio de Educacion.

e) Comprometerse a cumplir los estandares nacionales de aprendizaje, de
conformidad a los instrumentos que la ley establezca para tales efectos.

f) Contar con un reglamento interno que regule las relaciones entre el
establecimiento y los distintos actores de la comunidad escolar y garantizar
un justo procedimiento en el caso que contemple medidas disciplinarias.

g) Tener el personal docente idoneo que sea necesario y el personal asistente
de la educacién suficiente que les permita cumplir con las funciones que les
corresponden, atendido el nivel y modalidad de la ensefianza que impartan y
la cantidad de alumnos que atiendan.

h) Acreditar un capital minimo pagado, en proporcién a la matricula proyectada,
segun lo establecido en el articulo 14 del Decreto N° 315, de 2010, del
Ministerio de Educacion.

i) Acreditar que el local en el cual funciona el establecimiento cumple con las
normas de general aplicacion, previamente establecidas.

j) Disponer de mobiliario, equipamiento, elementos de ensefianza y material
didactico minimo, adecuados al nivel y modalidad de educacion que
pretendan impartir.

9.2. De las Modificaciones al Reconocimiento Oficial.

Un establecimiento educacional so6lo requerira de una nueva autorizacion, de
acuerdo con los procedimientos descritos en los articulos 46, 47 y 48 del Decreto
con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacién, para crear un nivel
o una modalidad educativa diferente 0 una nueva especialidad en el caso de los
establecimientos técnico-profesionales.

Por su parte, en caso de solicitar un aumento en la capacidad maxima de atencion
del local escolar o anexo, debera cumplir con lo dispuesto en el articulo 21 bis, del
Decreto N° 315, de 2010, del Ministerio de Educacion y en aquellos casos en que
se traslade el local escolar donde funciona un establecimiento educacional,
requerira de manera previa la autorizacion del Secretario Regional Ministerial de
Educacion correspondiente, acompafiando la documentacion exigida por la
normativa vigente.
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Finalmente, el sostenedor debera dar aviso inmediato a la Secretaria Regional
Ministerial de Educacion respectiva ante cualquier modificacion que afecte los
requisitos que sirven de base para otorgar y mantener el reconocimiento oficial,
acompafando al efecto la solicitud y los antecedentes correspondientes.

9.3. DelaRevocacion del Reconocimiento Oficial.

La revocacion del reconocimiento oficial es aquella sancion que tiene como efecto
el cierre definitivo del establecimiento educacional, dejandose sin efecto la
autorizacion previamente otorgada por la autoridad, producto de incumplimientos
normativos de caracter graves a distintos cuerpos legales, entre ellos; la Ley N°
20.529, que establece el Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion; y el Decreto con Fuerza
de Ley N° 2 de 2009, del Ministerio de Educacion, y sus distintos reglamentos.

En el evento que la Superintendencia de Educacion Escolar, aplique la sancion de
revocacion del reconocimiento oficial del Estado a un establecimiento educacional,
el sostenedor deberd, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion de
dicha sancion, dar aviso a los padres y/o apoderados, debiendo acreditar dicha
circunstancia en la Secretaria Regional Ministerial de Educacién correspondiente.

9.4. Del Receso y Renuncia del Reconocimiento Oficial.

El articulo 25, del Decreto N° 315, de 2010, del Ministerio de Educacion, prescribe
gue cualquier establecimiento educacional reconocido oficialmente podra solicitar al
Secretario Regional Ministerial de Educacion correspondiente su receso por un afio
lectivo. La solicitud de receso, asi como la comunicacion de reinicio de actividades,
debera efectuarse dentro de los dos ultimos meses del afio escolar anterior al
receso o reanudacion de actividades. Si al término del receso no se comunicare el
reinicio de las actividades, se entenderd que se renuncia tacitamente al
reconocimiento oficial.

Por su parte, en caso de renuncia voluntaria al reconocimiento oficial, ésta producira
sus efectos desde el inicio del siguiente afio laboral docente. De acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 26, del Decreto N° 315, de 2010, del Ministerio de
Educacion, la solicitud debera ser presentada en el mismo plazo que la solicitud de
receso.

En ambos casos, el Secretario Regional Ministerial de Educacion debera dictar un
acto administrativo que declare dicha situacion.

Por su parte, el sostenedor del establecimiento educacional, deberd comunicar el
receso o la renuncia a los padres y/o apoderados, debiendo acreditar dicha
circunstancia al momento de presentar la solicitud.
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10. DE LA RECEPCION DEFINITIVA DE OBRAS MUNICIPALES.

Corresponde a la aprobacion de las obras de construccion de un establecimiento
educacional u hogar escolar, por parte de la respectiva Direccion de Obras
Municipales, organismo que emite un Certificado de Recepcion Definitiva de Obras.

Dicho documento, debe ser solicitado cada vez que se realice alguna modificacion,
dado que tiene que estar actualizado y/o vigente, en relacion a las modificaciones
estructurales de la infraestructura del establecimiento educacional.

10.1. De la Obtencién de la Recepcion Definitiva de Obras Municipales.

Se obtiene en la Direccibn de Obras Municipales respectiva, de acuerdo al
procedimiento dispuesto en el Decreto N° 47, de 1992, del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo, que contiene la Ordenanza General de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones.

10.2. Consideraciones Finales.

El Certificado de Recepcion Definitiva de Obras Municipales que autoriza la
construccion de local del establecimiento educacional, debe permanecer siempre a
disposicion de los fiscalizadores de la Superintendencia de Educacion Escolar. Este
Certificado y sus modificaciones podran constar en original o fotocopia legalizada
ante notario.

El Certificado no sera exigible para los establecimientos educacionales hospitalarios
y penitenciarios, por tanto, debera contar con una resolucion de la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion respectiva, que acredite que cuenta con la
infraestructura minima adecuada para su funcionamiento.
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11. DEL INFORME SANITARIO.

Corresponde a la aprobacion por parte del Ministerio de Salud, referida a que un
establecimiento educacional u hogar escolar retne las condiciones sanitarias
minimas para su funcionamiento.

Dicho Servicio, emite un Informe Sanitario, el cual indica la capacidad maxima de
alumnos que puede atender el establecimiento educacional.

El informe debe permanecer actualizado, lo que implica realizar las gestiones
necesarias ante el Ministerio de Salud, en aquellos casos en que el establecimiento
educacional efectie alguna modificacion en la estructura sanitaria, en uno o mas de
sus niveles. (Entre otros: Aumento, disminucién o modificacion en bafios, duchas,
lavamanos).

11.1. De la Obtencion del Informe Sanitario.

Se obtiene en la Secretaria Regional Ministerial de Salud respectiva, de acuerdo a
lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 289, de 1989, del Ministerio de Salud, que
aprueba reglamento sobre condiciones sanitarias minimas de los establecimientos
educacionales.

11.2. Del Informe Sanitario para la entrega del Servicio de Alimentacion.

Los establecimientos educacionales que entreguen servicio de alimentacion, deben
contar con el respectivo Informe Sanitario que autorice su funcionamiento, tanto
para la cocina, bodegas y comedor de alumnos.

11.3. Consideraciones Finales.

El Informe Sanitario que autoriza el funcionamiento del establecimiento educacional
y el que autorice el Servicio de Alimentacion, deben permanecer siempre a
disposicion de los fiscalizadores de la Superintendencia de Educacion Escolar.
Estos Certificados y sus modificaciones podran constar en original o fotocopia
legalizada ante notario.

El Informe Sanitario no serd exigible para los establecimientos educacionales
hospitalarios, por tanto, debera contar con una resolucion de la Secretaria Regional
Ministerial de Educacion respectiva, que acredite que cuenta con las condiciones
minimas adecuadas para su funcionamiento.
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12. DEL REGISTRO GENERAL MATRICULA.
El Registro General de Matricula corresponde a un registro obligatorio, segun
prescribe el articulo 28, numero 15, del Decreto N° 315, de 2010, del Ministerio de
Educacion.
El registro general de matricula tiene por objeto sistematizar todos los datos
personales de los alumnos regulares matriculados en un establecimiento
educacional y puede ser confeccionado en forma manual o computacional.
12.1. De la Estructura del Registro de Matricula.
El Registro General de Matricula debe ser confeccionado, por cada nivel de
ensefianza que imparta el establecimiento educacional (Parvularia, Basica Comun,
Especial Diferenciada, Adultos, Media Humanista Cientifica, Industrial, Comercial,
Técnica, Agricola, Maritima, Adultos Media, etc.) en forma correlativa, cronolégica
y continuada.
El registro de matricula, debera constar como minimo, con los siguientes datos:

e Numero de Matricula (Correlativo).

e R.U.N.

¢ |dentificacion del alumno (Apellido Paterno, Materno y Nombres).

e Sexo (Femenino o Masculino).

e Fecha de Nacimiento (dia, mes, afio). Esta fecha debe ser coincidente con la
sefalada en el Certificado de Nacimiento.

e Curso.

e Local Escolar: En el caso de existir mas de un local escolar, se debe sefalar
el local en el que se encuentra el curso: Local Principal o Local Anexo.

e Fecha de matricula.

e Domicilio del alumno.

e Nombre de los Padres y/o Apoderados.
e Fecha de Retiro.

e Motivo del Retiro.

e Observaciones: Cualquier otro dato que sea necesario para un mejor
entendimiento de la situacién del alumno en el establecimiento educacional
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(Por ejemplo: Cambio de curso de un alumno y cambio de nombre del
alumno).

12.2. De las Altas del Registro Matricula.

Se produce cuando una vez iniciado el afio escolar respectivo, un estudiante nuevo
es matriculado en un establecimiento educacional independiente del nivel de
ensefianza al que ingrese.

Los padres y/o apoderados deberan presentar los siguientes documentos:
» Certificado de nacimiento.
» Certificado de promocién, en aquellos casos que corresponda.

» Certificado de traslado, que indique la fecha en que se efectio la baja por
parte del establecimiento educacional de procedencia del alumno, en
aguellos casos que corresponda.

El establecimiento educacional ingresara en el Ultimo namero del respectivo registro
de matricula, los datos del alumno, llenando todos los campos necesarios en dicho
registro.

Finalmente, el establecimiento educacional, debera ingresar al alumno en el libro de
clases respectivo y en el sistema SIGE (Sistema de Informacion General de
Estudiantes) o el que exista para estos efectos.

12.3. De las Bajas del Registro Matricula.

Se entiende por bajas en el registro matricula cuando una vez iniciado el afio escolar
respectivo, un estudiante que se encuentra matriculado en el establecimiento
educacional es retirado por su apoderado u otra causal que se encuentre estipulado
en el respectivo reglamento interno. Los procedimientos aplicar son los que a
continuacion se sefialan:

» Elestablecimiento educacional debe ingresar la baja del alumno en el registro
de matricula respectivo cuando sea solicitado por el apoderado indicando la
fecha de la baja, la cual debe coincidir con la registrada en el libro de clases.
La baja debe ser informada en el sistema SIGE o el que lo reemplace.

» EIl establecimiento educacional estd obligado a entregar todos los
documentos del alumno: Certificado de nacimiento; certificado de promocién;
informes de personalidad; informe de evaluacion y reevaluaciones, entre
otros.

» Finalmente, debe entregar un certificado de traslado indicando la fecha en la
cual se produce la baja, en ningln caso se podra negar o cobrar por la
emision del documento.

Divisién de Fiscalizacion
Superintendencia de Educacidn Escolar




SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION ESCOLAR | Version:02

Superintendencia
de Educacion
Escolar

Fecha Emisién:
13-03-2014

CIRCULAR N°2
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

Gobiemo de Chile PARTICULARES PAGADOS

Pagina 24 de 82

12.4. Consideraciones Especificas.

El Registro General de Matriculas, debe estar a disposicion permanente en el local
escolar principal, para la revision de los fiscalizadores de la Superintendencia de
Educacion Escolar.

Los establecimientos educacionales, independiente del niumero de locales anexos
que tenga, debera contar con un solo registro de matricula, por cada nivel de
ensefianza. El registro, siempre debera estar en el local principal del establecimiento
educacional.

Las anotaciones del registro de matricula deben estar actualizadas, dia a dia, desde
el inicio y hasta el final del afio lectivo.

El cambio de curso de un alumno no debe afectar la numeracion del registro, no
obstante, en la columna observaciones debera dejarse constancia de dicha
situacion.

El establecimiento educacional, podra elaborar el registro computacionalmente,
debiendo registrar todos los datos y antecedentes sefalados en los parrafos
anteriores. El registro debera ser impreso al momento de la fiscalizacion.

La matricula efectiva del registro, es decir, el total de alumnos matriculados menos
las bajas debera ser igual a la suma de la matricula de los libros de clases de los
diferentes cursos y del mismo nivel de ensefianza.

Este registro siempre debera estar actualizado y en concordancia con los datos
ingresados en el sistema SIGE o el que lo reemplace, es decir, el nimero total de
alumnos matriculados en el registro de matricula, siempre debera ser igual al
namero de alumnos matriculados que conste en el sistema SIGE.

Los establecimientos que impartan educacion de adulto podran dejar en blanco lo
sefalado respecto a solicitud de datos de los padres y/o apoderados.
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13. DEL LIBROS DE CLASES.

El Libro de Clases corresponde al registro que debe tener todo establecimiento
educacional por cada curso que imparta, a contar del primer dia de clases del
respectivo afo escolar.

Este libro permite registrar los antecedentes generales de los alumnos de cada
curso, las materias tratadas en clases y otros aspectos relacionados con la
ensefianza, situacion académica y registro de asistencia diaria de los alumnos.
13.1. De los Medios de los Libros de Clases.

Los libros de clases se podran elaborar en forma electronica o manuscrita, debiendo
cumplir siempre con la estructura y contenidos minimos instruidos en esta circular y
lo sefialado por el Ministerio de Educacion.

Cabe destacar que en el caso de usar libros de clases electronicos, los
establecimientos educacionales deberan entregar los antecedentes que sean
requeridos por esta Superintendencia para cumplir con su funcion fiscalizadora. Por
lo tanto, dichos sistemas deberan entregar reportes, los cuales deberan contener
como minimo, la misma informacién que se encuentran en los libros de clases
confeccionados en forma manuscrita.

13.2. De los Tipos de Libros de Clases.

Existen cuatro tipos de libros de clases, los que deben ser utilizados en forma
obligatoria, dependiendo del nivel del curso:

» Educacién Parvularia.
» Educacién Basica.
» Educacion Media.
» Educacion Especial.
13.3. De la Estructura de los Libros de Clases.

Los libros de clases deberan ser estructurados de la siguiente manera, lo cual, sera
revisado por los fiscalizadores de la Superintendencia de Educaciéon Escolar.

13.3.1. De laIdentificacién del Libro de Clases.
En la tapa del libro de clases debera constar la siguiente informacion:
» Nivel de Ensefianza: A modo de ejemplo: Educacion Parvularia, Educacion

Béasica, Educacion Media, Educacion Basica de Adultos, Educacion Especial,
etc.).
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» Nombre del Curso: Debe incluir el nivel y la letra que individualiza al curso,
asi por ejemplo:

o Educacion Parvularia: 1° Nivel de Transicion A, 2° Nivel de Transicion
A.

o Educacion Basica: 1° Basico A, 1° Basico B.
o Educacion Media: 3° Medio A, 3° Medio B.
o Educacion Especial: Basico 5 A, Laboral 1 A.
» Afo: corresponde al afio en que se realiza el curso.
» Nombre de Profesor(a) Jefe del curso.
13.3.2. De los Antecedentes Generales de los Alumnos.

Esta seccidén debe contener los siguientes datos de los alumnos que integran cada
Curso:

» Numero de lista.

» Numero de registro matricula.

» Nombre completo: Apellido paterno, apellido materno, nombres.

> R.U.N.

» Fecha de nacimiento.

» Sexo.

» Domicilio.

» Apoderado.

» Teléfono apoderado.

» Mail apoderado.
Los datos deben ser ingresados en orden alfabético, partiendo por el apellido
paterno de los alumnos, el que debe permanecer inalterable hasta el final del

respectivo afo lectivo, a menos que el alumno haya cambiado su nombre.

Los alumnos matriculados con posterioridad al inicio del afio escolar deben ser
agregados al final de la lista.
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13.3.3. Del Registro de Control de Asignatura.
La presente seccion debe contener la siguiente matriz:
» Fecha: Indicar el dia de clases.

» Columnas: Horas, asignatura, alumnos ausentes, total alumnos presentes,
alumnos atrasados, observaciones y firma del docente.

» Filas: Debe contener hasta 12 filas, las cuales corresponderan al total de las
horas pedagdgicas que pueda tener un curso. Ademas, debe contener un
recuadro con los totales de matricula (desglosar total de hombres y mujeres
para ese dia).

DiA MES

HORA SECTOR INASISTENCIAS AS-II{:'.;]E—:ILCIA ATRASOS OBSERVACIONES FIRMAS
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13.3.4. Del Registro de Control Mensual de Asistencia.

Esta seccion debe contener los meses que dura el respectivo afio escolar (marzo a
diciembre. No obstante existen establecimientos que inician sus clases en el mes
de febrero.) y cada mes debe contener la siguiente matriz:

» Columnas: divididos por los respectivos dias del mes.
» Filas: divididos por numeros correlativos, que corresponden a los numeros
de lista de los alumnos asignados en la seccion antecedentes generales de

los alumnos.

En las filas finales deben ser totalizados en este mismo orden y por dia los alumnos
asistentes, alumnos ausentes y total de matricula.
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13.3.5. Del Registro de Asistencia a los Cursos de Formacion Dual.

Este registro de asistencia solo sera aplicable a los establecimientos educacionales
gue impartan el tipo de educacion técnico profesional, y que ademas, cuenten con
cursos de formacion profesional.

La organizacién de los cursos duales podran ser las siguientes:
a) Alumnos que asistan en la misma semana tanto al establecimiento
educacional como a la empresa.

b) Alumnos que asistan una semana solo al establecimiento educacional y la
otra semana solo a la empresa, y asi alternadamente.

La asistencias de los alumnos a las distintas empresas, para realizar el proceso de
aprendizaje dual, y adquirir los conocimientos y competencias que se encuentren
sefialados en su plan de aprendizaje, deberan quedar registradas en el Registro
de Asistencias de Alumnos Formacion Dual, el cual podra ser confeccionado en
forma manuscrita o electronica. Dicho registro deberd tener las siguientes
informaciones:

> ldentificacion del establecimiento: Nombre, Regién, Provincia y Comuna.

> lIdentificacion del alumno: Nombre, Apellidos, RUT, Especialidad, Curso,
Teléfono.

» ldentificacion de la empresa que asisten los alumnos: Nombre, Direccion,
Comuna y Teléfono.

» Maestro Guia o Instructor de la Empresa: Nombre, Apellidos, teléfono y
correo electronico.

» Horarios: se debe registrar los horarios de trabajo de los alumnos en practica.
Un ejemplo del registro que se debe llevar es el siguiente:
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ESTABLECIMIENTO RBD
REGION
DIRECCION COMUNA
MAESTRO GUIA
E-MAIL TELEFONO |
EMPRESA
DIRECCION EMPRESA COMUNA |
HORARIO ENTRADA HORARIO SALIDA
IDENTIFICACION DEL ALUMNO
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13.3.6. Delos Sectores Educativos.

Esta seccidn debe contener las siguientes Sectores Educativos:

» Notas: En esta subseccion deben estar las notas de cada Sector y de todos
los alumnos del curso. Lo anterior servira de insumo para el proceso en el
cual los establecimientos educacionales ingresen las notas de cada alumno
al SIGE o al sistema que exista para estos efectos. El Ministerio de Educacion
establecera los plazos en los cuales se debera realizar este proceso.
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» Registro de Contenidos: En esta subseccion debe estar el registro de todos
los contenidos que son entregados por los docentes en cada sector,
ordenados por fechas.

13.3.7. Hoja de Vida de los Alumnos.

En esta seccion debe existir una hoja de vida por alumno, donde se registraran
todos los hechos relevantes que ocurran respecto a su comportamiento y desarrollo
dentro del establecimiento en el afio lectivo. Es asi como se deben registrar:

» Anotaciones positivas.
» Anotaciones negativas.
» Citacion apoderados por temas respecto al alumno.
» Medidas disciplinarias.

Cabe destacar que este es el Unico registro valido para verificar la aplicacién y
seguimiento del debido proceso en caso de tomar una medida disciplinaria en contra
de un alumno.

13.3.8. De las Altas en el Libro de Clases.

Cuando se produzca un alta, el establecimiento educacional debera ingresar al
alumno siguiendo el procedimiento descrito en el punto “12.2 De Las Altas En El
Registro De Matricula”.

En el dltimo lugar de la lista del libro de clases, debera ingresar al alumno, en el
apartado de “Antecedentes Generales” y por ultimo, debe ingresar al alumno en el
sistema SIGE.

13.3.9. De las Bajas en el Libro de Clases.

Se produce cuando un estudiante es retirado de un establecimiento educacional,
previa solicitud del apoderado a la direccion del colegio.

El establecimiento, debera ingresar en el libro de clases la fecha de retiro del
alumno, una vez, éste se haya producido, tarjard con una linea la fila
correspondiente al nUmero asignado en la lista del curso que se encuentra en el
control mensual de asistencia.

Posteriormente, se debe ejecutar el procedimiento descrito en el punto “12.3 De Las
Bajas En El Registro De Matricula”, es decir, dar de baja al alumno en el Registro
de Matricula y en el sistema SIGE.
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14. DEL REGISTRO SALIDA DE ALUMNOS.
Corresponde a un registro complementario de los libros de clases, en el cual se
debe identificar a los alumnos que por causas justificadas deban ausentarse ya sea
por un periodo de tiempo del local escolar o simplemente retirarse de él, dentro de
un dia determinado.
14.1. De La Estructura.
Este registro debe tener, a lo menos, la siguiente estructura:

» Fecha.

» Nombre del alumno.

» Curso.

» Hora de salida.

» Hora de regreso.

» Nombre de la persona que retira.

» Firma de la persona que retira.

» Observaciones.

14.2. Consideraciones Especificas.

El registro de salida de alumnos debe tener sus hojas foliadas y permanecer
siempre actualizado.

Para que la salida de alumnos se considere vélida, se debera:
» Completar los items indicados en la estructura del registro de salida.
» Estar registrado en el registro de salida y no en otro registro.

» En el caso que un establecimiento tenga mas de un local escolar, debera
confeccionar un registro de salida por cada local que atienda alumnos.

» En el evento que un curso completo se ausente del establecimiento, debe
registrarse en el registro de salida, el curso, el numero total de alumnos que
se encuentre fuera del establecimiento y el Profesor o persona que se
encuentra a cargo del curso.

Los establecimientos que impartan educacion de adulto podran dejar en blanco lo
sefalado respecto a solicitud de datos de los padres y/o apoderados.
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15. DE LOS PROCESOS DE ADMISION.
Los establecimientos particulares pagados podran realizar procesos de admision de
alumnos, los cuales deberan ser objetivos y transparentes, asegurando el respeto

a la dignidad de los alumnos y sus familias, de conformidad con las garantias
establecidas en la Constitucion y en los tratados suscritos y ratificados por Chile.

Al momento de la convocatoria, el Sostenedor del establecimiento deberéa informar:

» Numero de vacantes ofrecidas en cada nivel;

» Criterios generales de admision;

» Plazo de postulacién y fecha de publicacién de los resultados;

» Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentacion a presentar;

» Tipos de pruebas a las que seran sometidos los postulantes;

» Monto y condiciones de cobro por participar en el proceso, y

» Proyecto educativo del establecimiento.
Realizado un proceso de admision, indicado en los parrafos precedentes, el
establecimiento publicard en un lugar visible y opcionalmente en un medio
electronico la lista de los admitidos. A quienes no resulten admitidos o a sus
apoderados, cuando lo soliciten, debera entregéarseles un informe con los resultados

de sus pruebas, firmado por el encargado del proceso de admision del
establecimiento.
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16. DE LOS REQUISITOS DE INGRESO DE ALUMNOS.

El alumno es aquella persona que se encuentra en un proceso de aprendizaje
permanente que abarca las distintas etapas de su vida, teniendo como finalidad
alcanzar su pleno desarrollo. Dicho proceso de aprendizaje lo puede llevar a cabo
a traves de la ensefianza formal o regular.

La Constitucion Politica del Estado, en su articulo 19, numero 10, consagra el
derecho a la educacion, y el numero 11, consagra la libertad de ensefianza. Es asi
como un alumno podra ser matriculado durante todo el afio escolar,
independientemente si es un alumno que recién ingresa al sistema escolar o es un
alumno que ya se encuentra en el sistema (por cambio y/o traslado de
establecimiento). No obstante, la misma Constitucion sefiala que mediante una Ley
Organica Constitucional se establecera los requisitos minimos que debera exigirse
en cada uno de los niveles de la ensefianza basica y media. Dando cumplimiento a
lo anterior, y en aplicacién de las normas contenidas en el DFL N° 2 de 2009 del
Ministerio de Educacién, los Decretos N° 332, de 2011, y Decreto Exento N° 1718,
de 2011, ambos del Ministerio de Educacion, establecen los requisitos de edad que
deben cumplir los alumnos para poder ser matriculados en un establecimiento
educacional.

Se entiende por afo escolar, el periodo que se encuentra comprendido entre el 01
de marzo al 31 de diciembre de cada afio, ambas fechas inclusive. Sin embargo,
para aquellos establecimientos educacionales que por su situacion geogréafica u
otros factores no pudieran iniciar o terminar sus actividades en las fechas indicadas,
el Secretario Regional Ministerial de Educacién que corresponda podra fijar fechas
diferentes, a través de los calendarios escolares.

Independiente de cual sea la fecha de ingreso de un alumno a un establecimiento
educacional, se aplicara el respectivo Decreto de Evaluacion y Promocién vigente
al nivel al cual ingresa.

Los alumnos que sean matriculados en un establecimiento educacional deberan
cumplir con los siguientes requisitos de ingresos estipulados en la normativa
educacional.

16.1. De la Edad Reglamentaria.

El establecimiento educacional debe verificar, al momento de la matricula, que el
alumno cumple con la edad requerida para ingresar al curso que esta siendo
matriculado. Para ello, se debe consultar la pagina web www.sige.mineduc.cl en el
link pre-matricula o en la pagina web www.registrocivil.cl , en el link certificado en
linea

No es necesario que el establecimiento guarde una copia impresa de este
documento.
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16.1.1. Educacion Parvularia.

Las edades de ingreso para la educacion parvularia en los niveles que a
continuacion se sefialan son las siguientes:

» Primer Nivel de Transicién: 4 afios cumplidos al 30 de marzo.
» Segundo Nivel de Transicion: 5 afios cumplidos al 30 de marzo.

El Director del establecimiento educacional, se encuentra facultado para decidir el
ingreso a dichos niveles a nifios y nifias que cumplan las edades minimas exigidas
en fecha posteriores al 30 de marzo y que no excedan el 30 de junio del mismo afio.

16.1.2. Educacion Basica.

Las edades de ingreso para la educacion basica en el nivel que a continuacién se
sefala es la siguiente:

» Primero Basico: 6 afios cumplidos al 31 de marzo.

El Director del establecimiento educacional, esta facultado para decidir la admision
a primer afo de educacion béasica a niflos que cumplan seis afilos en fecha
posteriores, siempre que no excedan del 30 de junio del afio en que se matriculan
en ese nivel de ensefianza, lo que debera quedar establecido en informes fundados,
los cuales debera mantener disponible en el establecimiento para las fiscalizaciones
que correspondan.

16.1.3. Educacion Media.

Las edades de ingreso para la educacion media en el nivel que a continuacion se
sefala es la siguiente:

» Primer afio Medio: Edad maxima de 16 afios, la cual se entendera cumplida
durante el afio calendario correspondiente.

16.1.4. Educacion Especial.

Las edades de ingreso de la educacion especial estan dadas segun el tipo de déficit
gue tenga el alumno. A continuacion se pasan a detallar dichas edades:

16.1.4.1. Déficit Intelectual.

Los alumnos deben tener edad cronoldgica entre 2 y 24 afos, distribuyéndose por
niveles segun la siguiente tabla:

Niveles Pre Basico Basico Laboral
Ciclo 1 2 1 2 1

Curso 1-2 3-4 [5-6-7|8-9-10| 1-2-3
Edad 2-4 5-7 8-11[12-15| 16-24
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16.1.4.2. Déficit Auditivo.

Los alumnos deben tener edad cronoldgica entre 0 y 24 afos, distribuyéndose por
niveles segun la siguiente tabla:

Secundario Primario | Primario-Secundario
Niveles Pre Basico Basico |Laboral|Pre Basico Basico
Ciclo |Materno | 1°y2° | 1°y2° 1°y2° 1°y2°
Edad 0-2 |desde 2]|hasta 15| 15-24 2-8 8-24

Las edades cronologicas mencionadas proporcionan un marco de referencia que
podra ser flexibilizado de acuerdo a las caracteristicas del diagnéstico y conductas
de entrada del alumno al ingreso al establecimiento. Su permanencia en el nivel
dependera de los logros alcanzados y su maduracion.

Ademas, podra atender alumnos de hasta 24 afos para aquellos con trastornos
secundarios y de hasta 8 afios para los alumnos con trastornos primarios.

16.1.4.3. Déficit Visual.
El articulo 11 del Decreto N° 89, de 1990, de Ministerio de Educacién no sefala las

edades de ingreso. No obstante sefiala las edades de egreso de los diferentes
niveles que a continuacion se sefialan:

Niveles | Estimulacion Temprana | Pre Basico Béasico Laboral
Ciclos 1 1-2 1-2 1-2
Edades Hasta 3 afos Hasta 7 afnos | Hasta 17 afos | Hasta 26 anos

16.1.4.4. Déficit Motor.
Las edades cronoldgicas establecidas en la reglamentacion vigente, seran sélo
referenciales para los alumnos con trastorno motor.
16.1.4.5. Déficit Trastorno Especifico del Lenguaje.
Las edades de ingreso para la educacion especial déficit trastorno especifico del
lenguaje en los niveles que a continuacion se sefialan son las siguientes:

» Nivel Medio Mayor: 3 afios cumplidos al 31 de marzo del afio

correspondiente.

» Primer Nivel de Transicién: 4 afios cumplidos al 31 de marzo del afio
correspondiente.

» Segundo Nivel de Transicion: 5 afios cumplidos al 31 de marzo del afio
correspondiente.

Sélo podran ser matriculados alumnos en las escuelas de lenguaje, hasta el 30 de
junio de cada afio, siempre y cuando, hayan cumplido con el requisito de edad
establecido en el parrafo anterior.
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16.1.5. Educacion de Adultos.

Las edades de ingreso para la educacion de adultos en los niveles que a
continuacion se sefialan son las siguientes:

16.1.5.1. Educacién Béasica de Adulto Regular.

» Niveles 1°, 2° y 3°: Deben tener 18 afios al 30 de Junio del afio lectivo.
16.1.5.2. Educacién Media de Adultos Regular.

> 1°Nivel: Deben tener 17 anos al 30 de Junio del afio lectivo.

» 2°Nivel: Deben tener 18 afios al 30 de Junio del afio lectivo.

16.1.5.3. Consideraciones Especificas.

Se faculta a los directores de establecimientos educacionales que imparten
Ensefianza de Adultos para decidir la admisién de jovenes mayores de 14 afos,
gue demuestren fundamente, situaciones especiales de caracter socioeconémico o
civil que justifiguen el ingreso a dicha ensefianza. Con todo, estos casos de
excepcion no podran superar el 20% de los alumnos de Educacion de Adultos del
establecimiento al momento de matricularse. Esta facultad rige s6lo para situaciones
excepcionales, por lo que cada autorizacion otorgada debera ser respaldada por los
informes o0 antecedentes que se consideraron al momento de ejercerla.

Constituira una excepcidon la existencia de una resolucion judicial, ordene al
establecimiento educacional, matricular un alumno una vez iniciado el afio escolar.
Dicha resolucion judicial siempre debera estar en el establecimiento educacional,
ya sea en original o fotocopia simple, para la fiscalizaciébn por parte de la
Superintendencia de Educacion Escolar.

Los alumnos que no cumplan con la totalidad de los requisitos no podran ser
matriculados.

16.1.6. Consideraciones Especificas de la Edad Reglamentaria.

El documento valido para acreditar la edad de un alumno es el Certificado de
Nacimiento, el cual debe estar en el establecimiento en original, sin enmendaduras,
con firmas y timbres originales. También puede ser un certificado electrénico
obtenido directamente de la pagina web, que el Registro Civil tenga para estos
efectos.

Los establecimientos educacionales no tiene la facultad de exigir otras fechas
distintas a las exigidas por los decretos respecto de los requisitos de ingresos de
las edades reglamentarias a los distintos niveles y tipos de ensefianzas.

Los estudiantes que estén cursando en alguno de los niveles a que se refieren los
Decretos N° 332, de 2011 y N° 1718, ambos del Ministerio de Educacion y que
hayan iniciado sus estudios cumpliendo sus edades en fechas distintas a las
sefaladas anteriormente, continuaran su trayectoria de acuerdo a la normativa
vigente al momento de su ingreso.
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16.2. De la Acreditacion de la Escolaridad.

La escolaridad de un alumno debe ser acreditada a través de un Certificado de
Promocion, el cual se debe encontrar en original, sin enmendaduras, con firmas y
timbres del establecimiento que emitié el documento. Dicho certificado, también
podra ser obtenido en el Ministerio de Educacion, por via electronica a través de la
pagina web www.ayudamineduc.cl o en forma presencial en las oficinas de atencion
de publico que se encuentren en las Secretarias Regionales Ministeriales de

Educacioén.

En caso de retiro del alumno, este Certificado debe ser devuelto al interesado o al
apoderado, dejando una fotocopia en el archivo del establecimiento educacional.
Queda prohibido retener este documento, independiente cual sea la causa, por
tanto, si el apoderado solicita su devolucion, esto se debe realizar sin mayor tramite.
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17. DEL EMBARAZO Y LA MATERNIDAD.

La Ley General de Educacion, sefiala que el embarazo y la maternidad en ningan
caso constituirdn impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos
de educacion de cualquier nivel, debiendo estos ultimos otorgar las facilidades
académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos.

Por lo tanto, a las alumnas en situacion de embarazo o maternidad les asisten los
mismos derechos que los deméas alumnos y alumnas en relacion a su ingreso y
permanencia en los establecimientos educacionales, no pudiendo ser objeto de
ningun tipo de discriminacién, en especial el cambio de establecimiento o expulsion,
la cancelacion de matricula, la negacion de matricula, la suspensién u otra similar.

El embarazo o maternidad de una alumna no podra ser causal para cambiarla de
jornada de clases o a un curso paralelo, salvo que ésta manifieste su voluntad
expresa de cambio fundada en un certificado otorgado por un profesional
competente.

Las autoridades directivas y el personal del establecimiento a que asistan las
alumnas en situacion de embarazo o maternidad, deberan mantener respeto por su
condicion.

La direccion del establecimiento educacional debera otorgar las facilidades
académicas necesarias para que las alumnas en situacion de embarazo o
maternidad asistan regularmente durante todo el periodo de embarazo al servicio
de salud correspondiente para el control prenatal periédico, como asimismo, a los
controles médicos de post parto y a los que con posterioridad requiera el lactante.

En relacion al parrafo anterior, el establecimiento debera elaborar un protocolo de
retencién de estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes, el cual
especifique en forma clara las facilidades académicas y administrativas que se
deben brindar a estas y estos estudiantes. También se deben indicar cuales son las
redes de apoyo con las que cuenta el establecimiento para apoyar a las o los
estudiantes (JUNJI e INTEGRA). En la pagina www.convivenciaescolar.cl del
Ministerio de Educacion, se encuentra mayor informacion respecto de los Protocolos
de Retencion.

Las alumnas en situacion de embarazo o maternidad tendran derecho a participar
en organizaciones estudiantiles, asi como en cualquier ceremonia que se realice en
la que participen los demas alumnos y alumnas. Asimismo, tendran derecho a asistir
a todas las actividades extra programaticas que se realicen al interior o fuera del
establecimiento educacional, con las excepciones que se deriven de las
indicaciones del médico tratante.

Las alumnas en estado de embarazo o maternidad seran sometidas a los
procedimientos de evaluacion establecidos en el Reglamento del establecimiento
educacional, sin perjuicio de la obligacion de los docentes directivos del
establecimiento de otorgarles las facilidades académicas, incluido un calendario
flexible que resguarde el derecho a la educacion de estas alumnas y de brindarles
apoyos pedagogicos especiales mediante un sistema de tutorias realizado por los
docentes y en el que podran colaborar sus comparieros de clases.

Los establecimientos educacionales podran acceder periédicamente al sistema que
lleva para estos efectos la JUNAEB en la pagna web
http://roble.junaeb.cl/EncuestalveProduc/serviet/encuestaembarazadal000
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debiendo ingresar la informacion respecto de las alumnas adolescentes
embarazadas y/o que son madres y que se encuentran matriculadas en su

establecimiento.
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18. DE LOS ALUMNOS OYENTES.

Son los alumnos que no se encuentran matriculados en un establecimiento
educacional, pero asisten en forma regular a clases.

Esta calidad de alumno no se encuentra considerada en la normativa vigente, por
tanto no corresponde que en un establecimiento educacional asistan nifios que no
se encuentren matriculados y no tengan la calidad de alumnos.

19. DE LOS ALUMNOS DE INTERCAMBIO.

Los alumnos de intercambio son aquellos que vienen a nuestro pais por un periodo
de tiempo limitado dentro de un afio escolar, o vienen a continuar sus estudios en
Chile y que se integraran formalmente al afio escolar siguiente.

Para el periodo de tiempo del afio escolar en que llegan al pais tendran la calidad
de alumno de intercambio, hasta que retorne a su pais de origen o que se inserte
formalmente en el grado del nivel educacional correspondiente.

Todos los alumnos de intercambio deben ser matriculados en el establecimiento
educacional, es decir, deben ser ingresados en el respectivo registro de matricula y
libro de clases.

El establecimiento debe solicitar al Ministerio de Educacion, especificamente en el
Departamento Provincial de Educaciéon respectivo, una matricula provisoria. Una
vez realizado este tramite, debe ser ingresado en el sistema SIGE o el sistema que
determine el Ministerio de Educacion.
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20. DE LOS PLANES DE ESTUDIOS.

El Articulo 2 del Decreto N° 40, de 1996, del Ministerio de Educacion, indica que se
entiende por plan de estudio al documento de caracter normativo que sefala para
cada curso, los subsectores de aprendizaje, asignaturas y actividades de caracter
genérico, con indicacion de la respectiva carga horaria semanal.

Las horas de planes de estudios que se sefialan a continuacion, corresponden a las
minimas que todo establecimiento educacional debe cumplir de acuerdo a la
normativa educacional establecida. Sin embargo, los establecimientos
educacionales tendran libertad para desarrollar los planes y programas propios de
estudio que consideren adecuados para el cumplimiento de los objetivos generales
definidos en las bases curriculares y de los complementarios que cada uno de ellos
fije.

En la pagina web www.curriculumnacional.cl , podran obtener mayor informacion
respecto a los planes de estudios y bases curriculares actualizadas.

A continuacioén se sefialan las horas de plan de estudio minimas que debe tener un
establecimiento educacional:

20.1. Educacion Bésica.
Los planes de estudios para los niveles son:
» 1° a6° Basico: 30 horas pedagdégicas semanales.
» 7° a 8° Basico: 33 horas pedagdgicas semanales.
20.2. Educacién Media.
» Humanistico-Cientifica:
o 1°y 2°: 33 horas pedagdgicas semanales.
o 3°y4° 36 horas pedagogicas semanales.
» Técnico Profesional:
o 1°y 2°: 36 horas pedagdgicas semanales.

o 3°y4° 38 horas pedagdgicas semanales.
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20.2.1.1. Educacion Especial.
> Déficit Intelectual.

Las clases podran tener una duracion minima de 30 minutos para los cursos del
nivel pre-basico, 40 minutos para los cursos basicos y 40 minutos para los cursos
talleres del nivel laboral; a este tiempo se agregaran 30 minutos dedicados al
descanso, los que podran ser distribuidos de acuerdo a las caracteristicas de los
alumnos y naturaleza de las actividades.

o Pre-basico 1 al 4: 22 horas plan comun y 6 horas plan complementario
semanales.

o Basico:

= Basico 5 al 7: 28 horas plan comun y 5 horas plan complementario
semanales.

= Basico 8 al 10: 30 horas plan comun y 4 horas plan complementario
semanales.

= |Laboral.

- Laboral 1. 30 horas plan comian y 4 horas plan
complementario semanales.

- Laboral 2: 32 horas plan comdn y 4 horas plan
complementario semanales.

- Laboral 3: 34 horas plan comdan y 2 horas plan
complementario semanales.

> Déficit Auditivo.

Las horas del Plan de Estudios de los Trastornos Secundarios de la Comunicacion
tendran una duracion de 35 minutos para los ciclos maternal y primer ciclo del Nivel
Pre-Basico y de 45 minutos para el segundo ciclo de nivel Pre-Basico, Basico y
Laboral.

Las clases del Plan de Estudios de los Trastornos Primarios de la Comunicacion y
Primarios y Secundarios establecidas seran de 60 minutos, las que podran ser
distribuidas de acuerdo a las caracteristicas de los alumnos.

La duracién de las clases establecidas anteriormente incluye 5 minutos, dedicados
a descanso, los que podran ser distribuidos de acuerdo a las caracteristicas de los
alumnos y a la naturaleza de las actividades.

El curso 4 trastornos primarios tendra una carga horaria global de 20 horas
cronoldgicas semanales distribuidas de acuerdo a las caracteristicas de los alumnos
y a la naturaleza de las actividades.
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o Trastornos Primarios.
=  Pre-basico.

- Pre-basico 1° al 3°: 10 horas plan comun y 3 horas plan
complementario semanales.

- Pre-basico 4°: 20 horas plan comun y 3 horas plan
complementario semanales.

o Trastornos Primarios-Secundarios:
= Basico.

- Béasico 1°0 6 horas plan comun y 3 horas plan
complementario semanales.

- Béasico 2°: 4 horas plan comun y 3 horas plan
complementario semanales.

o Trastornos Secundarios.
= Pre-basico.
- Materno 1°: 10 horas plan comln semanales.

- Pre-basico 1 al 3: 32 horas plan comdn y 6 horas plan
complementario semanales.

- Pre-basico 4 al 5: 30 horas plan comun y 6 horas plan
complementario semanales.

= Basico 1 al 6: 34 horas plan comun y 4 horas plan complementario
semanales.

= Laboral 1 al 3: 34 horas plan comun y 2 horas plan complementario
semanales.

> Déficit Visual.

Para el plan de estudio de déficit visual las clases tendran una duracion minima de
35 minutos y maxima de 45 minutos para los niveles de Estimulacion Temprana y
Pre-basico y de 50 minutos para el nivel Basico y Laboral.

Los tiempos establecidos incluyen 5 minutos, dedicados a descanso, los que podran
ser distribuidos de acuerdo a las caracteristicas de los alumnos y a la naturaleza de
las actividades.

o Estimulacion Temprana 1 y 2: 10 horas plan comun y 6 horas plan
complementario semanales.
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o Pre-basico:

= Pre-basico 1 y 2: 25 horas plan comun y 6 horas plan
complementario semanales.

» Pre-béasico 3: 28 horas plan comun y 6 horas plan complementario
semanales.

= Pre-béasico 4: 30 horas plan comun y 6 horas plan complementario
semanales.

o Baésico:

= Baésico 1y 4: 30 horas plan comudn y 4 horas plan complementario
semanales.

= Basico 5y 6: 32 horas plan comun y 4 horas plan complementario
semanales.

o Laboral:

= Laboral 1y 2: 33 horas plan comun y 3 horas plan complementario
semanales.

= Laboral 3y 4: 34 horas plan comun y 2 horas plan complementario
semanales.

> Déficit Motor.

Los educandos con trastorno motor, podran cursar sus estudios a través de las
siguientes formas, de acuerdo al nivel de inteligencia y sus caracteristicas
individuales en relacion al déficit predominante y si lo hubiere, al déficit asociado,
como por ejemplo: trastornos sensoriales, perceptivos, intelectuales y/o
psicoafectivos, informados por un Centro de Diagnéstico o por profesionales
competentes que se inscriban en la Secretaria Regional Ministerial de Educacion
respectiva:

o A través de la aplicacion de los planes y programas de estudio
comunes adaptados a las caracteristicas y necesidades de los
alumnos; y

o A través de la aplicacion de los planes y programas vigentes para
educandos con deficiencia intelectual, trastornos de la comunicacion
o déficit visual, segun los casos.

» Graves Alteraciones en la Capacidad de Relacién y Comunicacion.

Para la atencion de las personas con graves alteraciones en la capacidad de
relacion y comunicacion, se establece un plan y un programa educativo integral
funcional que se desarrollara en un enfoque transdisciplinario a través del siguiente
plan de trabajo, en el cual se indican areas de desarrollo. Cada una de ellas se
ponderard de acuerdo a evaluaciones individuales y proporcionales en forma
compensatoria y progresivamente.
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La carga horaria total, representa un méximo ideal.

o Nivel de Trabajo 1: 10 horas plan comun y 5 horas plan de acciones
transdisciplinarias semanales.

o Nivel de Trabajo 2: 12 horas plan comun y 5 horas plan de acciones
transdisciplinarias semanales.

o Nivel de Trabajo 1: 20 horas plan comun y 5 horas plan de acciones
transdisciplinarias semanales.

o Nivel de Trabajo 1: 24 horas plan comun y 5 horas plan de acciones
transdisciplinarias semanales.

» Trastorno Especifico del Lenguaje.

Las horas estipuladas en este Plan de Estudio son horas pedagogicas de 45
minutos, debiéndose programar un recreo de 15 minutos por cada blogue de 90
minutos de clases. Las horas correspondientes al Plan Especifico incluyen la
atencion fonoaudiolégica.

o Nivel Medio Mayor: 18 horas plan general y 4 horas plan especifico
semanales.

o 1° Nivel de Transicion: 18 horas plan general y 4 horas plan especifico
semanales.

o 2° Nivel de Transicion: 16 horas plan general y 6 horas plan especifico
semanales.

20.3. Educacién Béasica de Adultos Regular.
Las horas de clases estipuladas en el plan de estudio son de 45 minutos.
» Sin Oficio:
o 1° Nivel Béasico: 10 horas de formacion general semanales.
o 2°y 3° Nivel Basico: 16 horas de formacion general semanales.
20.4. Educacion Media de Adultos Regular.
Las horas de clases estipuladas en el plan de estudio son de 45 minutos.
» Humanistico-Cientifica:
o 1°y 2° Nivel: 20 horas de formacion general, 4 horas en formacion
instrumental y 2 horas de formacién diferenciada semanales las

cuales son obligatorias para el establecimiento ofrecerla y optativo
para el alumno cursarla.
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» Técnico Profesional:

1° Nivel: 20 horas de formacion general y 4 horas de formacién
diferenciada semanales.

2° y 3° Nivel: 8 horas de formacion general, 4 horas de formacion
instrumental y 12 horas de formacion diferenciada semanales.
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21. DE LAS CLASES DE RELIGION

Los establecimientos educacionales deberan ofrecer obligatoriamente las clases de
Religion, las que tendran el caracter de optativas para el alumno y su familia.

Se podré impartir la ensefianza de cualquier credo religioso, que cuente con los
planes de estudios aprobados por el Ministerio de Educacion y siempre que no
atente contra un sano humanismo, la moral, las buenas costumbres y el orden
publico.

Las clases de Religion deben realizarse dentro del horario lectivo, no pudiendo ser
impartidas fuera del horario de clases.

21.1. De los Establecimientos Educacionales No Confesionales.

Los padres y/o apoderados deberan manifestar por escrito al momento de matricular
a sus alumnos por primera vez en un establecimiento educacional no confesional,
a través de una encuesta, si desean o no que su pupilo asista a las clases de
Religion. En caso que el apoderado del alumno cambie de parecer, debera informar
dicha decision por escrito al establecimiento. Ademas, en el caso de ser positiva la
respuesta, se debera consultar a los padres y/o apoderados, el tipo de credo
religioso al cual quieren que asistan sus alumnos.

El establecimiento educacional debera mantener dicha encuesta y sus resultados a
disposicion de la Superintendencia de Educacion Escolar y sus fiscalizadores.

21.2. De los Establecimientos Educacionales Confesionales.

Los establecimientos educacionales confesionales, ofrecerdn a sus alumnos la
ensefianza de la Religion a cuyo credo pertenecen. Sin embargo, deberan respetar
la voluntad de aquellos padres y/o apoderados que por tener otra fe religiosa, aun
cuando hayan elegido libremente el establecimiento educacional confesional,
manifiesten por escrito que no desean que su hijo asista a clases de Religion.

Es importante destacar que en el proceso de reconocimiento oficial, el
establecimiento debe indicar el credo o religién que profesa.

21.3. Consideraciones Especificas de las Clases de Religion.

En caso de que la totalidad de los padres y/o apoderados de un curso manifiesten
en la encuesta que no desean que sus alumnos cursen clases de Religion, las horas
correspondientes a dicho sector seran distribuidas por el establecimiento dentro de
los sectores de aprendizaje de Formacion General.

En caso de que dicha opcién sea ejercida por uno o algunos padres y/o apoderados
de un curso, el establecimiento debe arbitrar las medidas necesarias para que los
estudiantes correspondientes destinen dicho tiempo en actividades sistematicas y
regulares de estudio personal o grupal, dirigido y supervisado.
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22. DEL PROCESO DE TITULACION PARA ESTABLECIMIENTOS QUE
IMPARTAN EDUCACION MEDIA TECNICO PROFESIONAL

El Decreto N° 2.516, de 2008, del Ministerio de Educacion y sus modificaciones,
establece las normas basicas obligatorias para el Proceso de Titulacion de Técnicos
de Nivel medio, que deberan ser aplicadas por los establecimientos educacionales
gue imparten ensefianza Media Técnico Profesional reconocidos oficialmente por el
Ministerio de Educacion.

Se entenderd por proceso de titulacion de los alumnos y alumnas de la ensefianza
media técnico profesional el periodo que se extiende desde la matricula de un
alumno y/o alumna en un establecimiento educacional de Ensefianza Media Técnico
Profesional para la realizacion de su practica profesional hasta su aprobacion final,
incluyendo el cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos necesarios
para la obtencion y entrega de Titulo Técnico de Nivel Medio correspondiente por
parte del Ministerio de Educacion.

La titulacion de los alumnos y alumnas egresados de ensefianza Media Técnico
Profesional es la culminacion de dicha fase de formacion técnica. Para ese efecto,
previamente, deberan desarrollar un Plan de Practica en empresa afines con las
tareas y actividades propias de la especialidad.

22.1. Del Plan de Practica.

Se entenderd por Plan de Préactica al documento guia elaborado para el desarrollo
de la préactica profesional, el que debera ser elaborado de acuerdo con el perfil de
egreso del técnico de nivel medio de la especialidad respectiva, revisado en
conformidad al perfil profesional, y contextualizado en funcion de las tareas y
criterios de realizaciébn de la empresa. Este Plan contemplara actividades que
aporten al logro de las competencias genéricas de empleabilidad, especificas del
ambito de cada especialidad, con énfasis en el cumplimiento de las normas de
seguridad y prevencion de riesgos, como, asimismo, de competencias laborales
transversales tales como responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y
cumplimiento de normativa interna de la empresa, entre otros.

El Plan de Préactica serd elaborado en conjunto por el Profesor Tutor del
Establecimiento Educacional y el estudiante en practica y consensuado con el
Maestro Guia de la empresa. Sera requisito indispensable para su aprobacién que
las actividades a realizar por el alumno guarden directa pertinencia con la aplicacion
y desarrollo de los aprendizajes, competencias y destrezas de la especialidad
respectiva.

El Plan de Practica debera establecer el nUumero de horas de la jornada diaria u
semanal de practica que realizan los alumnos y las alumnas en el Centro de
Practica. La jornada semanal no debera superar las 44 horas semanales, ni
realizarse en horarios nocturnos, feriados o fines de semana. Las horas
extraordinarias deberan ser acordadas con el alumno o alumna practicante e
informadas al establecimiento, y seran consideradas en el nUmero total de horas del
Plan de Préctica.

No estara permitido que el estudiante en practica realice tareas que no estén
definidas en el Plan de Practica.

El Plan de Practica formara parte del expediente de titulacion del estudiante.
Divisién de Fiscalizacion
Superintendencia de Educacidn Escolar




SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION ESCOLAR | Versién:02

Superintendencia
de Educacion
Escolar

Fecha Emisién:
13-03-2014

CIRCULAR N°2
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

Gobierno de Chile PART'CU LARES PAGADOS

Pagina 49 de 82

Los estudiantes que aprueben cuarto afio de Ensefianza Media Técnico Profesional
tendran derecho a recibir su Licencia de ensefianza Media e iniciar su proceso de
titulacion.

Para iniciar su proceso de titulacion los alumnos y las alumnas referidas en el
parrafo precedente deberan matricularse en el establecimiento correspondiente. En
tal caracter, los alumnos y alumnas en practica gozaran, para todos los efectos
legales, de todos los beneficios de los alumnos y alumnas regulares, asi como de
la gratuidad del proceso de titulacion. Sera obligacion del establecimiento informar
a los alumnos y alumnas que se matriculen para realizar su practica profesional de
los beneficios a los que pueden optar, tales como carné escolar, becas y/o
estipendios.

Asimismo, los alumnos y alumnas que realicen su practica podran postular al
beneficio de la Bonificacion de la Practica Profesional de acuerdo con los recursos
presupuestarios especificado anualmente para este fin.

22.2. Dela Aprobacién de la Practica Profesional.

Para aprobar la practica profesional los estudiantes deberan:

Completar el numero de horas de practica de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto
N° 2.516, de 2008, del Ministerio de Educacién y el Reglamento del Proceso de
Titulacion del establecimiento educacional.

Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica de acuerdo con
lo evaluado por el Maestro Guia de la empresa quien deberé realizar un informe al
término de la practica de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de practica del
establecimiento.

La aprobacion de la practica profesional se certificara a través de un Informe de
Practica elaborado por el profesor Tutor, quién incorporara los antecedentes
mencionados en el parrafo anterior.

El Departamento Provincial de Educacién respectivo supervisard la practica
profesional en cualquier etapa del proceso. Si detectare irregularidades en el
cumplimiento del Plan de Practica, que se traduzcan en que las actividades que esta
desarrollando el estudiante no permiten la aplicacion y desarrollo de aprendizajes,
competencias y destrezas pertinentes a la especialidad correspondiente, debera
comunicar dicha observacion al Profesor Tutor del Establecimiento Educacional, al
Estudiante y al Maestro Guia de la empresa, a fin de que se administren las medidas
necesarias para su correccion. Dichas observaciones, asi como las medidas de
correccion que se implementen, deberan adjuntarse al expediente de titulacion.

El Plan de Practica y los respectivos Informes del Profesor Tutor y del Maestro Guia
de la empresa formara parte del expediente de titulacion del estudiante.

Cada establecimiento educacional técnico profesional debera contar con un
Reglamento del Proceso de Titulacion conforme a las disposiciones del Decreto N°
2.516, de 2008, del Ministerio de Educacion.
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22.3. De los Plazos de Duracién y Calificaciéon para la Titulacién.

El proceso de titulacion se debera iniciar dentro del plazo de 3 afios contados desde
la fecha de egreso del estudiante.

La practica profesional tendra una duracién minima de 450 horas y un maximo de
720 horas cronoldgicas.

En los establecimientos educacionales que aplican Formacion Dual, la duracion de
la practica correspondera al 50% de las cantidades sefialadas anteriormente.

Los estudiantes egresados cuyo rendimiento académico promedio en la formacién
diferenciada técnico profesional sea igual superior a la calificacion 6,0 (seis coma
cero) podran solicitar que se disminuya la duracion de su practica en un 15%.

Sin perjuicio de lo establecido en los péarrafos precedentes, la duracion méaxima de
la practica profesional podra ser modificada excepcionalmente y por razones
justificadas por el Secretario Regional Ministerial de Educacién correspondiente, a
peticion del establecimiento educacional de que se trate.

Los establecimientos educacionales que apliquen los programas de estudio
propuestos por el Ministerio de Educacion para la Formacion Diferenciada de la
Educacién Media Técnico Profesional podran ofrecer practica intermedia, durante
el afio escolar, a los alumnos y alumnas que aprueben 3° afio medio de dicha
modalidad de estudios y que hubieren obtenido en la formacion diferenciada un
promedio de calificaciones igual o superior a 5,5 (cinco coma cinco). Asimismo,
podran hacer el mismo ofrecimiento los establecimientos educacionales que
imparten Educacion Media Técnico-Profesional con programas modulares de
Formacion Diferenciada aprobados formalmente por el Ministerio de Educacion.

Quedan excluidos de esta posibilidad los alumnos de la Formacién Técnico
Profesional Dual.

Los estudiantes egresados que hubieren aprobado su practica profesional
obtendran el Titulo de Técnico de Nivel Medio correspondiente a un sector
econdémico y especialidad otorgado por el Ministerio de Educacion a través de las
Secretarias Regionales Ministeriales de Educacién, para lo cual los
establecimientos educacionales que imparten ensefianza media técnico-profesional
deberan presentar los siguientes antecedentes correspondientes en el Expediente
de Titulo:

a) Certificado de Nacimiento;

b) Certificado de concentracion de notas completa desde 1° a 4° afio de
ensefianza media;

c) Plan de Practica;
d) Informe de Préactica del Profesor Tutor;

e) Certificado del empleador, en el caso de reconocimiento del trabajo realizado
como Préctica Profesional;
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f) Diploma de Titulo, segun disefio oficial, el que sefalard expresamente que
se trata de un Titulo de Técnico de Nivel Medio y considerara en su anverso
espacios para las firmas correspondientes, abajo a la derecha para el
Secretario Regional Ministerial de Educacion correspondiente, abajo a la
izquierda para el Director del establecimiento educacional y bajo ellas en el
medio para el alumno o alumna titulado, los que deberan venir firmados por
el Director del establecimiento y alumno o alumna.

El Titulo y el expediente de practica seran tramitados por el establecimiento
educacional ante la Secretaria Regional Ministerial de Educacion respectiva, la que
otorgard el Titulo de Técnico de Nivel Medio de la especialidad correspondiente en
un plazo no superior a 90 dias y en los periodos indicados en el Calendario Escolar.
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23. DE LOS CAMBIOS DE ACTIVIDADES.

El cambio de actividad es una medida administrativa y pedagogica aplicable en
situaciones en que las clases regulares son reemplazadas por actividades que
complementan o refuerzan los objetivos curriculares, tales como actos culturales,
sociales y deportivos, entre otros.

23.1. Consideraciones Especificas.

Aquellos cambios de actividades que impliquen el desplazamiento de estudiantes
con profesores fuera del establecimiento educacional, es decir, que la actividad se
desarrolle dentro o fuera de la jurisdiccibn comunal, provincial y/o regional deberan
contar con la autorizacion escrita de los padres y/o apoderados de los estudiantes
involucrados. El establecimiento serd responsable de tomar y arbitrar todas las
medidas para resguardar la seguridad e integridad de quienes participen en dicha
actividad.

El establecimiento debe procurar contar con los respectivos docentes para los
alumnos que se quedan en el establecimiento y realizar las respectivas clases
sefaladas en el horario del curso.

No se podra tomar ninguna medida administrativa ni pedagogica en contra de los
alumnos, que por razones de no autorizacion por parte de sus padres y/o
apoderados, no asistan a alguna actividad enmarcada en este punto.

24. DE LA SUSPENSION DE CLASES.

Se produce cuando un establecimiento educacional debe suspender clases o
modificar alguna de las fechas establecidas en el calendario escolar por casos
fortuitos o de fuerza mayor (condiciones de infraestructura, cortes de suministros
basicos, catastrofes naturales u otra de similar naturaleza).
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25. DELOS VIAJES DE ESTUDIOS.

Corresponde al conjunto de actividades educativas extraescolares que planifiquen,
organicen y realicen, tanto dentro como fuera del territorio nacional, grupos de
alumnos de un establecimiento educacional, con el objeto de adquirir experiencias
en los aspectos econdmicos, sociales, culturales y civicos de la vida de la regién
que visiten, que contribuyan a su formacién y orientacion integrales.

25.1. Consideraciones Especificas.

Los viajes de estudio que planifiquen, organicen y realicen cursos y/o grupos de
alumnos de un establecimiento educacional seran de responsabilidad del Director y
el Sostenedor del establecimiento educacional al que pertenezcan los alumnos
respecto de los siguientes temas:

e Velar que el viaje de estudio se encuentre organizado y con un fin educativo.
e Resguardar que el viaje de estudio cuente con el financiamiento necesario.

e Revisar que la empresa de transporte cuente con todas las autorizaciones,
documentacion y requisitos necesarios para realizar este tipo de viajes y
exigidos por el Ministerio de Transporte.

e Revisar que todos los alumnos que participan cuentan con la autorizacion
escrita de los padres y/o apoderados.

e Establecer los protocolos de accion en caso de accidentes.

El Director del establecimiento y el Sostenedor deberan reunir con la debida
anticipacion todos los antecedentes del viaje para resguardar la integridad de los
estudiantes y cautelar el cumplimiento de los requisitos (autorizacién escrita de los
padres y/o apoderados, antecedentes del profesor(es) que acompafara a los
alumnos, documentos del medio de transporte que se utilizara, al dia y antecedentes
del conductor, etc.).

El Director del establecimiento debe informar, con 10 dias de anticipacion al
Departamento Provincial de Educaciéon o donde el Ministerio de Educacion
determine, todos los antecedentes del viaje de estudio con el fin de tomar
conocimiento.

El Director debe mantener disponible en el establecimiento toda la documentacion
referida a los antecedentes del viaje para su posible revision por parte de los
Fiscalizadores de la Superintendencia de Educacion. Al respecto debe disponer a
lo menos: la autorizacion de los padres y apoderados debidamente firmada, nombre
completo del profesor(es) que ira a cargo de los alumnos, fotocopia de la
documentacion del medio de transporte que se utilizara en el traslado de los
estudiantes (NUmero de patente, permiso de circulacion, y Registro de Seguros del
Estado al dia), los antecedentes del conductor (Licencia de Conducir al dia).

Divisién de Fiscalizacion
Superintendencia de Educacidn Escolar




Superintendencia
de Educacion
Escolar

Gobierno de Chile

SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION ESCOLAR

Version:02

CIRCULAR N°2

ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES
PARTICULARES PAGADOS

Fecha Emisién:
13-03-2014

Pagina 54 de 82

El Establecimiento y los padres y/o apoderados podran solicitar a la Subsecretaria
de Transporte, a través de la pagina web www.fiscalizacion.cl/index.php/solicitud-
de-control-a-buses-en-gira-de-estudios/ , la fiscalizacion del transporte que se utiliza
en el traslado de los alumnos en los viajes de estudios.

Divisién de Fiscalizacion
Superintendencia de Educacidn Escolar



http://www.fiscalizacion.cl/index.php/solicitud-de-control-a-buses-en-gira-de-estudios/
http://www.fiscalizacion.cl/index.php/solicitud-de-control-a-buses-en-gira-de-estudios/

SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION ESCOLAR | Versién:02

Superintendencia
de Educacion
Escolar

Fecha Emisién:
13-03-2014

CIRCULAR N°2
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

Gobierno de Chile PART'CU LARES PAGADOS

Pa&gina 55 de 82

26. DEL SEGURO ESCOLAR DE ACCIDENTES.

Los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regulares de establecimientos
educacionales, del nivel de transicion de la educacion parvularia, de ensefianza
basica, media normal, técnica, agricola, comercial, industrial, dependientes del
Estado o reconocidos por éste, quedaran sujetos al seguro escolar contemplado en
el articulo 3° de laley N° 16.744 por los accidentes que sufran durante sus estudios,
0 en la realizacion de su practica educacional o profesional, en las condiciones y
con las modalidades que se establecen en el Decreto N° 313, de 1973, del Ministerio
del Trabajo.

Los estudiantes gozaran de los beneficios del Seguro Escolar de Accidentes desde
el instante en que se matriculen en alguno de los establecimientos mencionados
anteriormente.

Los efectos del seguro se suspenderan durante los periodos en que las personas
indicadas no realicen sus estudios 0 su practica educacional o profesional, tales
como los de vacaciones o los que puedan producirse con posterioridad al egreso
del establecimiento.

El seguro protege también a los estudiantes con régimen de internado por los
accidentes que les afecten durante todo el tiempo que permanezcan dentro del
establecimiento.

Los estudiantes quedan, asimismo, cubiertos por el seguro durante el tiempo que
deban pernoctar fuera de su residencia habitual, bajo la responsabilidad de
autoridades educacionales, con motivo de la realizacion de su practica educacional.

El articulo 3°, del Decreto N° 313, de 1973, del Ministerio del Trabajo, sefiala que
se entendera por accidente toda lesion que un estudiante sufra a causa o con
ocasion de sus estudios, o de la realizacién de su practica profesional o educacional,
y que le produzca incapacidad o muerte.

Se considerardn también como accidente escolar, los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacién o sitio de trabajo del estudiante y el
establecimiento educacional respectivo, el lugar donde realice su practica
educacional o profesional como también los ocurridos en el trayecto directo entre
estos ultimos lugares.

Exceptuense los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga relacion
alguna con los estudios o practica educacional o profesional y los producidos
intencionalmente por la victima. La prueba de las excepciones correspondera al
organismo administrador.

Las prestaciones seran entregadas por el Servicio Nacional de Salud y se otorgaran
gratuitamente hasta su curacion completa o mientras subsistan los sintomas de las
secuelas causadas por el accidente.

Las prestaciones a las cuales tendran derecho los alumnos seran las siguientes:

» Atencion médica, quirdrgica y dental en establecimientos externos o a
domicilio;

» Hospitalizacion si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;
» Medicamentos y productos farmacéuticos;
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> Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;
» Rehabilitacion fisica y reeducacion profesional, y

» Los gastos de traslados y cualquier otro necesario para el otorgamiento de
estas prestaciones.

La fiscalizacion y la correcta aplicacion de las normas sobre Seguro Escolar son
potestad de la Superintendencia de Seguridad Social.

El “Formulario Declaracion Individual de Accidente Escolar” lo puede bajar desde el
sitio del Instituto de Seguridad Laboral, www.isl.gob.cl

Mayor informacion respecto al funcionamiento de los seguros escolares de
accidentes la podra encontrar en la pagina www.ayudamineduc.cl

26.1. Consideraciones Especificas del Seguro Escolar de Accidente.

Se deja expresamente establecido que los cambios de actividades, las actividades
extraescolares, como también los viajes de estudios, constituyen actividades
asociadas a practicas educacionales, por tanto, cada una de las actividades
desarrolladas por el establecimiento y que participan los estudiantes se encuentran
cubiertas por este seguro escolar de accidentes, independiente si estos ocurren
dentro o fuera del territorio nacional, en los términos que el seguro establezca.
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27. DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION.

Los profesionales de la educacion o docentes son las personas que posean titulo
de profesor o educador, concedido por Escuelas Normales, Universidades o
Institutos Profesionales. Asimismo se consideran todas las personas legalmente
habilitadas para ejercer la funcion docente y las autorizadas para desempefarla de
acuerdo a las normas legales vigentes.

Son docentes, las personas que cumplen funciones de docencia de aula, técnico-
pedagogica y directiva, ya sea en la actividad concreta y practica frente a los
alumnos, en actividades de apoyo o complemento de la docencia de aula o en la
conduccion de un establecimiento educacional.

27.1. De la Planta Docente.

La Planta Docente corresponde a la dotacion de docentes con que debe contar un
establecimiento educacional para entregar los contenidos educacionales a los
estudiantes, indicados en el respectivo plan de estudio segun los niveles de
ensefianza que se impartan.

27.2. De la Dotacion Docente.
Los establecimientos educacionales deben contar:

» Un director encargado de la direccion, administracién, supervision y
coordinacion de la educacion de un establecimiento educacional, teniendo
responsabilidad directa sobre el personal docente, asistentes de la educacion
y estudiantes.

» Un encargado de las funciones técnico pedagdgicas ocupandose de los
campos de apoyo o complemento de la docencia, orientacién educacional y
vocacional, supervision pedagdgica, planificacion curricular, evaluacion del
aprendizaje, investigacion pedagdgica y coordinacion de procesos de
perfeccionamiento docente.

» Contar con la cantidad de docentes idéneos y horas de contrato suficientes
para realizar las clases estipuladas en el respectivo plan de estudios. Cada
hora de contrato se desglosara en horas de docencia de aula y horas de
actividades curriculares no lectivas.

Las horas de docencia de aula podran tener una duracion maxima de 45
minutos cada una.

Se entiende por horas de docencia de aula aquella accidon o exposicion
personal directa realizada en forma continua y sistematica por el docente,
inserta dentro del proceso educativo.

Las horas de actividades curriculares no lectivas podran tener una duracion
minima de 15 minutos, los cuales deben ser utilizados en aquellas
actividades o labores complementarias a la funcién docente de aula, tales
como administracion de la educacion, actividades anexas o adicionales a la
funcibn docente propiamente tal, jefatura de curso, actividades
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coprogramaticas y culturales, actividades extraescolares, actividades
vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan directa o
indirectamente en la educacion y las analogas que sean establecidas por un
decreto del Ministerio de Educacion.

Todo lo anterior debe estar dentro del marco legal vigente, especificamente
lo establecido en el Estatuto Docente y sus leyes complementarias, referido
a las contrataciones de los profesionales de la educacion.

27.3. De la Dotacion Docente en Educacion Parvularia.

Para cada establecimiento educacional se exigird un Coordinador o Coordinadora
del Nivel Parvulario, cargo que podra ser desempefiado por algun profesional que
ejerza otras funciones en dicho establecimiento.

Cuando el establecimiento educacional imparta s6lo educacion parvularia, se
exigird un Director, cargo que podra ser ejercido por una de las educadoras de
parvulos de sala.

Para el 1° nivel de transicion se exige una educadora de parvulos y una técnica de
educacién parvularia por grupo hasta 35 nifios. Si el grupo es de hasta 10 nifios, se
exige sélo una educadora de parvulos. Si el grupo es de 36 0 mas nifios se exigiran
2 educadora de parvulos y 2 técnicas de educacion parvularia.

Para el 2° nivel de transicion se exige una educadora de parvulos y una técnica de
educacién parvularia por grupo hasta 45 nifios. Si el grupo es de hasta 15 nifios, se
exige solo una educadora de péarvulos.

27.4. ldoneidad Profesional Docente.

Se entendera por docente idéneo al que cuente con el titulo de profesional de la
educacioén del respectivo nivel y especialidad cuando corresponda, o esté habilitado
para ejercer la funcion docente segun las normas legales vigentes.

27.4.1. Educacion Parvularia.

Las educadoras de parvulos deben contar con un titulo Profesional de Educador o
Educadora de Parvulos otorgado por una Escuela Normal, Universidad o Instituto
Profesional de educacion Superior estatal o reconocido por el Estado o esté
habilitado para ejercer la funcidon de educador de parvulos.

27.4.2. Educacion Basicay Basica de Adultos Regular.

Los docentes deben contar con un titulo profesional de profesor de educacién
general basica otorgado por una escuela normal, universidad o instituto profesional
de educacién superior estatal o reconocido por el Estado o esté habilitado para
ejercer la funcion docente.
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27.4.3. Educacién Especial.

Los docentes de educacion especial deben contar con un titulo profesional de
profesor de educacion especial o diferencial, dependiendo siempre de la modalidad
de ensefianza donde se va a desempefar, que sea otorgado por una universidad o
instituto profesional de educacion superior estatal o reconocido por el Estado o esté
habilitado para ejercer la funcidon docente en este tipo de educacion.

27.4.4. Educacién Mediay Media de Adultos Regular.

Los docentes deben contar con un titulo de profesional de la educacion del
respectivo nivel y especialidad cuando corresponda, o esté habilitado para ejercer
la funcién docente segun las normas legales vigentes, o esté en posesion de un
titulo profesional o licenciatura de al menos 8 semestres, de una universidad
acreditada, en un area afin a la especialidad que imparta, para lo cual estara
autorizado a ejercer la docencia por un periodo maximo de tres afios renovables por
otros dos, de manera continua o discontinua y a la sola peticion del Director del
establecimiento a la Secretaria Regional Ministerial de Educacion. Después de los
cinco afos, para continuar ejerciendo la docencia debera poseer el titulo profesional
de la educacion respectivo, o estar cursando estudios conducentes a dicho grado o
acreditar competencias docentes de acuerdo a lo que establezca el respectivo
Decreto.

27.5. ldoneidad Religiosa.

El profesor de Religion, para ejercer como tal, deberd estar en posesion de un
certificado de idoneidad otorgado por la autoridad religiosa que corresponda, cuya
validez durar4 mientras ésta no lo revoque, y acreditar ademdas los estudios
realizados para servir dicho cargo.

La autoridad religiosa correspondiente podra otorgar certificado de idoneidad a
extranjeros para desempefiarse en establecimientos educacionales particulares.

Si el establecimiento educacional no cuenta con personal idéneo debera requerirlo
a la autoridad religiosa que corresponda, de acuerdo a las preferencias de los
padres y apoderados.

27.6. ldoneidad Moral Docente.

Todo el personal docente debera poseer idoneidad moral, entendiéndose por tal no
haber sido condenado por crimen o simple delito de aquellos a que se refiere el
Titulo VIl 'y los parrafos 1y 2 del Titulo VIII del libro segundo del Codigo Penal, o la
Ley N° 20.000, que sanciona el trafico ilicito de estupefacientes, la Ley N° 20.066,
gue sanciona la violencia intrafamiliar, la Ley N° 16.618 respecto a menores de
edad, la Ley N° 19.325 que establece procedimiento y sanciones relativos a los
actos de violencia intrafamiliar, la Ley N° 19.366 que sanciona el trafico de
estupefacientes y sustancias psicotropicas y la Ley N° 20.005 que tipifica y sanciona
el acoso sexual.
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27.7. Inhabilidad Para Condenados por Delitos Sexuales Contra Menores.

El establecimiento educacional debera revisar en el Registro Inhabilidades Para
Trabajar Con Menores de Edad a todo el personal profesionales de la educacién
o asistentes de la educacién que labora en su establecimiento, al inicio del afio
escolar y/o cada vez que se contrate a un funcionario nuevo (se recomienda que
también se realice este proceso de revision antes que termine las vacaciones de
invierno), a efecto de verificar si se encuentran condenados a la pena de
inhabilitacion absoluta perpetua o temporal para cargos, empleos, oficios o
profesiones ejercidos en ambitos educacionales o que involucren una relacién
directa y habitual con personas menores de edad. Este registro se encuentra
disponible en la pagina web del Registro Civil www.registrocivil.cl

Los establecimientos deberan mantener, en la carpeta de cada funcionario, una
copia impresa del certificado correspondiente a la ultima verificacion en el registro
de “Inhabilitaciones para ejercer funciones en ambitos educacionales o con menores
de edad” Dicho certificado debera mantenerse a disposicion de la Superintendencia
de Educacion Escolar.

La pena de inhabilitacién conlleva la pérdida de la profesion u oficio del condenado,
provocando el término del cargo o empleo ejercido en ambito educacional o que
involucre una relacién directa y habitual con personas menores de edad. Por lo
tanto, el Sostenedor no podra contratar, como tampoco mantener contratado, a un
profesional o asistente de la educacion que se encuentre condenado a dicha
inhabilitacion.

El trabajo de un profesional o asistente de la educacion inhabilitado en un
establecimiento educacional constituye un quebrantamiento de la condena, por lo
gue el sostenedor se encuentra obligado a verificar dicha circunstancia. No cumplir
lo anterior puede acarrear, ademas de la responsabilidad administrativa
correspondiente, una eventual responsabilidad civil y/o penal. El sostenedor debe
denunciar al Ministerio Publico, por quebrantamiento de condena, al trabajador
detectado con esta inhabilitacion.
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28. DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION.

Asistentes de la Educacion es todo el personal de un establecimiento educacional
que no esta afecto al Estatuto Docente, que cuenta con contrato de trabajo vigente
y desarrolla funciones de colaboracion y asistencial a la funcién educacional.

28.1. Planta Asistentes de la Educacion.

Es todo el personal de un establecimiento educacional que no es profesional de la
educacion y que cuenta con contrato vigente.

Debe encontrarse en cantidad suficiente que permita desarrollar y cumplir con las
funciones para el buen funcionamiento del establecimiento educacional.

28.2. ldoneidad Moral Asistentes de la Educacién.

Todo el personal asistentes de la educacion debera poseer idoneidad moral,
entendiéndose por tal no haber sido condenado por crimen o simple delito de
aquellos a que se refiere el Titulo VIl y los parrafos 1 y 2 del Titulo VIII del libro
segundo del cddigo penal, o la Ley N° 20.000, que sanciona el trafico ilicito de
estupefacientes, la Ley N° 20.066, que sanciona la violencia intrafamiliar, la Ley N°
16.618 respecto a menores de edad, la Ley N° 19.325 que establece procedimiento
y sanciones relativos a los actos de violencia intrafamiliar, la Ley N° 19.366 que
sanciona el trafico de estupefacientes y sustancias psicotropicas y la Ley N° 20.005
que tipifica y sanciona el acoso sexual.

28.3. Inhabilidad Para Condenados por Delitos Sexuales Contra Menores.

El establecimiento educacional debera revisar en el Registro Inhabilidades Para
Trabajar Con Menores de Edad a todo el personal profesionales de la educacion
0 asistentes de la educacion que labora en su establecimiento, al inicio del afio
escolar y/o cada vez que se contrate a un funcionario nuevo (se recomienda que
también se realice este proceso de revision antes que termine las vacaciones de
invierno), a efecto de verificar si se encuentran condenados a la pena de
inhabilitacion absoluta perpetua o temporal para cargos, empleos, oficios o
profesiones ejercidos en ambitos educacionales o que involucren una relacién
directa y habitual con personas menores de edad. Este registro se encuentra
disponible en la pagina web del Registro Civil www.registrocivil.cl

Los establecimientos deberan mantener, en la carpeta de cada funcionario, una
copia impresa del certificado correspondiente a la ultima verificacion en el registro
de “Inhabilitaciones para ejercer funciones en ambitos educacionales o con menores
de edad” Dicho certificado deberd mantenerse a disposicion de la Superintendencia
de Educacion Escolar.

La pena de inhabilitacién conlleva la pérdida de la profesion u oficio del condenado,
provocando el término del cargo o empleo ejercido en ambito educacional o que
involucre una relacion directa y habitual con personas menores de edad. Por lo
tanto, el Sostenedor no podra contratar, como tampoco mantener contratado, a un
profesional o asistente de la educacion que se encuentre condenado a dicha
inhabilitacion.
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El trabajo de un profesional o asistente de la educacion inhabilitado en un
establecimiento educacional constituye un quebrantamiento de la condena, por lo
gue el sostenedor se encuentra obligado a verificar dicha circunstancia. No cumplir
lo anterior puede acarrear, ademas de la responsabilidad administrativa
correspondiente, una eventual responsabilidad civil y/o penal. El sostenedor debe
denunciar al Ministerio Publico, por quebrantamiento de condena, al trabajador
detectado con esta inhabilitacion.

28.4. De la Dotacion Asistentes Técnicas.
28.4.1. Educacién Parvularia.

28.4.1.1. Primer Nivel de Transicion.

Se exigird una educadora de parvulos y una técnica de educacion parvularia por
grupo hasta 35 nifios. Si el grupo es de hasta 10 nifios, se exige s6lo una educadora
de péarvulos. Si el grupo es de 36 0 mas nifios se exigiran 2 educadora de péarvulos
y 2 técnicas de educacién parvularia

28.4.1.2. Segundo Nivel de Transicion.
Se exigira una educadora de parvulos y una técnica de educacion parvularia por

grupo hasta 45 nifios. Si el grupo es de hasta 15 nifios, se exige sélo una educadora
de parvulos.

28.4.2. Educacién Especial.

28.4.2.1. Nivel Medio Mayor.

Se exigira una técnica en educacion diferencial o técnica de educacion parvularia
por grupo de hasta 15 nifios o nifias.

28.4.2.2. Primer Nivel de Transicion

Se exigira una técnica en educacion diferencial o técnica de educacion parvularia
por grupo de hasta 15 nifios o nifias. Si el grupo es de hasta 10 nifios, se exigira
s6lo una profesora de educacion especial con del déficit correspondiente.
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29. DEL REGLAMENTO INTERNO.

El articulo 46, letra f), del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio
de Educacion, indica que uno de los requisitos para obtener reconocimiento oficial
es que todo establecimiento educacional debe contar con un reglamento interno que
regule las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad
escolar.

Por tanto, se deja expresamente establecido que este reglamento interno no dice
relacion alguna con lo indicado en los articulos 46 y 81, del Decreto con Fuerza de
Ley N° 1, de 1997, del Ministerio de Educacion y el Titulo Ill, del Decreto con Fuerza
de Ley N° 1, de 2003, del Ministerio del Trabajo, los cuales sefialan como
reglamento interno al documento que regula la relaciones laborales entre el
establecimiento educacional y los trabajadores que laboran alli.

El reglamento interno, deberd incorporar politicas de prevencion, medidas
pedagogicas, protocolos de actuacion y diversas conductas que constituyen falta a
la buena convivencia escolar, graduandolas de acuerdo a su menor o mayor
gravedad. De igual forma, establecera las medidas disciplinarias correspondientes
a tales conductas, que podran incluirse desde una medida pedagogica hasta la
cancelacién de la matricula. En todo caso, en la aplicacién de dichas medidas
debera garantizarse en todo momento el justo procedimiento, el cual debera estar
establecido en el reglamento.

Dicho reglamento debe sefialar: las normas de convivencia en el establecimiento;
las sanciones y reconocimiento que origina su infraccion o destacado cumplimiento;
los procedimientos por los cuales se determinaran las conductas que las ameritan;
y, las instancias de revision correspondientes.

El reglamento interno debe contener como minimo las siguientes materias:
» Las normas sobre uniforme escolar que regiran en esa comunidad escolar;
» Las normas de convivencia en el establecimiento;

» Las sanciones que originan la infraccion a dichas normas o el reconocimiento
por su destacado cumplimiento;

» Los procedimientos por los cuales se determinaran las conductas que
ameritan sanciones; y

» Las instancias de revision correspondientes.

SoOlo podran aplicarse sanciones o medidas disciplinarias contenidas en el
Reglamento Interno, las cuales deben contemplar el principio de gradualidad, es
decir, su aplicacion debe ser progresiva, de menor a mayor gravedad, atendida la
falta cometida. Cuando se aplique la medida de expulsion, el alumno afectado podra
solicitar la revision de la medida ante la instancia de apelacion que debera
contemplar el Reglamento Interno respectivo.

El reglamento y sus modificaciones deberan estar publicado en el sitio web del
establecimiento educacional o estar disponible en dicho recinto para los estudiantes,
padres y apoderados y comunidad educativa en general.
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El reglamento interno debera ser informado y notificado a los padres y apoderados,
para lo cual se entregara una copia del mismo al momento de la matricula o de su
renovacion cuando éste haya sufrido modificaciones, dejandose constancia escrita
de ello, mediante la firma del padre o apoderado correspondiente.

Para efectos de acreditar el cumplimiento, todos los establecimientos educacionales
del pais que cuenten con reconocimiento oficial del Estado, deberan mantener
actualizado su Reglamento Interno en el sistema SIGE, o el que lo reemplace. Si
las materias sobre convivencia escolar se contienen en un Reglamento de
Convivencia Escolar independiente del Reglamento Interno, ambos documentos
deben ser publicados en el sistema SIGE.

Los establecimientos educacionales que hayan subido su Reglamento Interno al
sistema SIGE, pero que dicho documento no cumple con lo requerido sobre
convivencia escolar, deberan actualizarlo a la brevedad incorporando las materias
actualmente exigidas en el Ordinario N° 476, de 2013, de la Superintendencia de
Educacion Escolar. Este se encuentra disponible en la web www.supereduc.cl en la
seccion Documentos.

Aquellas disposiciones contenidas en los Reglamentos internos que contravengan
normas legales, se tendran por no escritas y no podran servir de fundamento para
la aplicacibn de medidas por parte del establecimiento a los miembros de la
comunidad educativa.

29.1. De la Convivencia Escolar.

La convivencia escolar corresponde a la coexistencia arménica de los miembros de
la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite
el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicie el
desarrollo integral de los estudiantes.

El acoso escolar corresponde a toda accion u omision constitutiva de agresion 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 situacion de superioridad o de indefension
del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacién o
fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios
tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicién.

El reglamento interno debe contar con protocolos de actuacion frente a situaciones
de maltrato escolar, sean estas denuncias o simples sospechas, entre pares o de
adultos de la comunidad escolar, de manera de tener claridad de la forma como
deben ser abordadas.

Revestira especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicologica,
cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad
educativa, realizada por quien detente una posicion de autoridad, sea director,
profesor, asistente de la educacion u otro, asi como también la ejercida por parte de
un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante.

La convivencia escolar es una responsabilidad compartida por toda la Comunidad
Educativa y por la sociedad en su conjunto.

Cada Comunidad Educativa podra definir sus normas de convivencia, de acuerdo
con los valores expresados en su proyecto educativo, las que se deben enmarcar
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en la ley y en todas las normas vigentes, y tener como horizonte el desarrollo y la
formacion integral los estudiantes.

Es deber de los padres y apoderados conocer el proyecto educativo y normas de
funcionamiento del establecimiento, cumplir con los compromisos asumidos con el
establecimiento educacional y respetar la normativa interna.

La convivencia escolar debe estar presente en los distintos espacios formativos; el
aula, las salidas a terreno, los recreos, los talleres, los actos ceremoniales, la
biblioteca, asi como también en los espacios de participacion, en el Consejo
Escolar, Centro de Padres, Centro de Alumnos, Consejo de Profesores, reuniones
de padres y apoderados.

Las normas de convivencia, deben estar en el Reglamento de Convivencia, que
forma parte del Reglamento Interno que todo establecimiento educacional debe
tener.

Las normas de convivencia, ordenadas en el Reglamento de Convivencia, deben
constituirse en el instrumento de caracter formativo, que promueva el desarrollo
integral, personal y social de los estudiantes, en conjunto con los demas actores de
la comunidad educativa. Todo establecimiento educacional deberé contar con un
Encargado de Convivencia Escolar, que sera responsable de la implementacion de
las medidas que determinen el Comité de Buena Convivencia Escolar, y contar con
un Plan de Gestion.

29.2. Del Comité de Buena Convivencia Escolar

Este Comité, tendra como objetivo estimular y canalizar la participacion de la
comunidad educativa en el proyecto educativo, promover la buena convivencia
escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u
hostigamientos, conforme a lo establecido en el Parrafo 3° del Decreto con Fuerza
de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacion, y en las demas areas que estén
dentro de la esfera de sus competencias

29.3. Consideraciones Especificas.

El establecimiento educacional debera acreditar el nombramiento y funciones del
Encargado de Convivencia Escolar, y copia del Plan de Gestion, documentos que
deben estar disponibles ante una fiscalizacién.

En la pagina www.convivenciaescolar.cl del Ministerio de Educacién, puede
encontrar mayor informacion respecto de la convivencia escolar.

Cualquier hecho que contravenga lo instruido en la normativa vigente, o
simplemente revista peligro a la integridad fisica, psicolégica y moral de alguno de
los miembros que integran la comunidad escolar, el denunciante o afectado debera
remitirse en primera instancia hacia los encargados del establecimiento (profesor
jefe, encargado de convivencia y/o Director) donde informara los hechos ocurridos.
Los encargados del establecimiento deberan atender, escuchar, cobijar y tratar de
solucionar el problema presentado por el denunciante. No obstante, toda persona
podra denunciar estos hechos ante la Superintendencia de Educacion Escolar, en
www.supereduc.cl o de forma presencial en alguna de sus oficinas a lo largo del
pais.
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29.4. Del Ingreso de los Alumnos al Establecimiento Educacional.

Los directores de los establecimientos educacionales deben asumir la
responsabilidad que les compete en el cuidado de la seguridad e integridad fisica y
psicoldgica de los alumnos matriculados en su establecimiento durante el periodo
de clases. Por lo tanto, se hace necesario que se tomen todas las medidas
pertinentes para que los alumnos no permanezcan fuera del recinto escolar durante
la jornada escolar sin previo conocimiento de sus padres y/o apoderados.

Por lo expuesto, queda estrictamente prohibido que los establecimientos
educacionales devuelvan a los alumnos a sus hogares o negarles el ingreso al
recinto educacional cuando se produzcan faltas relacionadas con: atrasos,
incumplimiento de compromisos econémicos del apoderado, no presentacion del
apoderado ante una citacion del colegio, incumplimiento de tareas escolares,
uniforme escolar incompleto o inadecuado, falta de Utiles escolares, falta de equipo
de gimnasia u otras situaciones similares.

En el caso que existan reglamentos internos que contradigan lo instruido, deberan
ser modificados y ajustados a lo indicado en este punto.
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30. DELOS CENTROS DE PADRES Y APODERADOS.

Los Centros de Padres y Apoderados son organismos que comparten y colaboran
en los propositos educativos y sociales de los establecimientos educacionales de
gue forman parte.

Los Centros de Padres orientaran sus acciones con plena observancia de las
atribuciones técnico-pedagogicas que competen exclusivamente al establecimiento,
promoveran la solidaridad, la cohesion grupal entre sus miembros, apoyaran
organizadamente las labores educativas del establecimiento y, estimularan el
desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad escolar.

30.1. De la Estructura.

Perteneceran al Centro de Padres de cada establecimiento educacional los padres
y apoderados del mismo.

El Reglamento Interno de cada Centro de Padres determinaré la organizacion del
mismo y las funciones que corresponde desempefiar a las diversas unidades o
secciones de la estructura que el Centro adopte.

En todo caso formaran parte de la organizaciébn a lo menos los siguientes
organismos:

a) La Asamblea General.
Constituida por los padres y apoderados de los alumnos del
establecimiento que deseen participar y, en ausencia de cualquiera de
ellos, por quienes los representen.

b) EIl Directorio.

Estara formado a lo menos por el Presidente, un Vicepresidente, un
Secretario, un Tesorero y un Director

c) El Consejo de Delegados de Curso.
Estara formado a lo menos por un delegado elegido democraticamente
por los padres y apoderados de cada curso. El Presidente del Sub-Centro
se desempeniara por derecho propio como él o alguno de los delegados
de curso.

d) Los Sub-Centros.

Estara integrado por los padres y apoderados del respectivo curso, que
deseen patrticipar en él.

30.2. De los Cobros.

No tienen restriccion en el monto del cobro. El cobro y fecha de pago debera estar
fijado en el contrato respectivo.
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31. DELOS TIPOS DE FINANCIAMIENTO.

Los establecimientos educacionales particulares pagados cuentan solamente con
el financiamiento de los Padres y Apoderados.

31.1. Delos Cobros alos Apoderados.

Cada establecimiento define libremente lo que cobrara por concepto de proceso de
admisién, matricula, escolaridad (mensualidad), derechos de practica profesional,
procesos de titulacion, Centro de Padres y cuota de incorporacion. Los padres
deben informarse de los derechos y obligaciones que adquieren al matricular a sus
hijos, los cuales se deben establecer en el respectivo contrato de prestacion de
servicios.

En dicho contrato de prestacién de servicios, se deben establecer claramente las
fechas de pago, el arancel anual, el nUmero de cuotas que se debe realizar el pago
del arancel anual, matricula, cuotas de Centro de Padres, todo otro estipendio que
el establecimiento sefale y los respectivos descuentos por distinta naturaleza que
realice el establecimiento a los apoderados.

Déjese expresamente establecido que durante la vigencia del respectivo afio
escolar o académico, no se podra cancelar la matricula, ni suspender o expulsar
alumnos por causales que se deriven del no pago de obligaciones contraidas por
los padres o del rendimiento de los alumnos.

El no pago de los compromisos contraidos por los padres y/o apoderados, no podra
servir de fundamento para la aplicacion de ningun tipo de sancién en contra del
alumno durante el afio escolar, tales como cancelacion de la matricula, suspensién
0 expulsion, ni menos para la retencion de su documentacion académica o personal,
sin perjuicio del ejercicio de otros derechos por parte del sostenedor o de la
institucién educacional, en particular, los referidos al cobro de arancel o matricula,
0 ambos, que el padre y/o apoderado hubiere comprometido.

31.2. Del Derecho de Matricula.

No tienen restriccion en el monto del cobro, pero debera estar fijado en el contrato
respectivo.

31.3. De la Cuota Proceso de Admision.

No tienen restriccion en el monto del cobro, pero debera estar fijado en el contrato
respectivo.
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32. DE LA INFRAESTRUCTURA, HIGIENE Y SEGURIDAD.

El establecimiento educacional debe contar con un local escolar, destinado a su
funcionamiento, el cual debe contar con las condiciones de capacidad, seguridad,
higiene ambiental y salubridad suficientes para el nUmero de alumnos que atienda.

Estas condiciones deben estar aprobadas por el Ministerio de Educacion, mediante
una resolucién, en la cual otorga la autorizacibn para funcionar como
establecimiento educacional. En ese documento se establece la maxima capacidad
autorizada de atencion por jornada. Esa capacidad se encuentra dada por la
capacidad de patio, salas de clases y sanitaria.

32.1. Infraestructura Local Escolar.

El local escolar debe reunir ciertas caracteristicas que permitan que la labor
educativa se desenvuelva en un marco fisico adecuado, segun el nivel y modalidad
de ensefianza que impartan.

Local escolar: Es el conjunto organizado de areas libres, obras exteriores y edificios,
con recintos para administracion, servicios y docencia, de los que dispone un
establecimiento educacional de los niveles de ensefianza parvularia, basica o
media, de manera de satisfacer en forma permanente las necesidades derivadas de
las actividades sistematicas del proceso educativo.

Local complementario o anexo: Es el local escolar adicional de un establecimiento
educacional que no puede solucionar su déficit de infraestructura en el local
existente.

La infraestructura de los establecimientos educacionales debera contar, como
minimo, con las areas y recintos que se sefialan a continuacion, de conformidad al
nivel y modalidad de ensefianza que imparta:
32.1.1. Educacion Parvularia. (Jardin Infantil)
32.1.1.1.  Area Administrativa.

» Oficina.

» Sala multiuso y primeros auxilios.
32.1.1.2.  Area Docente.

» Salas de actividades.

» Sala de habitos higiénicos.

> Patio.

32.1.1.3. Area de Servicios.

» Cocina general, en los casos en que se proporcione alimentacion. Aquellos
jardines Infantiles que no entreguen alimentacion, deberan disponer a lo
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menos de un recinto exclusivo destinado a la instalacién de una cocinilla y un
lavaplatos, de conformidad a los decretos del Ministerio de Salud.

» Despensa, cuando se proporcione alimentacion.

» Servicios Higiénicos, de conformidad a los Decretos del Ministerio de Salud
para uso de: Personal docente y administrativo, Personal de servicio y
Manipulador(es).

Los establecimientos que cuenten con hasta cinco aulas podran tener
servicios higiénicos comunes para personal docente, administrativo, de
servicio y manipuladores.

» Bodega, closet o gabinete para material didactico.

» Bodega, closet 0 gabinete para articulos de aseo.

Cuando el local atienda sala cuna y jardin infantil, podra tener en comuan el area de
servicios y los siguientes recintos del area administrativa y docente: oficina, sala

multiuso y patio, respectivamente. En los casos en que se tenga en comun el patio,
los alumnos de ambos niveles no deberan hacer uso de éste de manera simultanea.

En caso que el Jardin Infantil o Sala Cuna cuente con estacionamientos, éstos
deberan separarse fisicamente del area de patio de los parvulos, impidiendo el libre
transito entre ambos. Se debera considerar agua fria y caliente en todas las bafieras
y en al menos un lavamanos.
32.1.2. Educacién Basica.
32.1.2.1.  Area Administrativa.

» Oficina para direccién cuando el local escolar tenga mas de tres aulas.

» Sala de profesores.

32.1.2.2. Area Docente.

» Aulas, en numero igual a la cantidad de grupos cursos gque asisten en cada
turno.

> Biblioteca o Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) con una
capacidad minima de 30 alumnos, en locales con mas de seis aulas.

> Taller o multitaller en locales con mas de tres aulas.

» Sala para la Unidad Técnico Pedagdgica (UTP) en locales con mas de tres
aulas.

> Patio.
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32.1.2.3. Area de Servicios.

» Servicios higiénicos independientes para uso de los alumnos y para uso de
las alumnas.

» Servicios higiénicos, de conformidad a los Decretos del Ministerio de Salud
para uso de: Personal docente y administrativo, Personal de servicio y
Manipulador(es).

Los establecimientos que cuenten con hasta cinco aulas podran tener
servicios higiénicos comunes para personal docente, administrativo, de
servicio y manipuladores.

» Bodega.

A\ 4

Patio de servicio.

» Cuando se considere entrega del servicio de alimentacidon debera contar con
los siguientes recintos:

o Comedor, en locales que cuenten con mas de 4 aulas.
o Cocina.
o Despensa.

» Sala de primeros auxilios.

Cuando en el local se atienda alumnos de Jardin Infantil y del Nivel de Educacién
Bésica, podra tener comunes los siguientes recintos: oficina, cocina, en los casos
en que se proporcione alimentacion, despensa, bodega, servicios higiénicos para el
uso del personal docente y administrativo, servicios higiénicos para el personal de
servicio y servicios higiénicos para manipulador(es) y patio de servicio. Cuando el
local atienda alumnos de Sala Cuna, Jardin Infantil y Nivel de Educacion Basica,
podra compartir todos los recintos descritos anteriormente.

32.1.3. Educacién Especial o Diferencial.
32.1.3.1.  Area Administrativa.

» Oficina.

» Sala de profesores, en locales con mas de 5 aulas.

» Sala de espera para publico, en locales con mas de 3 aulas.
32.1.3.2.  Area Docente.

» Aulas en nimero igual a la cantidad de grupos cursos que asistan en cada
turno.

» Aula de educacion sicomotriz y/o Educacion Fisica (para gimnasia o
actividades especificas segun las necesidades educativas especiales que
presenten las o los alumnos).

» Gabinete para profesionales, en locales con mas de 3 aulas.
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> Patio.

32.1.3.3. Area de Servicios.

» Servicios higiénicos independientes para uso de los alumnos y alumnas. En
el recinto donde se instalen tazas, a la derecha de ellos, debe ir una barra de
apoyo para el usuario.

» Servicios higiénicos, de conformidad a los Decretos del Ministerio de Salud
para uso de: Personal docente y administrativo, Personal de servicio y
Manipulador(es)

Los establecimientos que cuenten con hasta cinco aulas podran tener
servicios higiénicos comunes para personal docente, administrativo, de
servicio y manipuladores.

» Bodega.

\4

Patio de servicio.

» Cuando se considere entrega del servicio de alimentacién se deberan exigir
los siguientes recintos:

o Comedor, en locales que cuenten con mas de cuatro aulas.
o Caocina.
o Despensa.

Los alumnos que asisten a la modalidad de Educacion Especial, ya sea en una
escuela especial o en un establecimiento con programa de integracién escolar, y
que experimenten dificultades en su movilidad y desplazamiento, deberan contar
con las medidas de accesibilidad necesarias para que puedan participar en las
diferentes actividades curriculares.

En las escuelas que atiendan alumnos con discapacidad fisica o ceguera, las
circulaciones, puertas y servicios higiénicos deberan permitir el desplazamiento
expedito de personas con aparatos ortopédicos, sillas de ruedas y otros.

Cuando se atienda a estudiantes entre 15 a 21 afios de edad, la infraestructura o
planta fisica debera permitir el desarrollo del programa de formacién laboral que
imparta el establecimiento, aprobado, para estos efectos, por el Secretario Regional
Ministerial de Educacién respectivo.

Los sistemas de evacuacion para casos de emergencia deberan considerar la
discapacidad que atienda el establecimiento.

Las terminaciones no podran tener cantos vivos.
32.1.4. Educacién Media.
32.1.4.1.  Area Administrativa.
» Oficina
» Una sala de profesores.
» Oficina inspectoria en locales con mas de 7 aulas.
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> Porteria.
32.1.4.2. Area Docente.

» Aulas, en numero igual a la cantidad de grupos cursos que asisten en cada
turno.

» Laboratorio taller, en locales de hasta cuatro aulas.
» -Laboratorio con gabinete o closet en locales con mas de cuatro aulas.

» Biblioteca o Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA), con una
capacidad minima de 30 alumnos.

» Taller o multitaller en locales con mas de cuatro aulas.
» Sala para la Unidad Técnico Pedagdgica (UTP).
» Patio.

32.1.4.3.  Areade Servicios.

» Servicios higiénicos independientes para uso de los alumnos y para uso de
las alumnas.

» Servicios higiénicos, de conformidad a los Decretos del Ministerio de Salud
para uso de: Personal docente y administrativo, Personal de servicio y
Manipulador(es).

Los establecimientos que cuenten con hasta cinco aulas podran tener servicios

higiénicos comunes para personal docente, administrativo, de servicio y

manipuladores.

» Bodega.

> Patio de servicio.

» Cuando se considere entrega del servicio de alimentacion se deberan exigir
los siguientes recintos:

o Comedor, en locales que cuenten con mas de 4 aulas:
o Cocina.
o Despensa.

» Sala de primeros auxilios.
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Cuando en el local se atienda alumnos de los niveles de educacion basica y media
podra tener comunes las areas administrativas, de servicio y los siguientes recintos:
del Area Docente: Centro de Recursos para el Aprendizaje o Biblioteca, Unidad
Técnico Pedagdgica, patio y taller o multitaller. En todo caso las areas
administrativas y de servicio seran las correspondientes al nivel de educacion media
considerando el total de las aulas de ambos niveles.

32.1.5. Delas Consideraciones Generales.

32.1.5.1. Salas.

El establecimiento debe tener aulas de clases en igual cantidad a los grupos de
cursos que asistan a cada jornada de estudio y no debiesen ser atendidos en otros
recintos del local escolar por falta de sala, salvo por autorizaciones provisorias.

Se debe asegurar un adecuado nivel de iluminacion natural y podra ser
complementada con iluminacion cenital. Por tal razén deben estar siempre
operativas las lamparas e interruptores.

Las puertas deben abrir hacia el exterior, para facilitar su evacuacion.

Los techos y cielos deben permanecer en perfecto estado, asi evitar que en las
salas existan filtraciones de agua. .

Los muros, sean estos exteriores o interiores, deben encontrarse en excelentes
condiciones de conservacién. No pueden presentar grietas o filtraciones.

Los pisos de las salas no deben presentar grietas, hoyos, filtraciones o cualquier
otra situacion que pueda afectar la seguridad o salud de los alumnos. Deben estar
en condiciones higiénicas adecuadas.

32.1.5.2. Espacios Comunes.

Son los espacios ocupados por los distintos miembros de la comunidad escolar y
son los siguientes:

» Patio: es el espacio de esparcimiento, donde los alumnos pueden desarrollar
sus actividades en forma segura. No deben existir elementos que
representen situaciones de riesgo para la comunidad escolar, ejemplo:
hoyos, pozos, desniveles, escombros, etc.

» Gimnasio: Es el lugar cerrado y techado, donde los alumnos puedan
desarrollar actividades de caracter fisico o cultural. Debe cumplir con lo
indicado a las salas de clases en lo referido a muros, pisos, techumbre y
puertas.

» Pasillos: Los pasillos de circulacion deberan ser suficientemente amplios, se
mantendran libres de todo obstaculo que impida un facil y seguro
desplazamiento de los miembros de la comunidad escolar, tanto en las tareas
normales como en situaciones de emergencia.
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» Escalas: Los establecimientos de dos 0 mas pisos deben contar con escalas
con las medidas establecidas en la legislacion vigente. Deben estar provistas
de pasamanos y un recubrimiento de material antideslizante.

» Comedor: Debe contar con el mobiliario necesario para atender los alumnos
y cumplir siempre con las condiciones de higiene y salubridad.

» Cocina: Debe contar con los implementos necesarios y en buen estado de
funcionamiento loa artefactos utilizados para la manipulacion de los
alimentos, cumpliendo siempre con las condiciones de higiene y salubridad.
Debe estar separada del comedor y/u otras dependencias adyacentes.

» Biblioteca: Debe contar con una sala para el funcionamiento de la biblioteca,
la cual debe estar provista del mobiliario necesario y material didactico
suficiente para el funcionamiento y necesidades de la comunidad escolar.

» Aula de Recursos: Espacio destinado para entregar los apoyos
especializados y que no se puede entregar en las aulas comunes. Debe
contar con el mobiliario necesario y material didactico suficiente a los
requerimientos de los alumnos.

» Cierres Perimetrales: El terreno del establecimiento educacional debera
contar con cierres exteriores disefiados de manera tal que no presenten
riegos para los miembros de la comunidad escolar, estos deben ser
construidos preferentemente de material solido, no presentar grietas ni
desplomos, ni menos partes destruidas. Ademas debe permitir controlar los
ingresos de personas al local escolar, resguardando la privacidad de los
alumnos y garantizando su seguridad.

» Canales y Acequias: No debiesen existir canales o acequias que crucen el
local escolar, en caso que existiesen, deben estar canalizados y sin acceso
a los miembros de la comunidad escolar.

» Sala de Primeros Auxilios: Esta sala debera contar con, a lo menos, una
camilla y gabinete o casillero.

» Higiene.

o Ellocal escolar debe cumplir con las condiciones de higiene ambiental.
Este punto se encuentra certificado mediante una resolucion que es
emitida por la Secretaria Regional Ministerial de Salud respectiva, la
cual indica la capacidad maxima de atencion sanitaria de alumnos.

o Servicios Higiénicos: Los locales escolares y hogares estudiantiles
deberan contar con recintos destinados a servicios higiénicos para uso
de los alumnos, del personal docente y administrativo y del personal
de servicio.

Los recintos destinados a servicios higiénicos de uso de los alumnos
deberan contar con la dotacion minima de artefactos que se indica en
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el articulo 4.5.8 del Decreto N° 47, de 1992, del Ministerio de Vivienda
y Urbanismo.

= Alumnado: Deben existir en la cantidad suficientes para la matricula
del establecimiento educacional. Deben estar separados de los
servicios higiénicos de los docentes y asistentes de la educacion.

= Docentes y Asistentes de la Educacion: Los servicios higiénicos para
uso del personal docente y administrativo y del personal de servicio
deberan estar en recintos separados de los de uso de los alumnos y
contar con la dotacion minima de artefactos exigidos por el Ministerio
de Salud para los lugares de trabajo, de conformidad a la legislacion
vigente.

» Camarines: Es el recinto donde se ubican las duchas y debe contar con el
espacio suficiente para ser destinado a vestidor, disponiendo en ese lugar de
percheros y/o casilleros guardarropas. Ademas las duchas deben estar
completas y en buen estado de funcionamientos. Deben ser suficientes para
atender la matricula del establecimiento educacional se deben mantener
higienizados y sanitizados, logrando siempre las condiciones de higiene y
salubridad.

» Agua Potable y Alcantarillado: Los locales escolares deben contar con
abastecimiento de agua potable en cantidad suficiente para el consumo y
necesidades basica de higiene y aseo personal, esta debe ser de calidad
conforme a la reglamentacion vigente. La red de distribucion como también
las redes de evacuaciéon no deberan presentar filtraciones.

» Elementos de Seguridad: Los locales escolares deben contar con los
siguientes elementos de seguridad:

» Instalaciones Eléctricas: Deben permanecer en excelente estado de
funcionamiento, respetando lo indicado por la Superintendencia de
Electricidad y Combustible.

» Luces de Emergencias: Deben estar operativas y existir en las zonas de
accesos, pasillos, escalas y los sectores necesarios para sefialar las vias de
evacuacion.

» Extintores: Deberan estar en la cantidad suficiente para proteger todas las
dependencias del local escolar. Estos deben ubicar en lugares de facil
acceso para su manipulacion. Ademas deben contar con su carga vigente.

» Salida de Emergencia: son las salidas al exterior del local escolar que son
utilizadas en caso de evacuar rapidamente a los miembros de la comunidad
escolar en caso de emergencia. Estas deben permanecer despejadas y de
facil apertura.

» Zona de Seguridad: es el lugar dentro del local escolar donde no exista
peligro ubicarse alli en caso de una emergencia.
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33. DEL MATERIAL DIDACTICO.

Son los materiales necesarios que deben contar todo establecimiento educacional
para desarrollar la funcion de educacion. Estos elementos basicos se encuentran
establecidos en el Decreto N° 53, de 2011, del Ministerio de Educacion, para cada
nivel de ensefianza y son utilizados por los docentes y estudiantes para realizar las
actividades académicas y cumplir con el proyecto educativo.

34. DEL MOBILIARIO ESCOLAR.

Los recintos de los locales escolares y locales complementarios deberan contar con
el mobiliario y equipamiento adecuado y suficiente para el nivel y modalidad de
educacion que se imparta, de manera que el establecimiento pueda cumplir su
proyecto educativo.

35. DE LA LISTA DE UTILES ESCOLARES.

Los establecimientos podran solicitar una lista de Utiles escolares, sin que esta
obligue o induzca a los padres y apoderados a comprar determinadas marcas de
utiles, o adquirir las listas en determinadas empresas o locales comerciales. Solo
en forma excepcional cuando existan razones de caracter pedagdégico, sanitario o
de otro orden, debidamente acreditables, los profesores o establecimientos
educacionales podran recomendar (nunca obligar) determinadas marcas de
productos escolares en las listas de utiles.

36. DE LOS UNIFORMES ESCOLARES.

De acuerdo a lo sefialado en el Decreto N° 215, de 2009, del Ministerio de
Educacion, los directores de establecimientos educacionales podran, con acuerdo
del Centro de Padres y Apoderados y del Consejo de Profesores, establecer el uso
obligatorio del uniforme escolar.

Las determinaciones sobre esta materia deben ser comunicadas a los padres y
apoderados a mas tardar en el mes de marzo de cada afio y no pueden entrar en
vigencia sino hasta a lo menos 120 dias después de dicha comunicacion. Durante
dicho plazo los alumnos y alumnas podran asistir a clases sin el uniforme fijado,
pero con vestimenta sobria y propia de las actividades escolares.

Cada establecimiento educacional debe incorporar sus normas sobre uniforme
escolar en su reglamento interno.

En el caso que el uso del uniforme sea obligatorio los directores de los
establecimientos educacionales por razones de excepcion y debidamente
justificadas por los padres o apoderados, podran eximir a los alumnos y alumnas
por un determinado tiempo, del uso de total o parcial del uniforme escolar.

En ningan caso el incumplimiento del uso del uniforme escolar podra ser sancionado
con la prohibicion de ingresar al establecimiento.
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37. DEL TRANSPORTE ESCOLAR.

Los padres y/o apoderados deberan, al momento de contratar los servicios de
transporte escolar para el traslado de sus hijos, tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

e Revisar que el transporte escolar se encuentre inscrito en el Registro
Nacional de Transporte Publico y Escolar. Para lo anterior, debe acceder a
la pagina web http://apps.mtt.cl/consultaweb/ e ingresar la placa patente del
vehiculo, obteniendo informacion en linea respecto si se encuentra con
autorizacion vigente.

e Revisar que el vehiculo, si no es un bus, sea amarillo y porte un letrero
triangular sobre el techo con la leyenda “escolares”.

¢ Que la capacidad maxima de pasajeros del vehiculo debe ser informada al
interior del vehiculo y respetada por el conductor.

¢ Que los asientos del vehiculo deben ir hacia el frente y con un respaldo igual
o superior a los 35 cms.

e Sj el afo de fabricacion del vehiculo es del 2007 en adelante, todos los
asientos deben tener cinturon de seguridad.

¢ Que el tiempo de viaje desde y hacia el colegio no puede ser superior a una
hora.

e Que si van mas de 5 nifios preescolares, el conductor debe ir acompafiado
por un adulto.

¢ Que los menores de 8 afios no pueden ir en los asientos delanteros.

e Solicitar al conductor su tarjeta de identificacion, la cual debe contener los
datos personales y tipo de licencia con la que cuenta (debe ser profesional
clase Al antigua o0 A3)

e Solicitar la hoja de vida como conductor que entrega el Registro Civil ya que
en él se puede revisar si el transportista ha tenido faltas graves o gravisimas
como conductor, lo que es determinante a la hora de elegir el transporte para
sus hijos.

e Revisar al conductor y al acompafante, si existiese, en el Registro
Inhabilidades Para Trabajar Con Menores de Edad, el cual se encuentra en
la pagina web www.registrocivil.cl

e Suscribir un contrato por escrito, al momento de solicitar un servicio de
transporte escolar para sus hijos. De esta manera el acuerdo entre las partes
sera mas transparente y podra ser Gtil ante eventuales incumplimientos.
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38. DE LAS NOTIFICACIONES O ENTREGA DE DOCUMENTOS A LA
COMUNIDAD ESCOLAR.

Los establecimientos educacionales deberan entregar formalmente a los padres y
apoderados aquellos documentos que esta Circular sefiala expresamente. Dicha
entrega debera ser acreditada en un documento escrito que sefiale la recepcion
conforme por parte del apoderado.

Se entendera como entrega formal del documento, el envio electronico de la
informacion al apoderado a una direccion de correo electronica. Para lo anterior, el
apoderado deberd registrar su e-mail en el establecimiento educacional. Dicho
registro debera estar a disposicidon de los Fiscalizadores de la Superintendencia de
Educacién Escolar para su control.

Ademas de lo sefialado, el establecimiento debera disponibilizar en su pagina web
todos los documentos que deben ser entregados a la comunidad educativa.

39. DE LOS DOCUMENTOS PARA LA FISCALIZACION.

Los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Estado estaran
sujetos a la fiscalizacion de la Superintendencia de Educacion, y para estos efectos
deberan mantener permanentemente en el local escolar, en originales o copias
autorizadas o legalizadas, debidamente actualizadas cuando corresponda, los
siguientes documentos, entre otros:

1. Documento que le otorg6 el reconocimiento oficial o lo declar6 cooperador
de la funcion educacional del Estado.

2. Documentos de constitucién, modificacion y vigencia de la personalidad
juridica del sostenedor y de su representacién legal, ademas de titulo
profesional o licenciatura y certificado de antecedentes, emitido con una
fecha no mayor a un afo, de quienes sean sus representantes legales y/o
administradores.

3. Proyecto Educativo.

4. Programas de Estudio.

5. Reglamento de Evaluacion y Promocion.

6. Compromiso de cumplimiento de estandares nacionales de aprendizaje.

7. Reglamento Interno.

8. Relacion actualizada del personal docente, conjuntamente con los titulos
profesionales respectivos y/o las autorizaciones para ejercer docencia, sus

contratos de trabajo, y certificados de antecedentes.

9. Relacion actualizada del personal asistente de la educacion, conjuntamente
con sus contratos de trabajo y certificados de antecedentes.
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10.Balance del afio precedente.

11.Certificado de recepcion final o parcial de obras y del informe sanitario
actualizado respecto del inmueble donde funciona el local escolar, o de todos
ellos, si son varios.

12.Inscripcion conservatoria de dominio del inmueble a nombre del sostenedor,
en el caso de ser propietario o titular de otro derecho real.

13.Contrato de arrendamiento, comodato u otro que acredite la tenencia legitima
del inmueble, en el caso de ser el sostenedor arrendatario, comodatario o
titular de otro derecho, ademas de la inscripcion conservatoria de dominio del
inmueble donde conste la anotacion marginal del contrato respectivo.

14.Inventario actualizado del mobiliario, equipamiento, elementos de ensefianza
y material didactico.

15.Registro general de matricula.
16.Libros de Clases.
40. DE LA VIGENCIA DE LA CIRCULAR.

La presente Circular entrard en vigencia a contar del 13-03-2014, quedando la
comunidad escolar obligada a cumplir con todo lo instruido.

Déjese sin efecto la Circular N° 2, version 01 de fecha 22-03-2013.
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41. DE LAS CONSIDERACIONES FINALES.

Para esta Superintendencia de Educacion Escolar es de suma importancia que los
establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el estado se
enmarquen dentro de la normativa educacional y de lo instruido en esta Circular,
asegurando su normal y correcto funcionamiento.

Por lo anterior, los Sostenedores deben procurar el cumplimiento permanente de
los siguientes aspectos normativos:

» Tener Reconocimiento Oficial y cumplir con los requisitos que permitieron su
obtencion.

» Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

» Tener especial preocupacion respecto al cuidado fisico, psicolégico y moral
de cada uno de los miembros que integran la comunidad escolar del
establecimiento, asegurando el apego a los derechos fundamentales de cada
uno de ellos.

» Promover la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa,
especialmente a través del Comité de Buena Convivencia Escolar.

» Mantener todo el afilo escolar una planta completa de docentes y de
asistentes de la educacion.

» Mantener siempre limpio e higienizados todos los sectores del
establecimiento educacional, con especial énfasis en las salas de clases,
servicios higiénicos y patios.

» Contar con el mobiliario adecuado y suficiente a la matricula del
establecimiento.

» Contar con el equipamiento y materiales didacticos necesarios para el normal
desarrollo de las labores docentes.
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