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INTRODUCCION

La formacién de nuestra Escuela Especial de Lenguaje “Arcoiris de Palabras” se gesta en la idea de crear
un ambiente de calidad, respetuoso, agradable e inclusivo donde toda la comunidad educativa, padres,
apoderados(as) y equipo de trabajo, sean participes del proceso escolar de los alumnos (as). De esta
forma, educamos a nifios y nifias en edad pre- escolar con Trastornos Primarios de la Comunicacion tales
como el Trastorno Especifico del Lenguaje Mixto o Trastorno Especifico del Lenguaje Expresivo.

Con perseverancia y conocimiento, trabajamos dia a dia para ir mejorando las técnicas y formas de
enseflanzas entregadas a nuestros estudiantes, proporcionando siempre lo mejor de cada una de las
integrantes del equipo educativo en el desarrollo de la educacion, no sélo académica y en el logro de los
objetivos, sino también en la transmision de valores. Todo lo anterior, nos ha llevado a obtener la
Excelencia Académica en los Ultimos 2 periodos.

Nuestros objetivos como establecimiento educacional son, estimular integralmente al nifio o nifia del nivel
pre-basico en su nivel de lenguaje expresivo y receptivo, estimular la participacion de los padres y grupo
familiar, enriquecer a todos los integrantes de la comunidad educativa con valores, actitudes y acciones
fundamentales para lograr la formacion de seres humanos integros y una sana convivencia escolar, entre
otros.

La convivencia escolar se trata de la construccion de un modo de relacidon entre las personas de una
comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresada en la interrelaciéon
armoniosa y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa. De
acuerdo con lo anteriormente dicho, este reglamento pretende convertirse en un instrumento que sirva a
toda nuestra comunidad para normar y orientar nuestro actuar frente a la rutina escolar, las situaciones
de aprendizaje, la convivencia interna entre todos los miembros de la Comunidad Educativa y toda
situacion que se presente en el ambito escolar, considerando que toda accion y/o decisidn lleva consigo
un aprendizaje e intentando en todo momento promover una convivencia escolar armoniosa, que nos
permita establecer relaciones interpersonales positiva y nos permita construir un entorno educativo
seguro para nuestros niflos y niflas y que, ademas propicie el logro de los objetivos de aprendizaje
propuestos para nuestros parvulos.

La convivencia escolar es una responsabilidad compartida por todos los miembros de la Comunidad
Educativa, es un aprendizaje: se ensefia y se aprende, por lo que todos debemos conocer este
Reglamento y asimilar su contenido, con el fin de adquirir el conocimiento y desarrollar las habilidades y
actitudes que nos permitan prevenir situaciones que nos alteren nuestra convivencia y/o actuar
correctamente ante la presencia de ellas.

Este reglamento interno es parte importante de nuestro proyecto educativo que pretende orientar y
encauzar el que hacer de toda la comunidad educativa al delimitar los roles, funciones, obligaciones y
derechos del personal y los alumnos en relacion a sus labores y pertenencia en las dependencias del
establecimiento, siendo éste el Unico documento valido para regir la normativa del establecimiento.



TITULO |
ANTECEDENTES GENERALES

1.1 MARCO TEORICO

Nuestro establecimiento es reconocido por entregar una educacién de calidad con altos estandares de
excelencia, cuya finalidad es la superacion del Trastorno Especifico del Lenguaje (TEL), la nivelacion
curricular y el desarrollo de las habilidades personales de los nifios y nifias para el logro de sus metas, bajo
un ambiente de amor, respeto y tolerancia.

Vision:

Escuela Especial de Lenguaje N°2388 Arcoiris de Palabras aspira a consolidarse como un modelo referente
en la educacién preescolar, entregando una educacion de calidad que permita formar seres humanos
integros, desarrollando y potenciando las habilidades y competencias de cada nifio y nifia para que, en un
futuro, logren desenvolverse en distintos contextos escolares, sociales, familiares y personales de manera
auténoma, independiente y seguros de si mismos.

Misidn:

Nuestra instituciéon busca el bien superior y la formacién integral de todos los nifios y niflas de preescolar
gue presentan un Trastorno Especifico del Lenguaje (TEL), permitiendo la superacién de las dificultades
del lenguaje, la nivelacién curricular y adquisicién de los aprendizajes esperados, la formacién valdrica, el
desarrollo de habilidades sociales, la construccion de pensamiento critico y la creacion de seres humanos
conscientes de su entorno.

La Escuela Especial de Lenguaje Arcoiris de Palabras cimenta sus objetivos entregando una educacion
gratuita, inclusiva, colaborativa, participativa y de calidad, destacando los derechos fundamentales y la
igualdad de oportunidades; atendiendo a la diversidad y adecuandose a la realidad y necesidades
educativas de cada nifio y nifia a través de la busqueda de estrategias pedagdgicas pertinentes e
innovadoras. También, a través de un trabajo articulado con las distintas redes de apoyo; un equipo de
trabajo comprometido con el quehacer educacional; una Comunidad Escolar que se involucra de manera
activa y responsable en el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes y una distribucion
oportuna de los recursos humanos, pedagogicos y administrativos.

Valores Institucionales:

Se declaran como valores fundamentales del siguiente reglamento: interés superior del nifio y nifia,
autonomia progresiva, responsabilidad, respeto a la diversidad y no discriminacién arbitraria,
participacion, disciplina, perseverancia, solidaridad, inclusién, honestidad, transparencia y justo
procedimiento. A continuacion se expone el concepto de cada uno de ellos para una mayor claridad:

Por INTERES SUPERIOR DE NINO Y NINA se entenderd que se concibe al nifio y nifia como sujetos de
derechos y libertades fundamentales, buscando a través del proceso educativo alcanzar su desarrollo
espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico, teniendo siempre en cuenta su edad, grado
de madurez y autonomia.

Por AUTONOMIA PROGRESIVA se entenderd, el desarrollo y evolucién progresiva del parvulo,
favoreciendo y apoyando sus procesos de aprendizajes para que alcancen de manera gradual la
autonomia en el ejercicio de sus derechos de acuerdo a sus facultades en edad y madurez.

Por RESPONSABILIDAD se entenderd, a la capacidad que tiene la persona de reflexionar, administrar,
orientar, valorar y responder conscientemente por la consecuencia de sus actos. Asimismo, en materia de



educacion, se buscard brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio, colaborando en mejorar la
convivencia y la calidad de la educacion.

Por RESPETO A LA DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION ARBITRARIA se entenderd, la comprension y
valoracion de las diferentes realidades culturales, religiosas y sociales, los comportamientos y las
necesidades de las personas en todos los dmbitos, sin discriminacién de ningun tipo, enfatizando ademas,
en la equidad de género y en la igualdad de derechos y oportunidades entre todos los integrantes de la
Comunidad Educativa.

Por PARTICIPACION se entenderd, el derecho de toda la Comunidad Escolar a participar libremente en
ambitos pedagodgicos, culturales, deportivos y recreativos en espacios que facilite el establecimiento para
expresar su opinion, proponer iniciativas que favorezcan el proceso educativo y aportar al progreso del
establecimiento.

Por DISCIPLINA se entendera, el reconocimiento y el respeto a las normas establecidas en el presente
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, enfatizando en medidas formativas para los
parvulos y medidas de adecuacién a contextos educativos por parte de los adultos que favorezcan la sana
convivencia escolar.

Por PERSEVERANCIA se entenderd, la duracién continua o permanente de una cosa o la firmeza vy
constancia de una accion que favorezca la adquisicién de aprendizajes significativos y el desarrollo éptimo
de los procesos educativos.

Por SOLIDARIDAD se entenderd, la colaboracion mutua entre los miembros de la Comunidad Escolar,
como aquel sentimiento que mantiene a las personas unidas en todo momento.

Por INCLUSION se entenderd, la actitud, tendencia o politica de integrar a todas las personas en la
sociedad, respetando la diversidad cultural, religiosa, social, econdmica y de género, con el objetivo de
gue éstas puedan participar, contribuir y beneficiarse en los distintos contextos.

Por HONESTIDAD se entenderd, toda actitud humana que tenga una estrecha relacion con los principios
de verdad, de justicia y con la integridad moral.

Por TRANSPARENCIA se entenderd, el derecho de acceso a la informacién del funcionamiento general del
establecimiento, como también de las normas de convivencia escolar, de los procesos de aprendizaje y
desarrollo escolar de los parvulos.

Por JUSTO PROCEDIMIENTO se entendera, el derecho a ser informado, escuchado y entregar
antecedentes frente a una falta cometida en el establecimiento, previa sancién establecida en este
reglamento, resguardando siempre el principio de inocencia.

1.2 MARCO LEGAL:

Articulo 1: La normativa educacional exige que los establecimientos educacionales cuenten con un
reglamento interno y manual de convivencia escolar que rija el funcionamiento interno del
establecimiento y las relaciones entre los distintos miembros de la comunidad educativa. Dentro de las
normas aplicables se encuentran las siguientes, sin que esta enumeracion sea taxativa:

a) Decreto con Fuerza de Ley N°2, de 2010 del Ministerio de Educacién (Ley General de Educacion).
b) Decreto Supremo N° 977, Ministerio de Salud.
c) Circular N°1, de 2014, de la Superintendencia de Educacion.



d) Decreto N°170, 2010, del Ministerio de Educacién que fija normas para determinar a los
alumnos(as) con necesidades educativas especiales que seran beneficiarios de las subvenciones
para educacion especial.

e) Decreto N°1300, 2002, aprueba Planes y Programas de Estudio para alumnos con Trastornos
Especificos del Lenguaje.

f) Instructivo N° 610, abril 2005, sobre atencion de alumnos con Trastornos Especificos del Lenguaje.

g) Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones para Jardin Infantil o Parvulario.

h) Ordenanza N°4/194, enero 2004, sobre las Divisiones de Educacion General y de Planificacion y de
Presupuesto.

i) Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

j) Declaracién Universal de los Derechos del Nifio, 1959.

k) Constitucion Politica de la Republica de Chile, 2005.

) Ley N°19.070, 1991, sobre los Estatutos de los Profesionales de la Educacion.

m) Decreto N°453, 1991, que reglamenta la Ley N°19.070.

n) Ley N°20.536, 2011, sobre la Violencia Escolar.

o) Ley N°16.744, articulo N°3, 1968, sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

p) Decreto Supremo N°156, marzo 2002, del Ministerio del Interior, que aprueba el Plan Nacional de
Proteccion Civil, respecto a protocolos de accidentes y prevencion de los mismos.

q) Resolucion Exenta N°51, 2001, del Ministerio de Educacién que aprueba el Plan Integral de
Seguridad Escolar (PISE).

r) Resolucion Exenta N°381, 2017, que aprueba circular normativa para establecimientos de
Educacion Parvularia.

s) Circular N°860, noviembre 2018, que imparte instrucciones sobre Reglamentos Internos de los
establecimientos de educacién parvularia.

t) Cddigo del Trabajo.

u) Decreto N2 315 que reglamenta requisitos de adquisicion, mantencién y pérdida del
reconocimiento oficial del estado a los establecimientos educacionales de educacion parvularia,
basica y media.

v) Decreto Supremo N°128 de Educacion, que reglamenta los requisitos de adquisicién, mantencion y
pérdida de la Autorizacién de Funcionamiento de establecimientos de Educacién Parvularia.

w) Decreto N2 548 sobre normas para la planta fisica de los locales educacionales.

x) Codigo Procesal Penal.

y) Codigo Penal.

z) Decreto con Fuerza de Ley N° 725, de 11 de diciembre de 1967, del Ministerio de Salud, que fija el
Codigo Sanitario.

aa) Ley N° 20.609, que Establece Medidas Contra la Discriminacion.

bb) Ley N°20.845, marzo 2016, Ley de Inclusién Escolar.

cc)Decreto N2 24, del 27 de enero de 2005, que reglamenta los Consejos Escolares definidos en la Ley
N2 19.979.

dd) Ley N2 21.152, en aquellos aspectos en que hace aplicable la Ley N2 21.109 que crea el Estatuto
de Asistentes de la Educacion.

1.3 OBJETIVOS Y ALCANCES:

El presente es el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar que regird el funcionamiento del
establecimiento vy las relaciones que se establecen entre los diversos miembros de la comunidad escolar
de la Escuela Especial de Lenguaje N°2388 Arcoiris de Palabras.

En este reglamento se establecen las diversas responsabilidades de los miembros de la comunidad escolar
y los procedimientos y criterios en la adopcién de las medidas formativas. También se consideran los
derechos y deberes de todos los integrantes de la comunidad educativa, ademas del funcionamiento de la
institucién en diferentes areas. Asimismo, se presenta una clasificacién de las diversas faltas en las que
podria incurrir un integrante de la comunidad, bajo la nomenclatura de faltas leves, graves y gravisimas.



Articulo 2: Ambito de aplicacién. El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, en
adelante “el Reglamento”, regulara las relaciones entre la Escuela Especial de Lenguaje N°2388 Arcoiris de
Palabras, en adelante “el Establecimiento”, y los distintos actores de la comunidad escolar.

Es deber de todos los integrantes de la comunidad escolar conocer el Proyecto Educativo Institucional, el
presente Reglamento, las normas de funcionamiento del establecimiento, los protocolos de accién y
cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento, respetando la normativa interna.

Articulo 3: El Reglamento contiene las normas de convivencia en el establecimiento; funciones de los
distintos estamentos internos, derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad escolar,
cumplimiento de las normativas de este Reglamento; medidas y reconocimiento que origina su infraccién
y los procedimientos por los cuales se determinaran las conductas que las ameritan; vy, las instancias de
revisiéon correspondientes.

TiTuLo I
FUNCIONES, DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

2.1 COMUNIDAD ESCOLAR

La comunidad escolar se define como un grupo de personas que mantiene un objetivo comun dentro del
contexto educativo. Este objetivo se enfoca en promover metodologias y actividades que lleven al
mejoramiento de la calidad de la educacién y el desarrollo integral de los estudiantes en las diferentes
areas.

La comunidad escolar de la Escuela Especial de Lenguaje N°2388 Arcoiris de Palabras esta organizada por
los siguientes estamentos:

- Sostenedor y Estamento Administrativo- Financiero

- Direccién

- Unidad Técnico Pedagodgico

- Docentes

- Asistentes de la educacién: asistentes técnicos, fonoaudidloga, auxiliares de servicios menores.

- Estudiantes

- Padres, madres y apoderados

Articulo 4: Se encuentra prohibido para cualquier miembro de la comunidad escolar discriminar
arbitrariamente por raza, religién, tendencia politica, género, situacion socioeconémica, edad, apariencia
personal, enfermedad o discapacidad. Esto se entiende como toda distincion, exclusiéon o restriccion que
carezca de justificacidon razonable y que coarte el desarrollo pleno de los Derechos Humanos ratificados
por Chile.

Articulo 5: Todos los miembros de la comunidad educativa se encuentran obligados a informar las
situaciones de violencia fisica o psicoldgica, agresion u hostigamiento que afectan a un estudiante y de las
cuales tomen conocimiento.

Articulo 6: La comunidad escolar tendra la posibilidad de participar voluntariamente en la confeccion del
Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno y Manual de Convivencia y el Plan Integral de
Seguridad Escolar, con el objetivo de aportar ideas y practicas que favorezcan el correcto funcionamiento
del Establecimiento.

Articulo 7: Las funciones, normativa interna, obligaciones, prohibiciones y medidas disciplinarias aplicadas
a los trabajadores del establecimiento quedaran detalladas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de acuerdo al articulo 153 y 154 del Cédigo del Trabajo.



2.2 ORGANIGRAMA
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2.3 FUNCIONES, DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El equipo directivo del Establecimiento estd integrado por el equipo multiprofesional compuesto por:

Directora del Establecimiento, quien integrara por derecho propio el equipo multiprofesional
implementando las decisiones técnicas emanadas de este equipo.

Jefa de Unidad Técnica Pedagdgica

Sostenedor.

Articulo 8: Cuando la Direccidn, la Unidad Técnica Pedagdgica y el Sostenedor, deban trabajar en conjunto,
tendran los siguientes deberes como equipo directivo:

a)
b)

Liderar el Establecimiento, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a elevar su calidad.
Asegurar la calidad de educacion, velando por el cumplimiento del Proyecto Educativo
Institucional y la transmision de valores institucionales, realizando ademas, labores administrativas
como pedagodgicas abocadas a mejorar la calidad de educacién.

Cumplir y realizar las normas, instrucciones y circulares provenientes del Departamento Provincial
de Educacion Oriente, del Ministerio de Educacion, de la Superintendencia de Educaciéon y otras
instituciones publicas que rigen a los establecimientos educacionales.

Cumplir estrictamente las disposiciones, circulares o Reglamentos Internos del establecimiento y
mantener la mds absoluta reserva y discrecién respecto de todos los asuntos, hechos o situaciones
en los que intervenga o tome conocimiento por sus labores, cargo o funcion.

Establecer una adecuada organizacion del funcionamiento interno, coordinando y supervisando las
tareas y responsabilidades asignadas de los funcionarios a su cargo, otorgando prioridad absoluta
a la atencién del estudiantado y a todas las acciones educativas que lo involucren.

Formular, realizar seguimiento, evaluar las metas y objetivos del Establecimiento Educacional.
Cumplir de forma estricta, rigurosa y responsable las funciones detalladas en el contrato laboral.
Exhibir una conducta que promueva el buen trato, el respeto y dignidad a todos los miembros de
la comunidad educativa.

Promover el continuo desarrollo profesional que permita el perfeccionamiento en las areas que se
desarrollan los funcionarios del Establecimiento para el logro de las metas educativas.

Evaluar periédicamente, realizar acompafiamientos en aula, retroalimentaciones vy
autocapacitaciones a los funcionarios del Establecimiento en diferentes aspectos tales como:
responsabilidad y cumplimiento administrativo; accionar académico; rasgos de personalidad
asociados al quehacer educativo; compromiso institucional, entre otros, con el fin de entregar
estrategias que fortalezcan su labor, adecudandose ademds, a los lineamientos del Proyecto
Educativo Institucional.

Velar especialmente por la proteccion y ejercicio de los derechos de los estudiantes, facilitando
ambientes escolares sanos y libres de maltrato psicoldgico, fisico y sexual, proveyendo establecer
normativas claras en dichas situaciones.

Velar por la seguridad e integridad fisica, psicoldgica y moral de los estudiantes durante el periodo
de clases.

Mantener una adecuada comunicacién e informacion con toda la comunidad escolar referente a
distintas tematicas que afecten el funcionamiento interno del Establecimiento, el desempefio de
las funciones de cada miembro, como también los procesos educativos.

Recibir a todos los miembros de la comunidad para que planteen sus consultas, peticiones,
reclamos y/o sugerencias, respetando los conductos regulares y bajo un clima de respeto.

Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus estudiantes.

Rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero del Establecimiento a la
Superintendencia de Educacion y a toda la Comunidad Escolar en la primera reunion del afio en
curso.

Coordinar el proceso de difusién y promocién de la Escuela en conjunto con todo el personal a
cargo vy favorecer el establecimiento de redes locales con las distintas instituciones publicas vy
privadas de la comuna.
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1)

Procurar, en conjunto con la comunidad escolar, la creacion de distintos reglamentos y protocolos
necesarios para el funcionamiento del Establecimiento en general.

SOSTENEDOR 'Y ESTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCIERO:

El sostenedor del establecimiento es la Corporacion Educacional Arcoiris de Palabras, y es la responsable
del funcionamiento del establecimiento.

Articulo 9: Se considera como el uUnico estamento responsable frente a la llegada de beneficios,
amonestaciones o multas por parte de las autoridades nacionales. Por lo tanto, cualquier situacién o

accion

que implique beneficio o perjuicio hacia el Establecimiento, ya sea en materia financiera,

administrativa o pedagdgica, debe ser manejado exclusivamente por este estamento.

Articulo 10: El sostenedor tiene, de acuerdo a la ley, los siguientes derechos con la comunidad escolar:

Establecer y ejercer un Proyecto Educativo Institucional, con la participacion de la comunidad
educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice esta ley.

Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

Proponer las iniciativas que consideren Utiles para el progreso del Establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

Articulo 11: El sostenedor tiene, de acuerdo a la ley, los siguientes deberes con la comunidad escolar:

Cumplir con toda la normativa legal establecida.

Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial y la autorizacion de
funcionamiento del establecimiento educacional que representa.

Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

Someter a su Establecimiento a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley.

Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Procurar implementar al Establecimiento de recursos humanos, pedagdgicos y de apoyo que vayan
en beneficio directo del estudiantado, y en general a toda la comunidad escolar, haciendo
eficiente uso y distribucion de los éstos.

Mantener y procurar las instalaciones fisicas y de infraestructura que permitan el normal
desarrollo del proceso educativo al interior del Establecimiento.

Establecer una adecuada organizaciéon del funcionamiento interno, coordinando y supervisando las
tareas y responsabilidades asignadas de los funcionarios a su cargo, otorgando prioridad absoluta
a la atencion del estudiantado y a todas las acciones educativas que lo involucren.

Velar por el logro de los objetivos del Establecimiento, de acuerdo con las normas legales y
reglamentos vigentes, entregando a la comunidad un servicio de educacién de calidad vy
excelencia.

Cumplir y realizar las normas, instrucciones y circulares provenientes del Departamento Provincial
de Educacion Oriente, del Ministerio de Educacién, de la Superintendencia de Educacién y otras
instituciones publicas que rigen a los establecimientos educacionales.

Realizar proceso de seleccion y desvinculacion de funcionarios, teniendo como principal objetivo el
bienestar de los estudiantes.

Determinar cargos, funciones y deberes de las labores administrativas, profesionales y técnicas de
la comunidad educativa de acuerdo a la legislacién vigente.

Estipular y realizar pago de remuneraciones de acuerdo a las leyes vigentes, incluyendo
imposiciones y bonos correspondientes a los docentes vy a los asistentes de educacion.

Administrar la informacién proporcionada de la pagina web de comunidad escolar y sus derivados
(SIGE, Enlaces, Convivencia Escolar, Agencia de la Calidad, Etc.).

Gestionar permisos, autorizaciones, salidas pedagdgicas u otros a la Superintendencia de
Educacion, Ministerio de Educacion, Departamento Provincial o Municipalidad respectivamente.
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p)

Coordinar el proceso de difusién y promocion de la Escuela en conjunto con todo el personal a
cargo vy favorecer el establecimiento de redes locales con las distintas instituciones publicas vy
privadas de la comuna.

g) Procurar, en conjunto con la comunidad escolar, la creacion de distintos reglamentos y protocolos
necesarios para el funcionamiento del Establecimiento en general.
2) DIRECCION

La Directora se concibe como la maxima autoridad educacional y pedagodgica frente a la Superintendencia
de Educacién y al Ministerio de Educacién. Es la encargada de liderar el establecimiento, sobre la base de
sus responsabilidades.

Articulo 12: Es responsabilidad de la Directora asignar funciones de subrogancia en su ausencia o la de
otros funcionarios, cumpliendo con el correcto funcionamiento del establecimiento.

Articulo 13: La Directora velard por el correcto funcionamiento del Consejo Escolar, dirigiendo vy
organizando reuniones de Consejo, a lo menos cuatro veces al afio, facilitando asi, la participacién de los
integrantes en las materias que le competen.

Articulo 14: La Directora tiene, entre otros, los siguientes derechos:

a)

Ser tratado como un profesional, teniendo derecho a desempefarse en un clima laboral de
respeto y tolerancia, que facilite las relaciones interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.
Recibir un trato respetuoso y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningin miembro de la comunidad escolar.
Participar voluntariamente en el bienestar del Establecimiento y sugerir nuevas ideas para
contribuir y perfeccionar la calidad de educacién entregada a los estudiantes.

Proponer las iniciativas que consideren utiles para el progreso del Establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

Recibir atencién médica en caso de accidentes, ya sea dentro del Establecimiento como en los
trayectos de ingreso o salida. Las personas accidentadas seran derivadas a la Asociacion Chilena de
seguridad (ACHS).

Articulo 15: La Directora tiene, entre otros, los siguientes deberes:

Dirigir, gestionar y coordinar el funcionamiento del Establecimiento, acorde a su Proyecto
Educativo Institucional.

Asegurar la calidad de educacion, velando por el cumplimiento del Proyecto Educativo
Institucional y la transmisién de valores institucionales, realizando ademads, labores administrativas
como pedagdgicas abocadas a mejorar la calidad de educacion y apoyando otras labores
solicitadas por el estamento administrativo.

Velar por el logro de los objetivos del Establecimiento, de acuerdo con las normas legales y
reglamentos vigentes, entregando a la comunidad un servicio de educacion de calidad.

Cumplir y aplicar las normas, instrucciones y circulares provenientes del Departamento Provincial,
del Ministerio de Educacion, de la Superintendencia de Educacion y de todas las instituciones que
nos rigen como establecimiento educacional.

Cumplir estrictamente las normas, disposiciones, circulares o memorandums internos del
Establecimiento y mantener la mas absoluta reserva y discreciéon respecto de todos los asuntos,
hechos o situaciones en los que intervenga o tome conocimiento por sus labores, cargo o funcion.
Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Procurar implementar al Establecimiento con recursos humanos, pedagdégicos y de apoyo que
vayan en beneficio directo al estudiantado y en general a toda la comunidad escolar, haciendo
eficiente uso y distribucion de los mismos.
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Establecer una adecuada organizacion del funcionamiento interno, coordinando y supervisando las
tareas y responsabilidades asignadas del personal a su cargo, otorgando prioridad absoluta a la
atencién del estudiantado y a todas las acciones educativas que lo involucren.

Mantener una comunicacién constante con la Administracion, informando y/o consultando
previamente todos los procesos y decisiones que se tomen dentro del establecimiento, de tal
manera de sostener una coordinacion adecuada entre la Administracién y la Direccion.

Mantener una adecuada comunicacion e informacién con todos los miembros de la comunidad
escolar, facilitando espacios para que planteen sus consultas, peticiones, reclamos y /o
sugerencias bajo un clima de respeto y siguiendo los conductos regulares.

Coordinar la entrega de informaciéon relevante a la comunidad escolar y apoderados del
Establecimiento sobre el desempefio escolar de sus pupilos.

Tomar cursos v realizar las actividades correspondientes en aula en casos de ausencia de alguna
docente y U.T.P.

Realizar acompafiamiento en aula en conjunto con la U.T.P. y sostenedor.

Recibir retroalimentacion, observacion y/o criticas constructivas en relacion a su labor.

Colaborar con el proceso de promocién y difusion del Establecimiento, a fin de aumentar la
matricula escolar y mejorar el funcionamiento de éste.

Informar a Administracidon, previamente a realizar una accién, todos los aspectos y sucesos
relevantes que puedan afectar la organizacion y funcionamiento del Establecimiento, tanto
aspectos administrativos y pedagdgicos, como también las observaciones realizadas en el
desarrollo de las labores anteriormente nombradas.

3) UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA (U.T.P.)

La Jefa de Unidad Técnica Pedagdgica es el estamento responsable de asesorar a Direccidon y al personal
docente en la programacién y planificacion de las actividades pedagdgicas, supervisando y evaluando las
actividades curriculares de acuerdo a los planes y programas vigentes.

Articulo 16: La tiene U.T.P. tiene, entre otros, los siguientes derechos:

Ser tratado como un profesional, teniendo derecho a desempefiarse en un clima laboral de
respeto y tolerancia, que facilite las relaciones interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.
Recibir un trato respetuoso y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningun miembro de la comunidad escolar.
Participar voluntariamente en el bienestar del Establecimiento y sugerir nuevas ideas para
contribuir y perfeccionar la calidad de educacién entregada a los estudiantes.

Proponer las iniciativas que consideren Utiles para el progreso del Establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

Recibir atencién médica en caso de accidentes, ya sea dentro del Establecimiento como en los
trayectos de ingreso o salida. Las personas accidentadas seran derivadas a la Asociacién Chilena de
seguridad (ACHS).

Articulo 17: La U.T.P. tiene, entre otros, los siguientes deberes:

a)

c)
d)

Cumplir con las funciones asignadas a su cargo de manera responsable y profesional, respetando
la normativa educacional, siguiendo los planes y programas emanados del Ministerio de Educacién
y respetando el funcionamiento interno del Establecimiento.

Cumplir estrictamente las disposiciones, circulares o memorandums internos del establecimiento y
mantener la mas absoluta reserva y discrecion respecto de todos los asuntos, hechos o situaciones
en los que intervenga o tome conocimiento por sus labores, cargo o funcion.

Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Mantener actualizado los contenidos, unidades y requisitos minimos de la ensefianza educacional
impartida a los estudiantes de los distintos niveles, de acuerdo a los programas que rigen la
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m)

n)

educacion chilena, los cuales son emitidos por el Ministerio de Educacién, Superintendencia de
Educacion y Bases Curriculares de la Educacion Parvularia.

Proponer las metas y logros esperados para el afio escolar correspondiente, seglin evaluacion del
periodo anterior.

Elaborar un Plan de Trabajo Anual e informar sobre ello a los docentes y todo el equipo de trabajo
al comienzo del afio escolar.

Disefiar, proponer, planificar, supervisar y evaluar el proceso de Ensefianza - Aprendizaje,
estableciendo metodologias y estrategias acordes a las necesidades y caracteristicas de la
comunidad escolar y de cada estudiante del Establecimiento.

Proponer y velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos de evaluacion utilizados por los
profesores, supervisando la aplicacién de técnicas, procedimientos e instrumentos validos vy
confiables.

Asesorar a la Directora en el proceso de elaboracién del Plan de Actividades Curriculares del
Establecimiento Educacional.

Colaborar en la Planificacion Escolar, distribucion de estudiantes, cursos y docentes.

Organizar, asesorar, liderar, orientar y supervisar las instancias de trabajo técnico pedagdgicas y
desarrollo profesional de los docentes, distribuyendo tareas y funciones diaria y/o semanalmente
con un plazo estipulado que se determinard segun lo requieran las labores, respetando los
lineamientos del Establecimiento.

Llevar un registro actualizado de las diferentes planificaciones elaboradas por los docentes, de
acuerdo a los Programas de Estudio vigentes y a los niveles correspondientes.

Realizar acompafiamiento en aula en conjunto con el equipo directivo; contribuir al
perfeccionamiento del personal docente del Establecimiento en materias de Evaluacion vy
Curriculum, realizando retroalimentaciones de sus informes, planificaciones, clases u otros;
evaluar la correcta planificacion y organizacién de las actividades escolares y supervisar
constantemente el trabajo docente realizado en aula, cerciorandose que la documentacién
solicitada sea entregada en las fechas correspondientes y que el trabajo planificado se lleve a cabo
en la practica.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de actividades de colaboracién.

Entregar a Administracion y Direccion la siguiente documentacion semestral:

Calendario y acta de Consejos Técnicos realizados con todas las profesoras una vez al mes.
Calendario y acta de reuniones individuales con cada profesora posterior a la entrega de
planificaciones.

Calendario de ingreso a aula y posteriormente una pauta de evaluacion con los feedback
realizados de la observacion.

Dirigir los Consejos Técnicos que le competen y coordinar reuniones técnicas periddicas cuando
sea necesario.

Tomar cursos y realizar las actividades correspondientes en aula en casos de ausencia de alguna
docente.

Mantener una adecuada comunicacién e informacién con todos los miembros de la comunidad
escolar, facilitando espacios para que planteen sus consultas, peticiones, reclamos y /o
sugerencias bajo un clima de respeto y siguiendo los conductos regulares.

Adoptar las medidas necesarias para que los padres y apoderados reciban regularmente
informacion sobre el funcionamiento del Establecimiento y el progreso de sus hijos en los procesos
de ensefianza — aprendizaje.

Actualizar, en conjunto con Direccién y/o Administracién y toda la comunidad escolar, el Proyecto
Educativo del Establecimiento, PME, Reglamento Interno, Plan de Seguridad, Reglamento de
Convivencia Escolar, formatos internos del establecimiento u otro con los aportes y adecuaciones
técnicas correspondientes.

Colaborar con el proceso de promocion y difusién del Establecimiento, a fin de aumentar la
matricula escolar y mejorar el funcionamiento de éste sin descuidar las funciones que se asignan a
su cargo.

Recibir retroalimentacion, observacidn y/o criticas constructivas en relacion a su labor.
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Informar a la Administracion todos los aspectos y sucesos relevantes que puedan afectar la
organizacion y funcionamiento interno del Establecimiento, tanto aspectos administrativos o
pedagodgicos, como también en materia de atrasos, permisos, ausencias, solicitudes y fechas
relevantes para la escuela.

Informar a la Administracién, previamente a realizar una actividad, todos los aspectos y sucesos
relevantes que puedan afectar la organizacién y funcionamiento del establecimiento, tanto en
aspectos administrativos y pedagdgicos, como también las observaciones realizadas en el
desarrollo de las labores anteriormente nombradas.

4) DOCENTES

El docente de aula es el responsable directo de llevar a cabo todos los conocimientos adquiridos en su
formacién integral, educando a los estudiantes en los dmbitos de responsabilidad que le corresponde y de
acuerdo a los fines y objetivos de la educacion chilena.

Articulo 18: El docente tiene, entre otros, los siguientes derechos:

a)

Ser tratado como un profesional, teniendo derecho a desempefiarse en un clima laboral de
respeto y tolerancia, que facilite las relaciones interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.
Recibir un trato respetuoso y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningin miembro de la comunidad escolar.
Participar voluntariamente en el bienestar del Establecimiento y sugerir nuevas ideas para
contribuir y perfeccionar la calidad de educacién entregada a los estudiantes.

Proponer las iniciativas que consideren Utiles para el progreso del Establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

Recibir atencién médica en caso de accidentes, ya sea dentro del Establecimiento como en los
trayectos de ingreso o salida. Las personas accidentadas seran derivadas a la Asociacion Chilena de
seguridad (ACHS).

Articulo 19: El docente tiene, entre otros, los siguientes deberes:

a)

Cumplir con las funciones asignadas a su cargo de manera responsable y profesional, respetando
la normativa educacional y el funcionamiento interno del Establecimiento, educando a los
estudiantes integralmente.

Cumplir estrictamente las disposiciones, circulares o memorandums internos del establecimiento y
mantener la mas absoluta reserva y discrecion respecto de todos los asuntos, hechos o situaciones
en los que intervenga o tome conocimiento por sus labores, cargo o funcion.

Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Respetar los derechos de los estudiantes y fomentar e internalizar en ellos valores, habitos y
actitudes positivas, desarrollando la disciplina de los alumnos.

Resguardar el cumplimiento de los Objetivos de los Planes y Programas de Estudios en el
desempefio de su labor docente.

Cumplir vy hacer cumplir las disposiciones de indole técnico-pedagdgica impartidas por el
Ministerio de Educacién y transmitidas por el Equipo Directivo del Establecimiento.

Investigar, exponer, ensefiar y actualizarse sobre los contenidos curriculares correspondientes a
cada nivel educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.
Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad.
Desarrollar planes de tratamiento individual y grupal cuando corresponda, estimulando la
superacion del trastorno de lenguaje.

Habilitar y rehabilitar, desde el area docente, al estudiante en forma integral y a través de la
aplicacién del Plan Especifico Individual (P.E.l.), realizado al menos una vez por semana en cada
estudiante.

Recalendarizar el P.E.l en casos donde éste no se realizd por algin motivo (ausencia de la
profesora, ausencia del alumno, salida pedagdgica u orden expresa de Administracion).
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l) Disefiar alternativas instruccionales y actividades de aprendizaje en un numero suficiente como
para asegurar efectivos cambios conductuales positivos en los estudiantes.

m) Mantener una coordinacién constante con la fonoaudidloga respecto a los planes y tratamientos
desarrollados con cada estudiante.

n) Confeccionar estados de avances trimestrales, formularios Unicos, informes de ingreso, informes
finales y documentacion solicitada por el Establecimiento, competente a sus funciones y que
evidencien el desempefio escolar de los estudiantes.

o) Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma precisa y
oportuna la informacién que el equipo directivo le solicite.

p) Cumplir plazos, fechas, requisitos y formatos solicitados por el equipo directivo en la entrega de la
documentacién competente a sus funciones.

q) Desarrollar efectivamente las actividades de colaboracién para las que fue designado por la
Directora o administradora del Establecimiento.

r) Entregar informacién oportuna sobre situaciones que afecten la convivencia escolar.

s) Integrar su accion docente a la labor de otros profesores y especialistas, con fines de desarrollar
programas de equipos interdisciplinarios en los departamentos.

t) Mantener comunicacidn permanente y/o citar a los padres y apoderados de sus estudiantes, para
proporcionar informacion sobre situaciones curriculares y conductuales; entregar orientaciones de
trabajo con sus pupilos y facilitar instancias para que planteen sus consultas, peticiones, reclamos
y /o sugerencias bajo un clima de respeto y siguiendo los conductos regulares.

u) Asistir y participar en los Consejos Técnicos que le competen contribuyendo con su experiencia e
ideas para un mejor desempefio del Establecimiento.

v) Organizar y ocupar su horario de colaboracion de manera eficiente y adecuada en materias
referidas a su labor docente.

w) Desarrollar aquellas labores educativas complementarias de la funcion docente como son:
actividades programaticas, culturales, actividades extraescolares, actividades vinculadas con
organismos o acciones propias del quehacer escolar.

x) Colaborar con el proceso de promocién y difusion del Establecimiento, a fin de aumentar la
matricula escolar y mejorar el funcionamiento de éste sin descuidar las funciones que se asignan a
su cargo.

y) Informar a la Administracion todos los aspectos y sucesos relevantes que puedan afectar la
organizacion y funcionamiento interno del Establecimiento, tanto aspectos administrativos o
pedagdgicos, como también en materia de atrasos, permisos, ausencias, solicitudes y fechas
relevantes para la escuela.

z) Informar a la Administracion, previamente a realizar una actividad, todos los aspectos y sucesos
relevantes que puedan afectar la organizacién y funcionamiento del establecimiento, tanto en
aspectos administrativos y pedagdgicos, como también las observaciones realizadas en el
desarrollo de las labores anteriormente nombradas.

5) ASISTENTES DE LA EDUCACION

Las asistentes de la educacion son funcionarias cuya responsabilidad es apoyar y colaborar en el proceso
de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

Pertenecen al grupo de asistentes de la educacion, las siguientes personas: Asistentes técnicos,
fonoaudidloga y auxiliar de servicios menores.

Asistentes técnicos

Son aquellas funcionarias cuya responsabilidad es apoyar en aula el proceso de ensefianza y aprendizaje
de los estudiantes.

Articulo 20: Las asistentes técnicos tienen, entre otros, los siguientes derechos:
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Ser tratado como un profesional, teniendo derecho a desempefiarse en un clima laboral de
respeto y tolerancia, que facilite las relaciones interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.
Recibir un trato respetuoso y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningln miembro de la comunidad escolar.
Participar voluntariamente en el bienestar del Establecimiento y sugerir nuevas ideas para
contribuir y perfeccionar la calidad de educacion entregada a los estudiantes.

Proponer las iniciativas que consideren Utiles para el progreso del Establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

Recibir atencion médica en caso de accidentes, ya sea dentro del Establecimiento como en los
trayectos de ingreso o salida. Las personas accidentadas seran derivadas a la Asociacién Chilena de
seguridad (ACHS).

Articulo 21: Las asistentes técnicos tienen, entre otros, los siguientes deberes:

Cumplir con las funciones asignadas a su cargo de manera responsable y profesional, respetando
la normativa educacional y el funcionamiento interno del Establecimiento.

Cumplir estrictamente las disposiciones, circulares o memorandums internos del establecimiento y
mantener la mas absoluta reserva y discrecion respecto de todos los asuntos, hechos o situaciones
en los que intervenga o tome conocimiento por sus labores, cargo o funcion.

Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Velar por la seguridad y derecho educacional de todos estudiantes a su cargo, realizando con ello,
las actividades pedagdgicas planificadas y las funciones especificas de escuela de lenguaje.

Cumplir con turnos de atencion a los estudiantes en patios, bafios, salas y otros.

Asistir al docente en el desarrollo de clases, Plan Especifico Individual, actividades de
aprendizaje en terreno, comedor escolar, patios escolares, bafios, etc.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

Realizar tareas administrativas de atencion al publico, organizacion de documentacion,
elaboracién de documentacion, registros varios, etc.

Apoyar en la elaboracién y construccion de materiales didacticos y otras herramientas de
apoyo a la gestion educativa a cada educadora que solicite apoyo.

Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados de forma eficiente,
entre ellos, material didactico, Utiles escolares, salas de apoyo pedagdgico, fotocopias y otros.
Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados por la
Directora y/o Jefe de UTP.

Realizar tareas que le asigne el superior directo dentro del Establecimiento.

Colaborar con actividades que solicite la administracién, ya sea apoyando dentro o fuera de aula
en materias relacionadas a su labor, al mejoramiento de la calidad educativa, material pedagogico
y espacios fisicos del Establecimiento.

Mantener una adecuada comunicacion e informacién con todos los miembros de la comunidad
escolar, facilitando espacios para que planteen sus consultas, peticiones, reclamos y /o
sugerencias bajo un clima de respeto y siguiendo los conductos regulares.

Colaborar con el proceso de promocion y difusién del Establecimiento, a fin de aumentar la
matricula escolar y mejorar el funcionamiento de éste sin descuidar las funciones que se asignan a
su cargo.

Informar a la Administracion todos los aspectos y sucesos relevantes que puedan afectar la
organizacion y funcionamiento interno del Establecimiento, tanto aspectos administrativos o
pedagogicos, como también en materia de atrasos, permisos, ausencias, solicitudes y fechas
relevantes para la escuela.

Informar a la Administracién, previamente a realizar una actividad, todos los aspectos y sucesos
relevantes que puedan afectar la organizacién y funcionamiento del establecimiento, tanto en
aspectos administrativos y pedagdégicos, como también las observaciones realizadas en el
desarrollo de las labores anteriormente nombradas.
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Fonoaudidloga

Es la encargada de diagnosticar y determinar el tipo de trastorno de lenguaje en un estudiante. Realiza un
tratamiento fonoaudioldgico para la superacién del trastorno de lenguaje, lo que incluye rehabilitar y
mejorar al nifio y nifia en su fonoarticulacion, masticacién y respiracion.

Deberd informar a la Administracion y Direccidn sobre diagndsticos de todos los parvulos evaluados, ya
sean antiguos, posibles altas o nuevos, luego derivar a Administracion a los apoderados nuevos para
entregar mayor informacion del diagndstico del nifio/a y del establecimiento. Entre sus deberes estan:

Articulo 22: La fonoaudidloga tiene, entre otros, los siguientes derechos:

f)

Ser tratado como un profesional, teniendo derecho a desempefarse en un clima laboral de
respeto y tolerancia, que facilite las relaciones interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.
Recibir un trato respetuoso y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningin miembro de la comunidad escolar.
Participar voluntariamente en el bienestar del Establecimiento y sugerir nuevas ideas para
contribuir y perfeccionar la calidad de educacién entregada a los estudiantes.

Proponer las iniciativas que consideren Utiles para el progreso del Establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

Recibir atencion médica en caso de accidentes, ya sea dentro del Establecimiento como en los
trayectos de ingreso o salida. Las personas accidentadas seran derivadas a la Asociacion Chilena de
seguridad (ACHS).

Articulo 23: La fonoaudidloga tiene, entre otros, los siguientes deberes:

Cumplir con las funciones asignadas a su cargo de manera responsable y profesional, respetando
la normativa educacional y el funcionamiento interno del Establecimiento.

Cumplir estrictamente las disposiciones, circulares o memorandums internos del establecimiento y
mantener la mas absoluta reserva y discrecion respecto de todos los asuntos, hechos o situaciones
en los que intervenga o tome conocimiento por sus labores, cargo o funcién.

Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Habilitar y rehabilitar en forma integral al estudiante a través de la aplicacion de planes de
tratamientos fonoaudioldgicos semanales.

Realizar evaluaciones fonoaudiolégicas de ingreso y reevaluacion a todos los estudiantes del
Establecimiento, como también a nifias y nifios externos a la institucion que solicitan matricula. La
evaluacion debe considerar aspectos anatomo funcionales de los drganos fonoarticulatorios,
desarrollo del lenguaje a nivel receptivo y expresivo, habla en cuanto ritmo, fluidez, prosodia y voz.
Evaluard también niveles fonoldgicos, |éxico, semantica, morfosintactico y pragmatico.

Para la evaluacion e informe de cada estudiante nuevo y antiguo la profesional debe considerar un
margen de tiempo de 1 hora o 1 horay 15 minutos maximo por cada estudiante, debiendo realizar
adecuacion temporal en casos donde las necesidades del nifio/a lo requieran.

Informar a Administracion y Direccion sobre diagndsticos de todos los nifios evaluados, ya sean
antiguos, posibles altas o nuevos.

Desarrollar planes de tratamiento individual y grupal cuando corresponda.

Recalendarizar el P.E.I en casos donde éste no se realizdé por algun motivo (ausencia de la
fonoaudidloga, ausencia del estudiante, salida pedagdgica u orden expresa de Administracién).
Confeccionar estados de avances trimestrales, informes de ingreso fonoaudiolégico, informes
finales y documentacion solicitada por el Establecimiento, competente a sus funciones.

Elaborar constantemente programas y pautas de estimulacién temprana del lenguaje.

Evaluar periédicamente la evolucién del tratamiento y nivelar a los nifilos que presenten mayor
desnivelacion respecto a su edad cronoldgica o estén retrasados en su tratamiento.

Asesorar a los docentes y apoderados en temas especificos del drea de lenguaje a través de
talleres y charlas.
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Mantener una coordinacion constante con los docentes respecto a los planes y tratamientos
desarrollados con cada estudiante.

Favorecer la participacion de los padres y apoderados en el reforzamiento del tratamiento
fonoaudiolégico

Participar en las actividades referidas a perfeccionamiento docente y asistentes de la educacion.
Participar en reuniones técnicas y consejos de profesores.

Verificar y mantener limpia y ordenada el estado de su sala en lo que se refiere al aseo, mobiliario
y materiales debiendo informar a tiempo a la Administracion y/o Direccidn alguna irregularidad.
Realizar tareas que le asigne el jefe directo dentro del Establecimiento.

Colaborar con actividades que solicite el equipo directivo, ya sea apoyando dentro o fuera de aula
en materias de su funcion relacionadas al tratamiento de lenguaje.

Mantener una adecuada comunicacion e informacién con todos los miembros de la comunidad
escolar, facilitando espacios para que planteen sus consultas, peticiones, reclamos y /o
sugerencias bajo un clima de respeto y siguiendo los conductos regulares.

Adoptar las medidas necesarias para que los padres y apoderados reciban regularmente
informacion sobre el tratamiento de lenguaje y el progreso de sus hijos en los procesos
fonoaudioldgicos.

Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcién, de
su ambito de trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.

Colaborar con el proceso de promocion y difusion del Establecimiento, a fin de aumentar la
matricula escolar y mejorar el funcionamiento de éste sin descuidar las funciones que se asignan a
su cargo.

Informar a la Administracion todos los aspectos y sucesos relevantes que puedan afectar la
organizacion y funcionamiento interno del Establecimiento, tanto aspectos administrativos o
pedagodgicos, como también en materia de atrasos, permisos, ausencias, solicitudes y fechas
relevantes para la escuela.

Informar a la Administraciéon, previamente a realizar una actividad, todos los aspectos y sucesos
relevantes que puedan afectar la organizacion y funcionamiento del establecimiento, tanto en
aspectos administrativos y pedagdgicos, como también las observaciones realizadas en el
desarrollo de las labores anteriormente nombradas.

Auxiliar de Servicios Menores (aseo, porteria y promocién del establecimiento)

La auxiliar es la responsable directa de la vigilancia, cuidado, y atenciéon del mobiliario, bienes e
instalaciones del Establecimiento, ademdas de otras funciones subalternas de indole similar que lo
requieran.

Asimismo, es la encargada de las funciones de porteria, atencion a publico y supervigilancia del
Establecimiento.

Articulo 24: La auxiliar tiene, entre otros, los siguientes derechos:

a)
b)
c)

d)

Ser tratado como un profesional, teniendo derecho a desempefarse en un clima laboral de
respeto y tolerancia, que facilite las relaciones interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.
Recibir un trato respetuoso y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningdn miembro de la comunidad escolar.
Participar voluntariamente en el bienestar del Establecimiento y sugerir nuevas ideas para
contribuir y perfeccionar la calidad de educacién entregada a los estudiantes.

Proponer las iniciativas que consideren Utiles para el progreso del Establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

Recibir atencién médica en caso de accidentes, ya sea dentro del Establecimiento como en los
trayectos de ingreso o salida. Las personas accidentadas seran derivadas a la Asociacion Chilena de
seguridad (ACHS).
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Articulo 25: La auxiliar tiene, entre otros, los siguientes deberes:

a)

Cumplir con las funciones asignadas a su cargo de manera responsable y profesional, respetando
la normativa educacional y el funcionamiento interno del Establecimiento.

Cumplir estrictamente las disposiciones, circulares o memorandums internos del establecimiento y
mantener la mas absoluta reserva y discrecidon respecto de todos los asuntos, hechos o situaciones
en los que intervenga o tome conocimiento por sus labores, cargo o funcion.

Tratar con dignidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Ejecutar la labor para la cual fue contratada con la debida diligencia, colaborando con un mejor
funcionamiento del Establecimiento

Realizar y mantener el aseo en oficinas, dependencias interiores y perimetro exterior del recinto
gue incluye patios, veredas y accesos al recinto, manteniendo especial cuidado en bafios y salas de
clases (clorar, barrer, encerar y/o trapear diariamente).

Procurar que la funcion de aseo y ornato sea realizada en forma ordenada y rigurosa,
considerando aseo profundo en todas las dependencias del establecimiento (incluye salas de
clases, bafios de estudiantes y adultos, sala de recursos, oficinas, comedor, patios, bodega, entre
otros) al menos una vez por semana, y manteniendo en orden y limpieza todos los espacios
durante los otros dias que no se realice aseo en profundidad.

Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y equipamiento del Establecimiento.
Responsabilizarse de la mantencion, cuidado, almacenamiento y uso eficiente de los recursos
asignados.

Mantener zona de productos de aseo limpia, ordenada y resguardada, evitando dejar productos
toxicos al alcance de los estudiantes.

Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden.

Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas y maquinarias que se le
hubieren asignado.

Desempefiar funciones de porteria controlando entrada y salida de personas al Establecimiento
educacional, segun horarios e instrucciones dadas por sus superiores.

Recibir y despedir a los estudiantes y apoderados al ingreso y salida de clases en las puertas del
establecimiento.

Tener acceso Y facilitar las Ilaves de todas las dependencias del Establecimiento.

Resguardar el bienestar y seguridad de los estudiantes manteniendo puertas de acceso al
Establecimiento bajo llave en todo momento que haya nifios al interior del recinto.

Retirar, repartir y franquear mensajes correspondientes u otros cuando proceda.

Ejecutar encargos debidamente visados por el equipo administrativo del Establecimiento.

A la hora de llegada y de salida, debera revisar las salas y dependencias del Establecimiento,
confirmando que se encuentren en un buen estado. De no ser asi, debera dar aviso de inmediato a
la Administracion.

Finalizada la jornada de trabajo, deberd velar que en el cierre del recinto, todas las dependencias
del Establecimiento queden limpias, ordenadas, perfectamente cerradas y sin energia eléctrica.
Informar y comunicar a sus superiores directos, irregularidades o desperfectos que observe en el
ambito de sus funciones para su mejoramiento.

Realizar promocién del Establecimiento en los periodos de matricula, a través de los medios que el
equipo directivo del Establecimiento le indique (volanteo, puerta a puerta, eventos, etc.)
Mantener una adecuada comunicacion e informacién con todos los miembros de la comunidad
escolar, facilitando espacios para que planteen sus consultas, peticiones, reclamos y /o
sugerencias bajo un clima de respeto y siguiendo los conductos regulares.

Informar a la Administraciéon todos los aspectos y sucesos relevantes que puedan afectar la
organizacion y funcionamiento interno del Establecimiento, tanto aspectos administrativos o
pedagodgicos, como también en materia de atrasos, permisos, ausencias, solicitudes y fechas
relevantes para la escuela.

Informar a la Administracion, previamente a realizar una actividad, todos los aspectos y sucesos
relevantes que puedan afectar la organizacion y funcionamiento del establecimiento, tanto en
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aspectos administrativos y pedagdgicos, como también las observaciones realizadas en el
desarrollo de las labores anteriormente nombradas.

6) ESTUDIANTES:

Articulo 26: El cumplimiento de los derechos de los estudiantes debe ser orientado y guiado por el
apoderado del nifio o nifia, considerando el contexto de educacion preescolar, los niveles y edades
atendidos. Los estudiantes tienen, entre otros, los siguientes derechos:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

A recibir educacion y aprendizajes de calidad, que les permita a futuro una integracién social y
educativa.

A recibir atencién integral a fin de superar su Trastorno Especifico de Lenguaje.

A recibir una formacién funcional, dosificada, pertinente y sin discriminacién arbitraria, de acuerdo
al programa educativo, el contexto educacional, niveles y edades atendidas.

A recibir un trato respetuoso y cordial por parte de toda la Comunidad Educativa, el cual debe
retribuir con la misma actitud, evitando tratos denigrantes y/o maltrato fisico o psicoldgico.

A que se respete su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideoldgicas y
culturales.

A manifestar respetuosamente sus inquietudes, necesidades o intereses a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

A participar en actividades pedagogicas, artisticas, culturales, deportivas y/o recreativas, todas
previamente calendarizadas por la Escuela.

A ser escuchado y apelar en situaciones de conflicto, respetando los conductos regulares de la
Escuela.

A ser evaluado y promovido con un sistema justo y transparente de acuerdo al Reglamento Interno
del Establecimiento y la normativa educacional.

A ser evaluado y apoyado, mediante estudio de casos, cuando su situacion pedagogica y/o
conductual lo amerite.

A que los profesores guien el proceso formativo de forma profesional, justa e inclusiva, respetando
las caracteristicas, necesidades y particularidades de cada estudiante.

A disfrutar de un ambiente limpio, acogedor, comodo y seguro mientras permanece en el
establecimiento (sala, patios, bafios, etc.).

m) A ser apoyado y protegido por todas las personas de la Comunidad Escolar.

n)

o)

A recibir asistencia médica o primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades,
comunicando con prontitud al apoderado sobre la situacion del estudiante y facilitando el traslado
en caso de atencién médica por riesgo vital del nifio o nifia.

A ser informados respecto de sus derechos y deberes, expuestos en el presente Reglamento vy
otros reglamentos asociados.

Articulo 27: El cumplimiento de los deberes de los estudiantes debe ser motivado, orientado y guiado por
el apoderado(a) del nifio o nifia, considerando el contexto de educacién preescolar, los niveles y edades
atendidos. Los estudiantes tienen, entre otros, los siguientes deberes:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Asistir a clases en forma diaria y sistematica.

Estudiar y esforzarse al maximo para desarrollar sus habilidades y capacidades.

Ingresar oportunamente a la sala de clases y permanecer en ella durante la jornada.

Mantener una conducta adecuada en horarios de recreo, evitando acciones, palabras o conductas
gue puedan incomodar a otro/a (peleas, molestias, garabatos, etc.).

Comportarse adecuada y responsablemente en las salidas pedagdgicas y actividades fuera del
establecimiento.

Respetar autoridades, profesores, pares y demas miembros de la comunidad educativa, tanto
dentro como fuera del establecimiento.

Cuidar y mantener consigo mismo su libreta de comunicaciones durante todo el periodo escolar.
Demostrar actitudes solidarias y de espiritu de servicio ante sus compafieros.

22



i) Respetar la diversidad, promover la tolerancia e integracion y solucionar conflictos a través de
medios pacificos, el didlogo y la no violencia.

j) Cuidar el aseo de todas las dependencias del Establecimiento como salas de clases, patio, bafios y
otros, usando los receptores de basura, no rayando paredes ni puertas y evitando acciones que
puedan dafiar la infraestructura del recinto.

k) Cuidar los recursos, materiales y espacios del Establecimiento, como también el medioambiente,
flora y fauna.

[) Cuidar el mobiliario de la sala de clases.

7) PADRES Y APODERADOS(AS):

El grupo de padres y apoderados se definen como colaboradores del establecimiento educacional para
alcanzar los objetivos que ambas partes persiguen en el ambito educativo.

Articulo 28: Los apoderados tienen, entre otros, los siguientes derechos:

a) Conocer todos los reglamentos, protocolos y conductos regulares de funcionamiento del
establecimiento, tales como Reglamento Interno, Reglamento de Convivencia Escolar, Plan Integral
de Seguridad Escolar, Reglamento de Evaluacion y Promocidn del establecimiento, entre otros.

b) Recibir una educacion de calidad para su pupilo/a conforme al Proyecto Educativo Institucional.

c) Recibir un trato cordial y respetuoso por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa
del establecimiento, el cual debe retribuir con la misma actitud, evitando tratos denigrantes y/o
maltrato fisico o psicolégico hacia algin miembro de la Comunidad Educativa.

d) Recibir informacién adecuada y oportuna de todo lo concerniente a su hijo/a a través de
reuniones, citaciones, comunicaciones, entrevistas personales, talleres u otros, en lo que respecta
a rendimiento escolar, avances pedagogicos, convivencia escolar y funcionamiento interno del
establecimiento.

e) Recibir orientaciones y sugerencias ante eventuales dificultades académicas, conductuales y
valdricas que afecten a su pupilo/a.

f) Recibir informacion oportuna sobre el proceso de admision del establecimiento, cantidad de cupos
y cursos, plazos de postulacion, reduccién de matriculas por capacidad de la institucién si es que
hubiera y los procesos a seguir para tales casos.

g) Asociarse libremente con la finalidad de lograr una mejor educacién para sus hijos.

h) Participar de las actividades académicas, formativas y recreativas organizadas por la Escuela.

i) Manifestar respetuosamente sus inquietudes, necesidades, discrepancias, intereses o propuestas,
utilizando los conductos regulares del establecimiento.

j) Ser escuchados y considerados en las sugerencias, reclamos o peticiones que plantean, teniendo
en cuenta que la institucion debe evaluar y determinar si la solicitud es viable o ejecutable para el
Establecimiento.

k) Solicitar a las personas que corresponda (docentes, fonoaudidloga, direccién o administracién)
entrevistas personales en horario establecidos para regular temas puntuales que aquejan a la
familia, respetando los conductos regulares.

) Solicitar copias de informes pedagdgicos, informes fonoaudioldgicos u otra documentacion que
requieran de su pupilo/a en casos donde el/la estudiante continta en el establecimiento.

m) Obtener documentacién original de informes pedagdgicos, informes fonoaudioldgicos y otros
documentos del/la estudiante en casos de retiro y no continuidad escolar en el Establecimiento.

n) Participar de la eleccidon o ser elegido para integrar Delegaciones de curso, Centro de Padres,
Consejo Escolar u otro, siempre que cumpla con los requisitos para esto y que medie, informe,
organice y colabore con las actividades del establecimiento cuando corresponda.

Articulo 29: Los apoderados tienen, entre otros, lo siguientes deberes:

a) Mantener permanente atencién en el proceso formativo de su hijo/a y apoyar su desarrollo de
forma constante.
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b)

s)

t)

Respetar normas, reglamentos, protocolos, conductos regulares y funcionamiento interno del
Establecimiento.

Respetar el conducto regular para plantear inquietudes, reclamos, sugerencias y/o necesidades
gue sean oportunas expresar y que tengan relacion con su pupilo (a) o la marcha del
Establecimiento:

Primera instancia: Profesora de aula - en forma presencial o a través de la agenda de
comunicaciones.

Segunda instancia: Sostenedora o Directora - en forma presencial o a través de la agenda de
comunicaciones.

Aceptar y cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional respecto a la
busqueda de soluciones frente a situaciones de conflicto académico, conductual, emocional u
otro.

Respetar la diversidad, promover la tolerancia e integracién y solucionar conflictos a través de
medios pacificos, el didlogo y la no violencia.

Colaborar y cooperar en mejorar la Convivencia Escolar integrando y transmitiendo los valores
promovidos por el Establecimiento.

Cumplir con la asistencia a clases de su pupilo/a, en forma diaria y sistematica.

Cumplir puntualmente el horario de clases, tanto de ingreso como de salida.

Respetar los periodos de clases y procesos escolares, de manera que se desarrollen de forma
sistematicamente, con el fin de no irrumpir el desarrollo y avance escolar del nifio o nifia.

Revisar diariamente la mochila y libreta de comunicaciones de su hijo/a firmando todas las notas o
comunicaciones enviadas.

Entregar oportunamente informacion y documentos que el Establecimiento solicite y requiera
para el desarrollo escolar éptimo de su pupilo/a.

Informar oportunamente y al inicio del afio escolar sobre alergias, enfermedades o circunstancias
que puedan poner en peligro la vida o salud del nifio/a en el Establecimiento o en las salidas
pedagdgicas.

Informar al Establecimiento cambios de datos, tales como cambios de domicilio, teléfonos, correos
electrénicos, autorizaciones de retiro u otros.

Informar acontecimientos o situaciones que ocurran en el hogar que puedan afectar al nifio/a
(emocional, conductual, pedagdgica, escolar, etc.).

Informar a la Direcciéon del establecimiento situaciones de abuso o violencia hacia algin
estudiante, por parte de algin miembro de la Comunidad Educativa.

Cumplir con toda la documentacién e informes solicitados a otros especialistas (neurdlogo,
pediatra, médico familiar, otorrino, oftalmdélogo, dentista, terapeuta ocupacional, psicélogo, etc.).
Apoyar a su pupilo/a en actividades escolares enviadas al hogar, estimulandose en el area
pedagodgica, fonoaudioldgica, valdrica y conductual.

Mantener una comunicacion fluida y constante a través de visitas periddicas al Establecimiento o
via telefénica con la profesora de curso y/o el equipo directivo de la institucion.

Participar activamente en reuniones de apoderados, actividades curriculares y extracurriculares,
entrevistas personales, talleres u otros convocados por los distintos estamentos del
Establecimiento.

Dar aviso y motivo de inasistencias a clases del/la estudiante a través de llamado telefénico o
agenda escolar. Para enfermedades y/o controles de salud que ausenten de clases al nifio o nifia
por mas de dos dias seguidos, se deberd presentar un justificativo médico que respalde la
inasistencia.

Informarse y actualizar al estudiante en su quehacer escolar (tareas, actividades, salidas, etc.),
cuando éste se haya ausentado.

Dar aviso previo frente a inasistencias a reuniones de apoderados, actividades curriculares,
talleres, entrevistas personales u otros a los que el Establecimiento cite a los apoderados(as) e
informarse de las tematicas y decisiones adoptadas en dichas circunstancias.

Velar por la presentaciéon personal e higiene de su hijo/a.

Revisar periddicamente la cabeza de los nifios y nifias para evitar situaciones de pediculosis. Y en
caso de encontrar piojos o liendres, realizar tratamiento y dar aviso inmediato al Establecimiento.
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y) Enviar a los/las estudiantes con ropa cémoda y facil de desabrigar en periodos de calor y en rutinas
de bafio.

z) Marcar con nombre y apellido todas las pertenencias y materiales de su hijo/a.

aa) No enviar a sus hijos/as con objetos de valor y juguetes. El establecimiento no se responsabiliza
por pérdidas, dafios y hurtos.

bb) Ante una salida pedagogica o extra programatica planificada, presentar previamente a la docente
la autorizacién firmada por el apoderado.

cc) En situaciones de retiro del/la estudiante antes de finalizar el horario escolar, el apoderado debe
firmar el Libro de Salidas justificando el motivo de retiro, utilizando este recurso sélo en casos de
emergencia, imprevistos o situaciones inmodificables, de tal manera que no se interfiera el
proceso de aprendizaje de cada estudiante.

dd) Informarse sobre todos los reglamentos, protocolos y conductos regulares de funcionamiento del
Establecimiento, tales como Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, Plan Integral de
Seguridad Escolar, Reglamento de Evaluacién y Promocion del establecimiento, entre otros.

TITULO NI
REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONAMIENTO
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

3.1. NIVELES DE ENSENANZA

Articulo 30: El Establecimiento atiende a nifios y nifias en edad de preescolar entre los 3 y los 5 afios 11
meses que presenten un Trastorno de Lenguaje de tipo Mixto o Expresivo. La educacion se desarrolla en
Nivel Medio Mayor, Primer Nivel de Transicion y Segundo Nivel de Transicion, funcionando en dos

jornadas alternas y cumpliendo un programa educacional de 22 horas pedagodgicas en cada una.

Articulo 31: Los niveles atendidos y de acuerdo a sus edades son los siguientes:

Nivel Medio Mayor: Ingreso con 3 afios cumplidos maximo al 31 de marzo del afio en curso.
Primer Nivel de Transicion: Ingreso con 4 afios cumplidos maximo al 31 de marzo del afio en curso.
Segundo Nivel de Transicién: Ingreso con 5 afios cumplidos maximo al 31 de marzo del afio en
curso.

Articulo 32: Para todos los niveles, las normas de convivencia seran las mismas.

3.2. HORARIOS Y JORNADAS DE CLASES
Articulo 33: De acuerdo a la normativa educacional, las escuelas de lenguaje imparten su educacién en dos
jornadas alternas, cumpliendo un programa educacional de 22 horas pedagdgicas en cada una. El horario

es el siguiente:

Jornada manana

- Ingreso: 8:45 hrs. (lunes a viernes)
- Salida: 12:45 hrs. (lunes a jueves)
11:30 hrs. (viernes)

Jornada tarde

- Ingreso: 14:00 hrs. (lunes a viernes)
- Salida: 18:00 hrs. (lunes a jueves)
16:45 hrs. (viernes)
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Articulo 34: Contar con el 100% de asistencia a clases permite generar habitos de estudio, constancia en el
proceso formativo y un éptimo desarrollo de las capacidades de cada estudiante. Asimismo, favorece los
avances y la superacion del trastorno de lenguaje. Por lo tanto, los estudiantes deben asistir, idealmente,
al 100% de las clases.

Articulo 35: La puntualidad y el respeto al horario de clases es fundamental para un desarrollo escolar
consistente, efectivo y oportuno en los estudiantes. En este ambito, la responsabilidad del apoderado es
clave para el cumplimiento de este aspecto, debiendo el adulto fomentar la puntualidad, responsabilidad
y perseverancia en el estudiante en relacion a su asistencia y puntualidad a clases.

Articulo 36: El apoderado tiene la posibilidad de entregar y retirar a su pupilo/a desde y hasta la sala de
clases, siempre respetando los horarios de cada jornada y normas establecidas por el establecimiento.

Articulo 37: Al dejar a su pupilo/a al inicio de clases, el apoderado puede hacer ingreso al establecimiento
con un maximo de hasta 15 minutos de atraso iniciada la jornada de clases. Posterior a los 15 minutos,
el/la estudiante debera ingresar solo al establecimiento.

Articulo 38: Todos los apoderados deben retirarse del establecimiento maximo a las 9:00 y 14:15 hrs.
respectivamente en cada jornada para dar inicio a las clases y no interrumpir las rutinas escolares.

Articulo 39: Durante la jornada y al finalizar los recreos, el ingreso a clases es al toque de campana.

Articulo 40: Al finalizar las jornadas de clases, cada nifio y nifia serdn entregados por la docente o asistente
de la educacion a su apoderado o las personas previamente autorizadas para su retiro. Por seguridad, el
retiro de estudiantes debe ser previamente autorizado por la docente o asistente de la educacion. El
apoderado no puede retirar al nifio o nifia de forma arbitraria y sin informar antes al personal del
establecimiento.

Articulo 41: Si un estudiante no es retirado del establecimiento por el apoderado u otro adulto registrado
dentro de una hora después de finalizada la jornada escolar y sin lograr comunicacién con el adulto
responsable, el Establecimiento estara autorizado para poner en conocimiento de esta circunstancia a las
autoridades e instituciones que correspondan (ejemplo: Carabineros de Chile, SENAME, Tribunales de
Familia, entre otras).

3.3. PROCEDIMIENTO SOBRE EL RETIRO ANTICIPADO DE ESTUDIANTES EN JORNADA DE CLASES

Articulo 42: El retiro de estudiantes anticipado al término de la jornada de clases es un recurso que se
permite sélo en casos de emergencia, imprevistos o situaciones inmodificables, de tal manera que no se
interfiera el proceso de aprendizaje de cada estudiante. Para esto, se debe considerar lo siguiente:

> En situaciones de retiro del/la estudiante antes de finalizar el horario escolar, el apoderado
debe informar previamente a la docente via libreta de comunicaciones sobre el retiro del
estudiante y el motivo.

> El retiro de estudiantes solo podra ser ejecutado por el apoderado o las personas
autorizadas y registradas en la ficha de matricula (anexo). No se entregaran nifios a
familiares, amigos o personas desconocidas sin previa autorizacion del apoderado y las
cuales no estén registradas en el anexo de matricula.

> Al momento de retirar al nifio o nifla, el apoderado debe firmar el Libro de Salidas
justificando el motivo de retiro.

3.4. PROCEDIMIENTO SOBRE INASISTENCIAS DE ESTUDIANTES

Articulo 43: Frente a las inasistencias de los nifios(as) al establecimiento, se procederd de la siguiente
forma:
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> Cuando la inasistencia sea por un dia el apoderado debe dar aviso y motivo de inasistencias
a clases del/la estudiante a través de llamado telefénico o agenda escolar.

> En caso de enfermedad o inasistencia por 2 dias o mas, el apoderado debe presentar
obligatoriamente al momento de su reintegro, un justificativo médico que respalde la
inasistencia del estudiante.

3.5. PROCEDIMIENTO SOBRE EL RETIRO DEFINITIVO DE LOS ESTUDIANTES DEL ESTABLECIMIENTO

Articulo 44: El retiro voluntario es un acto formal a través del cual padre, madre o apoderado manifiestan
libremente su decisién de retirar al estudiante del establecimiento educacional, debiendo quedar
plasmado por escrito.

Articulo 45: El retiro voluntario es un acto consciente y libre, que no puede ser coaccionado por una
autoridad u otro integrante del establecimiento educativo.

Articulo 46: El retiro definitivo de un estudiante del establecimiento, debe iniciarse con el aviso por parte
del apoderado(a), ya sea escrito o de manera telefénica, y luego asistiendo de manera presencial a la
Direccion del establecimiento para poder retirar los documentos originales del alumno(a). En esta
instancia, el apoderado deberd firmar el retiro definitivo del pupilo(a), asi como también, documentar la
renuncia voluntaria a la matricula y sus motivos.

Articulo 47: El retiro de un estudiante se llevara a cabo sélo cuando el apoderado decida retirarlo o
trasladarlo a otro establecimiento de manera voluntaria y por decision propia, haciéndose efectivo el
retiro una vez que el apoderado retira los documentos del estudiante y firma la autorizacion. Esto implica
gue a partir de ese momento, se libera el cupo dejando abierta la vacante para otro postulante.

Articulo 48: El Sostenedor y Directora no podran cancelar la matricula, expulsar o suspender a sus
estudiantes por causales que se deriven de su situacion socioeconémica o del rendimiento académico.

3.6. CAMBIO DE ACTIVIDADES

Articulo 49: Los cambios de actividades son medidas administrativas y pedagogicas en las cuales las clases
planificadas son reemplazadas por actividades que refuerzan los objetivos curriculares.

Articulo 51: El Establecimiento deberd informar al Departamento Provincial de Educacién Oriente con un
minimo de 10 dias habiles de anticipacién, detallando el motivo, objetivos pedagdgicos y niveles de
ensefianza que participaran en dicha actividad.

Articulo 52: Si el cambio de actividad implica salida pedagdgica y desplazamiento del establecimiento, se
aplicard protocolo de salidas pedagodgicas y se solicitard autorizacidén previa del apoderado de cada
estudiante para efectuar la salida.

3.7. SUSPENSION DE CLASES

Articulo 53: Esta medida se realizarad solo en casos de fuerza mayor tales como cortes de suministros
basicos, agua, luz, derrumbes, etc. Esta medida se debera informar al Departamento Provincial de
Educacion Oriente con un maximo de 48 horas de haber ocurrido el hecho, presentando ademas, un plan
de recuperacion de clases.

3.8. USO DE UNIFORME, PRESENTACION PERSONAL Y OBJETOS DE VALOR
Articulo 54: El establecimiento cuenta con un uniforme que esta compuesto por un delantal, buzo y polera

institucional. El uso de este uniforme es de cardcter opcional y voluntario. No obstante, se sugiere que el
estudiantado asista con alguna de las prendas que identifican a la institucion.
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Articulo 55: Bajo ningun punto de vista el uso del uniforme es de caracter excluyente para la admision o
asistencia de un estudiante.

Articulo 56: El uniforme podra ser adquirido, de manera voluntaria, con la modista que confecciona el
uniforme para la institucion, informacién que se puede adquirir acercandose a la administracion del
establecimiento. De igual modo, si el apoderado estima conveniente adquirir el uniforme en otras
opciones que se ajusten al presupuesto familiar, podran hacerlo respetando el material, disefio y color de
la institucion y adecuandose al modelo del establecimiento.

Articulo 57: El uso voluntario de uniforme no es excluyente para mantener una presentacion personal e
higiene adecuada de los estudiantes en el contexto educativo. En este sentido, se entenderd por
adecuada presentacion personal lo siguiente:
- Nifas: Pelo tomado, ufias cortas, ropa comoda y de facil manipulacién por parte de los estudiantes
(evitar botones, cierres, broches, entre otros).
- Niflos: Pelo y ufias cortas, ropa comoda y de facil manipulacién por parte de los estudiantes (evitar
botones, cierres, broches, entre otros).
- En situaciones donde se evidencie pediculosis, el apoderado debe realizar tratamiento al cabello
del estudiante para evitar contagios.

Articulo 58: Es responsabilidad de los apoderados velar que el nifio o nifia no porte objetos de valor como
joyas, celulares, dinero u otro. Asi también, no se permite que los estudiantes traigan juguetes al
establecimiento, puesto que interfieren en el desarrollo de las actividades curriculares planificadas. La
institucion no se hace responsable frente a dafos, pérdida o hurto de los objetos anteriormente
sefialados.

3.9. UTILES ESCOLARES

Articulo 59: Para cada afio escolar se solicita una lista de Utiles por cada estudiante, la cual se entregara en
el proceso de matricula. Esta debe presentarse al inicio del afio escolar, no siendo excluyente para el
ingreso o permanencia de los estudiantes en el establecimiento.

Articulo 60: Los Utiles escolares que se solicitan a cada estudiante tienen como fin Unico colaborar en el
desarrollo de las actividades curriculares planificadas. Estos deben ser una verdadera contribucién a la
formacion integral de los estudiantes, no pudiendo ser de caracter obligatorios ni afectar la integridad
fisica de los nifios(as). No obstante, el establecimiento promueve la responsabilidad y cumplimiento de los
utiles escolares, ya que complementan el proceso educativo permitiendo reforzar los contenidos
curriculares, ademas de permitir el desarrollo de actividades ludicas en nivel preescolar.

Articulo 61: Los apoderados tienen el derecho de adquirir los Utiles de la marca de su preferencia y en el
lugar que mas se ajuste al presupuesto familiar.

Articulo 62: La lista de Utiles presentada al establecimiento debe resguardar la integridad fisica de los
nifos y nifias, debiendo contener materiales no tdxicos o dafiinos para la salud.

Articulo 63: En concordancia con los valores de solidaridad que transmite el establecimiento, los
estudiantes vulnerables que no presenten la lista de Utiles, serdn respaldados por la institucién en
conjunto con el aporte de JUNAEB distribuyendo el material reunido de las listas de Utiles de forma
igualitaria para todos los estudiantes, de tal manera que todos tengan acceso a educarse con los mismos
materiales.

Articulo 64: El Ministerio de Educacion entrega textos escolares para Primer y Segundo Nivel de

Transicion, los cuales son distribuidos a los estudiantes cuando el Ministerio los envia. Estos son de
propiedad personal de cada nifio y nifia para su uso diario en el proceso educativo. De igual modo, el
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establecimiento confecciona un libro de apresto complementario para la labor educativa y la adquisicion
de aprendizajes significativos en todos los niveles atendidos.

3.10. PROCEDIMIENTO SOBRE ROPA DE CAMBIO Y CONTROL DE ESFINTER

Articulo 65: De acuerdo a la normativa emanada de la Superintendencia de Educacion el ingreso al
establecimiento no puede ser condicionado al control de esfinter de los parvulos ya que “condicionar,
impedir, obstaculizar o suspender el acceso o permanencia de los parvulos a los niveles medios y de
transicion que no controlan esfinter, configura una limitacion de garantias constitucionales, constituyendo
un acto de discriminacién arbitraria, el cual no puede ser justificada bajo ningun fundamento”.

Articulo 66: En concordancia con la normativa, el establecimiento respalda el proceso formativo en el que
se encuentran los parvulos en los niveles medios y de transicion, no obstante, se sugiere a las familias
trabajar colaborativamente con el establecimiento estimulando el control de esfinter en casa a través de
rutinas que permitan regular al niflo o nifia en este aspecto, con el objetivo de fomentar la autonomia e
independencia del estudiante en espacios ajenos al hogar.

Articulo 67: Por el proceso formativo en que se encuentran los estudiantes en etapa de preescolar, el
apoderado debe enviar dos ropas de cambio diarias en la mochila para el caso de Nivel Medio Mayor y
una ropa de cambio para Primer y Segundo Nivel de Transicién. Esto con el objetivo de poder asistir al
estudiante frente a emergencias higiénicas, manchas de liquidos o alimentos, suciedad de ropa con
material escolar, etc.

Articulo 68: Para todas las asistencias que requiera un estudiante en materia de cambio de ropa, limpieza
0 apoyo en rutina de bafio que surjan durante la jornada escolar, el establecimiento en primera instancia
contactard al apoderado para que asista a su pupilo; en segunda instancia solicitard autorizacion firmada
por el apoderado para que las educadoras y asistentes tengan la facultad de poder apoyar al estudiante
en dichas rutinas y emergencias.

Articulo 69: Por los niveles de ensefianza atendidos y de acuerdo a la normativa que rige a las escuelas de
lenguaje, el establecimiento no cuenta con mudadores de cambio para los estudiantes, enfatizando asi, en
un trabajo colaborativo entre la familia y el establecimiento para lograr la autonomia progresiva de los
niflos y ninas.

3.11. CANALES DE COMUNICACION

Articulo 70: Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a plantear sus dudas,
consultas, inquietudes o reclamos al establecimiento, bajo un clima de respeto y siguiendo los conductos
regulares:

a) Ante una situacion académica dirigirse y/o solicitar entrevista siguiendo el orden establecido:
1. Docente de aula

Fonoaudidloga

Jefa de Unidad Técnico Pedagdgica

Directora

Sostenedor

vk W

b) Ante una situacion de Convivencia Escolar dirigirse y/o solicitar entrevista siguiendo el orden
establecido:
Docente de aula
Encargada de convivencia escolar
Directora
Sostenedora

HwnN e
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Articulo 71: El establecimiento presenta una serie de canales de comunicacién que deben ser respetados
tanto para informarse de lo que sucede en el establecimiento, como también para justificar inasistencias y
plantear reclamos, dudas, consultas o inquietudes. En orden de importancia, estos son:

e AGENDA ESCOLAR

Articulo 72:

La agenda escolar es el medio oficial de comunicacién directa entre el apoderado y el establecimiento. A
través de esta via se debe comunicar cualquier tipo de consulta, imprevisto, informacién, entrega de
documentos, etc.

Articulo 73: Los estudiantes deben:

- Llevar consigo diariamente la agenda escolar, tanto en la escuela como en el trayecto a casa.
- Serresponsables de mantener, cuidar y hacer un buen uso de ella.

Articulo 74: Es de responsabilidad del apoderado velar por la revisién diaria de ella, estableciendo una
comunicacion fluida con la entidad educativa y respetando los conductos regulares.

Articulo 75: Ante la pérdida de la agenda escolar, sera necesario que el apoderado se acerque a la oficina
de Direccion para solicitar una nueva.

e PAGINA WEB

Articulo 76: La pdgina web estard disponible para ser visitada por toda la comunidad educativa. Es publica

y de libre acceso, en la cual se publicard informacion importante sobre las distintas actividades del

establecimiento. Asi también, podrd acceder a todos los reglamentos y protocolos que refieren al

funcionamiento interno del establecimiento, tales como Reglamento Interno y Manual de Convivencia

Escolar, Plan Integral de Seguridad Escolar, Proceso de Admisién y otras informaciones generales. Es

deber del apoderado(a) mantenerse informado a través de este medio. Pagina web:
www.arcoirisdepalabras.cl

e REUNIONES

Articulo 77: Las reuniones de apoderados son las principales instancias masivas de comunicacién entre el
docente y los apoderados para informar, coordinar y resolver situaciones que se desarrollan en cada curso
en materia curricular, conductual, extracurricular, de convivencia escolar u otros. Estas seran
calendarizadas por el equipo directivo al menos cuatro veces al afio en distintos meses para lograr una
participacion fluida del hogar en el proceso educativo de los estudiantes.

e CIRCULARES

Articulo 78: La circular o comunicacién es un documento interno que utiliza el establecimiento
educacional, dirigido al resto de la comunidad educativa y con fines informativos.

e ENTREVISTAS

Articulo 79: Son instancias de comunicacién personal entre los profesionales de la educacién, los
asistentes de la educacion y apoderados para plantear dudas, consultas, reclamos o inquietudes en
materia de desempefio escolar de su pupilo(a) como también de funcionamiento del establecimiento.
Asimismo, la institucion podra utilizar esta instancia para abordar materias educativas del nifio(a). Puede
ser solicitada por ambas partes y por diversas razones.
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Articulo 80: Las entrevistas deben quedar registradas bajo un registro de entrevista a apoderados, en la
cual se detalla el motivo y acuerdos tomados, debiendo tomar conocimiento y ser firmada por ambas
partes. Este documento es de caracter confidencial.

e CORREOQ ELECTRONICO

Articulo 81: Este medio se utilizard como comunicacién entre el hogar y el establecimiento, una vez que se
hayan agotado todos los otros canales de comunicacion, cumpliendo la misma finalidad de resolver
situaciones escolares y plantear dudas o consultas entre ambas partes. El correo institucional es
escuelarcoirisdepalabras@gmail.com

3.12. USO DE CAMARAS DE SEGURIDAD

Articulo 82: El uso de las cdmaras son de caracter general, garantizando la impersonalidad de la medida
sin cardacter discriminatorio, ademas de respetar la dignidad del trabajador y todos los miembros de la
comunidad escolar.

Articulo 83: Son conocidas por todos los trabajadores y miembros de la comunidad escolar.

Articulo 84: Las cdmaras tienen la Unica finalidad de resguardar la seguridad del establecimiento frente a
robo, hurto o ingreso de extrafios no autorizados al establecimiento. Bajo ningln caso se utiliza este
método con fines de supervision laboral, puesto que dafian los derechos de los trabajadores y sus
libertades fundamentales.

Articulo 85: Las cdmaras se utilizan con fines exclusivos de seguridad, por lo tanto, ningun miembro de la
comunidad escolar podra solicitar la revision de las grabaciones, ya que atenta contra la dignidad y honra
de los trabajadores y vulnera el respeto a los derechos fundamentales consagrados en la Constitucion
Politica de Chile, lo que ademas, es concordante con la normativa educacional.

Articulo 86: En relacion al articulo anterior, las grabaciones de las cdmaras de seguridad, su revision y
evidencia sélo podran ser solicitadas por Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Fiscalia,
Bomberos o Tribunales de Justicia para respaldo frente a robos, hurtos o ingreso de extrafios al
establecimiento.

Articulo 87: Las cdmaras se orientan con una vista panordmica hacia el radio del establecimiento,
excluyendo lugares al interior del establecimiento dedicados al esparcimiento, descanso u otras
necesidades de los trabajadores (comedor, bafios, entre otros).

Articulo 88: Las camaras de seguridad que posee el establecimiento cuentan con almacenamiento propio
de 7 dias, en las cuales las grabaciones se renovaran automadticamente. En esto, resulta del todo ilicito
alterar o manipular el contenido de las grabaciones o editarlas de modo que se descontextualicen las
imdagenes en ellas contenidas.

TITULO IV
REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISION

4.1. CUPOS Y NIVELES

Articulo 89: Nuestra institucion atiende a niveles de preescolar comprendidos entre los 3 y los 5 afios 11
meses que presenten Trastorno Especifico de Lenguaje de origen primario. De acuerdo a la resolucion
exenta del establecimiento, se cuenta con capacidad para 88 estudiantes distribuidos en jornadas alternas
de 44 nifios cada una, con modalidad de atencién en Nivel Medio Mayor, Primer y Segundo Nivel de
Transicion.
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Articulo 90: De acuerdo a la normativa ministerial los Unicos requisitos de ingreso para escuela de lenguaje
es cumplir con las edades correspondientes por nivel y presentar Trastorno Especifico de Lenguaje
primario, el cual debe ser evaluado por una fonoaudidloga y validado por un especialista médico.

Articulo 91: Los cupos distribuidos por cada curso se dardn a conocer en cada Proceso de Admision a
través de una circular y serdn de acuerdo a la capacidad autorizada en el establecimiento. Asimismo,
estaran disponibles en la pagina web del establecimiento para su publico conocimiento.

4.2. MATRICULA

Articulo 92: El ingreso de un estudiante a una escuela especial de lenguaje esta determinado por la Ley
General de Educacion, el Decreto 170y el Decreto 1300 del Ministerio de Educacion. Estos establecen que
el estudiante debe pasar por un proceso de diagndstico integral, en el cual se determina la presencia -o
no- de Trastorno Especifico de Lenguaje y el tipo de Trastorno (Mixto o Expresivo). Por lo tanto, de
acuerdo a la normativa, esta modalidad no se considera dentro del nuevo Sistema de Admisién Escolar
(SAE).

Articulo 93: La informacién sobre el proceso de admisidn del afio siguiente al afio en curso se dara a
conocer a través de una circular que estara disponible en la pagina web del establecimiento para su
publico conocimiento. De igual modo, para los estudiantes antiguos la circular sera entregada también a
sus apoderados en la tercera reunién anual de apoderados.

Articulo 94: La circular detalla informacion sobre el procedimiento oficial del Proceso de Admision, plazos,
cupos disponibles y procedimientos a seguir para postular en cada afio. Por lo tanto, es de suma
importancia seguir a cabalidad las instrucciones emanadas en la circular, respetando y cumpliendo los
plazos estipulados por el establecimiento.

Articulo 95: Sélo se matriculan en el establecimiento para el afio entrante, los estudiantes que, segun
previa evaluacién fonoaudioldgica y autorizacién de especialista médico, presenten un Trastorno
Especifico del Lenguaje, ya sea de cardcter mixto o expresivo, lo que se determinard posterior a la
evaluacion realizada por la especialista fonoaudidloga.

Articulo 96: Los estudiantes antiguos que cursan el presente afio en el establecimiento, y que al ser
reevaluados al finalizar el afio escolar, permanezcan con diagndstico de Trastorno Especifico del Lenguaje,
deben realizar el Proceso de Admisién para pre matricula del afio entrante, en el plazo sefialado por la
Direccion del establecimiento, durante el mes de noviembre (se informara los dias especificos en circular)
y presentando todos los documentos solicitados (detallados mas adelante).

Articulo 97: Para los cursos de Primer y Segundo Nivel de Transicion (Pre-Kinder y Kinder) tendran
prioridad los estudiantes que cursaron el afio anterior en el establecimiento, es decir, los estudiantes de
continuidad con permanencia de Trastorno Especifico de Lenguaje. Por lo tanto, se entiende que aquellos
estudiantes que arrojan superacién del Trastorno Especifico de Lenguaje en su reevaluacion y que, por lo
tanto, egresan del establecimiento, liberan el cupo quedando vacantes disponibles para nuevos
estudiantes.

Articulo 98: Para los postulantes nuevos se realizara una evaluacién fonoaudioldgica con la especialista de
nuestra institucion, quien determinara la presencia -o no- de Trastorno Especifico de Lenguaje y el tipo del
mismo, diagndstico que ademas debe ser validado por un especialista médico. Posteriormente, en caso de
evidenciarse un Trastorno Especifico de Lenguaje, se procedera a la matricula con toda la documentacion
solicitada por normativa ministerial en el plazo sefialado por la Direccién del establecimiento que se indica
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en la circular de Proceso de Admision. Este proceso comienza, para el Nivel Medio Mayor, en el mes de
octubre, mientras que para los postulantes nuevos de Primer y Segundo Nivel de Transicién, comenzara
en el mes de noviembre una vez finalizado el Proceso de Admision de los estudiantes antiguos. Ambos
casos finalizan sus procesos al completar los cupos correspondientes a cada curso.

Articulo 99: Los estudiantes de continuidad que no se matriculan en la fecha determinada, se entiende
gue dejan libre la vacante y NO desean matricularse en el establecimiento. Posterior a la fecha de
postulacion de estudiantes antiguos, y en caso de haber vacantes en Primer y Segundo Nivel de
Transicion, se abriran los cupos a los estudiantes nuevos que se encuentren en lista de espera.

Articulo 100: Todo postulante antiguo o nuevo deberd respetar las fechas de postulaciones que se
indicaran en la circular, ya que las inscripciones son con cupos limitados y por orden de llegada
presentando toda la documentacion requerida.

Articulo 101: De acuerdo a la normativa emitida por el Ministerio de Educacidn, el nifio o nifia postulante
(estudiante de continuidad o nuevo) que presenta Trastorno Especifico de Lenguaje debe presentar la
siguiente documentacién para matricular:

e Certificado de nacimiento actualizado del estudiante (No superior a los 60 dias a la fecha de emision
del certificado).

e Certificado médico que valide que el Trastorno Especifico de Lenguaje NO estd asociado a otra
patologia de base. El certificado debe ser emitido por un médico pediatra, médico familiar,
neurdlogo o psiquiatra infantil con N° de registro, firma y timbre del médico inscrito con dicha
especialidad en la Superintendencia de Salud. De acuerdo al Decreto 170 y 1300 del Ministerio de
Educacion, las escuelas de lenguaje solo pueden atender a nifios y nifias que presenten un Trastorno
Especifico de Lenguaje de origen primario, sin otra patologia de base asociada, diagnostico que debe
ser validado por los especialistas mencionados anteriormente.

e 3 foto tamafio carnet.

4.3. REGISTRO DE MATRICULA

Articulo 102: El proceso de matricula serd liderado por el equipo directivo vy los estudiantes matriculados de
manera definitiva y que sean alumnos regulares del establecimiento, seran registrados en el libro de
matriculas del establecimiento. La encargada de consignar estos datos es la Directora del establecimiento.
Los datos que se solicitan en el Libro de Matriculas son los siguientes:

- Nombre completo del estudiante.

- Fecha de nacimiento del estudiante.

- RUT del estudiante.

- Sexo del estudiante.

- Edad del estudiante al 30 de abril.

- Curso del estudiante.

- Domicilio del estudiante.

- Procedencia del estudiante.

- Fecha de incorporacion al establecimiento.
- Fecha de retiro del estudiante en el establecimiento, si corresponde.
- Motivo del retiro.

- Fecha de Egreso.

- Nivel educacional de los padres.

- Personas con quien vive el estudiante.

- Nombre del apoderado del estudiante.
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- Domicilio del apoderado.
- Teléfono de contacto del apoderado.

4.4. ADMISION

Articulo 103: El listado de estudiantes que sean matriculados de manera definitiva en el establecimiento y
sean alumnos regulares, sera publicado en el panel del establecimiento que se encuentra en el pasillo hacia
las salas.

TITULOV
REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD, LA HIGIENE Y LA SALUD

5.1. PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

Articulo 104: El Plan Integral de Seguridad Escolar tiene el objetivo de abordar, a través de una metodologia
de trabajo, los aspectos preventivos y de respuesta que necesita el establecimiento ante una emergencia.
Este plan es confeccionado con toda la comunidad educativa, revisado por un prevencionista de riesgo de la
Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS) y validado por el Sostenedor del establecimiento. El contenido del
Plan Integral de Seguridad se establece en el Anexo N°1 del presente reglamento.

5.2. MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE EN EL ESTABLECIMIENTO

Articulo 105: El establecimiento desarrolla constantes medidas para garantizar la higiene de los espacios que
habitan los parvulos, de los elementos de uso cotidiano y también de las condiciones referidas a su cuidado,
con el proposito de resguardar la salud e higiene de éstos y toda la comunidad educativa.

Articulo 106: El establecimiento desarrolla diversas actividades con la comunidad escolar para fomentar el
autocuidado, la higiene y el cuidado de los espacios en que se desarrollan los procesos de ensefianza-
aprendizaje. En este sentido, es tarea de todos los integrantes de la comunidad educativa, promover y
aplicar estas medidas, concientizar a las personas acerca de la importancia de una buena higiene y respetar
las normas establecidas en la institucion.

Articulo 107: En los parvulos, las tematicas referidas a higiene y seguridad se trabajan con un enfoque
formativo dentro de las actividades curriculares y extracurriculares, en las cuales se concientiza a los
estudiantes acerca de estas practicas, para luego aplicarlas en su justa medida.

Articulo 108: Dentro de las medidas y normas de higiene en la atencién de los parvulos se debe considerar lo
siguiente:
a) El personal del establecimiento debe resguardar la higiene constante en el desarrollo de las
actividades con los parvulos, dando especial énfasis en el lavado constante de manos.
b) En rutinas de bafio con los estudiantes, tanto las docentes como las asistentes deben resguardar la
higiene de los nifios, fomentando el lavado de manos vy tirando la cadena luego de ir al bafio.
c) Antes de iniciar rutina de colacién con los estudiantes, tanto las docentes como asistentes, deben
resguardar que todos los parvulos se hayan lavado las manos antes de comer.
d) Antes de iniciar rutina de colacion con los estudiantes, tanto las docentes como asistentes, deben
limpiar las mesas y zonas donde comeran los nifios(as).
e) Docentes y asistentes deben fomentar el habito de lavado de dientes en los parvulos al finalizar la
colacién.
f) Al finalizar los recreos, docentes y asistentes deben realizar rutinas de bafio para higienizar a los
nifios y nifas.
g) Docentes y asistentes deben supervisar y velar por la limpieza de sus estudiantes, aseando manos,
cara y boca de forma constante, ya sea con agua y jabon, como también con toallitas humedas si lo
requiere.
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h) Frente a situaciones de emergencia como vomitos, mucosidad, cambio de ropa por orina o
defecacion de los parvulos, docentes y asistentes deben asistir a los nifios y nifias utilizando guantes
de latex y posteriormente realizando lavado de manos.

Articulo 109: Dentro de las medidas y normas de higiene de los espacios que habitan los parvulos se debe
considerar lo siguiente:

a) La auxiliar de servicios menores es la encargada de realizar aseo y ornato en profundidad en todas
las dependencias del establecimiento, al menos una vez por semana. En este sentido se debe dar
especial énfasis en mantener diariamente el aseo y limpieza en salas de clases y bafios de los
estudiantes.

b) Los bafios, tanto de los nifios(as) como de los adultos, deben ser higienizados en profundidad todos
los dias, dando prioridad a higienizar en profundidad los bafios de los estudiantes dos veces al dia.

c) Lalimpieza en profundidad del mobiliario se realiza una vez por semana.

d) Lalimpieza en profundidad del material didactico se realiza una vez por semana.

e) Todo el personal de establecimiento debe ventilar los espacios en los que se trabaja con los
estudiantes al menos dos veces al dia, especialmente las aulas de clases y entre una jornada y otra.

f) Como medida preventiva, al finalizar cada semana, se aplicard productos de venenos (Raid) para
evitar presencia de arafias, hormigas u otros tanto en sala como en todas las dependencias del
establecimiento. Esto se realizara los dias viernes finalizando la jornada escolar.

g) Para prevenir plaga de diversos insectos y roedores, el establecimiento realizard fumigaciones una
vez al afio en la época de verano con instituciones establecidas y autorizadas por el Ministerio de
Salud.

h) Los articulos de aseo y limpieza son elementos tdxicos, por ende, se encuentran en espacios
inaccesibles para los estudiantes y claramente identificados. La utilizacién de los mismos se da en
horarios en que los parvulos no se encuentran en clases.

i) Las superficies destinadas al trabajo y recreacion, deben estar libres de elementos que puedan
perturbar las labores educativas.

j) Cada sala de clases cuenta con elementos basicos de higiene, entre ellos, papel higiénico, papel
nova, desodorantes ambientales desinfectantes, toallitas hUmedas, toallitas clorox y alcohol gel, para
el uso diario y comun con los estudiantes.

k) Es responsabilidad de toda la comunidad educativa mantener el aseo y ornato en las dependencias
del establecimiento, utilizando adecuadamente los recursos que brinda el establecimiento, botando
la basura en depdsitos destinados para ellos, cuidando el material y espacios educativos, entre otros.

Articulo 110: Las medidas de este dmbito y su aplicacion seran supervisadas por el equipo directivo de forma
constante, realizando retroalimentaciones cuando lo requiera y evaluacion de desempefio de esta materia al
finalizar cada semestre.

Articulo 111: Las medidas en esta materia seran modificadas y/o actualizadas en conjunto con el Consejo
Escolar, las cuales se revisaran en la sesion del inicio del afio escolar.

5.3. MEDIDAS ORIENTADAS A RESGUARDAR LA SALUD EN EL ESTABLECIMIENTO

Articulo 112: Estas medidas tienen el objetivo de proceder en casos de ocurrencia de enfermedades de alto
contagio, como también para resguardar la higiene y seguridad de los nifios y nifias.

Articulo 113: Como medida preventiva, el establecimiento realiza campafias de vacunacién durante el mes
de marzo vy abril en conjunto con el Cesfam Santa Julia. En esta instancia se coordina con la institucién de
salud una fecha para realizar vacunacion contra la influenza a todos los nifios y nifias, evitando asi, presencia
de enfermedades altamente contagiosas.

Articulo 114: Frente a enfermedades altamente contagiosas y en periodos de enfermedades estacionales

(abril-agosto), el establecimiento resguarda la salud de la comunidad educativa realizando mayor ventilacion
a las salas de clases, aumentando la frecuencia de lavado de manos en nifios(as) y profesionales, aplicando
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constante desodorante ambiental desinfectante, alcohol gel, toallitas desinfectantes a los espacios
educativos como también el material con el que se desarrollan las clases.

Articulo 115: En directa relacion con el procedimiento frente a las ausencias a clases de los parvulos por
enfermedades, se fomenta en la comunidad educativa el cuidado de los nifios, el cumplimiento de las
licencias e indicaciones médicas adecuadamente (no enviar a clases a los nifios hasta cumplir la licencia
médica de forma completa) y la higienizacién constante en los nifios(as).

Articulo 116: El suministro de medicamentos durante la jornada de clases se realiza bajo orden médica, en el
cual el apoderado debe presentar la receta con los datos del nifio(a), nombre del medicamento, dosis,
frecuencia y duracion del tratamiento. La docente de aula debe mantener el documento original en aula
hasta finalizar el tratamiento, posteriormente debe archivarse en la carpeta del estudiante.

Articulo 117: Frente a sintomas de enfermedad que presente un estudiante durante una jornada de clases
(fiebre, vomitos, dolor de estémago, etc.), la docente del curso contactard al apoderado del nifio(a) via
telefénica para informar respecto a su estado, solicitando la asistencia a un centro de salud si lo requiere el
nifio(a). En esta instancia, es el apoderado el responsable de llevar al nifio(a) al centro asistencial de salud,
informar al establecimiento sobre el estado de salud del estudiante y presentar la documentacion médica
respectiva.

Articulo 118: Frente a situaciones de pediculosis en un estudiante, la docente informard al apoderado via
agenda de comunicaciones para que realice tratamiento en casa. De igual modo, se informard a los
apoderados del curso a nivel general, la revision y prevencién de situaciones de pediculosis en sus pupilos, y
en caso de presenciar piojos, realizar tratamiento para evitar el contagio a otros estudiantes.

Articulo 119: Las salas de clases seran calefaccionadas en periodos de invierno con estufas eléctricas que
resguardan la seguridad de los estudiantes y evitan accidentes. Hay una estufa para cada sala y el objetivo es
mantener las salas a una temperatura minima de 15 grados, sin sobre calefaccionar el lugar para evitar
cambios de temperaturas bruscos en los estudiantes.

Articulo 120: El personal tiene estrictamente prohibido tomar bebidas calientes al interior de las salas de
clases, para seguridad de nuestros estudiantes.

Articulo 121: El personal del establecimiento tiene estrictamente prohibido llevar elementos corta
punzantes (cuchillos) a las salas de clases. En caso de requerir utilizacién de corta punzantes por
actividades curriculares especificas, deben resguardar la seguridad de los estudiantes utilizando los corta
punzantes solo en el comedor del establecimiento y donde no se arriesga la seguridad de los nifios y
nifas.

TITULO VI
REGULACIONES TECNICO - PEDAGOGICAS

Las regulaciones técnico-pedagogica refieren a la organizacion de la gestién pedagodgica del equipo
educativo. Se enfoca principalmente en desarrollar metodologias y estrategias de trabajo innovadoras
para los estudiantes, basadas en las Bases Curriculares de la Educacién Parvularia, incorporando a su vez,
el contexto y las necesidades educativas presentadas en el establecimiento. Asimismo, busca un trabajo
colaborativo y de continuo perfeccionamiento en el equipo educativo, con el fin de entregar una
educacioén de calidad y excelencia.

6.1. PLANIFICACION CURRICULAR

Articulo 122: El plan de trabajo anual contempla un plan general y plan especifico individual. Este nos
permite entregar a todos los estudiantes una educacion de calidad, fomentando el desarrollo integral de
los nifios y nifias con una atencién individualizada en relacién a su Trastorno Especifico de Lenguaje, la

36



entrega de diversos valores transversales y la nivelacion curricular. Este trabajo tiene sus fundamentos en
las Bases Curriculares del Parvulo (2018) y el Disefio Universal de Aprendizaje (DUA). A partir de esto se
desprende una red de contenidos para cada uno de los niveles, confeccionando asi, una planificacién
mensual y luego una semanal de la cual se desprenden diferentes actividades diarias a realizar con cada
uno de los cursos. Esta planificacién se desarrolla a través de unidades tematicas mensuales que se
estipulan en el plan anual del establecimiento. En tanto, en lo que se refiere al Plan Especifico Individual,
éste se desarrolla a partir de la fijacion de objetivos trimestrales, tanto a nivel pedagdgico como
fonoaudioldgico, con el objetivo de lograr un desarrollo normal del lenguaje segln la edad de cada uno de
los estudiantes.

Articulo 123: Todas las actividades se planifican a través de metodologias basadas en el juego y en el
aprender haciendo, considerando los niveles atendidos y buscando estrategias IUdicas para abordar la
adquisicién de aprendizajes significativos (metacognicion) en los estudiantes.

Articulo 124: Para el desarrollo de las clases se trabaja con los materiales solicitados en las listas de Utiles,
con el texto de parvulo enviado por el Ministerio de Educacion, con un texto de apresto complementario
gue facilita el establecimiento para todos los niveles y con materiales didacticos disponibles en la
institucion. Cabe destacar que la disponibilidad de los materiales didacticos es facilitada por el
establecimiento como un aporte del sostenedor para el desarrollo de la labor educativa.

Articulo 125: El Plan Especifico Individual es desarrollado en aula por la docente de forma individual con
cada estudiante. Se realiza de manera transversal durante toda la semana con bloques de PEI planificados
cada dia en la jornada escolar. Cada estudiante recibe un tratamiento con la docente al menos una vez
por semana. En tanto, la fonoaudidloga desarrolla el Plan Especifico Individual en el aula de recursos;
realiza sesiones individuales o grupales (maximo 3 nifios) donde los estudiantes participan al menos una
vez por semana en su tratamiento. Las sesiones de PEI, tanto de la docente como de la fonoaudidloga, se
registran en el documento de Plan Especifico Individual donde se tabula el desarrollo de los objetivos.

Articulo 126: Las actividades tanto curriculares como extracurriculares que se planifican son de caracter
obligatorio para toda la comunidad escolar. Si bien, éstas tienen objetivos pedagdgicos definidos, también
fomentan la participacién activa de todos los miembros de la comunidad escolar. Permite ademas, crear
espacios de deliberacidn, recreacidn e interaccion que enriquecen los lazos de una sana convivencia
escolar.

6.2. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Se realizan evaluaciones periddicas en cada nifio y nifia con el fin de identificar tanto las areas
descendidas como las fortalezas que presentan nuestros estudiantes, a fin de entregar herramientas que
generen la adquisiciéon de aprendizajes significativos, los cuales a su vez, puedan ser utilizados en
diferentes ambitos de su vida cotidiana.

Articulo 127: Para cada estudiante se realiza una evaluacion de ingreso y final tanto en el aspecto
pedagdgico como fonoaudioldgico. Esto nos permite detectar las dificultades de cada estudiante en su
ingreso, como también la adquisicion de contenidos que obtuvo durante el periodo escolar y la posible
superacion del Trastorno Especifico de Lenguaje, el cual define el alta fonoaudiolégica o continuidad del
estudiante en el establecimiento.

Articulo 128: En concordancia con el desarrollo progresivo de cada estudiante, se realiza una fijacion de
objetivos trimestrales entre la docente a cargo del nivel y fonoaudidloga para cada estudiante, con el
objetivo de estimular los cuatro niveles del lenguaje, enfatizando en las dreas descendidas en cada nifioy
nifa.

Articulo 129: Desde el drea pedagdgica se trabaja también, con listas de cotejo mensuales a nivel de curso
que miden el desarrollo de habilidades curriculares. Estas se confeccionan a partir de las planificaciones
mensuales y las unidades tematicas a trabajar durante el mes en cuestién y se miden a través de
indicadores (logrado, no logrado, en desarrollo, no observado).
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Articulo 130: Se confecciona estados de avance trimestral que denotan el desarrollo y progresién de los
objetivos planteados tanto a nivel pedagodgico como fonoaudioldgico de cada estudiante.

Articulo 131: Todas las evaluaciones realizadas a los estudiantes son previamente autorizadas por el
apoderado y se informan al mismo en cada periodo correspondiente a través de reuniones de apoderados
y entrevistas personales que detallan el desempefio escolar y la superacion del Trastorno Especifico de
Lenguaje -o no- del nifio(a). Asimismo, en estas instancias se entregan orientaciones y pautas de
estimulacion para trabajar y estimular al estudiante de forma colaborativa entre la familia y el
establecimiento.

6.3. PROCESO DE ADAPTACION DE NINOS Y NINAS EN EL ESTABLECIMIENTO

Articulo 132: Durante las dos primeras semanas de clases se establece un periodo de adaptacién de los
estudiantes, el cual se realiza mediante una planificacion Unica, la que es confeccionada de manera
conjunta por las docentes del establecimiento.

Articulo 133: Este periodo tiene como objetivo facilitar el proceso e incorporacion de los nifios/as al
contexto educativo, a través de dinamicas de juego, contencién y a su vez generar un desapego favorable
por parte de éstos.

6.4 REGULACIONES SOBRE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

Articulo 134: Las salidas pedagdgicas constituyen experiencias académicas irremplazables para el
desarrollo de las distintas areas curriculares, siendo un complemento para favorecer la adquisicion de
aprendizajes significativos a través de actividades ludicas y entretenidas. Estas salidas se relacionan con la
unidad temadtica trabajada en el mes. Pueden tener una duracion de una o ambas jornadas de clases,
dependiendo de los objetivos que se desean lograr para la formacién de los y las estudiantes.

Articulo 135: Los estudiantes deberdn ser autorizados previamente a cada salida por el apoderado, por
escrito. El estudiante que no cuente con la referida autorizacion de salida pedagdgica no podra participar
de la actividad.

Articulo 136: Las diversas salidas pedagogicas que realiza el establecimiento son moderadas, sugeridas y/o
acordadas en los consejos técnicos con las profesoras de todos los niveles o bien, adquiridas bajo acuerdo
en las sesiones de Consejo Escolar. No obstante, de no existir actividades programadas con antelacién
deben considerar un tiempo minimo de 15 dias habiles para presentar una propuesta de salida.

Articulo 137: Las docentes hardn entrega de una planificacion de la salida pedagogica a U.T.P. cuando
corresponda. Es decir, cuando las salidas se realicen a lugares donde no existe programacion determinada
por el lugar. Dicha planificacién debe ser revisada y aprobada por la Jefa de Unidad Técnico Pedagdgica.

Articulo 138: Las salidas pedagdgicas programadas dentro o fuera de la ciudad serdn presentadas por la
Administradora y/o Directora al Jefe de Provincial Oriente con una anticipacién minima de 10 dias habiles,
mediante un oficio formal, para su respectiva aprobacion. Este oficio incluird el formulario de salida
pedagogica con sus caracteristicas respectivas (objetivo, fecha de salida, horario, transporte, cursos
participantes y adultos que acompafian) y el Instructivo de salidas pedagogicas.

Articulo 139: Cada salida pedagogica se realiza acompafiada de un comité de padres, madres y/o
apoderados/as, en los destinos que el Establecimiento considere pertinente. La participacion de los
padres y apoderados/as es de caracter voluntario, rotando en las distintas salidas para que todos
participen al menos en una salida al afio. El establecimiento procurard que siempre los parvulos sean
acompafiados por personas en una cantidad suficiente para resguardar de manera efectiva su seguridad.

Articulo 140: El establecimiento contratara un vehiculo de transporte exclusivo para los estudiantes, que
cumpla con las normas exigidas para el transporte de menores, que esté visado y autorizado por el

38



Ministerio de Transporte y el Ministerio de Educacion. El establecimiento velarad por la seguridad de los
estudiantes solicitando a la institucion que brinda el servicio, una copia de los permisos de transito,
identificacién del conductor, pdliza y seguros pertinentes.

Articulo 141: Se notificara con 2 semanas de anticipacion a los padres respecto de la salida pedagdgica,
donde se dard la informacién de lugar, horario de salida y llegada del establecimiento, medio de
transporte a utilizar y personas que los acompafaran.

Articulo 142: Ningun estudiante saldrd del establecimiento sin la debida autorizacién firmada por el
apoderado, permaneciendo en él hasta el término de la jornada habitual.

Articulo 143: La profesora a cargo serd la responsable de la salida pedagodgica desde su inicio hasta su
término o regreso al establecimiento, por lo tanto, debe tomar todas las medidas de seguridad pertinente
que minimicen los riesgos de accidentes para los estudiantes. Estas medidas suponen, a modo de
ejemplo: visitar previamente el lugar a fin de verificar la afluencia de vehiculos, sefializacion y limites
claros del entorno, condiciones y distancia del lugar, facilidad para el control y supervisién de los parvulos,
existencia en el lugar de condiciones riesgosas tales como animales peligrosos, fuentes de agua sin
proteccién y aglomeracion de personas que transitan por el lugar, entre otras

Articulo 144: Durante la salida pedagodgica, se sugiere que los estudiantes asistan con el delantal del
establecimiento y contaran con una tarjeta de identificaciéon que detalle el nombre, curso, nimero de
emergencia, teléfono celular de la educadora o asistente responsable del grupo, el nombre y direcciéon del
establecimiento.

Articulo 145: Los estudiantes en todo momento durante la salida pedagdgica, deben mantener un
comportamiento adecuado siguiendo las instrucciones que determine la profesora a cargo, y del lugar
visitado, sea ésta una institucién educativa, empresa, area natural u otro, que por sus caracteristicas
deban cumplirse normas especificas.

Articulo 146: La profesora, al volver de la actividad, debe presentar un informe escrito o verbal a la
Direccidon del establecimiento, sobre el desarrollo de la salida.

6.5. SUPERVISION PEDAGOGICA Y PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

Articulo 147: Se realizan retroalimentaciones mensuales de las planificaciones, actividades y pautas de
cotejo confeccionadas por las docentes. Esto con el fin de garantizar el correcto desarrollo de los
contenidos en aula, la continuidad del proceso de aprendizaje y el logro de las metas del establecimiento.
Las retroalimentaciones son desarrolladas por la Jefa de Unidad Técnico Pedagdgica y en su ausencia por
la Directora de la institucion.

Articulo 148: Se realiza acompafiamiento en aula a las docentes y asistentes de la educacion con el
objetivo de evaluar la aplicacién de los contenidos tedricos planificados en el desarrollo practico en aula.
Posteriormente, se realiza una retroalimentacion con las observaciones, lo que tiene como objetivo
mejorar el trabajo en aula. Esta funcién puede ser desarrollada por la UTP, Directora o Sostenedor del
establecimiento.

Articulo 149: Se realiza una evaluacién de desempefio a cada funcionaria del establecimiento al finalizar
cada semestre (Julio y Diciembre). Esta evaluacion es realizada por el equipo directivo con el objetivo de
retroalimentar las funciones de la trabajadora y orientar sus labores en el semestre siguiente. Se evaltuan
aspectos de cumplimiento y responsabilidad administrativa; accionar académico; rasgos de personalidad
asociados al quehacer educativo y compromiso institucional.

Articulo 150: El establecimiento realiza autocapacitaciones en las materias que surjan y de acuerdo a los
conocimientos que puede entregar cada profesional. De igual manera, fomenta y facilita la participacion y
asistencia a seminarios, cursos o talleres gratuitos y pagados, si es que los recursos financieros lo
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permiten. En este aspecto, el establecimiento brinda espacios de perfeccionamiento en horario laboral
gue permiten el mejoramiento profesional y la adquisicién de conocimientos mas especializados.

TITULO VI
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

7.1. ANTECEDENTES GENERALES

En este apartado se ha elaborado el Manual de Convivencia Escolar que regula las relaciones entre los
distintos miembros de la comunidad educativa, enfatizando en la sana convivencia en espacios educativos
y el resguardo de los derechos de los nifios y nifias. En este contexto, la sana convivencia se define como
“la coexistencia armonica 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
propicia el desarrollo integral de los estudiantes y la resolucion pacifica de conflictos”.

De igual manera, el buen trato responde a la necesidad de los nifios y nifias de cuidado, proteccion,
educacién, respeto y apego, en su condicion de sujetos de derecho, la que debe ser garantiza, promovida
y respetada por los adultos a su cargo. Por ello, se debe atender oportunamente, tanto la vulneracién de
sus derechos, como la promocién igualitaria de los mismos.

Bajo esta premisa, nuestro principal objetivo es la formacién integral de nuestros estudiantes, donde una
buena convivencia escolar es un factor de éxito del aprendizaje, la colaboracién en la superacion del
Trastorno Especifico de Lenguaje y transmision de valores tales como la empatia, la tolerancia, el trabajo
en equipo, el compaferismo, la inclusion, el respeto a la diversidad, entre otros.

Es por esto que el siguiente Manual contiene normas y estrategias de convivencia en funcién de la sana
interaccion escolar, el buen trato y la formacion de valores. Asi también, incluye una dimensién preventiva
gue apunta al desarrollo del conocimiento, habilidades y actitudes, que permiten formar nifios y nifias
mas autdonomos, capaces de tomar decisiones personales de autocuidado y anticiparse a situaciones que
puedan amenazar y/o alterar su aprendizaje, convivencia o seguridad.

Por Ultimo, es importante destacar que, por la poblacion y los niveles atendidos en nuestro
establecimiento, el desarrollo de una sana convivencia escolar, la transmision de valores transversales y la
aplicaciéon de medidas formativas y preventivas para nuestros estudiantes, debe ser guiado por los padres,
quienes de forma conjunta con la unidad educativa colaboraran en el fortalecimiento de los habitos, la
interrelacion armodnica entre las personas y el aprendizaje de mecanismos de resolucién pacifica de
conflictos.

Sin embargo, si esta convivencia armonica se ve alterada por diferentes situaciones, se aplicaran diversos
protocolos de actuacion que regularan la convivencia escolar y un justo procedimiento. De igual modo se
detallaran las faltas y sanciones aplicables a los adultos en la alteracién de la sana convivencia escolar en
pos de la labor formativa que se debe resguardar para el estudiantado.

Articulo 151: El Manual de Convivencia Escolar se basa en los diferentes enfoques establecidos en las
normas de convivencia, los cuales consisten en:

A) Enfoque Formativo: Implica comprender y relevar que se puede aprender y ensefiar a convivir con
los demas de manera armadnica, a través de la propia experiencia de vinculo con otras personas. La
Convivencia Escolar es un aprendizaje comprendido en el curriculumy, en tal categoria, posee una
intencionalidad pedagdgica que estd asociada a los objetivos de aprendizajes que se deben
identificar, planificar y evaluar como cualquier otro aprendizaje indicado en el curriculum nacional.

B) Enfoque de Derecho: Considera a cada uno de los actores de la comunidad educativa como sujetos
de derechos, que pueden y deben ejercerse de acuerdo a la legalidad vigente. Este enfoque
considera a cada sujeto como un ser humano Unico y valioso, con derecho no solo a la viday a la
supervivencia, sino también a desarrollar en plenitud todo su potencial. Reconoce también que
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C)

D)

E)

cada ser humano tiene experiencias esenciales que ofrecer y que requiere que sus intereses sean
considerados.

Enfoque de Género: Busca resguardar a todas las personas, independiente de su identidad de
género, el derecho a ser tratados con el mismo respeto y valoracion, reconociendo que todas y
todos tienen las mismas capacidades, derechos y responsabilidades, por lo que se debe asegurar
gue tengan las mismas oportunidades de aprendizaje.

Enfoque Participativo: Es importante mencionar que nuestro objetivo fundamental es que nuestros
estudiantes sean agentes activos dentro de su proceso educativo, ademas de generar aprendizajes
significativos, los cuales puedan aplicar en cualquier ambito de su vida diaria.
Por lo tanto, este enfoque involucra un proceso de cooperacion mediante el cual el
Establecimiento y los actores de la comunidad educativa identifican, deliberan y deciden
conjuntamente acerca del quehacer educativo, con metodologias y herramientas que fomenten la
creacion de espacios de reflexion y de didlogos colectivos, encaminados a la participacién activa de
acuerdo a sus roles y atribuciones, para contribuir a la formacién integral de los nifios y nifias.

Enfoque Inclusivo: Supone transformaciones profundas en la cultura escolar y en su quehacer
pedagdgico e institucional, valora y respeta a cada uno/a tal y como es, reconociendo a la persona
con sus caracteristicas individuales sin tratar de acercarlas a un modelo de ser, actuar o pensar
“normalizado”. Reconoce y valora la riqueza de la diversidad, sin intentar corregir o cambiar las
diferencias, permitiendo asumir e implementar cambios estructurales en el sistema escolar que
acojan la diversidad en un mismo contexto escolar, sin pretender que sean los sujetos quienes
deban “adaptarse” a un entorno que no les ofrece oportunidades reales de aprendizaje, sino mas
bien, que ofrezca metodologias que se adecuen a las necesidades y realidades de cada nifio y nifia.

7.2. ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 152: El establecimiento cuenta con una encargada de convivencia escolar que es responsable de
implementar las medidas y acuerdos que se toman en el Consejo Escolar, debiendo contar con un Plan de
Gestién de Convivencia, el cual se detalla en este manual.

Articulo 153: La encargada de convivencia escolar tiene, entre otras, las siguientes funciones:

a)
b)
c)

g)

Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia Escolar.
Liderar, fortalecer y difundir las practicas asociadas a la gestiéon de Convivencia Escolar.

Velar por el cumplimiento de toda la normativa legal asociada a Convivencia Escolar, entre ellos, la
Ley General de Educacién, la Ley de Violencia Escolar, la Ley de Inclusion y la Ley de No
Discriminacién, manteniendo actualizado todos los planes y programas del establecimiento, en
concordancia la normativa legal.

Participar en las sesiones de Consejo Escolar realizadas al menos cuatro veces al afio.

Disponer la implementacion de las medidas sobre convivencia escolar que disponga el Consejo
Escolar.

Propiciar el trabajo colaborativo con el Consejo Escolar para, posteriormente, promover espacios
de Convivencia Escolar con toda la comunidad educativa (equipo de trabajo, docentes,
estudiantes, apoderados(as) y comunidad).

Planificar, organizar y regular todos los aspectos y temas relacionados a Convivencia Escolar, como
por ejemplo, resolucidon de conflictos, bullying y violencia escolar, seguridad, relaciones
interpersonales, entre otros, a través de capacitaciones o instancias que promuevan la sana
convivencia.

Planificar actividades asociadas a las tematicas sugerentes en los bloques de clases destinados a
Convivencia Escolar, realizando personalmente las actividades o delegando la ejecucion de las
mismas en las docentes, bajo la supervision de la encargada de Convivencia Escolar.

Participar de la creacion y/o actualizacion del Reglamento Interno y Manual de Convivencia
Escolar, Protocolos de accion, Plan de Seguridad Escolar u otros asociados a las tematicas de
Convivencia Escolar.
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j) Investigar en los casos correspondientes e informar a la Direccion del establecimiento sobre
cualquier asunto relativo a la convivencia escolar, activando los protocolos de accion vy
procediendo segun sus indicaciones cuando corresponda.

k) Participar en capacitaciones, cursos, seminarios o talleres relacionados a Convivencia Escolar con
el objetivo de lograr mayor perfeccionamiento en las materias que atiende. De igual modo,
promover estas instancias en la comunidad escolar y en las funcionarias del establecimiento para
lograr una sana convivencia escolar.

Articulo 154: La encargada de convivencia escolar serd designada por la Directora y Sostenedor del
establecimiento bajo mutuo acuerdo. Esta deberd crear un Plan de Gestién de Convivencia en conjunto
con el Consejo Escolar, el cual se llevara a cabo durante el transcurso del afio.

7.3. INSTANCIAS DE PARTICIPACION, FUNCIONAMIENTO Y MECANISMOS DE COORDINACION ENTRE LOS
DISTINTOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

Articulo 155: El establecimiento pone a disposicion distintos organismos e instancias para que la
comunidad escolar participe en los procesos educativos y en la convivencia escolar de la institucién. Estas
instancias tendran como objetivo principal entregar informacion relevante de alguna de las partes,
plantear dudas, consultas, reclamos, inquietudes o propuestas que favorezcan el mejoramiento de los
procesos de aprendizaje vy la sana convivencia escolar.

Articulo 156: Sin perjuicio de lo anterior, el establecimiento debera garantizar que las instancias de
participacion se desarrollen correctamente, generando espacios para su funcionamiento e impidiendo
todo obstaculo al mismo.

Articulo 157: Entre los organismos se encuentra:

Consejo Escolar

Articulo 158: EI Consejo Escolar tiene un caracter informativo, consultivo y propositivo respecto a los
procesos pedagogicos y el funcionamiento interno del establecimiento, enfatizando en aportar a la mejora
continua del Proyecto Educativo Institucional, cumplir funciones de promocién de la buena convivencia
escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos a través de
cualquier medio. De igual modo, estimula y canaliza la participacion de la comunidad educativa.

Articulo 159: El Consejo Escolar se conforma mediante la eleccion de delegados de curso y funcionarios
del establecimiento que quieran participar de manera voluntaria en este dérgano con el objetivo de
representar y plantear las necesidades de la comunidad educativa. Se conforma una vez al afio al inicio del
afio escolar. Este Consejo estd integrado por:

- Directora del establecimiento, quien lo presidira.

- Sostenedor o representante designado mediante documento escrito.

- Docente representante elegido por los profesores del establecimiento.

- Asistente de la educacion representante del area elegido por uno de ellos.

- Encargada de convivencia escolar (también secretaria del Consejo).

- El presidente o presidenta del Centro de Padres y Apoderados, si es que hubiere o un al menos, un
representante de los delegados de curso.

Articulo 160: Las sesiones de Consejo Escolar se realizaran al menos cuatro veces al afio en distintos meses
y seran informados sobre las siguientes materias:

- Avance en el proceso educativo de los estudiantes. Si bien, durante el transcurso del afio no se
puede evidenciar la superacion del Trastorno Especifico de Lenguaje hasta finalizar el afio, se
informara respecto a los avances de los estudiantes, las problematicas observadas en el contexto
escolar y la participacion de los miembros de la comunidad educativa.
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- Informes de las visitas del Ministerio de Educacién y otros organismos relacionados. En lo
normativo, los informes de fiscalizacidn realizados por la Superintendencia de Educacion.

- Informe sobre el estado financiero, entregado por el sostenedor de establecimientos
subvencionados al Consejo Escolar (primera sesion de cada afio).

- Enfoque y metas de gestidon de la Directora del establecimiento.

Articulo 161: El Consejo Escolar sera consultado en las siguientes materias:

e Proyecto Educativo Institucional y sus modificaciones
e Programacion Anual y Actividades Extracurriculares
e Metas del establecimiento y proyectos de mejoramiento educativo
e Plan de Mejora Educativo y Gestion Pedagodgica
e Elaboracion y modificaciones al presente Reglamento
e Cuando los contratos celebrados para realizar mejoras necesarias o Utiles que se proponga llevar a
cabo en el establecimiento educacional, sean de infraestructura, equipamiento u otros elementos
gue sirvan al propdsito del Proyecto Educativo superen las 1.000 unidades tributarias mensuales,
deberan ser consultadas por escrito al Consejo Escolar.
Articulo 162: Cada consejo tendra una secretaria, la cual realizarad actas de lo conversado y los acuerdos
tomados y formara un archivo con el material que interese o se produzca de él.

Docentes, asistentes de la educacidn y personal administrativo

Articulo 163: Un representante docente y un representante de las asistentes de la educacion deben
participar en las sesiones de Consejo Escolar, realizadas al menos cuatro veces al afio. Esto con el objetivo
de representar los intereses de ambas partes y participar activamente de los acuerdos tomados en el
Consejo Escolar en relacion a los procesos educativos y funcionamiento del establecimiento.

Articulo 164: El consejo técnico es una instancia de reunién deliberativa para organizar, planificar vy
coordinar las actividades escolares en distintas épocas del aflo escolar, buscando asi, el cumplimiento de
los programas pedagogicos y los objetivos del Proyecto Educativo Institucional. Se ejecutan minimo una
vez al mes, debiendo participar todo el personal del establecimiento en los acuerdos que se toman en
dicha instancia. Asimismo, permite el fortalecimiento del trabajo en equipo, la expresion de la opinidn
personal, la reflexién pedagdgica y la ejecucion de nuevas propuestas curriculares. Las sesiones se
respaldan en un documento firmado por todas las funcionarias y son mediados por el equipo directivo.

Articulo 165: Corresponde a los consejos técnicos:

a) Cooperar con el equipo directivo en el desarrollo de las actividades educativas propuestas.

b) Promover el perfeccionamiento profesional de sus integrantes a través de informacion entregada
por el equipo directivo sobre cursos de perfeccionamiento, sitios webs, capacitaciones, etc., que
pueden realizar de manera optativa.

c) Analizar el rendimiento de los estudiantes y proponer procedimientos y normas para contribuir a
mejorar su desarrollo educativo.

d) Coordinar planificaciones, actividades curriculares y salidas pedagdgicas conjuntas.

e) Presentar propuestas, sugerencias y/o reclamos en materias relacionadas a su labor para tomar
acuerdos en conjunto.

f) Resolver situaciones que aquejen el quehacer laboral en materia de educacion.

g) Entregar informacién por parte del equipo directivo a funcionarios sobre modificaciones,
actualizaciones, nuevas implementaciones y/o resoluciones emanadas del Ministerio de
Educacion.

h) Participar activamente en la creacion y/o actualizacion del Proyecto Educativo Institucional,
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, Plan de Seguridad Escolar y otros
reglamentos que asi lo requiera el establecimiento.

43



Articulo 166: Los miembros e integrantes de los consejos deben mantener absoluta reserva respecto a las
materias que en ellos se traten.

Articulo 167: Las actividades curriculares y extracurriculares son realizadas con objetivos pedagdgicas para
lograr la adquisicién de aprendizajes significativos y la sana convivencia escolar. En este contexto, todo el
personal del establecimiento debe participar en dichas instancias como miembros activos de la
comunidad escolar.

Articulo 168: Todo el personal del establecimiento tendra acceso y posibilidad de participar en cursos,
talleres, seminarios o capacitaciones de perfeccionamiento de sus funciones, ya sean gratuitos o pagados,
si es que los recursos financieros del Establecimiento lo permiten. En este aspecto, la institucién brinda
instancias de perfeccionamiento en horario laboral que permiten el mejoramiento profesional y la
adquisicion de conocimientos mas especializados en materia de educacion.

Padres y apoderados

Articulo 169: Los padres y apoderados se organizan a través de la eleccién de dos delegados por curso que
representan las necesidades e intereses de cada curso. Este grupo de padres mantiene relacidon directa
con la Direccion del establecimiento y participan en las sesiones de Consejo Escolar al menos cuatro veces
al afio.

Articulo 170: Los delegados de curso tienen las siguientes funciones:

- Mantener comunicacién permanente con los niveles directivos del establecimiento tanto para
obtener y difundir entre sus miembros la informacion relativa a las politicas, programas vy
proyectos educativos del establecimiento como para plantear, cuando corresponda, las
inquietudes, necesidades, reclamos y sugerencias de los padres relativas al proceso educativo y
vida escolar.

- Participar activamente en las sesiones de Consejo Escolar y reuniones de apoderados para
colaborar en el mejoramiento de los procesos educativos y en la sana convivencia escolar.

-  Fomentar la participacion de los apoderados en las distintas instancias curriculares vy
extracurriculares que brinda el establecimiento.

- Integrar activamente a los apoderados de curso en la comunidad escolar incitando a la transmisién
de los valores institucionales, la sana convivencia escolary la resolucion pacifica de conflictos.

- Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento, que faciliten la comprensién y
el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol que corresponde desempefiar
a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los habitos, ideales, valores y actitudes que la
educacion fomenta en los estudiantes.

- Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para favorecer el
desarrollo integral de los nifios y nifias.

- Promover la cooperacién e interrelacion con distintas instituciones y agentes comunitarios que
puedan colaborar en las labores del establecimiento.

- Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la comunidad, iniciativas que
favorezcan la formacién de los estudiantes.

Articulo 171: Los apoderados podran participar de las reuniones de apoderados, las cuales se efectuaran
cuatro veces en el afio en distintas épocas del afio. En ellas podran mantenerse informado de los procesos
educativos de los estudiantes y las actividades curriculares. Asimismo, esta instancia permitira coordinar
actividades y tematicas a nivel de cada curso, como también plantear dudas, inquietudes y nuevas
propuestas que favorezcan los procesos de ensefianza-aprendizaje del curso.

Articulo 172: Los apoderados tendran la instancia de participar al menos en dos entrevistas personales con
la docente de curso y/o fonoaudidloga para informarse sobre los avances y desarrollo escolar de su
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pupilo. En este espacio podrdn, ademas, recibir orientaciones y tomar acuerdos entre la familia y el
establecimiento para apoyar el desarrollo escolar del estudiante.

Articulo 173: Los apoderados tendrdn la instancia de participar de las actividades curriculares vy
extracurriculares organizadas por el establecimiento con las familias, con el objetivo de fortalecer los
vinculos entre el hogar y la escuela, lograr una participacion activa de las familias en los procesos
educativos de sus hijos(as) y fomentar la sana convivencia escolar.

7.4. NORMAS Y CONDUCTAS ESPERADAS PARA UNA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 174: Las normas y conductas esperadas en nuestro establecimiento se enfocan en desarrollar
procesos educativos acompafiados de una sana convivencia escolar entre todos los miembros de la
comunidad educativa, bajo un clima de buen trato, respeto, tolerancia, igualdad, inclusion, participaciéon
activa, compromiso, solidaridad, disciplina escolar y perseverancia. En este contexto, procuramos trabajar
bajo un ambiente ordenado, colaborativo y amigable con el proceso de formacién de nuestros
estudiantes para lograr su desarrollo integral y la resolucion pacifica de conflictos.

Articulo 175: Las normas y conductas de convivencia escolar son de cardcter formativa para nuestros
estudiantes, siendo exclusiva responsabilidad del adulto integrante de la comunidad escolar, guiar la
formacién y desarrollo psicolégico, fisico y moral de los nifios y nifias, como también respetar y aplicar en
ellos mismos la normativa establecida. Por lo tanto, bajo esta premisa y por su caracter de parvulos, no se
aplicaran sanciones a los estudiantes, sino mas bien, solo medidas formativas y pedagogicas orientadas a
favorecer el desarrollo progresivo de la empatia para la resolucién pacifica de conflictos y comprensién de
las normas por parte de los parvulos. Sin embargo, las faltas y alteraciones a la sana convivencia escolar
cometidas por parte de un adulto integrante de la comunidad, seran sancionadas con medidas
disciplinarias detalladas en los itemes siguientes.

Articulo 176: Las normas y conductas de convivencia escolar son de publico conocimiento para toda la
comunidad educativa; se confeccionan en conjunto con el Consejo Escolar, la encargada de convivencia
escolar, el equipo directivo, personal docente y asistentes de la educacion; son de cardcter obligatorio,
debiendo ser respetadas y aplicadas por todos los miembros de la comunidad educativa del
establecimiento; y por ultimo, éstas se encuentran plasmadas y en directa relacién con los lineamientos
del Proyecto Educativo y el presente Reglamento. Por lo tanto, es responsabilidad de cada integrante de la
comunidad educativa, tomar conocimiento de dichas normas y conductas.

Articulo 177: Las normas y conductas de convivencia escolar responden a las necesidades, tanto en aula
como en todas las dependencias del establecimiento, de mantener un clima adecuado al proceso escolar
de los nifios y nifias. Por lo tanto, todos los miembros adultos de la comunidad educativa deberan
respetar necesidades, emociones, sentimientos e ideas de los demads, teniendo en consideracién los
siguientes aspectos:

- Considerar a los estudiantes como sujetos de derecho, velando por el cumplimiento de sus
derechos y libertades fundamentales, teniendo la obligacién de informar cualquier situacion o acto
donde se presencie la vulneracién de éstos. En estos casos ademas, se activara el protocolo
correspondiente.

- Serresponsables con los compromisos adquiridos con el establecimiento.

- Mantener un trato amable, afectivo y respetuoso con todos los integrantes de la comunidad
educativa, respetando sus derechos y necesidades.

- Conocer, respetar y velar por el cumplimiento de la misidon, visién y valores institucionales,
haciéndolos propios.

- Mantenerse informado, respetar y acatar la normativa plasmada en el Proyecto Educativo
Institucional, el presente reglamento y otros protocolos internos, siguiendo los conductos
regulares y cumpliendo los procedimientos establecidos en ellos.

- Respetar jornadas y horarios de clases, como también el proceso escolar y necesidades de los
estudiantes.
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- Reconocer a todos los funcionarios del establecimiento como figuras de autoridad y entes
colaboradores en el proceso educativo de los estudiantes, respetando vy siguiendo los conductos
regulares y canales de comunicacion establecidos por la institucion para abordar tematicas
pedagodgicas y de convivencia escolar. En el caso de que un apoderado atente fisica o
psicolégicamente contra un funcionario del establecimiento, serd la encargada de convivencia
escolar la encargada de activar el protocolo correspondiente a la situacién, lo que conllevara a
aplicar medidas sancionatorias al adulto responsable.

- Atender a las necesidades e inquietudes de los estudiantes, brindando apoyo y entregando el
tiempo necesario para su formacion.

- Apoyar el desarrollo socioemocional de los parvulos, regulando conductas que afectan su
desarrollo personal y autoestima, lo que a su vez, interfiere en una sana convivencia escolar con
pares y adultos en contextos educativos.

- Los apoderados deben cumplir con solicitudes de derivacion de estudiantes a profesionales
externos cuando éste lo requiera, ya sea por dificultades de tipo académico, conductual o
psicoldgico, presentando oportunamente certificados e informes correspondientes.

- Mantener una participacion activa en el desarrollo de actividades curriculares y extracurriculares
gue colaboran en el proceso formativo de los estudiantes, asi como también participar de las
instancias informativas y deliberativas que establece la institucion, tales como citaciones, reunion
de apoderados, entrevistas personales, libreta de comunicaciones, sesiones de Consejo Escolar,
entre otros.

- Ser un modelo positivo en conductas y acciones, tanto para los estudiantes como para la
comunidad educativa en general, promoviendo el buen trato y la interaccidén positiva entre los
diferentes actores de la comunidad.

- Utilizar un vocabulario adecuado durante su permanencia en el establecimiento.

- Ser solidarios y demostrar espiritu de servicio con quien lo necesita.

- Ser tolerante y capaces de controlarse ante situaciones de conflictos, para no agredir a otro ni
verbal, ni psicoldgica, ni fisicamente.

- Respetar las diferencias de género, raza, religién u otra condicién de sus pares, evitando toda
discriminacion arbitraria.

- Ser capaces de reconocer sus errores y corregirlos.

- Demostrar honestidad y honradez.

- Respetar y cuidar su entorno y medioambiente, siendo consciente con el planeta.

- Cuidar vy respetar recursos, materiales, dependencias e infraestructura del establecimiento, no
averiando con intencionalidad el mobiliario de la institucion, si esto ocurriese, el apoderado debe
responder por los dafios causados por su pupilo o por él mismo. De igual modo, se debe ayudar
con el mantenimiento del establecimiento, botando la basura en contenedores destinado para
ellos y manteniendo el orden y limpieza en todas sus dependencias.

7.5. PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 178: El Plan de Gestion de Convivencia Escolar orienta a la comunidad educativa en el desarrollo
de estrategias que promuevan el buen trato, el respeto y la prevenciéon de cualquier tipo de manifestacion
de maltrato entre sus integrantes.

Articulo 179: Para estos efectos, se elaborara un Plan de Gestién de Convivencia Escolar, el cual detallara
una calendarizacién de actividades curriculares y extracurriculares orientados a fomentar una sana
convivencia escolar, a promocionar y difundir los derechos de los nifios y nifias, a identificar y anticipar
situaciones de vulneraciones de derechos de los nifios, a detectar y prevenir situaciones que atenten
contra la integridad de los parvulos dentro del contexto educativo, a generar instancias para fomentar el
autocuidado y el reconocimiento de los nifios y nifias como sujetos de derechos y a establecer
mecanismos de resolucién pacifica de conflictos. Las diferentes actividades se organizaran para ser
desarrolladas tanto por los parvulos como por los integrantes adultos de la comunidad educativa.

Articulo 180: El trabajo con los parvulos se realizara por medio de diversas actividades de cardacter Iudico,
mediante la realizacion de dos bloques semanales de convivencia escolar. Estos bloques se enfocaran en
el trabajo de reconocimiento de sus derechos, en la resolucion pacifica de conflictos, en la aplicacion y
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establecimiento de normas formativas y progresivas a la edad cronoldgica de los nifios y nifias y en la
creacion de espacios educativos que fomenten un adecuado clima escolar. Asimismo, se otorgaran a los
estudiantes instancias para aplicar lo aprendido mediante la realizacion de dibujos, juegos, dinamicas de
trabajo en equipo, dramatizaciones, circulos de conversaciones, entre otros.

Articulo 181: El trabajo con los integrantes adultos de la comunidad educativa se realizara en diversas
actividades organizadas por el establecimiento donde se incluya la participacién de padres, apoderados y
funcionarios del establecimiento. Estas consistirdn principalmente en talleres para padres, charlas o
reuniones que se desarrollaran para fomentar el autocuidado y el reconocimiento de los nifios como
sujetos de derecho, incentivar el buen trato vy las relaciones positivas entre los miembros de la comunidad
educativa, como también prevenir o detectar situaciones de vulneracion de derechos de los parvulos, ya
sean constitutivas de delitos o no. De igual modo, se prioriza la asistencia a capacitaciones, charlas,
seminarios o auto capacitaciones para el personal del establecimiento en dichas materias.

Articulo 182: Se creardn instancias participativas para todos los integrantes de la comunidad escolar, con
el objetivo de fortalecer los vinculos entre las familias y el establecimiento, enfatizando en reconocer y
respetar a los parvulos como sujetos de derechos; prevenir o detectar situaciones de vulneracion de
derechos de los nifios y nifias; fomentar la participacidn activa y la transmisién de valores institucionales;
involucrarse responsablemente en el proceso educativo de los estudiantes; fortalecer las practicas de una
sana convivencia escolar y buscar metodologia de resolucion pacifica de conflictos. Esto se realizard a
través de actos conmemorativos, salidas pedagdgicas con participacion de apoderados, inclusién de
padres y apoderados en actividades curriculares, entre otros.

Articulo 183: El Plan de Gestién de Convivencia Escolar sera confeccionado y actualizado por el equipo
directivo, la encargada de convivencia escolar y el Consejo Escolar al inicio de cada afio escolar,
adoptando las medidas que se establezcan en dichas sesiones, dando respuesta a las necesidades de la
comunidad educativa.

7.6. PROCEDIMIENTOS, FALTAS Y SANCIONES
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento por conductas que constituyen reconocimiento

Articulo 184: En el establecimiento existen instancias para reconocer aspectos destacados y cumplimiento
de este reglamento, tanto para estudiantes como para adultos miembros de la comunidad escolar. Estas
instancias contribuyen al fortalecimiento de la identidad de la comunidad educativa, colaborando con el
desarrollo de una sana convivencia escolar y buen trato.

Articulo 185: Las instancias y medios de reconocimiento son las siguientes:

- Incentivos positivos a través de stickers entregados a los estudiantes que participen vy finalicen las
actividades curriculares programadas en los bloques de clases. Esto permite regular los tiempos de
ejecucién de una actividad planificada y generar capacidad de adaptacién por parte de los
estudiantes al contexto educativo. Esta iniciativa se desarrollard cuando la docente de aula lo
estime conveniente.

- Reconocimiento con anotacion positiva en hoja de vida al estudiante que muestre una conducta
positiva en forma reiterada en el tiempo. Esta instancia se desarrollara al finalizar cada semestre,
en el cual la docente y asistente de aula asignan este reconocimiento a los estudiantes que
seleccionados por ellas.

- Reconocimiento en actividad de finalizacion del afio escolar al estudiante por curso que destaque
por su esfuerzo y perseverancia demostrada a lo largo del proceso educativo. El estudiante
seleccionado serd determinado por la docente, fonoaudidloga y asistente de aula.

- Reconocimiento en actividad de finalizacion de afio escolar al estudiante por curso elegido por sus
propios compafieros como el mas solidario, empatico, colaborador, participativo y amigable.

- Reconocimiento en actividad de finalizacidon de afio escolar al apoderado por curso destacado
como el mas comprometido con el proceso educativo de su pupilo/a, por transmitir los valores
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institucionales, por fomentar una sana convivencia escolar y por participar activamente en las
actividades del establecimiento.

Procedimiento de gestion colaborativa de conflictos

La formacidén integral de los estudiantes requiere, entre otras cosas, instancias educativas que fomenten
el desarrollo de competencias y habilidades psicosociales ligadas a la comunicacion, el didlogo, el respeto,
la participacién y el compromiso. Es por esto que en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional,
se busca fomentar la participacion activa de la comunidad escolar en el proceso educativo y la
socializacion positiva entre los distintos miembros de la comunidad.

Sin embargo, cuando la interrelacion entre los miembros de la comunidad no es adecuada, generando
disputas o diferencias entre los integrantes, el establecimiento intervendra para regular las relaciones
buscando escuchar a ambas partes, subsanar las diferencias, tomar acuerdos y lograr una sana
convivencia escolar bajo el alero del respeto, el buen trato y la resoluciéon pacifica de conflictos.

En este contexto, la gestion colaborativa para la resolucion de conflictos es un elemento fundamental que
se desarrolla en el establecimiento, ya que el buen abordaje de las problematicas, permite entregar a la
comunidad nuevas herramientas para la sana convivencia escolar y la solucién pacifica de conflictos. Esta
tiene como objetivo dar protagonismo y responsabilidad a los participantes, consensuando normas,
manteniendo acuerdos y asumiendo compromisos de forma voluntaria entre las partes involucradas en
una disputa. De igual modo, aporta a la restauracion de las confianzas entre todos los miembros de la
comunidad educativa y permite avanzar en un cambio cultural para resolver problemas de forma
colaborativa.

En primera instancia se inicia un proceso de sensibilizacién y promocion de las estrategias que utiliza el
establecimiento para abordar las problematicas generadas entre los distintos miembros de la comunidad
escolar. Asi también, se realizan diversas actividades establecidas en el Plan de Gestion de Convivencia
Escolar que colaboran con la sana convivencia escolar. Por ultimo, se activan las estrategias de gestiéon
colaborativa de conflictos en casos donde se presenta una problematica.

Articulo 186: En todas las estrategias utilizadas para la gestion colaborativa de conflictos, se busca
conseguir la solucién de un conflicto y reparar los hechos o actos cometidos, de tal manera que ambas
partes queden conformes. Para esto, se considera como medidas reparadoras:

- Propiciar una instancia de conversacion que le lleve a empatizar con lo sucedido
- Reconocer la falta cometida

- Pedir disculpas

- Expresar muestras de carifio hacia el afectado

- Hacer un compromiso de no volver a repetir la falta

- Asumir compromisos

- Solicitarle que informe si es testigo de una situacién similar en otra instancia

Articulo 187: La mediacion es una de las estrategias de gestion colaborativa de conflictos mas utilizadas
para abordar estas temdticas. Esta se define como un espacio de didlogo respetuoso e inclusivo donde
tanto las familias, los estudiantes y el establecimiento educacional pueden conversar, ser escuchados y
exponer los conflictos que les afectan, con el fin de que las partes en conflicto busquen sus propias
soluciones. Se realiza mediante un mediador (Equipo directivo, Encargada de convivencia escolar o
docente de aula) quien facilita el didlogo, apoyando a las partes para que busquen sus propias soluciones.

Articulo 188: La mediacidn se basa en los siguientes principios:
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Voluntariedad: Participar en el proceso de mediacion es voluntario en todas sus etapas: aceptar
participar; permanecer en las sesiones y llegar a un acuerdo (aplica solo en adultos ya que los
estudiantes se encuentran en etapa formativa).

Igualdad: La mediacién velard que, tanto una como la otra parte, se sientan en igualdad de
condiciones para tomar decisiones en conjunto.

Confidencialidad: Lo que se conversa en las reuniones es confidencial con el fin de garantizar un
espacio seguro. El mediador estd amparado por el secreto profesional (esto aplica solo en adultos).
Imparcialidad y equidistancia: El mediador actua protegiendo los intereses y necesidades de todas
las partes y sobre todo, los del estudiante.

Articulo 189: Situaciones que se pueden mediar, sin constituir un listado taxativo:

Situaciones que afectan la convivencia escolar y el bienestar de los estudiantes (maltrato,
problemas de conducta, negligencias, entre otros).

Apoyos especificos que requieran los estudiantes en su proceso educativo.

Dificultades asociadas a la participacion de padres, madres y apoderados.

Articulo 190: Temdticas que no se regulan en una mediacion:

Materias técnico-pedagdgicas.
Infracciones a la normativa educacional.
Incumplimiento laboral.

Articulo 191: El establecimiento ofrece las siguientes estrategias de resolucion colaborativa de conflicto:

a)

1.

Conflicto entre pares (estudiantes):

Rincdn de paz o tiempo fuera: Ubicar a los estudiantes involucrados en un lugar estratégico del
aula donde ellos se abstraigan de la situacion conflictiva. Esto permitira realizar un cambio de foco
en el niflo/a y disminuir los niveles de irritabilidad, frustracion y agresividad.

Mediacion entre pares (apoyado por un adulto): Esta instancia permitira a la docente, asistente de
aula o encargada de convivencia escolar regular el conflicto entre los estudiantes, visibilizando la
problematica e invitando a reflexionar sobre su actuar a ambas partes, buscando una resolucién
pacifica que acomode a los nifios.

Diadlogos participativos: Esta instancia se utiliza para conversar con todos los nifios acerca de una
problematica suscitada entre compafieros de curso. Este espacio permitira participar, reflexionar,
empatizar y aprender a solucionar los conflictos por medios pacificos. De igual modo, se trabajara
con la emocionalidad y la expresién de sentimientos.

Conflicto entre adultos miembros de la comunidad educativa (entre apoderados o entre apoderados
y personal del establecimiento):

Mediacién de adultos: Se ofrecera la posibilidad de asistir a una mediacién en el establecimiento,
la cual puede ser regulada por el equipo directivo, encargada de convivencia escolar o personal
docente dependiendo de la tematica a tratar. Es esta instancia se escuchard las versiones de
ambas partes, se buscara solucionar el conflicto y tomar acuerdos en base a las propuestas
planteadas por ellos mismos. La mediacién quedard documentada en un registro que deberdn
firmar ambas partes.

Didlogos participativos: Esta instancia se realizard en reuniones de apoderados o sesiones
extraordinarias donde se cite a los apoderados para visibilizar una problematica suscitada, orientar
y proponer soluciones pacificas y tomar acuerdos.

Mediacién en Superintendencia de Educacion: Si las partes involucradas en el conflicto han
intentado resolver el problema, sin resultados, o bien no estan conformes con la solucion, pueden
presentar una solicitud en las oficinas regionales de la Supereduc o a través de la pagina web. Es
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importante destacar que la mediacion puede ser solicitada por un representante del
establecimiento o un apoderado.

FALTAS Y SANCIONES

Articulo 192: Este punto tiene relacidén con toda conducta que atente contra la buena convivencia escolar,
la cual corresponde a todo acto u omisidn que transgrede las normas y reglamento del establecimiento
aplicado a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Sobre los estudiantes:

Medidas formativas

Articulo 193: Considerando que nuestros estudiantes se encuentran en etapa preescolar, toda medida
aplicada a ellos tendrd un caracter formativo y a la vez entrega proteccién y procura mejorar o reparar la
conducta. Dichas medidas deben ser orientadas y guiadas por el apoderado(a) del nifio o nifia,
favoreciendo asi el desarrollo progresivo de la resolucion pacifica de conflictos y la comprension de
normas. No se hablara, por tanto y respecto de ellos, de sanciones sino de medidas formativas, sin
perjuicio de que a los miembros adultos de nuestra comunidad educativa si sea posible aplicar sanciones
de aquellas que se describiran en los siguientes parrafos.

Articulo 194: Las medidas formativas son:

- Visualizar la problematica e invitar a los estudiantes a reflexionar acerca de conductas o hechos
que alteran la sana convivencia escolar, afianzando asi, la transmision de los valores
institucionales.

- Incentivar a los nifios y nifias a participar de las actividades curriculares realizadas por la docente.

- Participar del rincén de paz, mediaciones y didlogos participativos enfocados en regular conflictos,
tematicas conductuales, regulacion emocional y control de impulsos.

- Incentivar la participacion en las actividades planificadas en el Plan de Gestion de Convivencia
Escolar.

- Derivacion a especialista, si corresponde.

Sobre los adultos:

Debido proceso

Articulo 195: El procedimiento para la activacién de protocolos o aplicacion de sanciones a adultos se basa
en los principios del debido proceso. Esto es bilateralidad de la audiencia, resoluciones fundadas,
objetividad e imparcialidad garantizando en todo momento la presuncién de inocencia de los implicados y
su derecho a ser oidos, derecho a apelacion en caso de sancion, graduacion de las faltas, consideracion de
agravantes y atenuantes y aplicacion de sanciones. En este sentido el debido proceso debe considerar:

- Preexistencia de la norma

- Presuncion de inocencia

- Investigacion racional e imparcial

- Derecho a ser escuchado

- Plazos de investigacion y aplicacidn de sanciones, si corresponde

- Notificacion de la investigacion al miembro adulto de la comunidad educativa
- Proporcionalidad de las sanciones

- Derechoy procedimiento de apelacion o reconsideracion de la medida

Articulo 196: El procedimiento ordinario ante eventuales contravenciones a las normas sobre convivencia
escolar se encuentra contenido en el presente articulo y tiene caracter general, lo que implica que debe
seguirse siempre que no exista un protocolo especifico para situaciones excepcionales contenidas,
también, en el presente reglamento y deberd utilizarse como norma supletoria en caso que dichos
protocolos excepcionales tengan vacios de procedimiento.
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Procedimiento

El Encargado de Convivencia escolar estudiara el mérito de los antecedentes y ordenara el sobreseimiento
de la denuncia o reclamo, en caso que carezca de fundamento normativo; o en su defecto instruird un
proceso, para tal efecto abrird un expediente asignandole un numero correlativo y el afio. La resolucion
mediante la cual se instruye este proceso deberd notificarse a todas las partes intervinientes por alguno
de los medios contemplados en el inciso final de este articulo, debiendo indicarse con claridad cual es la
falta del reglamento interno que se investiga y el proceso al que se enfrenta.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su
dignidad y honra.

En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los involucrados, el derecho de
todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones y la posibilidad de impugnarlas.

Si el afectado fuere un estudiante, se le debera brindar proteccién, apoyo e informacion durante todo el
proceso. Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se deberd notificar a sus padres o
apoderados. Dicha notificacion podra efectuarse por cualquier medio idéneo, pero deberd quedar
constancia de ella.

Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se le deberd otorgar proteccién y se
tomaran todas las medidas para que pueda desempefiar normalmente sus funciones, salvo que esto
ultimo ponga en peligro su integridad.

El encargado de convivencia escolar debera llevar adelante la investigacion de los reclamos, entrevistando
a las partes, solicitando informacién a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria
para su esclarecimiento.

Una vez recopilados los antecedentes correspondientes, o agotada la investigacion, el encargado deberd
presentar un informe a la Direccidn, en el cual se proponga la absolucion o la aplicacién de una medida
disciplinaria o reparatoria si procediere. Este informe no podra presentarse antes de 5 dias habiles
contados de la recepcion de la denuncia o del inicio del procedimiento ni 20 dias habiles después de esa
fecha. Conjuntamente con la presentacion del informe a la Directora, este debera notificarse y enviarse al
eventual infractor de conformidad a lo dispuesto en el inciso final de este articulo.

La persona contra la que se proponga la aplicacién de una sancion disciplinaria podra presentar a
Direccidon sus descargos mediante un escrito en un plazo no superior a 5 dias habiles desde la
presentacion del informe.

Direccion evaluara todos los antecedentes y el informe para dictar resolucion correspondiente. Dicha
resoluciéon debe ser notificada a todas las partes y no podra emitirse en un plazo superior a 15 dias habiles
desde la presentacion del informe.

De la resolucién dictada por Direccién se podra solicitar revision al Consejo Escolar del establecimiento,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucién.

La solicitud de revisidon debera ser presentada por escrito a la Direccion del establecimiento, quien por el
solo hecho de recibirla citard a una Unica sesion especial del Consejo Escolar, la que debera realizarse
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de la solicitud.

El Consejo Escolar decidird con los antecedentes disponibles y pudiendo previamente oir a las partes,
quienes siempre tendran el derecho de solicitar audiencia en la sesion especial del Consejo Escolar
realizada para el efecto. La resolucién confirmard o revocard la resolucién que aplicod la sancion. Dicha
decision no podra dictarse después de cinco dias habiles a partir de la sesidon extraordinaria donde se
reviso el caso.

Las decisiones del Consejo Escolar sobre las medidas disciplinarias tendran caracter de inapelables y seran
informadas a los Apoderados y a la Superintendencia de Educacion.

Todas las notificaciones del procedimiento que aqui se regula se realizaran por alguno de estos tres
medios: (1) correo electréonico previamente incorporado al procedimiento, (2) personalmente, contra
firma del notificado y (3) carta certificada enviada al domicilio registrado del estudiante matriculado, caso
en el cual los plazos se contardn desde el tercer dia desde el despacho de la carta en la oficina respectiva.

Articulo 197: Los plazos de dias que se establecen en el procedimiento de aplicacion de sanciones seran
habiles y dependerdn de la gradualidad de las faltas y los tiempos de investigacidon que requiera.
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Atenuantes
Articulo 198: Como atenuantes se considera lo siguiente:

- Presentar una conducta anterior intachable.

- Elreconocer oportunamente la falta cometida.

- Denunciar voluntariamente el hecho ante las autoridades del establecimiento.

- Lareparacion inmediata del dafio causado.

- El haber obrado en defensa propia.

- El que las circunstancias que rodean al hecho, hayan motivado razonablemente, el actuar del
adulto.

- El haber actuado para evitar un mal mayor.

Agravantes

Articulo 199: Se consideraran agravantes las siguientes circunstancias:

- Haber cometido la misma infraccién por mas de una ocasion.

- El haber actuado premeditadamente.

- El uso de violencia, actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de menosprecio, acoso o
insultos de forma reiterada en el tiempo, tanto dentro como fuera del establecimiento.

- El aprovechamiento de una situacion de vulnerabilidad de la victima, entendiéndose esto como un
aprovechamiento por edad, situacion socioecondmica, condicion de autoridad, discapacidad.

- Presentar conductas discriminatorias por razones politicas, socioecondmicas, religiosas, de género,
raza, discapacidad, entre otras.

- Oposicién constante al Proyecto Educativo Institucional del establecimiento.

De la obligacion de denunciar

Articulo 201: De acuerdo al articulo N°175 del Cddigo Procesal Penal, ante la presencia de un delito que
ocurra dentro del establecimiento o que afecte a los estudiantes, cualquier miembro de la comunidad
escolar estd obligado a denunciar sobre hechos que presencie o se entere.

Articulo 201: Las denuncias deben realizarse dentro de las 24 horas siguientes al momento en que se
tome conocimiento del hecho, la cual se realizara ante cualquiera de las siguientes instituciones:

- Carabineros de Chile

- Policia de Investigaciones

- Ministerio Publico

- Tribunales de Justicia

- Oficina de Protecciéon de Derechos del Nifio (OPD)

Articulo 202: Si un funcionario del establecimiento presencia o es informado de un delito cometido hacia
los estudiantes y no informa a la directiva del establecimiento o no realiza la denuncia dentro del plazo
correspondiente, se aplicardn las sanciones detalladas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad en concordancia con la infraccién al Cédigo Procesal Penal.

Tipos de faltas y sanciones

Articulo 203: La aplicacion de cualquier medida, tanto para adultos (sanciones) como para estudiantes
(medidas formativas), se categoriza de acuerdo a faltas leves, graves y gravisimas. No obstante y de
acuerdo a la gravedad de la falta, podria ser alterada la secuencia.

1. Normas aplicables para faltas leves

1.a) Falta Leve: Se entiende por falta leve, todas las actitudes y comportamientos que alteren el normal
desarrollo del proceso de ensefianza - aprendizaje, que no involucren dafio fisico o psicoldgico a otros
miembros de la comunidad educativa. Dentro de éstas se encuentran las siguientes:
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No respetar los horarios de clases en horas de ingreso y salida del estudiante.

No respetar los horarios de citaciones, reuniones o entrevistas realizadas al apoderado.
Inasistencia del estudiante por mas de 2 dias, sin justificacion.

Presentacion personal del nifio(a) inadecuada.

No traer agenda o comunicaciones firmadas.

Uso de objetos de valor o juguetes en contextos de aprendizaje sin autorizacion del docente.
Presentar actividades enviadas al hogar incompletas, las cuales deben ser supervisadas por el
apoderado.

No mantener cuadernos al dia, siendo responsabilidad del apoderado conseguir con la docente de
aula las actividades realizadas en ausencia del estudiante.

Expresarse de modo vulgar dentro del establecimiento.

Rayar el mobiliario del establecimiento, como también sus muros u otras dependencias.
Desobedecer una orden o instruccidon emanada por el personal del establecimiento.

1.b) Medidas formativas para estudiantes:

a)

b)

Aplicar las medidas formativas de la Gestion Colaborativa de Conflictos detallada en los parrafos
anteriores.

Informar al apoderado via comunicacidn escrita o en entrevista a apoderados sobre la falta del
estudiante para aplicar las medidas formativas en conjunto entre el establecimiento y el hogar.

1.c) Sanciones por faltas leves aplicadas a adultos miembros de la comunidad educativa:

a)

b)

Conversacion con el involucrado en torno a la norma vulnerada vy la falta cometida para escuchar
su version al respecto, dejando esto registrado en la bitacora diaria del establecimiento.

Citacion a entrevista al apoderado, en la cual se realiza amonestacion escrita, si se corrobora la
falta cometida.

Si la falta cometida no constituye delito, el adulto debera participar de instancias de reparacion del
daflo cometido, dejando esto plasmado en un registro de entrevista a apoderados con la
reparacion que corresponde.

Participacion en mediacion escolar, si procede.

Derivacién psicosocial si corresponde.

Aplicar sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad para
funcionarios del establecimiento, si procede.

La negativa del apoderado a firmar el registro de sanciones no afectara la aplicaciéon de la misma y se
considerara una falta grave, que sera comunicada a la Direccion del establecimiento y se registrara en una
hoja de entrevista al apoderado.

2. Normas aplicables a faltas graves

2.a) Falta grave: Son aquellas actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicoldgica de
un estudiante u otro miembro de la comunidad educativa, asi como acciones deshonestas que afecten la
convivencia escolar. Entre otras se consideran faltas graves las siguientes:

Mentir o dar informacidn incorrecta para encubrir acciones deshonestas propias o ajenas.

Omitir informacion necesaria para esclarecer hechos que dafian moral o fisicamente a las personas
o a la comunidad.

Burlarse reiteradamente de un miembro de la comunidad escolar.

Faltar el respeto a cualquier miembro de la comunidad escolar.

Sustraer documentos académicos, tales como libro de clases, evaluaciones, certificados,
cuadernos de planificacion entre otros.

Dafiar intencionalmente los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.
Incurrir en conductas que impidan o dificulten a los estudiantes el derecho a estudiar en cualquier
lugar del establecimiento, asi como aquellas que perturben el desarrollo normal de las actividades
del establecimiento.
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Ignorar o desestimar las amonestaciones realizadas por profesores, asistentes de la educacion o
personal del establecimiento.

No firmar acuerdos de los compromisos adquiridos con un integrante de la comunidad educativa.
No cumplir compromisos establecidos para superar sus faltas en el tiempo dispuesto para ello.

No presentar justificativo médico o argumento contundente ante la falta a clases de un estudiante
por mas de dos dias seguidos.

No presentar justificativo o argumento contundente frente a una ausencia a entrevista de
apoderados o reuniones.

No cumplir con la realizacion de derivacion psicosocial que se establecio.

No respetar el presente reglamento y las normas de convivencia escolar establecidos.

Portar, exhibir y/o distribuir material pornografico o sexual dentro del establecimiento.

Volver a incurrir en una falta leve por mas de 3 ocasiones en un mismo mes.

2.b) Medidas formativas para estudiantes:

a)

b)

Aplicar las medidas formativas de la Gestién Colaborativa de Conflictos detallada en los parrafos
anteriores.

Informar al apoderado via comunicacidon escrita o en entrevista a apoderados sobre la falta del
estudiante para aplicar las medidas formativas en conjunto entre el establecimiento y el hogar.

2.c) Sanciones por faltas graves aplicadas a adultos miembros de la comunidad educativa:

a)

b)

Citacion a entrevista al apoderado, en la cual se realiza amonestacion escrita, si se corrobora la
falta cometida.

Firma de acta de compromiso de cambios en registro de sanciones y registro de entrevista a
apoderados donde se documenten los desafios a superar, las medidas reparadoras por el dafio
cometido y las medidas formativas adoptadas en el hogar para la superacion de la falta.
Participacién en mediacion escolar, si procede.

Derivacién psicosocial si corresponde y entrega de fecha de evaluacién de especialista por parte
del adulto al establecimiento, mediante un documento que avale la confirmacion de la sesion.
Asistencia obligatoria a talleres, seminarios, cursos o actividades que brinde o facilite el
establecimiento para desarrollar habilidades formativas relacionadas a la materia en que se
cometio la falta y en pos de la sana convivencia escolar.

Aplicar protocolos de accién y denunciar a entidades correspondientes, si procede.

Aplicar sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad para
funcionarios del establecimiento, si procede.

3. Normas aplicables a faltas gravisimas

3.a) Falta gravisima: Son actitudes y comportamientos que atentan contra la integridad fisica, psicoldgica
y/o emocional de cualquier miembro de la comunidad escolar y del bien comun; asi como acciones
deshonestas, las cuales sean sostenidas en el tiempo, ademds de conductas tipificadas como delito.
Dentro de éstas podemos mencionar:

Manifestar rechazo hacia el Proyecto Educativo Institucional y realizar acciones que lo
contravengan.

Adulterar o falsificar documentos publicos e institucionales del establecimiento.

Amenazar, injuriar y/o agredir fisica, moral o psicolégicamente a un miembro de la comunidad
escolar por cualquier medio tanto dentro como fuera del establecimiento.

Cometer un delito en contra de la vida o la integridad fisica de un miembro de la comunidad
escolar.

Cometer otros delitos, no mencionados anteriormente, en calidad de autor, coémplice o
encubridor.

Refiirse o pelear con algun miembro de la comunidad escolar en cualquier dependencia del
establecimiento.
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No guardar compostura y manifestar actitudes irrespetuosas en actos civicos, ceremonias internas
y externas por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Realizar actos de connotacion sexual al interior del establecimiento.

Robar.

Hurtar.

Destruir, con riesgo para las personas, las dependencias del establecimiento.

Responder o desobedecer con actitud desafiante a cualquier integrante del personal del
establecimiento o miembro de la comunidad educativa.

Ocasionar dafio intencional en muebles y/o dependencias del establecimiento educacional.
Expresarse con vocabulario o gestos groseros hacia cualquier miembro de la comunidad educativa
dentro o fuera del establecimiento, como también a través de redes sociales.

Perder el control frente a la frustracién, agrediendo a estudiantes u otros miembros de la
comunidad educativa.

Involucrarse en toda agresion que se haga a través de burlas ofensivas o amenazas, las cuales van
en directo desmedro de un integrante de la comunidad educativa.

Publicar en medios de difusién masiva videos o fotografias de otros miembros de la comunidad
escolar y que perjudiquen gravemente su honra, vida privada o integridad personal.

Involucrar a personas externas a la unidad educativa para otorgarles funciones exclusivas del
apoderado y/o para eludir medidas disciplinarias.

Instigar a otro a participar, omitir u ocultar a otros que realicen maltrato en dependencias del
establecimiento.

Instigar a otro a participar, omitir u ocultar cualquier tipo de abuso a algin miembro de la
comunidad tanto en las dependencias del establecimiento como en sus hogares.

Consumir drogas licitas o ilicitas al interior del establecimiento.

Ingresar al establecimiento bajo la influencia de drogas, alcohol o estado de ebriedad.

Ingresar con armas al establecimiento.

Volver a incurrir en una falta grave por mas de una vez, siempre y cuando, no se haya evidenciado
vulneracién de derechos o delito.

3.b) Medidas formativas para estudiantes:

a)

b)

Aplicar las medidas formativas de la Gestion Colaborativa de Conflictos detallada en los parrafos
anteriores.

Informar al apoderado via comunicacién escrita o en entrevista a apoderados sobre la falta del
estudiante para aplicar las medidas formativas en conjunto entre el establecimiento y el hogar.

3.c) Sanciones por faltas gravisimas aplicadas a adultos miembros de la comunidad educativa:

a)

b)

Citacidn a entrevista al adulto, en la cual se realiza amonestacién escrita, si se corrobora la falta
cometida.

En caso de que la falta constituya delito, no se realizara entrevista a apoderado. La Directora del
establecimiento procederda a realizar la denuncia ante las autoridades competentes. Esta medida
es inapelable.

Aplicacién de medidas de suspensién de labores en el caso que corresponda y las cuales no
impliqguen menoscabo de sus funciones.

Sucesién de apoderados en caso que lo amerite.

Participar en mediacidén escolar, si procede.

Derivacién psicosocial si corresponde y entrega de fecha de evaluacion de especialista por parte
del adulto al establecimiento, mediante un documento que avale la confirmacion de la sesion.
Asistencia obligatoria a talleres, seminarios, cursos o actividades que brinde o facilite el
establecimiento para desarrollar habilidades formativas relacionadas a la materia en que se
cometiod la falta y en pos de la sana convivencia escolar.

Aplicar protocolos de accion y denunciar a entidades correspondientes, si procede.

Aplicar sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad para
funcionarios del establecimiento, si procede.
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TITULO VIII
PROTOCOLOS DE ACTUACION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

8.1. PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHO DE LOS
PARVULOS NO CONSTITUTIVAS DE DELITOS.

En la legislaciéon chilena es la Constitucion Politica la que asegura en el Articulo 19 N21, el derecho de
todas las personas a la vida, la integridad fisica y psiquica, siendo, por tanto, sujetos de dicha proteccion
todos los individuos de la especie humana, cualquiera sea su edad, sexo, estirpe o condicién.

Tipos de vulneracion de derechos de los parvulos (no constitutivos de delito)

e Maltrato emocional o psicolégico: Se considera el hostigamiento verbal habitual por medio de
insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o
implicito hacia el nifilo/a. También se incluye el rechazo, el aislamiento, aterrorizar a los nifios/as,
ignorarlos y corromperlos.

e Abandono y negligencia: Se refiere a situaciones en que los padres, madres o cuidadores/as,
estando en condiciones de hacerlo, no dan el cuidado vy la proteccion tanto fisica como psicoldgica
que los niflos/as necesitan para su desarrollo. El cuidado infantil implica satisfacer diversos
ambitos como son el afecto, vivienda, alimentacion, estimulacidn, educacién, recreacion, salud,
aseo, etc.

PASO 1: RECEPCION DEL RECLAMO O DENUNCIA

1.- Frente a las sospechas o deteccion de situacién de vulneracion de derechos de los parvulos, se
brindard la primera acogida al niflo(a): escuchandolo, conteniéndolo, validando sus vivencias, sin
interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo realice de nuevo, evitando comentarios y gestos.
El funcionario que sospeche o tenga conocimiento de situaciones de presunta vulneracion, informara de
inmediato a la encargada de convivencia escolar del establecimiento, quien realizarad la activacion del
protocolo en conjunto con la Directora o Sostenedor.

PASO 2: LA INVESTIGACION O INDAGACION DE LOS HECHOS

1.- Se citara al apoderado, en un plazo no superior a 24 horas de haber detectado la posible vulneracién
de derechos, a una reunién en donde se le expondran las sospechas y dispondran medidas destinadas a
ponerle fin a dicha vulneracion, estableciendo plazos de cumplimiento de los acuerdos que se logren. En
el caso que sea el mismo apoderado o familiar el sospechoso de vulnerar o participar como complice o
encubridor, no se le citara, ya que tienden a obstaculizar la investigacion o a retirar al estudiante del
establecimiento. De ser posible se contactard a otro adulto responsable.

2.- En caso de que el apoderado sea citado y no asista de forma injustificada, no cumpla con los acuerdos,
o bien, no sea posible contactar a otro adulto responsable, se contactara e informara de las sefiales
detectadas a cualquiera de las siguientes instancias: Oficina de Proteccion de Derechos del Nifio/a (OPD),
Proyecto de Intervencion Breve (PIB) o al Programa de Prevencion Comunitaria (PPC), entre otras
instituciones, con el objetivo de que aborden el caso. Para ello, se recabard la informacion, datos y
antecedentes y se pondran a disposicion de la autoridad correspondiente.

3.- En caso de que las acciones legales sean realizadas por la familia u otro adulto responsable, no ser3
necesaria la accién directa del establecimiento, sin perjuicio de colaborar con la investigacién, en la
medida que sea requerido.
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PASO 3: SEGUIMIENTO Y RESOLUCION DE LOS HECHOS EVIDENCIADOS

1.- Se realizard seguimiento del caso con la familia, este es un proceso continuo y sistematico que permite
obtener retroalimentacion permanente a través de constantes entrevistas personales y entrega de
evidencia sobre como se va avanzando en el cumplimiento de las acciones de intervencion acordados, o
bien, ver la necesidad de generar nuevas estrategias, ademas de mantener visibilizado al nifio(a)
resguardando sus condiciones de proteccion.

2.- Dependiendo de las caracteristicas del caso, puede ser necesario realizar una segunda o mas
entrevistas con la familia, con objeto de ir verificando en conjunto los acuerdos establecidos, solicitar
evidencia o registros de los acuerdos tomados, evaluar la necesidad de cambiar algunas estrategias,
determinar las necesidades actuales que pueda estar teniendo el nifio(a) o su familia, entre otros
aspectos.

3.- Del seguimiento del caso, se puede acordar la derivacién a un profesional de la salud, siendo obligacion
del apoderado acompaniar los informes que den cuenta de la intervencion pertinente.

4.- Las entrevistas pueden ser solicitadas tanto por el establecimiento, como también por la familia. Esta
accion puede ser coordinada por la educadora a cargo del nivel, en aquellos casos de mayor gravedad y/o
complejidad, puede ser acompafiada por la Encargada de Convivencia Escolar, Directora u otro
profesional del establecimiento.

5.- Dentro del seguimiento del caso, el establecimiento dispondra las siguientes medidas destinadas a
resguardar al estudiante presuntamente vulnerado y al sospechoso de la vulneracion:

Resguardo de la identidad e intimidad del estudiante.

No exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa.

No se interrogara a la victima de forma inoportuna, cuidando de no re victimizarlo.

En caso de existir sospechas respecto de que las acciones de vulneracion provengan de un
funcionario del establecimiento, conforme a la gravedad de la situacion, se podra disponer, la
separacion del adulto eventualmente responsable de su funcion directa con el estudiante y/o
derivar al nifio y su familia a un organismo de la red publica que pueda hacerse cargo de su
intervencion.

e Resguardo de la identidad del adulto que aparece como sospechoso, hasta que se tenga claridad
respecto de su responsabilidad.

6.- Se podrad considerar el caso como cerrado, cuando en base a las condiciones de proteccion del
estudiante, las medidas y acuerdos sean aplicados de manera satisfactoria, de acuerdo a las facultades
gue posee el establecimiento, o bien, las que determine la autoridad competente. Se considera que un
niflo(a) se encuentra en condicion de proteccion cuando:

® Se cumplieron los acuerdos tomados en entrevista con el adulto en cuestion.

e [l nifio(a) ha sido derivado y/o esta siendo atendido por las redes pertinentes y/o se encuentra en
proceso de reparacion/tratamiento por la situacidon de vulneracion, si asi corresponde.

e FEl estudiante no requirido derivacién, manteniendo una asistencia permanente y sin presencia de
sefiales, indicadores y/o sintomatologia asociada a vulneracion, situaciéon que también se observa
en su contexto familiar.

e Se halogrado el fortalecimiento del rol protector de la familia.

7.- Si se cumple una de las condiciones anteriores, el caso se considerara como cerrado. En el caso de que
aparecieran nuevos indicadores de posible vulneraciéon de derechos se reabrird el caso y se activara
nuevamente el protocolo.

8.2. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE MALTRATO INFANTIL, CONNOTACION SEXUAL O
AGRESIONES SEXUALES (VULNERACION DE DERECHOS CONSTITUTIVA DE DELITOS).
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La Convencion de los Derechos de los Nifios de las Naciones Unidas en su Articulo 19 se refiere al maltrato
infantil como “toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o
explotacion, incluido el abuso sexual, mientras el nifio/a se encuentre bajo la custodia de los padres, de un
representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. De acuerdo a la Ley de Menores,
N°16.618 todos los tipos de maltrato infantil constituyen vulneraciéon a los derechos del nifio que estdn
consagrados como ley desde el afio 1990 en Chile, a través de la ratificacion de la Convencion
Internacional de los Derechos del Nifio.

8.2.1. PROTOCOLO DE MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE: SI EL ADULTO POSIBLE AGRESOR/A ES
EXTERNO AL ESTABLECIMIENTO.

PASO 1: RECEPCION DEL RECLAMO O DENUNCIA.

1.- Todo funcionario del establecimiento que evidencie sefiales (golpes, moretones, conductas impropias,
etc.) o reciba un reporte de maltrato por parte de un adulto a un estudiante, debera acoger el relato de
manera directa demostrando interés, empatia y comprensién a la persona que realiza el reclamo o
denuncia, tomando en cuenta su edad, estado emocional y rol dentro de la comunidad escolar. Para ello,
sera necesario informar a la Direccion del establecimiento, citar a entrevista a la persona que relata el
reporte y dejar constancia escrita de lo informado, los protocolos de actuacién que se aplicaran por el
establecimiento y los acuerdos tomados en el registro de entrevista. Una vez finalizada la entrevista, el
integrante de la comunidad educativa que relata los hechos deberd leer y firmar dicho documento con el
fin de respaldar y validar los hechos relatados, para finalmente realizar la activacion del protocolo
correspondiente. Si el relato procede de un nifio o nifia, la persona que recibe el relato realizara un
registro con el mismo conducto regular con el objetivo de no re-victimizar al estudiante.

PASO 2: OBLIGACION DE DENUNCIAR

1.- Si el supuesto autor del maltrato es su apoderado(a) o adulto responsable del estudiante, como
medida inmediata se garantizara la seguridad del/la estudiante mediante una denuncia de los hechos a
Oficina de proteccion de derechos (OPD) o Policia de investigaciones (PDI) o Carabineros de Chile,
indicando las caracteristicas del maltrato infantil y/o vulneracion de derechos que hubiese tenido lugar en
el establecimiento o presentara el estudiante al momento de ingresar. Esta denuncia debe ser realizada
dentro de las 24 horas siguientes a las que se tuvo conocimiento de los hechos.

2.- Existe también, la posibilidad de llamar al nidmero 800220040, que consiste en un Programa de
Violencia Intrafamiliar y de Maltrato Infantil, de la Corporaciéon de Asistencia Judicial donde reciben
denuncias y consultas sobre maltrato infantil y violencia intrafamiliar.

3.- Los Tribunales de Familia son los que abordardn los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los
derechos de los nifios y nifias, asi como también las causas relativas a maltrato infantil, constitutivos de
delito y la aplicacién de condenas respectivas.

4.- Una vez que el caso esté ante la justicia, seran ellos quienes se encargan de indagar y sancionar si
corresponde. Por su parte, el establecimiento se limitard a recopilar antecedentes generales que
contribuyan a la investigacién, actuando solo como colaborador y no realizando una investigacién
propiamente tal.

5.- Cualquier documento que indique tuicidn, prohibicion de acercamiento a cualquier integrante de la
familia deberd venir timbrado y firmado por el Poder Judicial y se debera mantener una copia en Direccidon
del establecimiento. Cuando se tenga dudas acerca de la procedencia del documento, se sugiere
contactar directamente al juzgado correspondiente.
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8.2.2. PROTOCOLO DE MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE: SI EL ADULTO POSIBLE AGRESOR/A ES
MIEMBRO DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO.

PASO 1: RECEPCION DEL RECLAMO O DENUNCIA.

1.- Todo funcionario del establecimiento que reciba un reporte de maltrato de un adulto a un estudiante
debera acoger el relato de manera directa demostrando interés, empatia y comprensién a la persona que
realiza el reclamo o denuncia, tomando en cuenta su edad, estado emocional y rol dentro de la
comunidad escolar. Para ello, serd necesario informar a la Direccidon del establecimiento, citar a entrevista
a la persona denunciante para tomar la declaracién de manera formal, acoger las evidencias si es que
hubiera y dejar constancia escrita de lo informado, los protocolos de actuacion que se aplicaran por el
establecimiento y los acuerdos tomados en el registro de entrevista. Una vez finalizada la entrevista, el
apoderado/a y/o persona que relata los hechos debera leer y firmar dicho documento con el fin de
respaldar y validar los hechos relatados y los protocolos de actuacién.

2.- Luego de lo anterior, se constituird la Comision investigadora con el fin de generar una estrategia de
investigacion que permita esclarecer el o los hechos denunciados. Las personas que componen esta
Comisién y, por tanto, habilitadas para indagar un reclamo o denuncia de maltrato de un miembro del
personal del establecimiento a un estudiante son: Directora, Sostenedor y Encargada de Convivencia
Escolar.

3.- En términos generales, se mantendra bajo secreto de confidencialidad la identidad del reclamante o
denunciante.

PASO 2: LA INVESTIGACION O INDAGACION DE LOS HECHOS.

1.- La responsabilidad de realizar una investigacién por el reclamo o denuncia sera de la Comision, de
acuerdo a lo sefialado en el Paso 1, numero 2 del presente Protocolo.

2.- Durante el desarrollo de la investigacion, la Comision, pondra en practica diversas acciones necesarias
para cumplir con su labor: entrevistas a los involucrados y posibles testigos (de forma presencial);
entrevistas con apoderados; confrontar las versiones, entre otras. Estas acciones deben garantizar el
debido proceso para todos los involucrados.

3.- Durante la investigacion que realizara la Comision, ésta actuara siempre teniendo en consideracion el
principio de inocencia del adulto que supuestamente generd el maltrato.

4.- La Comision citard a entrevista (aplicando pauta de entrevista) a la persona denunciada para escuchar
la version del trabajador en cuestion. En esta instancia, como se trata de un adulto miembro del personal
del establecimiento, la Comisién podra prohibir, de manera inmediata y con previo aviso de la Directora
de la institucion, mantener contacto con ningln estudiante durante el tiempo que dure la investigacion. El
funcionario sera destinado a otras funciones ejecutando cambios de turnos o trabajo, realizando labores
de apoyo al equipo administrativo, otorgandole permisos administrativos especiales, si procede u otras
acciones pertinentes que no impliquen menoscabo laboral.

5.- La Comision también citard a entrevista a todas aquellas personas que se relacionen con el reclamo o
denuncia y que pudieran tener informacion importante que aportar al caso. Esto es, funcionarios que
trabajen dentro de la misma aula o sector con la persona involucrada, pares de trabajo que cumplan las
mismas funciones laborales, docentes de aula y otros que se estime conveniente.

6.- El objetivo principal de la entrevista es conocer, de la manera mas precisa posible, qué fue lo que
sucedid, cudles fueron los hechos que motivaron el reclamo o denuncia, en qué circunstancias se
produjeron y en particular, toda aquella informacién que permitan entender de mejor manera lo
sucedido. Esto quedara registrado en una pauta de entrevista y retroalimentacién, la cual sera firmada por
todas la personas que participen en ella.
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7.- Si existiera mdas de una persona que hace la denuncia, las entrevistas se realizardn siempre por
separado tanto para los denunciantes como el denunciado, con el fin de obtener las distintas versiones
del o de los hechos.

PASO 3: LA RESOLUCION DE LOS HECHOS RECLAMADOS O DENUNCIADOS.

1.- Luego de haber realizado el proceso de investigacion, la Comision se redne para hacer un analisis de la
informacion recaudada, en la cual se cruzan datos, se triangula informacion, se consideran las versiones
de todas las partes y se determina la resolucién desestimando o acreditando los cargos realizados en la
denuncia o reclamo. Esto se detallard en un informe escrito que incluird el caso completo y el protocolo
de accion aplicado.

2.- Se volvera a citar a entrevista al denunciante para esclarecer los hechos, exponer las versiones de
ambas partes involucradas, informar la resolucion concluida por la Comisién, confirmar -o no- la denuncia
relatada con las evidencias presentadas y ofrecer medidas de solucién atingentes al caso. Todo esto
guedara plasmado en un registro de entrevista realizado al denunciante y la entrega del informe escrito.

3.- Por la importancia que requiere resolver reclamos o denuncias de esta indole, el plazo maximo de la
Comisién para realizar la investigacion y entregar conclusiones, desestimando o acreditando los cargos,
sera de 5 dias habiles.

4.- La Comision velara para que la informacion llegue a todos los involucrados de la manera mas rapida
posible. Una vez finalizada la investigacion, se entregard a ambas partes (tanto al denunciante como al
denunciado) un informe escrito con el paso y los procesos realizados. Estos deberan firmar la recepcion
del documento.

5.- La Directora informara a las partes involucradas que cuentan con una instancia de apelacién en caso de
que alguna de las partes no quede conforme. Esta instancia permitira, ademads, presentar nuevas
evidencias y mas antecedentes del caso.

6.- La apelacion y entrega de evidencias podra ser presentada en forma escrita en formato papel o en
formato digital (correo electrénico, grabaciones, fotos, entre otros) en un plazo maximo de 5 dias habiles
contados desde la fecha de la segunda entrevista realizada con el denunciante. La apelacién debera ser
dirigida a la Comision del establecimiento y sera resuelta por el Consejo Escolar.

7.- Durante el proceso de apelacion y presentacion de nuevas evidencias, si es que hubiera, la Comisidon
citard nuevamente a entrevista al denunciado, con el objetivo de clarificar los hechos y escuchar
nuevamente su version.

8.- Posterior a dicha entrevista con el denunciado, se analizardn los antecedentes recabados y cuando se
haya agotado el plazo de la apelacion, el Consejo Escolar decidird en base a su mérito, la acreditacion o
existencia del maltrato o la desestimacion del reclamo o denuncia.

9.- El plazo maximo del Consejo Escolar para entregar conclusiones finales, sera de 5 dias habiles. Estas
conclusiones seran de caracter inapelables.

DESESTIMACION DEL RECLAMO O DENUNCIA

1.- Luego de realizar la investigacién y analizar la informacion recabada, la Comisién podra desestimar el
reclamo o denuncia por no encontrar pruebas o informacion suficiente que sustenten la denuncia.

2.- El resultado de la investigacion y la resolucion final, en los casos que ameriten, estaran contenidas en
un informe escrito realizado por la Comision investigadora, el cual incluird el seguimiento del caso, los
antecedentes recabados, las versiones de ambas partes, la participacion del Consejo Escolar y el proceso
de apelacidén si es que hubiera y el veredicto con la resolucion de los hechos. Este informe, debera estar
firmado por todos los miembros de la Comision y el Consejo Escolar, si es que hubo apelacién. Asimismo,
debera ser entregado a las partes involucradas, quienes firmaran la recepcion del escrito.
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3.- La entrega del informe a cada una de las partes involucradas, la realizara la Encargada de Convivencia
Escolar de forma presencial. En casos debidamente justificados, la entrega de este informe podra
realizarse a través de un correo electrénico, debiendo la parte receptora confirmar la recepcién del
escrito por la misma via. Si esto ultimo no procediera, la Comisién dejard por escrito la inasistencia o falta
de recepcién del instrumento.

4.- Paralelo a la entrega de la resolucién vy si se desestiman los cargos, el funcionario en cuestion se
reintegrara a sus labores iniciales, procediendo asi a cerrar el proceso investigativo.

ACREDITACION DEL MALTRATO DENUNCIADO

1.- Si se acredita la existencia de maltrato fisico y/o psicolégico por parte de un funcionario del
establecimiento hacia un estudiante, la Directora procederd a realizar la denuncia a las autoridades
correspondientes para que el proceso continte su curso legal con la aplicacion de sanciones estipuladas
en el Cédigo Penal.

2.- De igual modo, de forma interna la Comision informara al Sostenedor para que se apliquen las
sanciones que correspondan a una falta gravisima establecida en el Reglamento Interno y Manual de
Convivencia Escolar del Establecimiento y al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. Esto se
cumplira siguiendo el debido proceso y las normas laborales.

3.- La instancia de apelacion del denunciado, si procede, debera ser realizada en el transcurso de la
investigacion que realice la autoridad correspondiente. Por su parte, el establecimiento se limitara a
recopilar antecedentes generales que contribuyan a la investigacién, actuando solo como colaborador y
acatando las sanciones que aplique la autoridad correspondiente.

8.2.3. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL O AGRESIONES SEXUALES

Descripciones generales del abuso sexual

El Abuso Sexual Infantil es el contacto o interaccidn entre un nifio/a con un adulto, en el cual el menor es
utilizado(a) para satisfacer sexualmente al adulto. Pueden ser actos cometidos con nifios/as del mismo o
diferente sexo del agresor. Es un delito y se castiga por la ley ya que viola los derechos fundamentales del
ser humano, en especial cuando son nifios o nifias.

Conceptos previos (sin perjuicio de los tipos penales consagrados en el Cédigo Penal):

- Abuso sexual propio: Es una accién que tiene un sentido sexual, pero no es una relacion sexual y la
realiza un hombre o una mujer hacia un nifio/a. Generalmente consiste en tocaciones del
agresor/a hacia el nifio/a o de estos al agresor/a, pero inducidas por él mismo.

- Abuso sexual impropio: Es la exposicidon a nifios/as de hechos de connotacién sexual, tales como:
exhibicion de genitales, realizacién del acto sexual, masturbacién, sexualizacion verbal, exposicion
a pornografia.

- Violacién: Es todo acto de penetracion por via genital, anal u oral, que se realiza sin el
consentimiento de la victima, la que puede ser un nifio/a menor de 14 afios (segun establece el
Cdédigo Penal). También es violacion si la victima es mayor de 14 afios, y el agresor hace uso de la
fuerza o intimidacién, aprovechandose de que se encuentra privada de sentido o es incapaz de
oponer resistencia. Asimismo sera violacion si la introduccién se realiza en una persona con
trastorno o discapacidad mental.

- Estupro: Es la realizacion del acto sexual aprovechandose de la inexperiencia sexual de la victima o
gue se basa en una situacion de abuso de autoridad, pudiendo ser victimas nifios/as que tengan
entre 14 y 18 afios. También existe estupro si dicha accién se realiza aprovechandose de una
relaciéon de dependencia que la victima tiene con el agresor, sea esta de caracter laboral,
educacional o de cuidado, o bien si la engafia abusando de la inexperiencia o ignorancia sexual de
la victima.
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Seriales de alerta

Las sefiales de alerta son signos o sintomas de disfuncionalidad o anomalia en el desarrollo fisico y/o
psiquico del nifio/a que no corresponden con el momento evolutivo del mismo y que no responden a
causas organicas. Indican que algo sucede y que el nifio/a estd somatizando lo que le ocurre. Estos
sintomas no dicen nada por si mismos si se presentan de manera aislada y de forma puntual. No obstante,
pasan a ser sefiales de alerta cuando van asociadas y/o son persistentes en el tiempo. Ademas de los
indicadores fisicos o psicoldgicos presentes en los nifios/as, lo que también nos puede indicar la
posibilidad de existencia de una situacién de abuso sexual infantil, es la actitud de los padres, madres y/o
responsables del nifio/a ante la intervencion de los profesionales frente a las sefiales de alerta. Si ante una
sefial de alerta, la actitud de ellos/as no es de solicitud de apoyo o de colaboracidén ante la propuesta de
intervencion y lo que ocurre es un dejo de indiferencia, rechazo u omision de las indicaciones de la
intervencion, podemos pensar en una posible situacion de abuso sexual infantil.

Indicadores Fisicos

Dolor o molestias en el area genital, infecciones urinarias frecuentes, cuerpos extrafios en ano y vagina,
retroceso en el proceso de control de esfinter, es decir, se orinan (enuresis) o defecan (encopresis),
comportamiento sexual inapropiado para su edad, tales como: masturbacion compulsiva, promiscuidad
sexual, exacerbacién en conductas de cardcter sexual, se visten con varias capas de ropa o se acuestan
vestidos.

Indicadores Emocionales, Psicoldgicos y Conductuales

Cambios repentinos en conducta y/o en el rendimiento escolar, dificultad en establecer limites
relacionales, tales como: desconfianza o excesiva confianza, resistencia a regresar a casa después del
colegio, retroceso en el lenguaje, trastornos del suefio, desdrdenes en la alimentacion, fugas del hogar,
autoestima disminuida, trastornos somaticos (dolor de cabeza y/o abdominal, desmayos), ansiedad,
inestabilidad emocional, sentimientos de culpa, inhibicidon o pudor excesivo, aislamiento, escasa relacion
con sus compafieros, conducta sexual no acorde a la edad, como masturbacion compulsiva,
verbalizaciones, conductas, juegos sexuales o conocimientos sexuales inapropiados para su edad, agresion
sexual a otros niflos, miedo a estar solo o con algun miembro especifico de la familia, comportamientos
agresivos y sexualizado, entre otros.

Deteccidn y notificacion

Se refiere a situaciones de riesgo de hechos de connotacion sexual o agresion sexual infantil, en la cual se
debe realizar un seguimiento de los nifios/as y sus familias, en aguellos casos en que se ha detectado
riesgo o cuando los nifios/as han sido vulnerados en sus derechos. Entendemos seguimiento por “todas
aquellas acciones (pregunta directa al apoderado, llamada telefénica, visita domiciliaria, informe escrito u
oral de alguna institucién de la red, etc.) que permita conocer la evolucion de la situacién de vulneracién
de derecho pesquisada”. Orientacion y apoyo a las madres y padres sobre dificultades en la crianza de sus
hijos. Los equipos de los establecimientos deben dar a conocer las situaciones detectadas y no dejar que
permanezcan ocultas. Cuanto antes se notifique, antes se podran activar los recursos necesarios para
atender al nifio/a y a su familia, evitando el agravamiento y persistencia del posible hecho de connotacion
sexual o agresion sexual.

En caso de sospecha o de evidencias de hechos de connotacién sexual o agresiones sexuales que esté
sufriendo un estudiante se debe concurrir o comunicarse con:

- Carabineros de Chile.

- Policia de Investigaciones (PDI)

- Tribunales de Familia y/o Fiscalia.

- Oficinas de Proteccidon de los Derechos de la Infancia (OPD): oficinas comunales que entregan
informacion y apoyo especializado en casos de vulneracion de derechos de nifios/as y/o
adolescentes.
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149 correspondiente al Fono Familia de Carabineros de Chile, donde se entrega informacion vy
orientacion sobre casos de abusos sexuales, entre otros temas. Funciona las 24 horas del dia,
todos los dias con cobertura a nivel nacional.

147, el cual corresponde al Fono nifios de Carabineros de Chile: atiende llamados de nifios/as y
adolescentes que se sientan amenazados o vulnerados, especialmente frente a situaciones de
abuso sexual. Se entrega informacion, orientacién y se acoge la denuncia. Funciona todo el afio, las
24 horas del dia con cobertura a nivel nacional.

800 730800 del Servicio Nacional de Menores donde reciben consultas sobre maltrato infantil y
abuso sexual. La linea funciona de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 hrs. Después las llamadas son
derivadas a la Policia de Investigaciones (PDI).

2 632 5747: Centro de Victimas, de la Corporacion de Asistencia Judicial: se puede consultar sobre
asesoria legal para casos de delitos violentos que generen lesiones graves y gravisimas, que tengan
causas en las fiscalias (violacion, parricidio y explotacién sexual de nifios y nifias), entre otros. El
horario de atencién es de 9:00 a 18:00 hrs, de lunes a viernes.

8.2.4. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL O AGRESIONES
SEXUALES: SI EL POSIBLE ABUSADOR ES MIEMBRO EXTERNO AL ESTABLECIMIENTO

PASO 1: IDENTIFICACION DE SENALES DE ALERTA

1.- Ante la sospecha que algun estudiante esta siendo victima de hechos de connotacion sexual o agresion
sexual fuera del establecimiento, se sugiere para el integrante de la comunidad educativa que recoge el
relato, lo siguiente:

Conversar con el nifio/a, si le entrega sefiales que desea comunicarle algo delicado y lo hace
espontaneamente, invitarlo a conversar en un espacio que resguarde su privacidad.

Manténgase a la altura fisica del nifio/a.

Haga todo lo posible por ser empatico y mantenga una actitud tranquila.

Procure que el nifio/a se sienta escuchado, acogido, creido y respetado a medida que va relatando
los hechos. No interrumpa, no lo presione, no haga preguntas innecesarias respecto a detalles.
Intente transmitirle al nifio/a que lo sucedido no ha sido su culpa.

No cuestione el relato del nifio. No enjuicie.

No induzca el relato del nifio/a con preguntas que le sugieran quién es el abusador/a.

Si el niflo/a no quiere hablar, no lo presione. Respete su silencio.

No exponer al niflo/a a relatar reiteradamente la situacién abusiva. Se debe procurar el cuidado y
proteccion al nifio/a que ha sido abusado, por lo que no se lo debe exponer a contar
reiteradamente la situacion (re-victimizacion).

Si el integrante de la comunidad educativa ya ha escuchado el testimonio del nifio/a, sera el Unico
que maneje esa informacion, siendo responsable de comunicar a la Directora y/o Encargada de
Convivencia Escolar. Esta estrategia da respuesta a una medida de proteccion que realiza el
establecimiento hacia el estudiante involucrado en el hecho. Recuerde que la confidencialidad de
la informacién que se maneja sobre el estudiante se mantiene sélo si esa informacion no pone en
riesgo su vida. Al momento de enterarse de alguna vulneracién de derecho o de peligro de vida del
niflo(a), usted debe informar a la autoridad correspondiente.

Registre en forma textual el relato del nifio/a, esto puede servir como evidencia al momento de
denunciar.

Si se observan sefiales fisicas en el cuerpo del estudiante o expresa alguna molestia fisica que haga
sospechar de maltrato y/o abuso sexual, el profesional encargado/a del protocolo de actuacion
debe acompafiarlo al centro asistencial mas cercano para que lo/a examinen, como lo haria si se
tratase de un accidente escolar. No se debe solicitar explicitamente que el médico realice una
constatacion de lesiones, ya que es una accion que debe determinar el centro asistencial y no el
establecimiento educacional, a menos que sea el propio estudiante quien de manera voluntaria
relate los hechos ocurridos y el funcionario médico considere realizar una constatacion médica. En
forma paralela, se debe contactar a la familia y/o apoderado del estudiante para informarle que
serd trasladado al centro asistencial. No se requiere la autorizacién de la familia para acudir al
centro asistencial, basta la sola comunicacion de este procedimiento, dado que si el/la o los/as
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agresores/as son miembros de la familia, pueden oponerse al examen médico y al inicio de una
investigacion.

Respecto de lo anterior, es importante tener presente tanto el interés superior del nifio como la
responsabilidad que le compete a la Directora del establecimiento educacional respecto de los y
las estudiantes, tal como lo establece el articulo 7° del Estatuto Docente.

PASO 2: OBLIGACION DE DENUNCIAR

1.- Se debe citar al apoderado/a y comunicarle sobre la informacién que se maneja en el establecimiento.
Junto con informarle, se debe acoger al padre/madre y ofrecerle todo el apoyo educativo al nifio/a. En el
caso que sea el mismo apoderado/a el sospechoso de cometer el abuso, se sugiere no entrevistarlo/a, ya
gue tienden a negar los hechos o a retirar a los estudiantes de los establecimientos. En caso de tener
dudas se debe contactar con la OPD, SENAME, entre otros organismos, para solicitar orientacion.

2.- De manera paralela a la citacion del apoderado/a o adulto responsable se realizard la denuncia ante
Carabineros de Chile, PDI, Fiscalia o Tribunal de Familia dentro del plazo maximo de 24 horas desde que se
toma conocimiento del hecho.

3.- Una vez que el caso esté ante la Justicia, seran ellos (profesionales especializados) quienes se
encargaran de indagar y sancionar si corresponde. Por su parte, el establecimiento se limitard a recopilar
antecedentes generales que contribuyan a la investigacion, actuando solo como colaborador y no
realizando una investigacién propiamente tal.

4.- En caso de ser necesario, se derivard a la familia a las Oficinas de Proteccién de Derechos (OPD),
Proyecto de Intervencién Breve (PIB), Programa de Intervencion Especializada, entre otros.

5.- Como medida de proteccion hacia el estudiante se podra implementar un plan de intervencién donde
se brindard un espacio de contencion (contencién en el establecimiento y derivacién psicosocial),
resguardando la identidad e intimidad del afectado.

6.- Cualquier documento que indique tuicion, prohibicién de acercamiento a cualquier integrante de
familiar, deberan venir timbrados y firmados por el Poder Judicial, manteniendo una copia en la -Direccién
del establecimiento. Cuando se tenga duda acerca de la procedencia de estos, se sugiere contactar
directamente al juzgado correspondiente.

8.2.5. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL O AGRESIONES
SEXUALES: SI EL POSIBLE ABUSADOR ES FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO

PASO 1: IDENTIFICACION DE SENALES DE ALERTA

1.- Ante la sospecha que algun estudiante esta siendo victima de hechos de connotacién sexual o agresién
sexual por un funcionario ya sea dentro o fuera del establecimiento, se sugiere para el integrante de la
comunidad educativa que recoge el relato, lo siguiente:

e Conversar con el nifio/a, si le entrega sefiales que desea comunicarle algo delicado y lo hace
espontdneamente, invitarlo a conversar en un espacio que resguarde su privacidad.
e Manténgase a la altura fisica del nifio/a.

e Haga todo lo posible por ser empatico y mantenga una actitud tranquila.

e Procure que el nifio/a se sienta escuchado, acogido, creido y respetado a medida que va relatando
los hechos. No interrumpa, no lo presione, no haga preguntas innecesarias respecto a detalles.

e Intente transmitirle al nifio/a que lo sucedido no ha sido su culpa.

e No cuestione el relato del nifio. No enjuicie.

e No induzca el relato del nifio/a con preguntas que le sugieran quién es el abusador/a.

e Sielnifio/a no quiere hablar, no lo presione. Respete su silencio.

e No exponer al nifio/a a relatar reiteradamente la situacion abusiva. Se debe procurar el cuidado y

proteccion al nifio/a que ha sido abusado, por lo que no se lo debe exponer a contar
reiteradamente la situacion (re-victimizacion).
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e Sielintegrante de la comunidad educativa ya ha escuchado el testimonio del nifio/a, sera el Unico
gue maneje esa informacion, siendo responsable de comunicar a la Directora y/o Encargada de
Convivencia Escolar. Esta estrategia da respuesta a una medida de proteccidon que realiza el
establecimiento hacia el estudiante involucrado en el hecho. Recuerde que la confidencialidad de
la informacién que se maneja sobre el estudiante se mantiene sélo si esa informacion no pone en
riesgo su vida. Al momento de enterarse de alguna vulneracion de derecho o de peligro de vida del
nifio(a), usted debe informar a la autoridad correspondiente.

e Registre en forma textual el relato del nifio/a, esto puede servir como evidencia al momento de
denunciar.

e Sise observan sefiales fisicas en el cuerpo del estudiante o expresa alguna molestia fisica que haga
sospechar de maltrato y/o abuso sexual, el profesional encargado/a del protocolo de actuacion
debe acompafiarlo al centro asistencial mas cercano para que lo/a examinen, como lo haria si se
tratase de un accidente escolar. No se debe solicitar explicitamente que el médico realice una
constatacién de lesiones, ya que es una accién que debe determinar el centro asistencial y no el
establecimiento educacional, a menos que sea el propio estudiante quien de manera voluntaria
relate los hechos ocurridos y el funcionario médico considere realizar una constatacion médica. En
forma paralela, se debe contactar a la familia y/o apoderado del estudiante para informarle que
sera trasladado al centro asistencial. No se requiere la autorizacién de la familia para acudir al
centro asistencial, basta la sola comunicacion de este procedimiento.

e FEs importante tener presente tanto el interés superior del nifio como la responsabilidad que le
compete a la Directora del establecimiento educacional respecto de los y las estudiantes, tal como
lo establece el articulo 7° del Estatuto Docente.

PASO 2: OBLIGACION DE DENUNCIAR

1.- Por ser hechos constitutivos de delitos y aun cuando solo haya sospecha de un posible abuso sexual
realizado a un estudiante, la Directora realizard la denuncia ante Carabineros de Chile, PDI, Fiscalia o
Tribunal de Familia dentro del plazo maximo de 24 horas desde que se produce la sospecha o se toma
conocimiento del hecho.

2.- Una vez que el caso esté ante la Justicia, seran ellos (profesionales especializados) quienes se
encargaran de indagar y sancionar si corresponde. Por su parte, el establecimiento se limitara a recopilar
antecedentes generales que contribuyan a la investigacion, actuando solo como colaborador y no
realizando una investigaciéon propiamente tal.

3.- En instancias paralelas y por la gravedad de los hechos, como medida de prevencion la Directora
informara de manera inmediata al funcionario involucrado que serd removido de sus funciones para que
no tome contacto con ningun estudiante. El funcionario sera destinado a otras funciones ejecutando
cambios de turnos o trabajo, realizando labores de apoyo al equipo administrativo u otras funciones que
no impliqguen menoscabo laboral. Esta medida tiene como objetivo resguardar la seguridad tanto de los
estudiantes como del adulto sospechoso hasta que se clarifiquen los hechos.

4.- La instancia de apelacién del denunciado, si procede, deberd ser realizada en el transcurso de la
investigacion que realice la autoridad correspondiente. Por su parte, el establecimiento se limitara a
recopilar antecedentes generales que contribuyan a la investigacién, actuando solo como colaborador y
acatando las sanciones que aplique la autoridad correspondiente.

5.- En esta instancia también se citara al apoderado para comunicar la informacién que se maneja en el
establecimiento, ya sea de sospecha o evidencia de los hechos. Junto con informarle, se debe acoger al
padre/madre y ofrecerle todo el apoyo educativo al nifio/a.

6.- El caso se considerara cerrado cuando finalice la investigacién realizada por las autoridades
competentes. Si dichas autoridades acreditan abuso sexual por parte de un funcionario del
establecimiento hacia un estudiante, el procedimiento seguird su curso legal con la aplicacion de
sanciones estipuladas en el Codigo Penal. De igual modo, el establecimiento de forma interna aplicara las
sanciones que correspondan a una falta gravisima establecida en el Reglamento Interno y Manual de
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Convivencia Escolar del Establecimiento y al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. Esto se
cumplira siguiendo el debido proceso.

Consecuencias de hechos de connotacion sexual o agresion sexual infantil

Multiples son las consecuencias del abuso sexual infantil y pueden variar de un nifio/a a otro,
dependiendo de sus propias caracteristicas. Es comun que el abuso sexual afecte el desarrollo integral de
un nifio/a tanto a nivel fisico como psicoldgico vy social. Por ello se detallardn de forma general una serie
de secuelas, con el fin de dimensionar la importancia de prevenir que los nifios/as sufran tan grave
vulneracién.

a) Algunas de las consecuencias son de tipo emocionales, cognitivas y conductuales. Estas se
manifiestan a corto plazo o en el periodo inicial a la agresion, observandose sentimientos de
tristeza y desamparo, cambios bruscos de estado de animo, irritabilidad, rebeldia, temores
diversos, verglienza y culpa, ansiedad, baja en rendimiento escolar, dificultades de atencidén vy
concentracién, desmotivacién por tareas escolares, desmotivacién general, conductas agresivas,
rechazo a figuras adultas, marginalidad, hostilidad hacia el agresor, temor al agresor, entre otros.

b) Por otra parte, podemos observar consecuencias a mediano plazo tales como: depresion
enmascarada o manifiesta, trastornos ansiosos, trastornos de suefio, terrores nocturnos,
insomnio, trastornos alimenticios (anorexia, bulimia, obesidad), distorsiéon de desarrollo sexual,
temor a expresion sexual, intentos de suicidio o ideas suicidas, repitencias escolares, trastornos de
aprendizaje, fugas del hogar, desercién escolar, ingesta de drogas y alcohol, insercién en
actividades delictuales, interés excesivo en juegos sexuales, masturbacion compulsiva, embarazo
precoz, enfermedades de transmisidn sexual.

c) Finalmente, podemos observar consecuencias a largo plazo, tales como: disfunciones sexuales,
baja autoestima, estigmatizacion, sentirse diferente a los demds, depresidon, trastornos
emocionales diversos, fracaso escolar, prostitucion, promiscuidad sexual, alcoholismo,
drogadiccion, delincuencia, inadaptacién social, relaciones familiares conflictivas, entre otros.

Estrategias especificas para fortalecer la prevencién

- Aumentar el control de los adultos durante los recreos.

- Restringir el acceso a personas que no formen parte de la comunidad (mayor control en porteria).

- Realizar anualmente charlas a funcionarios y apoderados, para asi tener conciencia de que todos
los adultos (dentro y fuera del establecimiento) son fundamentales en la prevencién del abuso
sexual.

- No propiciar un temor frente a la sexualidad infantil.

- Conocer los recursos con los que cuenta la comunidad (redes de apoyo y/o derivacién), tales
como: consultorios de atencion primaria, oficina de proteccién de derechos OPD, comisarias mas
cercanas, etc.

- Propiciar actividades de convivencia escolar enfocadas en el autocuidado, prevencién y buen trato
entre las personas.

- Es necesario clarificar quienes son los adultos/funcionarios que se encuentran autorizados para
retirar a los estudiantes de las salas de clases.

8.3. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE MIEMBROS ADULTOS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

El siguiente protocolo hace referencia a cualquier accién u omision intencional, ya sea fisica o psicoldgica,
realizada por uno o mas adultos miembro de la comunidad escolar en contra de otro adulto también
miembro de la misma, ya sea dentro o fuera del establecimiento, en forma presencial o a través de
medios masivos de comunicacién, que puedan generar en la persona sufrir un menoscabo considerable
en su integridad fisica o psiquica, su vida privada, su propiedad u otros derechos fundamentales.
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El presente protocolo aplica en casos de maltrato entre miembros adultos de la comunidad educativa, ya
sea entre apoderados o entre funcionarios y apoderados. No obstante, si el maltrato se produce entre
funcionarios del establecimiento, se aplicaran los procedimientos y medidas establecidas en el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Frente a amenazas, ataques, injurias o desprestigios realizados a cualquier integrante de la comunidad
educativa, se realiza el debido proceso con el siguiente procedimiento:

PASO 1: RECEPCION DEL RECLAMO O DENUNCIA

1.- Todo funcionario del establecimiento que reciba un reporte de maltrato de un adulto miembro de la
comunidad educativa realizado a otro adulto miembro de la misma, debera acoger el relato de manera
directa demostrando interés, empatia y comprensién a la persona que realiza el reclamo o denuncia,
tomando en cuenta su edad, estado emocional y rol dentro de la comunidad escolar. Para ello, serd
necesario informar a la Direccion del establecimiento, citar a entrevista a la persona denunciante para
tomar la declaracién de manera formal, acoger las evidencias si es que hubiera y dejar constancia escrita
de lo informado, los protocolos de actuacion que se aplicaran por el establecimiento y los acuerdos
tomados en el registro de entrevista. Una vez finalizada la entrevista, la persona que relata los hechos
deberd leer y firmar dicho documento con el fin de respaldar y validar los hechos relatados y los
protocolos de actuacion.

2.- El reclamo o relato debe realizarse en un periodo maximo de 24 horas posterior al maltrato.

3.- Luego de lo anterior, se constituird la Comision investigadora con el fin de generar una estrategia de
investigacion que permita esclarecer el o los hechos denunciados. Las personas que componen esta
Comision y, por tanto, habilitadas para indagar un reclamo o denuncia de maltrato entre miembros
adultos de la comunidad educativa son: Directora, Sostenedor y Encargada de Convivencia Escolar.

4.- Si el maltrato entre adultos miembros de la comunidad educativa se produce al interior del
establecimiento e involucra maltrato fisico o cualquier accién que atente contra la integridad fisica de la
persona, el establecimiento activara el presente protocolo inmediatamente desde el paso 2 detallado en
el parrafo siguiente, mientras que los hechos quedaran detallados en un documento escrito al momento
de buscar soluciones al conflicto.

5.- En términos generales, se mantendra bajo secreto de confidencialidad la identidad del reclamante o
denunciante.

PASO 2: LA INVESTIGACION DE LOS HECHOS

1.- La responsabilidad de realizar una investigacion por el reclamo o denuncia serd de la Comisién, de
acuerdo a lo sefialado en el Paso 1, nUmero 3 del presente Protocolo y tendrd un plazo de 3 dias habiles
para resolver dicha investigacion.

2.- Durante el desarrollo de la investigacidn, la Comision, pondrd en practica diversas acciones necesarias
para cumplir con su labor: entrevistas a los involucrados y posibles testigos (de forma presencial);
entrevistas con apoderados; confrontar las versiones, entre otras. Estas acciones deben garantizar el
debido proceso para todos los involucrados.

3.- Durante la investigacién que realizara la Comision, ésta actuard siempre teniendo en consideracién el
principio de inocencia del adulto que supuestamente generd el maltrato.

4.- La Comisidn citard a entrevista (aplicando pauta de entrevista) a la persona denunciada para escuchar
su version. También se citard a entrevista a todas aquellas personas que se relacionen con el reclamo o
denuncia y que pudieran tener informacién importante que aportar al caso. Esto es, miembros testigos de
la disputa, funcionarios del establecimiento que pudieran tener informacion relevante, etc.

5.- El objetivo principal de las entrevistas es conocer, de la manera mas precisa posible, qué fue lo que
sucedio, cuales fueron los hechos que motivaron el reclamo o denuncia, en qué circunstancias se
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produjeron y en particular, toda aquella informacién que permitan entender de mejor manera lo
sucedido. Esto quedara registrado en una pauta de entrevista y retroalimentacion, la cual serd firmada por
todas la personas que participen en ella.

6.- Si existiera mas de una persona que hace la denuncia, las entrevistas se realizardan siempre por
separado tanto para los denunciantes como el denunciado, con el fin de obtener las distintas versiones de
los hechos.

PASO 3: RESOLUCION DE LOS HECHOS RECLAMADOS O DENUNCIADOS

1.- Luego de haber realizado el proceso de investigacion, la Comision se relne para hacer un analisis de la
informacion recaudada, en la cual se cruzan datos, se triangula informacion, se consideran las versiones
de todas las partes y se determina la resolucion desestimando o acreditando los cargos realizados en la
denuncia o reclamo. Esto se detallard en un informe escrito que incluird el caso completo y el protocolo
de accion aplicado.

2.- Se volvera a citar a entrevista al denunciante para esclarecer los hechos, exponer las versiones de
ambas partes involucradas, informar la resolucién concluida por la Comisién, confirmar -o no- la denuncia
relatada con las evidencias presentadas y ofrecer medidas de solucion atingentes al caso. Todo esto
guedara plasmado en un registro de entrevista realizado al denunciante y la entrega del informe escrito.

3.- La Comisién velara para que la informacién llegue a todos los involucrados de la manera mas rdpida
posible. Una vez finalizada la investigacion, se entregard a ambas partes (tanto al denunciante como al
denunciado) un informe escrito con la investigacion y los procesos realizados. Estos deberan firmar la
recepcion del documento. El plazo maximo de la Comision para entregar conclusiones finales, serd de 5
dias habiles.

4.- La Comision informara a las partes involucradas que cuentan con una instancia de apelacion en caso de
que alguna de las partes no quede conforme. Esta instancia permitird, ademas, presentar nuevas
evidencias y mas antecedentes del caso.

5.- La apelacion y entrega de evidencias podra ser presentada en forma escrita en formato papel o en
formato digital (correo electronico, grabaciones, fotos, entre otros) en un plazo maximo de 2 dias habiles
contados desde la fecha de realizadas las segundas entrevistas con los involucrados. La apelacién deberd
ser dirigida a la Comision del establecimiento y sera resuelta por el Consejo Escolar.

6.- Durante el proceso de apelacion y presentacion de nuevas evidencias, si es que hubiera, la Comisidon
citard nuevamente a entrevista al denunciado, con el objetivo de clarificar los hechos y escuchar
nuevamente su version.

7.- Posterior a dicha entrevista con el denunciado, se analizardn los antecedentes recabados y cuando se
haya agotado el plazo de la apelacion, el Consejo Escolar decidird en base a su mérito, la acreditacion o
existencia del maltrato o la desestimacion del reclamo o denuncia.

8.- El plazo maximo del Consejo Escolar para entregar conclusiones finales, sera de 5 dias habiles. Estas
conclusiones seran de caracter inapelables.

DESESTIMACION DEL RECLAMO O DENUNCIA

1.- Luego de realizar la investigacion y analizar la informacién recabada, la Comision podrd desestimar el
reclamo o denuncia por no encontrar pruebas o informacion suficiente que sustenten la denuncia.

2.- El resultado de la investigacion y la resolucion final, en los casos que ameriten, estaran contenidas en
un informe escrito realizado por la Comisidn investigadora, el cual incluird el seguimiento del caso, los
antecedentes recabados, las versiones de ambas partes, la participacion del Consejo Escolar y el proceso
de apelacidén si es que hubiera y el veredicto con la resolucion de los hechos. Este informe, debera estar
firmado por todos los miembros de la Comision y el Consejo Escolar, si es que hubo apelacion. Asimismo,
deberd ser entregado a las partes involucradas, quienes firmaran la recepcién del escrito.

68



3.- La entrega del informe a cada una de las partes involucradas, la realizard la Encargada de Convivencia
Escolar de forma presencial. En casos debidamente justificados, la entrega de este informe podra
realizarse a través de un correo electrénico, debiendo la parte receptora confirmar la recepcion del
escrito por la misma via. Si esto Ultimo no procediera, la Comisién dejard por escrito la inasistencia o falta
de recepcién del instrumento.

4.- Paralelo a la entrega de la resolucion y si se desestiman los cargos, se desarrollaran las medidas
detalladas en la Gestidon Colaborativa de Conflictos, fomentando asi el buen trato, la sana convivencia
escolar y la resolucion pacifica de conflictos.

ACREDITACION DEL MALTRATO DENUNCIADO

1.- Si se acredita la existencia de maltrato fisico y/o psicolégico entre miembros adultos de la comunidad
educativa, ya sea entre apoderados o entre funcionarios y apoderados, el establecimiento ofrecera como
primera medida, invitar a los miembros adultos involucrados en el maltrato a participar de una mediacidn
en la institucién, la cual tendrd como Unico fin aplicar la gestidn colaborativa de conflictos, buscando asi
resolver el conflicto a través de medios pacificos, esclarecer los hechos, exponer las versiones de ambas
partes involucradas y tomar acuerdos que acomoden a ambas partes. La mediacién es de caracter
voluntaria para ambas partes y serad realizada por la encargada de convivencia escolar, quedando
plasmada en un registro de entrevista.

2.- Como segunda medida, la Comisién informara al Sostenedor para que se apliquen las sanciones que
correspondan a una falta gravisima establecida en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar
del Establecimiento y al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, si corresponde. Esto se
cumplira siguiendo el debido proceso e informando a las partes involucradas en entrevistas personales.

8.4. PROTOCOLO DE ACCION ANTE ACCIDENTES ESCOLARES

Un accidente escolar es toda lesién fisica que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de
actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio.

Frente a un accidente escolar, ya sea durante la jornada de clases, en el patio o en cualquier recinto del
establecimiento, en salidas pedagogicas o en el trayecto de ida o llegada al establecimiento, se debe
considerar lo siguiente:

a) Se extendera documento de accidente escolar a todos los estudiantes que tengan un accidente
escolar dentro de los horarios de clases, en el interior del recinto, en salidas pedagdgicas o en el
trayecto de ida o llegada al establecimiento.

b) El accidente debe ser revisado y evaluado por la docente correspondiente, luego categorizard o
tipificar la gravedad.

c) Se debe informar a la Direccion del establecimiento con respecto al accidente, quien prestara los
primeros auxilios al estudiante y extenderd documento de seguro escolar.

d) De acuerdo a la gravedad del accidente se consideraran las siguientes acciones:

v Accidente o enfermedad menos grave:

- El estudiante serd llevado a la enfermeria, donde se le prestaran los primeros auxilios, mientras
gue la profesora enviard comunicacion al apoderado o en su defecto comentara la situaciéon
cuando el estudiante sea retirado al finalizar la jornada. Es importante destacar que el
establecimiento no estd autorizado a administrar medicamentos a los estudiantes.

- Si el estudiante presenta fiebre (lo que se confirma con el termdmetro), la docente dard aviso
telefénico a los apoderados para que retiren al nifio(a) del establecimiento. Todo esto sera
consignado en la bitdcora diaria de la institucion.

v Enfermedad o accidente leve: Si el accidente requiere de evaluacién médica, la Directora
prestard los primeros auxilios al estudiante, mientras que la docente notificard via telefénica al
apoderado y se extenderd el documento del seguro de accidente escolar, siendo los
apoderados quienes trasladan al estudiante al servicio médico correspondiente.

v/ Accidentes graves:
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- El estudiante serd revisado por la docente mientras otro funcionario informa a Direccion del
incidente. Esta Ultima asistird al estudiante prestando los primeros auxilios, mientras la
docente a cargo realizara la llamada correspondiente a los apoderados o tutores legales del
nifio(a).

- En caso de accidente grave (dolor intenso, pérdida de conocimiento, etc.), se llamara al
apoderado y se tomaran decisiones de traslado del alumno y/o solicitud de ambulancia si la
situacién lo amerita. El traslado se realizard al centro asistencial mas cercano (Cesfam Santa
Julia).

- Se deja constancia que cuando el estudiante sea trasladado por situacion de emergencia por
funcionarios del establecimiento, el apoderado debe asistir al centro asistencial al cual fue
llevado su hijo/a.

TITULO IX
DIFUSION Y MEDIDAS DE ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO

Articulo 203: Las modificaciones y/o actualizaciones del presente reglamento serdn consultadas vy
realizadas en conjunto con el Consejo Escolar, debiendo quedar registrado el pronunciamiento de este
Consejo en un documento que avale su participacion y los acuerdos tomados en dicha reunién. Las
modificaciones se realizaran al finalizar cada afio escolar en sesiones extraordinarias, con el objetivo de
incorporar al reglamento, situaciones no previstas o realizar las modificaciones que la comunidad escolar
estime conveniente.

Articulo 204: El Reglamento y sus modificaciones estaran publicados en el sitio web del establecimiento
(www.arcoirisdepalabras.cl). De igual forma, se entregara una copia a los apoderados al momento de
matricular a los estudiantes y estara disponible en dicho recinto para los estudiantes, padres y
apoderados(as) y comunidad educativa en general. También se realizard lectura del Reglamento a los
padres y apoderados en la primera reunién de curso de cada afio, dejandose constancia escrita de ello, a
través de la firma del apoderado correspondiente.

Articulo 205: Es responsabilidad de la Directora del establecimiento cumplir con la obligacién sefialada en
el articulo anterior, y responsabilidad del Representante Legal del establecimiento mantener actualizado
el Reglamento Interno en la plataforma ministerial (www.comunidadescolar.cl).

Articulo 206: Las sugerencias y reclamos relativas a la normativa del presente reglamento, su aplicacion
y/o cumplimiento por parte de los miembros de la comunidad escolar deberan ser efectuadas a través de
la Libreta de Comunicaciones y seran entregadas a la Direccion del Establecimiento, la cual pondrd a
disposicién de los distintos actores los medios para hacerlas efectivas, dando respuesta a los reclamos y
sugerencias dentro de 10 dias habiles siguientes a su recepcion.

Articulo 207: El presente Reglamento entrard en vigencia desde Diciembre del 2020.

TITULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El presente reglamento integra disposiciones transitorias que tienen como objetivo dar cumplimiento al
nuevo contexto escolar generado por la emergencia sanitaria de Covid-19.

Articulo 208: El establecimiento regula su funcionamiento interno a través de un nuevo documento
denominado “Plan de Funcionamiento 2021”, el cual se realizd en base las orientaciones entregadas por
el Ministerio de Salud y el Ministerio de Educacion para dar continuidad al proceso educativo de los
estudiantes en contexto de emergencia sanitaria. El documento incluye la regulacién de las dimensiones
de seguridad, medidas de proteccidn personal, limpieza y desinfeccion, organizacion de la jornada escolar,
capacitacion al equipo educativo, protocolo de accion ante sospecha o casos confirmados de Covid-19 vy el
plan curricular remoto.
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Articulo 209: El establecimiento establece un nuevo programa curricular a través del “Plan de Priorizaciéon
Curricular”, el cual se cred considerando los objetivos priorizados por la Unidad de Curriculum vy
Evaluacion del Ministerio de Educacién y la red de contenidos del establecimiento, enfatizando el proceso
escolar en tres areas: 1) Convivencia escolar y contencién emocional, 2) Curriculo y recuperacion de
aprendizajes, 3) Fonoaudiologia y Trastorno Especifico de Lenguaje.

El Plan considera acciones para toda la comunidad escolar en materia de convivencia escolar y el

desarrollo del proceso educativo de los estudiantes, tanto en modalidad presencial como en modalidad
remota.

Articulo 210: Ambos planes incluyen acciones coordinadas y entrelazadas entre si para dar cumplimiento a

las indicaciones del Ministerio de Salud y el Ministerio de Educacion en contexto de pandemia, y tendran
una duracién e implementacién hasta diciembre 2021 o hasta cuando las autoridades lo indiguen.
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ANEXO 1: PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE)

INTRODUCCION

Como establecimiento educacional cada afio recibimos a nuestros estudiantes, con el propdsito de formar
personas integras y ciudadanos responsables, que puedan cuidar de si mismos y de quienes que los
rodean. Por este motivo consideramos, que educar a nuestra comunidad escolar en relacion a la
seguridad es importante.

Debido a esto se ha elaborado el presente Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), el que acorde a la ley
y normativas dispuestas por el Ministerio de Educacion estd dirigido a toda nuestra comunidad escolar.
Este documento contempla Informaciéon General del Establecimiento, la conformacion de un Comité de
Seguridad, la descripcién de funciones individuales y los Protocolos de Accion y procedimientos a seguir
en caso de las distintas emergencias que se puedan presentar asi como su correspondiente difusion con
el objetivo de que nuestra actividad educativa se desarrolle en un ambiente seguro.

OBJETIVOS
Objetivo General

Promover, comprender y ejecutar acciones que mantengan seguros y protegidos a los integrantes de
nuestra comunidad educativa, guiandonos por la normativa vigente, dando cumplimiento a la resolucion
exenta N° 51, Santiago, enero 2001, que Aprueba Plan de Seguridad Escolar Deyse; ademas de las
orientaciones entregadas por el Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE).

Obijetivos Especificos

e |dentificar fortalezas y debilidades de la unidad educativa en el aspecto de infraestructura,
equipamiento y ubicacion geografica, utilizando las metodologias AIDEP y ACCEDER.

e Confeccionar y difundir los diversos planes de accidén a seguir, para resguardar la seguridad de
nuestra comunidad educativa.

e |Impulsar entre nuestros estudiantes y comunidad educativa los valores de una cultura preventiva,
asumiendo asi una actitud de autocuidado y autoproteccion.

ANTECEDENTES GENERALES

Nuestro establecimiento se encuentra ubicado en la comuna de Macul, Avenida Ramodn Cruz #2639.
Cuenta con una salida Unica, que da a la avenida principal ya mencionada; en los tres costados colinda con
viviendas habitacionales. Cuenta con una capacidad para 88 estudiantes de preescolar que presentan
Trastorno de Lenguaje y que varian entre los 3 y los 5 afilos 11 meses. El establecimiento se distribuye en
modalidad de dos jornadas de 44 nifios cada una. Actualmente funcionan tres cursos en la jornada de la
mafiana y tres en la jornada de la tarde.

Los horarios de las jornadas escolares son:
Jornada mafiana

- Ingreso: 8:45 hrs. (lunes a viernes)
- Salida: 12:45 hrs. (lunes a jueves)

11:30 hrs. (viernes)
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Jornada tarde

- Ingreso: 14:00 hrs. (lunes a viernes)

- Salida: 18:00 hrs. (lunes a jueves)

16:45 hrs. (viernes)

El establecimiento presenta altos indices de vulnerabilidad, encontrandose ubicado en sectores aledafios
a poblaciones. No obstante, nos encontramos cerca de servicio basicos como centros asistenciales de
salud, establecimientos educacionales, mall, centros comerciales, supermercados, ferias libres, metro,

entre otros.

Antecedentes del establecimiento

Datos del Establecimiento

Nombre Escuela Especial de Lenguaje N° 2388 Arcoiris de Palabras
Direccion Avenida Ramon Cruz Montt # 2639, Macul
Teléfono 2 22711445/ +56953639699

Antecedentes Personal Escuela

Representante legal

Alexandra Gaete Abad

Directora

Maria José Morales Sandoval

Jefe de Unidad Técnico -
Pedagdgica

Jimena Gana Vergara

Fonoaudidloga

Macarena Garcia Gomez

Administrador

Patricio Gaete Palma

Docentes

Karina Baeza

Patricia Pefialoza Saez
Verdnica Rojas Santander
Maria Cecilia Valdés

Asistentes técnicos

Paula Martinez
Constanza Valenzuela

Auxiliar de Aseo

Erika Cerda
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CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

Directora:

Maria José Morales Sandoval

Coordinadora de seguridad escolar: Alexandra Gaete

Fecha de constitucion:

Marzo 2021

CONSTITUCION COMITE DE SEGURIDAD

NOMBRE GENERO REPRESENTANTE | NIVEL, AREA O ROL QUE INFORMACIO
DE LA CURSO DESEMPENA N DE
INSTITUCION U CONTACTO
ORGANISMO
Maria José Femenino Escuela Administracion Directora 222711445
Morales
Alexandra Femenino Escuela Administracion Coordinadora +5695363969
Gaete 9
Verdnica Femenino Escuela Docente Representante 222711445
Rojas docente
Constanza Femenino Escuela Asistente de la Representante 222711445
Valenzuela educacién asistentes de la
educacion
Erika Cerda Femenino Escuela Auxiliar de Encargada corte 222711445
Aseo de suministros,
limpieza y
desinfeccion
Viviana Femenino Apoderado Representante Representante 954154432
Escobar Apoderados Consejo Escolar
Bastian Masculino Apoderado Representante Representante 945341169
Linsambarth Apoderados Seguridad Escolar
Apoderados
Bomberos Masculino Bomberos Institucion Seguridad 132
Cesfam Santa Femenino/ Consultorio Institucion de | Centro asistencial 2 26591701
Julia Masculino Salud de salud
Carabineros Femenino/ Comisaria Institucion Plan Cuadrante 996070631
Masculino
PDI Femenino/ Policia de Institucion Seguridad 2 22946329
Masculino Investigaciones
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ACHS Femenino/ Asociacion Institucion Centro asistencial 1407
Masculino Chilena de de salud (emergencias)
Seguridad 6006002247

Observaciones:
Este Comité se reconstituye al inicio de cada afio escolar en la primera sesién de Consejo Escolar, en los
cuales se determina los roles y encargados de Seguridad Escolar.

DIAGNOSTICO
ANALISIS HISTORICO

Nuestro establecimiento se funda en el afio 2011, ubicandose en la Avenida Ramdn Cruz Montt N°2639 y
se encuentra cercana también a otra avenida importante, lgnacio Carrera Pinto. Frente a nuestro
establecimiento esta ubicado el Colegio Simon Bolivar (ensefianza prebasica, bdsica y media).

Pese a encontrarnos cercanos a avenidas donde hay un alto trafico vehicular, nunca hemos tenido
accidentes relacionados a vialidad.

En lo relacionado a infraestructura, se puede mencionar que el establecimiento estd construido
principalmente de madera y concreto. No obstante, no se han presentado dificultades por fatiga de
material, pues de manera permanente el sostenedor ha reparado, remodelado o reemplazado estructuras
de las salas de clases y demas dependencias del recinto.

FECHA ¢QUE NOS DANO A ¢COMO SE DANO A LA SEGUIMIENTO
SUCEDIO? PERSONAS ACTUO? INFRAESTRUCTURA
INVESTIGACION EN TERRENO
CONDICIONES DE UBICACION IMPACTO EVENTUAL ENCARGADO/A DE

RIESGO (AMENAZAS,
VULNERABILIDADES Y
CAPACIDADES)

GESTIONAR SEGUN
DETERMINE EL COMITE

Accidentes escolares

Patio Central

Los estudiantes sufren
caidas estando en los
recreos, se encuentran
expuestos a herirse
rodillas, codos, cara e
incluso cabeza.

Direccion Escuela
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PRIORIZACION DE RIESGOS Y RECURSOS
PUNTO CRITICO UBICACION RIESGO ALTO, BAJO, REQUIERE RECURSOS
(AMENAZA'Y MEDIO HUMANOS
VULNERABILIDAD FINANCIERQS, APOYO
DETECTADA) TECNICO U OTROS
(CAPACIDADES)
Suelo del patio Patio central Riesgo medio Recursos humanosy
financieros
MAPA DE RIESGO
05 Presidents

: Escuela
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PLANIFICACION

Para poder cumplir con el objetivo de mantener seguros a cada uno de los integrantes de nuestra
comunidad se deben realizar, ejercitar, entrenar y poner en prdactica de manera permanente, diversas
acciones que colaboren en el incremento de la confianza en si mismos de cada uno de los participantes de
nuestra comunidad educativa.

Dichas actividades estaran enfocadas especificamente a la preparacién, prevencidon y reduccion de los
riesgos a los que nos podemos enfrentar, en caso de sismo, incendio, accidente vial, entre otros.

Para esto se confeccionaran diversos protocolos de actuacion, uno para cada riesgo, los que entregaran el
procedimiento a seguir con el fin de tener una respuesta especifica para cada caso de emergencia que se
presente. En esto, utilizaremos la metodologia ACCEDER que nos dara el paso a paso para el resguardo de
nuestros estudiantes, profesionales y apoderados.

Definicién de roles Comité de Seguridad Escolar
Directora: Responsable definitiva de la seguridad, preside el comité, dentro de sus funcione debe
promover y dirigir el proceso de disefio y actualizacién; entregar las herramientas para generar las
condiciones de tiempo y espacio; dar cumplimiento a lo que solicita la Superintendencia de Educacion;
considerar los instrumentos desarrollados con anterioridad (PME, reglamento interno, entre otros);
considerar la recalendarizacion de las actividades que estan vinculadas a la seguridad.

v Nombre: Maria José Morales Sandoval

Coordinadora: Es designada por la directora y coordina las diferentes actividades; promueve que los
integrantes del comité actlen de acuerdo a lo estipulado; vincula dindmicamente los diferentes
programas que forman parte de la gestién educativa, con el fin de conseguir un trabajo armadnico y en
funcién de la seguridad de la comunidad educativa; mantiene contacto con la municipalidad y unidades de
emergencia (cesfam, bomberos, carabineros, entre otros); ademds de mantener registros de los
simulacros realizados en el transcurso del afio académico.

v Nombre: Alexandra Gaete Abad

Representante padres y apoderados, asistentes de la educacion: Aportan su vision a partir de sus
responsabilidades con la comunidad; deben cumplir con las tareas que se le encomiendan; proyectan y
comunican a sus representados cual es la labor general del establecimiento en materia de seguridad y
colaboran con la confeccion del presente Plan y sus protocolos de accién.
v Nombre: Patricia Pefialoza (Representante docente)

Maira Vasquez (Representante asistentes de la educacién)

Erika Cerda (Encargada de corte de suministros)

Ruth Morales (Representante apoderado de Nivel Medio Mayor C)

Ivan Lugue (Representante apoderado de Nivel Medio Mayor A)

Representantes de las unidades de salud, bomberos y carabineros: Constituyen una instancia de apoyo
técnico, que se canaliza entre el coordinador del establecimiento vy la institucion respectiva.

Funciones del Comité de Seguridad Escolar
v Realizar periddicamente simulacros de evacuacion.
v Registrary comunicar las actividades realizadas y sus resultados.
v Evaluar y modificar medidas de seguridad y resultados de las actividades.
v Actualizar informaciéon de los datos del establecimiento, los funcionarios y estudiantes del
mismo.
v Informar a los apoderados sobre las actividades realizadas.
v Propiciar instancias para un mejor actuar en situaciones de emergencia.
v/ Colaborar en la confeccion, actualizacién y promocion del Plan Integral de Seguridad Escolar.
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ELABORACION Y EJECUCION SEGUN METODOLOGIA ACCEDER

l. Comunidad educativa

4
4

4
4
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Toda la comunidad educativa debe comprometerse a actuar de acuerdo a las normas de
prevencion de la operacién que se realice.

Deberd conocer y cumplir las normas de prevencion de riesgos dispuestas en la ley 16.744.
Conocer los protocolos de accién para cada una de las emergencias o posibles emergencias
que se pudiesen suscitar.

Frente a una emergencia se solicita seguir el protocolo de manera tranquila, conservando la
calma, con el fin de generar seguridad, tranquilidad y confianza en cada uno de los miembros
de la comunidad educativa.

Tanto las zonas de seguridad como las vias de evacuacién deben estar claramente demarcadas
e identificadas y ser conocidas por todos los miembros de la comunidad educativa.

Tanto la zona de seguridad como las vias de evacuacion deben estar libres de obstaculos y
despejadas en todo momento para su evacuacion.

Toda la comunidad educativa debe respetar las zonas de seguridad y participar en los
simulacros realizados.

Debe existir un mural con los nimeros de teléfonos y nombre de los encargados de seguridad
de las redes de apoyo (carabineros, bomberos, servicios médicos de urgencia, entre otros).
Debe existir la cantidad suficiente de extintores, segin normativa vigente, asi como también
los demas implementos a utilizar en caso de incendio u otra emergencia.

Deben existir botiquines con abastecimiento suficiente para cubrir la necesidad en caso de
requerir primeros auxilios.

Los articulos de aseo y elementos toxicos deberan estar en lugares inaccesibles para los
estudiantes, ademas de encontrarse debidamente identificados.

Il. Personal del establecimiento

a) Enaula:
v/ Todo el personal del establecimiento debe ejercer una eficiente vigilancia hacia los estudiantes,

v
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asi mismo mantener una actitud proactiva.

Deben comprobar que los materiales y el espacio fisico estén en buen estado, con el fin de que
al utilizarlos no causen dafio a los estudiantes.

Debe conocer las caracteristicas de los estudiantes, para prever el tipo de material que pueden
utilizar al momento de ejecutar las diferentes actividades planificadas.

Solo deben mantener a la vista el material a utilizar en cada sesién escolar.

El desarrollo de cada clase debe realizarse en forma progresiva y creciente, tanto en las
técnicas como en el material que se utiliza (de lo mas simple a lo mas complejo), a fin de evitar
aglomeraciones y elementos que obstaculicen la circulacion fluida dentro de la sala de clases.
Controlar los cambios de rutinas y actividades, con el fin de evitar posibles accidentes por
caidas o choques entre estudiantes que pueden provocar dafios.

b) En los recreos:

v

Los estudiantes seran supervisados por asistentes técnicos, distribuidas en el patio, para
vigilancia y prevencién de accidentes, poniendo especial atencién en las zonas de mayor
riesgo.

Las docentes, mediante sistema de turnos, supervisaran recreos, en conjunto con asistentes
técnicos.
Si un estudiante requiere ir al bafio durante el recreo, debe ser acompafado y supervisado por
una asistente técnico.
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c) En rutinas de bafio:

v Los estudiantes deben asistir juntos al bafio, en compafiia de un adulto, durante las rutinas
establecidas por cada docente y segun el nivel.

v/ Cuando los estudiantes del Nivel Medio Mayor requieran ir al bafio en otras instancias fuera de
los horarios establecidos para las rutinas, deben ser supervisados y asistidos siempre por un
adulto (docente o asistente técnico).

v/ Cuando los estudiantes de Primer y Segundo Nivel de Transicidén requieran ir al bafio en otras
instancias fuera de los horarios establecidos para las rutinas, podran acudir al bafio de manera
independiente.

d) Frente a emergencias:

v El medio oficial de control de asistencia de estudiantes es el registro de asistencia
documentado en el libro de clases de cada curso, por lo que es fundamental el cuidado y
evacuacion de éste en una emergencia.

v Respete y siga las instrucciones entregadas por el encargado de seguridad, para la entrega de
los estudiantes a sus padres y apoderados.

v Docentes y asistentes deben mantenerse al lado de sus estudiantes durante todo el tiempo, no

puede abandonar la zona de seguridad mientras que la Coordinadora PISE dé la instruccion de

hacerlo; formando turnos para el cuidado de los nifios que no han sido retirados por sus
apoderados.
Si algun funcionario no esta a cargo de un curso, colabore con quien requiera de apoyo.

No se debe desproteger al grupo curso, por lo que si un grupo requiere de apoyo, se debe

solicitar ayuda a otro funcionario del establecimiento.

AN

lIl. Plano de planta: Determinacién zona de seguridad y vias de evacuacion
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PLANES DE ACCION DE EMERGENCIAS

De acuerdo al tipo de emergencia (sismo, incendio, accidentes escolares u otros), se actuara de diferentes
formas durante la evacuacién siguiendo los protocolos de accidn para cada caso. Para esto se realizaran
ensayos de manera bimensual con el fin de habituar a los estudiantes y a toda la comunidad escolar frente
a este tipo de situaciones. Estos ensayos quedaran plasmados en un registro de simulacro de
emergencias.

Protocolos de evacuacién
1. Protocolo de accidn de sismo:

° Roles asignados:

- Encargada de activacién del Plan de accién y emisidon de alarma (silbato): Coordinadora PISE y
Directora en ausencia de la primera.

- Encargada de la seguridad de los nifios y nifias: Docentes y asistentes de cada sala de clases.

- Encargada de evacuacion: Docentes de cada sala y asistentes en su ausencia.

- Encargada de revisar dependencias del establecimiento: Asistente técnico de Primer Nivel de
Transicion.

- Encargada de comunicacién con agentes externos y apoderados: Jefa de Unidad Técnico
Pedagodgica (U.T.P.) y Coordinadora PISE en su ausencia.

- Encargada de corte de suministros basicos: Auxiliar de aseo y Coordinadora PISE en ausencia de la
primera.

® En caso de sismo, la alarma a utilizar sera el silbato. La encargada de dar la alarma, hara sonar
el silbato articulando soplidos largos en 3 oportunidades; en ese momento los estudiantes que
se encuentran en las salas de clases procederan a ubicarse bajo las mesas del aula, mientras la
docente abre la puerta dejandola abierta y tomando el libro de clases en sus manos.
Posteriormente, al igual que los estudiantes, la docente deberd buscar refugio para resguardar
su integridad fisica, no priorizando el aspecto académico, debe buscar refugio mientras el
movimiento se esté desarrollando.

e |os estudiantes que se encuentren en la sala de fonoaudiologia, deben seguir el mismo
procedimiento asistidos por la profesional correspondiente (fonoaudiéloga).

® |a asistente técnico designada, saldra de la sala y verificara que en las dependencias de los
bafios no hayan estudiantes. En caso de haber nifios en los bafios, debe asistirlos indicando
qgue deben ponerse contra la pared en cuclillas y cubrir su cabeza con los brazos.

e Finalizado el movimiento y pasado un minuto de esto, se volvera a hacer sonar el silbato, pero
esta vez con soplidos cortos y reiterados. En este momento los estudiantes y personal del
establecimiento comienzan a realizar la evacuacion de las salas hacia la zona de seguridad que
esta sefalizada en el patio. La docente debe asegurarse que los estudiantes se tomen de las
argollas de seguridad para comenzar la evacuacion y contar a sus estudiantes durante el
periodo de evacuacion. Asimismo, es la docente la que guia a los nifios en la salida, mientras
gue la asistente técnico se ubica al final de la fila para la supervision de los estudiantes.

e Paralelo a la evacuacion, la encargada realizara cortes de suministro de agua y luz.

® En caso de haber un sismo durante los horarios de recreo, las docentes y asistentes técnicos
deben reunirse en la zona de seguridad, mientras la asistente técnico designada verifica si en
las dependencias del establecimiento (salas de clases, bafios y sala fonoaudiologia) hay nifios.
Si es asi, debe seguir el protocolo establecido (en cuclillas contra la pared cubriendo su cabeza
con los brazos) para luego evacuarlos a la zona de seguridad segun lo indique la alarma
(silbato).

e Si la emergencia ocurre mientras los apoderados estdn entregando o retirando a los
estudiantes del establecimiento (inicio o finalizacién de la jornada de clases), deben seguir el
protocolo establecido buscando proteccion (de acuerdo a la zona donde se encuentren), en
cuclillas contra la pared y brazos sobre la cabeza, mientras que los estudiantes se protegen
bajo la mesa en caso de estar en aula. Las personas que se encuentren en el patio, deben
dirigirse a la zona de seguridad demarcada.

80



Finalizado el sismo y luego de la evacuacion, la Coordinadora PISE procedera a revisar las
dependencias del establecimiento y evaluar si existen factores de riesgo, previo al reingreso de
los estudiantes a sus salas de clases. Si el sismo es de mayor envergadura y se evidencian
dafios estructurales, la Coordinadora PISE solicitara revisién de profesional competente para
evaluar dafios al interior del establecimiento.

El retiro o entrega de estudiantes a los apoderados debe ser autorizado por la docente de aula
previa verificacion y conteo de estudiantes, quienes ademas seran entregados por mano a sus
apoderados.

II. Protocolo de accidn de Incendio
Roles asignados:

- Encargada de activacién del Plan de accién y emisién de alarma (campana): Coordinadora PISE y

Directora en ausencia de la primera.

- Encargada de la seguridad de los nifios y nifias: Docentes y asistentes de cada sala de clases.
- Encargada de evacuacién: Docentes de cada sala y asistentes en su ausencia.
- Encargada de revisar dependencias del establecimiento: Asistente técnico de Primer Nivel de

Transicion.
Encargada de comunicacién con agentes externos y apoderados: Jefa de Unidad Técnico
Pedagodgica (U.T.P) y Coordinadora PISE en su ausencia.

- Encargada de corte de suministros basicos: Auxiliar de aseo y Coordinadora PISE en ausencia de la

primera.

- Encargada de percutar extintores: Directora y Administrador en su ausencia.

En caso de incendio, la alarma serd la campana con repicar rapido y sostenido, siendo ésta
emitida por la Coordinadora PISE, mientras que la U.T.P. realizara las llamadas necesarias para
el auxilio de la emergencia (Bomberos) y se hard cargo de los libros de clases de la jornada
alterna. En paralelo, la Directora sacara el extintor ubicado en el pasillo (Via de evacuacién) para
percutarlo.

Al hacer sonar la alarma de incendio, las docentes junto a sus asistentes técnicos, procederan a
realizar la evacuacion con los estudiantes tomados de las argollas de seguridad y con los libros
de clases correspondientes. La docente debe asegurarse y contar a sus estudiantes durante el
periodo de evacuacion. Asimismo, es la profesora la que guia a los nifios en la salida, mientras
gue la asistente técnico se ubica al final de la fila para la supervision de los estudiantes.

- Si el incendio no se logra controlar con la utilizacion del extintor o es focalizado en una

determinada zona del establecimiento, se procedera a la evacuacion parcial, dirigiéndose hacia
el patio del recinto, especificamente hacia la pared del costado oriente donde esta el ingreso a
la Escuela.

- Si el incendio es de alta envergadura y no puede ser controlado con los recursos existentes

(extintores) en el establecimiento, se procedera a la evacuacion total. Es decir, los estudiantes
deberan ser evacuados del establecimiento, cruzando la calle a la vereda del frente (vereda
oriente).

Los estudiantes que se encuentren en la sala de fonoaudiologia, deben seguir el mismo
procedimiento asistidos por la profesional correspondiente (fonoaudidloga).

La asistente técnico designada, saldra de la sala y verificard que en las dependencias de los
bafios no hayan estudiantes. En caso de haber nifios en los bafios, debe evacuarlos ya sea de
manera parcial o total.

En caso de que la emergencia se produzca durante los recreos, los estudiantes, docentes y
asistentes de la educacion deben dirigirse a la pared ubicada al costado oriente del
establecimiento (colinda con la salida de la escuela) y seguir las instrucciones de los
encargados de seguridad (en caso de ser necesaria la evacuacion total del establecimiento).

Si la emergencia ocurre mientras los apoderados estan entregando o retirando a los
estudiantes del establecimiento (inicio o finalizacidn de la jornada de clases), deben seguir el
protocolo establecido realizando la evacuacion parcial o total segin lo determine el Comité de
Seguridad.

Paralelo a la evacuacion, la encargada realizard el corte de suministro de luz.
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e Finalizado el siniestro se procedera al retiro de los estudiantes obligatoriamente. El retiro o
entrega de estudiantes a los apoderados debe ser autorizado por la docente de aula previa
verificacién y conteo de sus nifios, quienes ademas seran entregados por mano a sus
apoderados.

Il Protocolo por hurto, robo o asalto:

® En caso de hurto o robo el sostenedor dara aviso a las entidades correspondientes para realizar la
denuncia. Posteriormente se realizara un catastro de las especias robadas y se informara a la
comunidad escolar sobre los dafios generados.

® En caso de asalto se debe tratar de resguardar la seguridad de los estudiantes y funcionarios,
entregando todo lo que los antisociales soliciten sin oponer resistencia. Posteriormente, se dara
aviso a las entidades correspondientes para realizar la denuncia.

V. Protocolo por balaceras:

® Para este caso la comunidad escolar debe proceder a tomar resguardo acostado en el piso o
buscando paredes sdlidas que detengan el impulso de las balas. Posteriormente, se dara aviso a las
entidades correspondientes para informar sobre la situacion.

e Tanto las docentes como asistentes deben tratar de calmar a los estudiantes para no generar
panico.

e No se va a permitir el retiro o salida del establecimiento de ningln integrante de la comunidad
escolar hasta que la Coordinadora PISE lo indique.

Para cualquier emergencia quien entrega la informacion oficial sobre las observaciones o consecuencias
que una emergencia pueda generar en el establecimiento, quien informa las medidas adoptadas durante y
después del incidente, quien genera los comunicados posteriores para funcionarios y apoderados, es la
Directora del Establecimiento. Si por motivos de fuerza mayor no puede ser cumplida por ella, deberd
informar la Coordinadora PISE.

V. Protocolo frente a accidentes escolares:

e Un accidente escolar es toda lesidn fisica que un estudiante pueda sufrir a causa o en el
desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia
incapacidad o dafio.

e Se extenderd documento de accidente escolar a todos los estudiantes que tengan un accidente
escolar dentro de los horarios de clases, en el interior del recinto, en salidas pedagdgicas o en
el trayecto de ida o llegada al establecimiento.

e FEl accidente debe ser revisado y evaluado por la docente correspondiente, luego categorizar o
tipificar la gravedad.

e Se debe informar a la Direccion del establecimiento con respecto al accidente, quien prestara
los primeros auxilios al estudiante y extenderd documento de seguro escolar.

e De acuerdo a la gravedad del accidente se consideraran las siguientes acciones:

v’ Accidente o enfermedad menos grave:

- El estudiante sera llevado a la enfermeria, donde se le prestaran los primeros auxilios, mientras
que la profesora enviard comunicacién al apoderado o en su defecto comentard la situacion
cuando el estudiante sea retirado al finalizar la jornada. Es importante destacar que el
establecimiento no estd autorizado a administrar medicamentos a los estudiantes.

- Si el estudiante presenta fiebre (lo que se confirma con el termdmetro), la docente dard aviso
telefénico a los apoderados para que retiren al nifio(a) del establecimiento. Todo esto sera
consignado en la bitdcora diaria de la institucion.
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v Enfermedad o accidente leve: Si el accidente requiere de evaluacién médica, la Directora
prestara los primeros auxilios al estudiante, mientras que la docente notificara via telefénica al
apoderado y se extenderd el documento del seguro de accidente escolar, siendo los
apoderados quienes trasladan al estudiante al servicio médico correspondiente.

v/ Accidentes graves:

- El estudiante serd revisado por la docente mientras otro funcionario informa a Direccidn del
incidente. Esta Ultima asistird al estudiante prestando los primeros auxilios, mientras la
docente a cargo realizard la llamada correspondiente a los apoderados o tutores legales del
nifio(a).

- En caso de accidente grave (dolor intenso, pérdida de conocimiento, etc.), se llamard al
apoderado y se tomaran decisiones de traslado del alumno y/o solicitud de ambulancia si la
situacion lo amerita. El traslado se realizara al centro asistencial mas cercano (Cesfam Santa
Julia).

- Se deja constancia que cuando el estudiante sea trasladado por situacion de emergencia por
funcionarios del establecimiento, el apoderado debe asistir al centro asistencial al cual fue
llevado su hijo/a.

VI. Protocolo frente a accidentes laborales o enfermedades profesionales:

v El establecimiento se rige por la Ley 16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales.

v Se entiende por accidente de trabajo toda lesién que sufra una persona a causa o con ocasion
del trabajo y que le produzca incapacidad.

v En caso de que el accidente ocurra en el establecimiento educacional, el trabajador/a sera
trasladado/a a La Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS) mas cercano, acompafiado de un
funcionario de la institucion o en ambulancia, segin la gravedad del accidente y la necesidad
del momento.

v/ Siel trabajador informa sobre una enfermedad laboral, sera la Asociacion Chilena de Seguridad
quien determinara si corresponde su calificacion.

v En el caso de que un trabajador/a sufra un accidente en el trayecto de su casa hacia el trabajo
o viceversa, debe informar de manera inmediata al empleador y dirigirse a la Asociacion
Chilena de Seguridad (ACHS) mas cercana, quien ademas determinara si corresponde o no
accidente laboral de trayecto.

v En el caso que la resolucién sea positiva y acoge el accidente como de trayecto, el trabajador
tendra derecho a recibir las prestaciones que la ley N© 16.744 contempla.

v Si se determina que el accidente sufrido por el trabajador no es de trayecto, éste deberd
continuar su tratamiento a través de su sistema previsional comun de salud, ISAPRE, FONASA O
SERVICIO DE SALUD y se le extendera una licencia médica, si corresponde.

v Frente a accidentes graves o en caso de requerir ambulancias, se debe llamar al 1407 que
corresponde al traslado de urgencia ACHS.

v/ Para cualquier accidente laboral, se deberd presentar a la ACHS el documento de “Denuncia
Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), el cual podrd ser entregado por la persona
afectada o posteriormente por el empleador.

v Siel trabajador que sufre un accidente laboral decide asistir a otro centro asistencial que no
estd afiliado con el establecimiento, los costos de atencién serdn de cargo del trabajador.
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REVISION Y ACTUALIZACION
PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

Procedimiento de revision, actualizacién y ejecucion del Plan Integral de Seguridad Escolar

e ElPlan Integral de Seguridad Escolar sera revisado de manera anual por el Comité de Seguridad
del establecimiento y se realizardn las modificaciones pertinentes, de acuerdo a las
eventualidades que surjan para los diversos acontecimientos y siniestros que se deban
enfrentar.

® luego de realizar dicha revisién y actualizacion se solicitard a un especialista (Prevencionista de
riesgos) de la Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS) que revise y vise el Plan, para que
posteriormente, sea aprobado por el Sostenedor del establecimiento.

e Los simulacros de las diferentes emergencias se realizaran cada dos meses, los cuales iran
variando en los tipos de simulacro y la ejecucién con los diversos miembros de la comunidad
escolar durante el afio.

® Una vez al afio se actualizara el Comité de Seguridad del establecimiento, como también los
numeros de emergencia.

® Una vez al afio se realizard mantencion a los extintores del establecimiento.

e Una vez al afio se solicitard visita de experto en Prevencién de Riesgos de la ACHS para evaluar
factores de riesgo en el establecimiento.

Mecanismos de difusién del Plan Integral de Seguridad Escolar

El presente Plan serd socializado y dado a conocer a toda la comunidad educativa (estudiantes, padres y/o
apoderados, personal del establecimiento, entre otros) a través de los siguientes medios y orden
correlativo:

1.- Disponible en pagina web del establecimiento: www.arcoirisdepalabras.cl

2.- Proceso de admisiéon y matricula de estudiantes.

3.- Primera sesién de Consejo Escolar, en la cual ademas, se reconstituye el Comité de Seguridad Escolar.
4.- Primera reunién anual de apoderados.

5.- Fragmento disponible en agenda escolar.

Enero 2021, Macul
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