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L ANTECEDENTES ESCUELA:

Nombre: “Mi Pequefio Mundo de San Ramén”

RBD: 25688-9

Direccion: Parroquia #1508 San Ramén

Teléfono: 225251018

Correo Electronico Sostenedor: atencionparvulitos2007@yahoo.es

Correo Electrénico Directora: mpmundo.escuela@gmail.com

Pagina web: www.mpmundo.cl

Modalidad de Atencion: Escuela de Parvulos , Especial de Lenguaje y Especial Tea

Capacidad de alumnos por jornadas segun ultima resolucion aprobada n® 001712 (04/06/2012)
- 93 alumnos (lenguaje)
- 17 alumnos (parvulos)

Modalidad Especial Tea:
16 alumnos por jornada
(aprobacién afio 2024 )
Antecedentes plan de funcionamiento afio 2024: El Establecimiento desde este afio comenzara
a impartir Educacion Especial TEA con metodologia de trabajo inspirada en filosofia educativa
Reggio Emilia, generando de esta manera oportunidad a nifios y nifias para continuar con su
proceso de ensefianza- aprendizaje de manera continua y de calidad, de una manera innovadora
en la comuna.

Se mantendran medidas de autocuidado y limpieza. Entre esta medidas podemos mencionar el
uso de mascarilla en caso que se presenten sintomas de resfrio, sumando una ventilacion
permanente de espacios comunes, rutina de higiene de manos y proceso de limpieza efectiva de
manera diaria entre otras.

Revision anual y observaciones cuando sean necesarias posibles correcciones.

Fecha de inicio: marzo 2024.


mailto:atencionparvulitos2007@yahoo.es
mailto:mpmundo.escuela@gmail.com
http://www.mpmundo.cl/

REGLAMENTO INTERNO

PREAMBULO

Corporacion Educacional “Mi Pequefio Mundo de San Ramén” ha elaborado el

presente reglamentointerno en conformidad con lo establecido en los siguientes cuerpos legales:

1.

Constitucion Politica de la Republica de Chile, 1980. Principalmente articulos 1°, 4°, 19°
(incisos1,2,3,6,7,8,9,1,11,12,13,14,20 y 22).

Ley general de la Educacion N° 20.370.
Decreto N° 1300/2002.

Decreto N° 170/2009

Declaracién de los Derechos de la Infancia 1990. Articulos 2°, 5°, 7°, 8°, 9,10° y otros.



I. INTRODUCCIONY OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

INTRODUCCION

El reglamento interno es el conjunto ordenado de normas técnicas y administrativas que regulan la
estructura, el funcionamiento y vinculaciones de los distintos estamentos del establecimiento educacional
perteneciente a Escuela de Parvulos y Especial “Mi Pequefio Mundo de San Ramon”, como también los
derechos y deberes de sus integrantes; con la finalidad expresa de mejorar la calidad del proceso educativo
que en él se desarrolla, de las actividades estudiantiles dentro de los recintos y lugares en que éstas se
realicen, ademas propiciar un clima méas adecuado para la ensefianza aprendizaje.

OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO
1. Ordenar la estructura, las funciones e interrelaciones de los distintos estamentos de la institucion
escolar, con el proposito de lograr los objetivos propuestos por el establecimiento en el proyecto

educativo.

2. Favorecer las condiciones técnico-pedagdgicas y administrativas que propicien un clima
organizacional adecuado para el desarrollo del proceso educativo.

3. Propiciar y regular las relaciones entre el establecimiento educacional y la comunidad organizada en
funcion del logro de los propésitos educativos

4. Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad educativa,
promoviendo su desarrollo personal y social.

OBJETIVOS:

1. Cumplir con las normas emanadas del Ministerio de Educacion que rigen para Educacion Parvularia y
Educacion Diferencial, las que se imparten en nuestra Escuela de Parvulos y Especial con trastornos
Especificos de Lenguaje y Especial Tea..

2. Cautelar el cumplimiento de la funcion Educadora del Estado.

3. Respetar el cumplimiento de los planes y programas de los niveles que imparte la Escuela.

4. Habilitar y/o rehabilitar a los alumnos y alumnas que presentan Trastornos del Lenguaje y ofrecer atencion de
calidad a aquellos que presenten necesidades educativas especiales permanentes.
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NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO-PEDAGOGICO

2. 1.- DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA, SU DEFINICION Y OBJETIVOS

La Unidad Técnico Pedagdgica es el organismo responsable de coordinar, asesorar y evaluar las

acciones técnico pedagogico que se realizan en el colegio, entre otras, planificaciones, reuniones,
supervision pedagogica, evaluacion del proceso habilitador y/o rehabilitador de los alumnos.

Tiene como finalidad:

10.

1.

12.

Lograr la mayor eficiencia y efectividad en los procesos técnico-pedagdgicos de la Escuela.
Planificar, coordinar, asesorar y evaluar el desarrollo de las actividades curriculares de la Escuela.

Colaborar técnicamente con las educadoras, constituyéndose en un soporte técnico entregado en forma
oportuna y adecuada.

Colaborar con La Direccion de la escuela entregando los antecedentes necesarios que permitan el logro
de un mejoramiento en la calidad educativa del establecimiento.

Facilitar el desarrollo del proceso educativo, coordinando acciones que integren, canalicen y concierten
los esfuerzos académicos, con el fin de armonizar el trabajo de los docentes, en funcién dellogro de los
objetivos educacionales propuestos por el establecimiento.

Fortalecer el trabajo técnico-pedagégico del docente de aula, a través de acciones de asesoria directa
y de apoyo efectivo, oportuno y pertinente.

Promover el trabajo en equipo, integrado y participativo, especialmente entre los docentes de aula.
Promover y facilitar el perfeccionamiento, capacitacion y/o actualizacion permanente de los docentes.

Fomentar y respetar la autonomia y responsabilidad profesional de los docentes de aula, favoreciendo
su creatividad personal y académica.

Procurar la participacion activa, responsable y comprometida de los docentes, en las distintas instancias
técnico — pedagdgicas del establecimiento.

Asesorar las actividades de planificacion curricular de los docentes y el desarrollo de los contenidos
programaticos.

Proponer concepciones y modelos curriculares congruentes con el marco curricular y el proyecto
educativo del establecimiento.



13. Promover la aplicacién de estrategias de aprendizaje que favorezcan la habilitacion y/o rehabilitacién
de los trastornos de lenguaje de los alumnos y apoyo necesario aquellos que presenten necesidades
educativas especiales permanentes

14. Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de evaluacion del proceso de ensefianza —
aprendizaje.

15. Promover y coordinar la realizacion de reuniones, talleres de trabajo y de otras actividades para enfrentar
los problemas pedagdgicos, en funcion de una mayor calidad educativa.

16. Disefiar, en conjunto con los otros estamentos del establecimiento, programas y/o acciones de
mejoramiento de la calidad de los aprendizajes, considerando las necesidades mas urgentes de atender
y organizando eficientemente los recursos de que se dispone para desarrollarlos.

17. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las innovaciones curriculares que se requieran, de
acuerdo con las necesidades que el desarrollo de la educacién demande.

18. Propiciar y coordinar, cuando sea necesario, la realizacion de las actividades curriculares no lectivas.

19. Favorecer la existencia de un clima organizacional escolar sano y apropiado para hacer mas efectiva
la accion educadora del establecimiento.

2.3.- DEL FUNCIONAMIENTO

La modalidad de atencion es exclusivamente de Educacion Preescolar Especial de Lenguaje,
Tradicional y Especial Tea. Creandose los cursos que determine la matricula demandada, siempre
respetando la normativa vigente sobre los cupos para cada modalidad y segun la capacidad maxima
autorizada por la respectiva Secretaria Regional Ministerial para nuestro establecimiento, vigente a la
fecha.

Se entregara atencidn gratuita a todos los parvulos de Nivel Medio hasta Segundo Nivel de
Transicion, siendo todas estas modalidades subvencionadas por el Estado. Adhiriéndose el
funcionamiento de la escuela y la implementacion de este proyecto educativo, al marco legal vigente
entregado por el Mineduc que orienta y norma el funcionamiento de la educacion parvularia y especial de
lenguaje y tea.

Cada nivel es atendido por una Profesora Especialista en Educacién Diferencial y/o Educadora
de Parvulos, en conjunto con una Asistente de Aula, segun corresponda, ademas, contamos con un
equipo multidisciplinario idéneo a las necesidades educativas especiales presentes en el alumnado,
contando con la intervencion profesional de fonoaudidlogas, terapeuta ocupacional y psicélogo.



El funcionamiento de la unidad educativa es de doble jornada:
v' Mahana de 9:00 a 13:15 horas.
v Tarde de 14:00 a 18:15 horas

Posee las siguientes dependencias:

e 1 sala educacion parvularia regular

e 7 salas de escuela de lenguaje

e 2 salas para el gabinete fonoaudiol6gico.

e 2 salas educacion especial tea

¢ 1 sala psicomotricidad- multisensorial, con mudadores en sala anexa.
e 1 box de atencion psicdlogo u otro profesional idoneo.

e 2 salas de habitos higiénicos de parvulos , incluye discapacitados.

e 2 Oficinas: Direccion - Sostenedor.

e 5 barios para el personal administrativo, docente y auxiliar, incluye discapacitados
e Sala primeros auxilios

e Juegos de Patio

e Comedor del personal

2.4.- DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

Funciona de acuerdo a un régimen curricular semestral , con los planes y programas de estudio
que establece Decreto Supremo Exento de Educacion que aprobé programas de estudios de Educacion
Parvularia, con especial énfasis en Comunicacion y Lenguaje.

En el area de Educacién Especial lenguaje , el programa escolar considera un plan general
(desarrollo de los @mbitos de experiencia para el aprendizaje y de los nucleos de aprendizajes formulados
para cada cicloy nivel, estipuladas en Bases Curriculares de Educacion Parvularia) 'y uno especifico
(habilitacién, compensacion y rehabilitacion de los aspectos deficitarios del lenguaje de todos los nifios a
través del tratamiento especializado del Fonoaudidlogo y/o Profesoras Especialistas en Lenguaje .

Especial Tea: incluye planes de intervencion y apoyo individual segun sea el diagnéstico de
cada nifio y nifia , que determine  las diversas necesidades de apoyo que requieran.



2.5.- DEL INGRESO DE LOS ALUMNOS:-

La escuela entregara atencion a los nifios y nifias que cumplan con el siguiente criterio:
Como lo establece el decreto 315, los establecimientos educacionales que impartan Educacion Parvularia
deberan estructurarse de acuerdo a los siguientes niveles:

1. Escuela de parvulos tradicional:
v" Primer nivel de Transicién: de 4 a 5 afos.
2. Escuela especial de Lenguaje:
v" Nivel medio mayor: de 3 a 4 afios
v" Primer Nivel de Transicion: de 4 a 5 afios
v" Segundo Nivel de Transicién de 5 a 6 afios.

3. Escuela Especial Tea

v" Nivel Medio Mayor: de 3 a 4 afios

v" Primer Nivel de Transicion: de 4 a 5 afios
v" Segundo Nivel de Transicién de 5 a 6 afios.

Para las escuelas Especiales con estudiantes que presentan discapacidad o NEE Permanentes, no
hay edad minima de ingreso, sino que dependera de las caracteristicas y necesidades de apoyo que defina el
diagnéstico y el profesional que determine los apoyos necesarios (Decreto N° 332/2011) Ademas, segun las
Orientaciones para escuelas de estudiantes con discapacidad, discapacidad multiple o sordoceguera, sera
posible fusionar los niveles de acuerdo a las necesidades y contexto que asi lo requiera.

Documentacién y proceso de matricula:

Escuela de Parvulos Tradicional
o Entrevista y anamnesis a los padres o cuidadores para conocer la historia de desarrollo y
situacion diagnéstica y/o pedagdgica del estudiante.

e Presentar certificado de nacimiento e informe pedagdgico del nivel precedentemente cursado, en caso
de haber recibido escolarizacion anterior a su ingreso.

e Completar documentacién del proceso con la Ficha de Matricula, Toma de Conocimiento, entre otros.
Se les informa sobre metodologia Emilia Reggio que articula el funcionamiento de la escuela, reglamento
de evaluacion y reglamento de convivencia, firman acta de Toma de Conocimiento y autorizacion de
documentacion pedagdgica del proceso de ensefianza de sus pupilos.
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Los padres o cuidadores hacen un recorrido por las salas de la escuela para conocer la
infraestructura

Escuela Especial de Lenguaje

Entrevista y anamnesis a los padres o cuidadores para conocer la historia de desarrollo y
situacion diagnéstica y/o pedagégica del estudiante.

Presentar certificado de nacimiento e informe pedagdgico del nivel precedentemente cursado, en caso
de haber recibido escolarizacion anterior a su ingreso.

Completar documentacion del proceso con la Ficha de Matricula, Toma de Conocimiento, entre otros.
Se les informa sobre metodologia Emilia Reggio que articula el funcionamiento de la escuela, reglamento
de evaluacion y reglamento de convivencia, firman acta de Toma de Conocimiento y autorizacion de
documentacion pedagdgica del proceso de ensefianza de sus pupilos.

Presentarse a evaluacion fonoaudioldgica para aplicar bateria de test estandarizados requeridos para
el ingreso a modalidad de Especial de Lenguaje segun decreto 170.

Certificado médico que acredite que el trastorno en el desarrollo del lenguaje no es secundario a otra
discapacidad asociada.

Los padres o cuidadores hacen un recorrido por las salas de la escuela para conocer la
infraestructura.

Escuela Especial Tea

Entrevista y anamnesis a los padres o cuidadores para conocer la historia de desarrollo y
situacion diagnostica y/o pedagogica del estudiante.

Presentar certificados médicos que acrediten la discapacidad, segun corresponda, para los alumnos que
se integran a la modalidad .

Presentar certificado de nacimiento e informe pedagdgico del nivel precedentemente cursado, en caso
de haber recibido escolarizacion anterior a su ingreso.

Completar documentacion del proceso con la Ficha de Matricula, Toma de Conocimiento, entre otros.
Se les informa sobre metodologia Emilia Reggio que articula el funcionamiento de la escuela, reglamento
de evaluacion y reglamento de convivencia, firman acta de Toma de Conocimiento y autorizacion de
documentacion pedagdgica del proceso de ensefianza de sus pupilos.

Los padres o cuidadores hacen un recorrido por las salas de la escuela para conocer la
infraestructura.
A1



2.6.-DELA EVALUACION

Los profesionales y la comunidad educativa deben tener claridad que los grupos son heterogéneos,
por tanto, los objetivos de aprendizaje, las experiencias educativas, los proyectos de aula y la evaluacién
deben ser flexibles y adaptadas a las capacidades y caracteristicas individuales de cada nifio y del grupo al
que asisten, como también al entorno familiar y social en el que se desenvuelven. Para conseguir este
proposito, es fundamental que nuestro equipo educativo desarrolle al méximo su habilidad de observacion
y documentacioén, recordando que los nifios y nifias no sélo se expresan por medio del lenguaje oral, por lo
tanto nuestra planificacion y evaluacién siempre debe ser flexible, pertinente y ludica. Cada educadora
realizara, en conjunto con el equipo multidisciplinario, las adecuaciones y apoyos necesarios con el propdsito

de garantizar el acceso de todas y todos a las experiencias de aprendizaje que se les propongan.

La evaluacion que hemos disefiado para nuestro establecimiento se enmarca en la
actual Reforma Educacional y son los siguientes

e La evaluacion debe ser considerada principalmente como medio para tomar oportunamente
medidas de ajuste del programa y/o medidas de apoyo complementarias.

e La evaluacion debe ser permanente y sistematica.

e La evaluacidn es un recurso de aprendizaje. Esta inserta en el proceso de educacion. Es un
instrumento para optimizar el trabajo con los nifios.

a) Laevaluacién diagnéstica

Es la que se realiza antes de empezar el proceso de ensefianza aprendizaje, con el proposito
de verificar el nivel de preparacion de los alumnos,es decir, identificar los aprendizajes previos que
marcan el punto de partida para el nuevo aprendizaje. Para ello se elabordé una pauta con aquellos
indicadores mas relevantes del informe semestral.

v" Puede ser individual o grupal, dependiendo si se quiere tener una vision global o particular de cada
alumno/a.

v La informacion sera tanto para la educadora, como para el apoderado, con el objeto de saber el
estado inicial de su hijo/a ante los nuevos conocimientos y asiparticipen activamente en el proceso.

v" Registro y analisis de la informacion: Una vez aplicado el instrumento a los alumnos se realizara
el andlisis de los resultados que mostrara los logros alcanzados, asi como también las deficiencias
y errores que el desempefio deellos presenta en funcién de los objetivos planteados.
El registro de la informacion se hard mediante un informe escrito, aclarando los logros y
debilidades en cada uno de los ambitos, informando los detalles en reunidn de apoderados.

La evaluacién inicial se llevara a cabo dentro de los primeros 15 dias, alinicio de clases.
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b) Evaluacion Formativa

Se documenta en forma continua, por medio de bitacora, fotografias, videos, entre otros, durante
todo el proceso de la accion educativa. Permite a la educadora determinar el nivel de progreso del
educando, orientar y reorientar la accion educativa, reajustar los objetivos, en funcidn de las necesidades
de los educandos, superar ineficiencias de los recursos empleados y explicar la presencia de logros.

El proceso de evaluacion se centrara en gran medida en las experiencias educativas cotidianas
realizadas tanto en el aula como fuera de ella, esto permite recoger la informacién no solo sobre el
resultado, sino también sobre el proceso mismo, conociendo de esta forma mejor al alumno y adecuar el
trabajo pedagdgico.

La finalidad de la evaluacion formativa es:
v Retroalimentar tanto a la educadora como al apoderado acerca del desarrollo delproceso
ensefianza-aprendizaje.
v" Distinguir lo que el alumno o grupo ha dominado.
v" Detectar el grado de avance en el logro de los objetivos

Tomando en cuenta la edad, intereses y el nivel de desarrollo de cada estudiante, se ha elaborado
un informe pedagogico, con indicadores de las habilidades esperadas para cada edad, los cuales tienen
directa relacion con cada uno de los aprendizajes esperados planteados en los distintos ambitos y nucleos
de las Bases Curriculares de Educacion Parvularia.

Nuestro establecimiento educacional, ha organizado su afio escolar en 2 Semestres, a

partir del afio 2021, dando cumplimiento a Decreto N° 1085 de 26 octubre 2020. que modifica el
decreto N°1300 del 2002 por tanto, al término de cada uno de éstos, el apoderado recibira el informe

pedagdgico semestral de su pupilo en la reunién programada para ello. Dicho informe deberé ser firmado
por el apoderado y entregado a la Educadora, con un plazo maximo de tres (3) dias.

Los criterios de evaluacion aplicados seran los siguientes:
L) Objetivo logrado
OD) Objetivo en desarrollo
NL) Objetivo no logrado
NE) Objetivo no evaluado
Ademés, se consideraran observaciones y sugerencias.

>
> (
> (
>
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c- De la evaluacién final: La Reevaluacién del Equipo multidisciplinario

Se efectuara al término del afio escolar, con la finalidad de analizar la evolucion pedagdgica y del tratamiento
, determinando asi las altas y/o continuidad en el establecimiento, segun sea el caso.

Las educadoras junto con los Especialistas y Equipo Directivo, serén los encargados de dar el alta a los
menores que han superado su TEL o egresan por edad y deben seguir en tratamiento en otro establecimiento,
en caso de los menores con NEET. Mientras que los con NEEP, transitaran de curso segun los niveles de
educacion Parvularia o sera orientados para ingresar a escuelas regulares con proyecto de integracién escolar
que atienda sus necesidades, o bien escuela especial basica, segun sea cada caso.

Al finalizar el afio escolar, el apoderado, recibira por escrito un informe detallado con los resultados
obtenidos. Este informe reflejara, asi mismo, lasdecisiones sobre la promocion y, si fuese necesario, las
medidas educativascomplementarias que haya que adoptar para subsanar las deficiencias de aprendizaje que
hubieran podido observarse.

(Esta informacion debe ser complementada con Reglamento de Evaluacion del Establecimiento)
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2.7.- DEL EGRESO DE LOS ALUMNOS

Este se realizara de acuerdo a los siguientes criterios:

v Escuela de Parvulos: De acuerdo a la normativa se produce de manera automatica. Seran
evaluados teniendo como referente una serie de indicadores contenidos en Pauta de Evaluacion de
los aprendizajes esperados de los Programas Pedagdgicos , en el Marco de las Bases Curriculares
de Educacion Parvularia .

v Escuela de Lenguaje : Por Alta Pedagégica y Fonoaudioldgica: De acuerdo a las evaluaciones
realizadas el Gabinete Técnico Pedagdgico determinara que un alumno posee un desarrolloNormal
de Habla y Lenguaje. Esto se acredita con un Informe Fonoaudioldégico Normal.

- Por Edad Tope: De acuerdo a la normativa vigente esta es a la edad de 5 afios 11 meses
- Por Derivaciéon: De acuerdo a las evaluaciones realizadas se determina su derivacion a
otra institucion educativa mas adecuada a las necesidades del alumno.

v’ Especial Tea : Sera acorde al cumplimiento de edad méaxima para permanecer en nuestra escuela
y asi dar continuidad en otro establecimiento educativo especial que posea iguales caracteristicas
ylo con proyecto de integracion, segun sea el diagnostico del alumno(a) para continuar con su
proceso educativo.

2.8.- Planificaciones
Se realizan sobre la base de la evaluacion diagnéstica y a las caracteristicas del grupo curso. Las

planificaciones se hacen mensualmente, basandose en unidades tematicas y ambitos de aprendizaje
estipulados en Bases Curriculares de Educacién Parvularia.
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2.10.- DE LAS REUNIONES TECNICAS

Las reuniones técnicas son de caracter consultivo y resolutivo, en los cuales se expresa la opinion
profesional de sus miembros. Estan conformados por los estamentos Directivo, Técnico - Pedagégico y
Docentes del establecimiento.

Se puede invitar a participar en éste, sélo con derechos a voz, a alumnos en préactica profesional,
auxiliares de sala y delegados de padres y apoderados cuando sea necesario.

2.10.1 De sus objetivos:
De acuerdo a su definicion las reuniones técnicas plantean los siguientes objetivos:

1. Garantizar el cumplimiento del proyecto educativo institucional y el plan anual de trabajo del
establecimiento.

2. Fomentar la participacion activa y democratica de todos los estamentos del establecimiento.

3. Proponer estrategias innovadoras tendientes a mejorar el proceso educativo integral de los alumnos.

4. Implementar iniciativas en beneficio de la comunidad educativa y del entorno escolar.

5. Compartir estrategias metodologicas que permitan enriquecer el desempefio profesional de los
docentes.

6. Realizar estudios de caso que permitan tomar decisiones de mejoramiento en la atencion individual de
los alumnos.

7. Promover el perfeccionamiento profesional de los docentes.

2.10. 2 De su funcionamiento:

Las reuniones técnicas son presididas por la Directora ,Jefe UTP o por quien reciba la designacién
de tal funcion. Para su adecuado funcionamiento es preciso cumplir con las siguientesdisposiciones:

1. La asistencia de los docentes a las reuniones técnicas es de caracter obligatorio. Estos se realizan
dentro del horario normal de actividades del profesor.

2. Los consejos ordinarios estan considerados en el plan anual de trabajo y las fechas de éstos deben
ser de conocimiento de los profesores.

3. Los consejos extraordinarios son convocados por la Directora cuando el funcionamiento del proceso
asi lo amerite o por solicitud de la mayoria de los miembros de éste.
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4. Los temas abordados en los consejos son de caracter confidencial y las decisiones que de ellos
surgen se deben aplicar con el maximo de profesionalismo.

2. 10. 3. De su modalidad

De acuerdo a lo establecido en el proyecto educativo y al plan de trabajo la Escuela tiene los
siguientes tipos de reuniones técnicas:

General de profesores. Su objetivo es diagnosticar, ejecutar y evaluar las distintas etapas del plan anual de
trabajo.

De coordinacion entre U.T.P. y profesor. Su objetivo es precisar la eficiencia de las distintas acciones
pedagogicas utilizadas en la atencion individual y grupal de los alumnos.

De coordinacion entre Fonoaudiologo y profesor. Su objetivo es complementar los conocimientos de ambos
profesionales para lograr una atencion mas eficiente y efectiva de los alumnos individual y colectivamente.

2.11 DELAS VISITAS A AULA

En el contexto de la educacion en general y en relacion con la mision especifica de este
establecimiento la supervision (UTP) en el aula se enmarca en los siguientes objetivos:

1. Constatar el funcionamiento de los grupos-cursos de acuerdo a los criterios establecidos en la etapa
de diagnostico

2. Asesorar metodoldgicamente al profesor cuando sea pertinente

3. Asesorar al profesor en su perfil profesional, de acuerdo al proyecto educativo y como parte del
proceso de superacion permanente

4. Evaluar la congruencia entre los objetivos planteados y la evaluacion diagnéstica realizada

5. Evaluar la adecuada seleccion y organizacion de las estrategias para el logro de los objetivos
planteados

6. Evaluar el adecuado uso de recursos, materiales y didacticos, complementarios para el logro de los
objetivos planteados

7. Evaluar la distribucion adecuada del horario de acuerdo a los diferentes ambitos de aprendizajes y
sus unidades tematicas

8. Evaluarla coherencia y consistencia entre la planificacion realizada y su desarrollo en aula
18



9. Apreciar si se favorece la participacion activa de los alumnos a través de estrategias adecuadas

2.12 DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

El perfeccionamiento profesional es una instancia de crecimiento individual e institucional que
permite resolver problematicas pedagdgicas para mejorar la calidad del establecimiento.

Los desafios educacionales hacen del perfeccionamiento docente un aspecto permanente a
considerar en el ejercicio de la profesion.

El establecimiento podria otorgar las facilidades horarias convenientes para que el profesor se
perfeccione, sin perjuicio del normal funcionamiento de éste.

NORMAS TECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA'Y FUNCIONAMIENTO GENERAL
DEL ESTABLECIMIENTO

3.1.- Del organigrama

Integrantes Corporacién Educacional

(Sostenedor)
| Directora
Utp
] Encargado Convivencia
— v
——
Docentes de Aula ‘ Administrativos
Asistentes Fonoaudidlogas Otros Asistentes de Ia
de Aula Educacion
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3.2.- De los cargos, responsabilidades y actividades de cada miembro de la comunidad educativa

El establecimiento se configura como una comunidad educativa cuyo centro de accién son los

alumnos. Esta integrada por el Sostenedor, Direccion, U.T.P., Profesores, Personal no docente
(fonoaudidlogo, auxiliares de aseo) y los padres y apoderados de nuestros alumnos.

3.2.1- DEL SOSTENEDOR

Sostenedor del establecimiento es la persona que le corresponde asumir, ante el Estado, la

responsabilidad de cooperador en la funcidn educativa, de acuerdo a la legislacion vigente.

Sus funciones son las siguientes:

1.

Definir la identidad y estilo educativo del establecimiento
Administrar el establecimiento y velar por su funcionamiento
Garantizar la aplicacion del proyecto educativo institucional
Suscribir todo tipo de contrato con el personal del establecimiento

Poner término al contrato de trabajo de acuerdo a la ley

Aprobar el Reglamento Interno, asegurar su aplicacion y ponerlo en conocimiento de toda la comunidad
educativa. Fomentar asimismo la modificacion de éste de acuerdo a las necesidades emergentes del
establecimiento.

Definir la gestion economica del establecimiento

Administrar eficientemente los recursos econémicos a su disposicion.
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3.2.1.B- DEL CONTADOR
Este cargo depende directamente del sostenedor y tiene como funciones lo siguiente:
1.- Calcular y confeccionar las liquidaciones de sueldo de todos los trabajadores del establecimiento.

2.- Calcular y confeccionar los formularios de imposiciones, de los impuestos y de la caja que la institucién
esta afiliada.

3.- Confeccionar los libros de contabilidad correspondiente al rubro: Libro americano, libro
remuneraciones, inventario y balance, etc.

4.- Asesorar a la parte sostenedora en temas administrativos, contables y financieros, atingentes a la
institucion.

5.- Supervisar y realizar auditoria a los ingresos y egresos del establecimiento.

6.- Confeccién, modificacion y tramitacion de contratos, finiquitos y licencias.

3.2.2- DE LA DIRECTORA

La Directora es responsable de dirigir, organizar, coordinar, supervisar yevaluar el trabajo de los
distintos estamentos de manera tal que funcionen arménica, efectiva y eficientemente.

Debe actuar de acuerdo con los principios de las ciencias de la educacion, las normas legales y
las disposiciones del proyecto educativo y del reglamento interno del establecimiento a su cargo.

En el cumplimiento de sus funciones tendra siempre en cuenta que la misién del establecimiento
es Educar, por lo tanto, este objetivo prevalece por sobre criterios administrativos.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Sus funciones son las siguientes:

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional.
Determinar los objetivos del establecimiento, en conjunto con la comunidad educativa.
Coordinar y supervisar las actividades y responsabilidades del personal a su cargo.

Favorecer un clima organizacional adecuado en el establecimiento para el trabajo en equipo y el
logro de los objetivos de la comunidad educativa.

Propiciar una adecuada organizacion, funcionamiento y evaluacion del curriculum.
Presidir los consejos técnicos y delegar funciones cuando corresponda.

Representar oficialmente al establecimiento frente a las autoridades educacionales y a su vez
cumplir las normas e instrucciones que emanan de ella.

Impartir las medidas necesarias para que se realice adecuadamente la supervision e inspeccion del
Ministerio de Educacion, Superintendencia, Agencia de Calidad , entre otros.

Coordinar la implementacion del programa anual de la Escuela.

Autorizar el uso de las dependencias del establecimiento a instituciones u organismos ajenos a él.

Informar, oportunamente, al personal a cargo sobre las normas legales y reglamentarias vigentes y
/o de sus posteriores modificaciones, especialmente las referidas a; Planes y Programas de estudios
y sus Reglamentos.

Informar, oportunamente, al Sostenedor del establecimiento, sobre las necesidades emergentes en
el ambito de la escuela, sean éstas de recurso humano o material

Cautelar la existencia de recurso humano idoneo para el ejercicio de la  funcién respectiva en
concordancia con las disposiciones vigentes.

Organizar, coordinar, supervisar y controlar el trabajo del personal auxiliar, asegurando el
cumplimiento de sus funciones.

Organizar y supervisar las diversas actividades de rutina en la marcha del establecimiento tales
como; matricula, jornadas, horarios, calendarizaciones, etc.

Velar por la conservacién del edificio, mobiliario, materiales e instalaciones.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Efectuar los reemplazos necesarios en caso de inasistencia del personal.
Atender a padres y apoderados respecto de problemas o consultas que sean planteados.
Asistir a las reuniones administrativas y técnicas que su cargo amerita.

Organizar y difundir la documentacion oficial del colegio, requiriendo de los docentes, jefa de U.T.P.
y Fonoaudiélogo los antecedentes necesarios.

Leer, Clasificar y Registrar los documentos que ingresan al colegio.

Redactar y Transcribir los documentos que emite el colegio hacia el personal, Departamento
provincial, I. Municipalidad, Superintendencia e Educacién, etc.

Hacer los tramites administrativos y técnicos de su competencia, entre otros, ir a Departamento
provincial correspondiente.

Verificar en conjunto con UTP ,durante cada jornada que los leccionarios estén al dia y con la
asistencia debidamente pasada.

3.2.3 DEL JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Es el docente responsable de la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo

de las actividades curriculares. Ejerce sus funciones en estrecha coordinacion y cooperacioncon el
Director del establecimiento.

Sus funciones son:

1.

Integrar el Consejo Directivo.
Colaborar con Direccion en la elaboracion del plan anual de trabajo.
Dirigir, supervisar y evaluar la organizacion y desarrollo de las actividades curriculares.

Coordinar la revisién anual de Proyecto Educativo Institucional e implementar las modificaciones
pertinentes.

Asesorar, oportuna y pertinentemente, a los profesores del establecimiento en materias relativas a
Planes y programas y sus actividades, Metodologia, Actividades extra programaticas y de
colaboracion para su adecuado cumplimiento.

Promover el trabajo en equipo, integrado y participativo con todos los estamentos del establecimiento
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fomentar y respetar la autonomia y responsabilidad de los docentes de aula, favoreciendo su
creatividad personal y académica.

Proponer concepciones y modelos curriculares congruentes con el marco tedrico que se establece
en el proyecto educativo.

Promover la aplicacién de métodos, técnicas y medios de ensefianza que favorezcan el aprendizaje
significativo de los educandos.

Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de evaluacién del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Orientar la busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la problematica educativa, de acuerdo
a la realidad del establecimiento.

Promover y coordinar la realizacion de reuniones técnicas , talleres de trabajo, escuela para padres
uotras reuniones para enfrentar el desarrollo de la labor pedagdgica.

Realizar reuniones de coordinacidn con el fonoaudiologo para orientar el tratamiento de los
alumnos.

Propiciar y coordinar, cuando sea necesario, la realizacion de actividades curriculares no lectivas.

Favorecer la existencia de un clima organizacional adecuado, en el cual el uso de la critica
constructiva y de la autocritica, permitan el crecimiento profesional individual y del grupo.

Asistir a las reuniones técnicas que su cargo amerite.

Citar apoderados para resolver temas relacionados con la atencién de los alumnos, entre otros,
Interconsultas, Derivaciones, Estudios de caso, etc.

Proponer la adquisicion o confeccion de material didactico y de textos de estudio que respondan a
las necesidades del plantel docente del establecimiento.

Promover y facilitar el perfeccionamiento, capacitacion o actualizacion permanente de los docentes.

24



3.2.3 DE LAS DOCENTES DE AULA

La Docente de aula es responsable de la atencion de los alumnos, en el cumplimiento de su

funcion velara por la adecuada ejecucidén del proyecto educativo institucional y de las politicas
educacionales del colegio.

Sus funciones son las siguientes:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

Velar por el desarrollo integro e integral de sus alumnos.

Asumir la responsabilidad inmediata de su curso, sin perjuicio de la que le corresponde al resto del
personal.

Velar, junto con el jefe de la Unidad Técnico Pedagogica por la calidad del proceso ensefianza -
aprendizaje de su curso.

Desarrollar el programa del nivel que le corresponda.

Participar en reuniones de coordinacién con el jefe de U.T.P y fonoaudiélogo para favorecer el
logro de los objetivos planteados.

Realizar reuniones con los padres y apoderados de los alumnos de su curso para dar y recibir
informaciones que favorezcan el logro de los objetivos.

Comprometer e informar a los padres acerca del estado de situacién de cada uno de sus alumnos.

Elaborar los informes, fichas, proyecto, planificaciones, etc. que corresponden a su cargo y
entregarlas oportunamente.

Mantener al dia los libros de clases y la documentacién de cada uno de sus alumnos, esto quiere
decir, la asistencia de los alumnos debe estar pasada en el horario que corresponde, el obviar este
punto, constituye falta gravisima, tanto para el establecimiento, como para el Ministerio de Educacion.
Realizar las actividades del cargo de colaboracion que le corresponda.
Conocer los principios basicos de prevencion de accidentes escolares.

Hacer cumplir las normas basicas de orden, higiene y seguridad del presente reglamento.

Respetar y cumplir las normas de funcionamiento del presente reglamento.

Colaborar en la mantencién del aseo, materiales didacticos, equipos e infraestructura del
establecimiento.
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15. Asistir a las reuniones de Consejo y a otras que le correspondan de acuerdo a sus funciones. La
inasistencia a éstas, sin justificacion, es causal de una sancion administrativa.

16. Avisar oportunamente a La Direccidn acerca de la no concurrencia a sus funciones.

17. Pasar la lista de asistencia de alumnos oportunamente. No permitir que los libros de clases estén en
manos de los alumnos.

18. Firmar diariamente, personal y oportunamente, el libro de clases y marcar en reloj de control su
asistencia diaria al ingresar, término de jornada, inicio de otra y al momento de retirarse del
establecimiento educacional.

3.2.4 DEL ASISTENTE DE LA EDUCACION

Los Asistentes de la Educacion son un grupo heterogéneo de personas que trabajan en el Establecimiento
Educativo y forman parte de la comunidad educativa, abarcan desde servicios auxiliare hasta
profesionales, sus principales roles y funciones son de colaboracion con la funcién educativa.

a) _PROFESIONALES: Son el grupo de personas que cuentan con titulo profesional . Cumplen roles y
funciones de apoyo a la funcion educativa que realiza la Docente con los nifios, nifias y sus familias.
Los profesionales corresponden a las areas de salud, social u otros.

b) PARADOCENTES: Son las personas que asumen actividades de nivel técnico y administrativo
complementarias a labor educativa de la Educadora dirigida a apoyar y colaborar con el proceso
educativa. Los paradocentes cuentan con licencia de educacion media o titulo técnico -administrativo.

El asistente de la educacién es el funcionario que tiene responsabilidad de apoyar y complementar el
proceso de ensefianza aprendizaje: Asistente de aula, secretaria, servicios menores.

c) AUXILIARES: Son personas que desarrollan labores de cuidado, mantencion y limpieza de los bienes
e instalaciones de la infraestructura del Establecimiento Educativo y otras tareas de servicios menores.
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3.2.5 ASISTENTE DE AULA:

Profesional con especialidad o titulo de especialidad. Tiene como funcién, asistir a las Docentes en el
trabajo diario con los nifios y nifias.

Profesional que otorga apoyo en forma colaborativa a la Docente, con el fin de lograr un trabajo en equipo
para favorecer aprendizajes oportunos y permitentes de los nifios y nifias, de acuerdo a sus caracteristicas,
necesidades e intereses en la preparacion de material didactico , ambientacion, reforzamiento de habitos,
normas Yy valores con iniciativa, afecto , alegria y caracter ludico.

Sus funciones:

1. Realizar labores complementarias a la labor educativa
Apoyar la funcion educativa.

Mantener un clima escolar propicio para los aprendizajes.
Proveer material necesario y acorde para los aprendizajes.
Velar por el bienestar fisico y emocional de los nifios y nifias.
Ejecutar las tareas que la Docente encomiende.

Preparacion de Material educativo, decoracion, entre otros.

© N oo g A e

Responsable de atencion de los nifios y nifias en las salas de clases.

3.2.6 DEL FONOAUDIOLOGO

Es el profesional responsable de determinar mediante evaluaciones diagnésticas el ingreso
y egreso de los alumnos a escuela de Lenguaje.
Sus funciones son:

1. Realizar los diagnésticos a los alumnos que postulan su ingreso al establecimiento de acuerdo a las
normas legales y administrativas establecidas (Escuela de Lenguaje)

2. Desarrollar un plan de atencién fonoaudiolégica para cada uno de los alumnos a su cargo, que
considere tratamiento y evaluacion.

3. Oforgar el alta fonoaudiologica al alumno de acuerdo a las evaluaciones respectivas.

4. Elaborar los informes y documentacion administrativa que corresponda a sus funciones.
5. Respetar y cumplir las normas de funcionamiento del presente reglamento.

6. Colaborar en el cumplimiento del desarrollo del proyecto educativo institucional.
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7. Realizar reuniones con UTP y profesores para coordinar y asesorar en conjunto la atencion de los
alumnos.

8. Promover y facilitar el perfeccionamiento, capacitacion y actualizacion del personal docente.
9. Realizar reevaluaciones cuando la fecha lo indique.

10. Firmar el libro de asistencia del personal y toda documentacion que sea de su responsabilidad.

3.2.7 .DEL TERAPEUTA OCUPACIONAL

Es la profesional que identifica, evallia y soluciona problemas de salud de la poblacién relacionados con
su area. Valora objetiva y profesionalmente los fundamentos de las politicas en el campo de Ed. Especial.

1.Realizar los diagndsticos y terapias a los alumnos que asistan al establecimiento de acuerdo a las
normas legales y administrativas establecidas (Escuela Especial)

2.Desarrollar un plan de atencion para cada uno de los alumnos a su cargo, que considere tratamiento y
evaluacion.

3.Elaborar los informes y documentacién administrativa que corresponda a sus funciones.

4 Respetar y cumplir las normas de funcionamiento del presente reglamento.

5.Colaborar en el cumplimiento del desarrollo del proyecto educativo institucional.

6. Realizar reuniones con UTP y profesores para coordinar y asesorar en conjunto la atencién de los
alumnos.

8.Promover y facilitar el perfeccionamiento, capacitacién y actualizacién del personal docente.
9.Realizar reevaluaciones cuando la fecha lo indique.

10.Firmar asistencia del personal y toda documentacion que sea de su responsabilidad.
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3.2.7 DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Funciones:

1.Apoyar las funciones administrativas de forma eficiente en todo lo que resulte necesario para el
funcionamiento del establecimiento y la conexion entre la comunidad educativa .

2.0rganizar la informacién relevante para el funcionamiento escolar.
3.0rganizar y difundir documentacion oficial del establecimiento requerido por el personal.

4 Realizar funciones que les encomiende su superior jerarquico.

3.2.8 DEL PERSONAL AUXILIAR

Auxiliar de servicio es el personal responsable directo del cuidado, mantencion y limpieza de los
bienes, enseres e instalaciones del establecimiento y de las funciones subalternas que se desprenden
de su rol.

Sus funciones son las siguientes:

1. Es la persona encargada de velar por que el establecimiento se encuentre en optimas condiciones
de limpieza.

2. Aseary ventilar cada una de las salas de clases una vez terminada cada periodo.
3. Colaborar con los docentes cuando ellos lo soliciten.

4. Realizar las actividades de cuidado, aseo, mantencion y ornato de las distintas dependencias del
establecimiento.

9. Realizar tareas de orden doméstico como reparaciones menores, restauraciones, instalaciones
menores, movimiento de muebles, aseo de vajilla cuando corresponda

6. Realizar tramites administrativos relacionados con el funcionamiento del establecimiento.

7. Respetary cumplir las normas de funcionamiento del presente reglamento.

8. Colaborar en el cumplimiento del desarrollo del proyecto educativo institucional.
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9. Firmar el libro de asistencia del personal o reloj digital.

10. Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas u otros materiales que le hayan
sido entregados por inventario.

11. Avisar oportunamente a La Direccion de cualquier anomalia que observe en el establecimiento, ya
sea en los bienes materiales o en relacion con la seguridad del colegio.
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DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES GENERALES DE LOS FUNCIONARIOS

4. 1. DE LOS DERECHOS DEL TRABAJADOR

4.1.1 SOSTENEDOR

1.

Ser respetado en su dignidad de persona y en su calidad de Sostenedor, de acuerdo a los principios
de dignidad, lealtad y justicia.

Ser respetado en su calidad de persona responsable en la funcion educativa ante el estado.

A que sus trabajadores respeten sus contratos de trabajo, reglamento interno y manual de convivencia
escolar, a cabalidad.

A recibir un trato digno por parte de nifios/as, padres y apoderados.

4.1.2 LA DIRECTORA

Ser respetado en su dignidad de persona y en su calidad de trabajador, de acuerdo a los principios
de dignidad, lealtad y justicia.

Tiene derecho a presentar peticiones o reclamos, las cuales deberan ser por escrito con nombre y firma,
a Sostenedor de escuela. El trabajador que haya formulado la peticién o reclamo estara obligado a
proporcionar todos los antecedentes que se le soliciten. La Direccién y/o el Sostenedor daran respuesta
a las solicitudes que cumplan con dichos requisitos y adoptaran las determinaciones que estimen
pertinentes.

Ser instruida adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social y previsional.

A perfeccionarse y capacitarse, para lo cual se le daran las facilidades que sean posibles, de acuerdo
a las posibilidades de la Escuela.

Ser respetada por todos los trabajadores en su calidad de Directora, responsable del establecimiento.

A ser avisado oportunamente de cualquier permiso que se soliciten el establecimiento y/o decisiones
tomadas por el personal docente y no docente.

A recibir un trato digno por parte de nifios/as, padres y apoderados.
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4.2.3 LA JEFA UNIDAD TECNICA

Ser respetado en su dignidad de personay en su calidad de trabajador, de acuerdo a los principios de
dignidad, lealtad y justicia.

Tiene derecho a presentar peticiones o reclamos, las cuales deberan ser por escrito con nombre y firma,
a La Direccion de la escuela. El trabajador que haya formulado la peticion o reclamo estara obligado a
proporcionar todos los antecedentes que se le soliciten. La Direccin y/o el Sostenedor daran respuesta
a las solicitudes que cumplan con dichos requisitos y adoptaran las determinaciones que estimen
pertinentes.

Ser instruida adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social y previsional.

A perfeccionarse y capacitarse, para lo cual se le daran las facilidades que sean posibles, de acuerdo
a las posibilidades de la Escuela.

A ser respetada en cuanto a fechas designadas para entrega de planificaciones y/o informes por parte
del personal docente y Fonoaudidloga.

Ser respetada al supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades curriculares.

A recibir un trato digno por parte de nifios/as, padres y apoderados.

4.1.4 DOCENTE DE AULA

1.

Ser respetado en su dignidad de persona y en su calidad de trabajador, de acuerdo a los principios
de dignidad, lealtad y justicia.

Tiene derecho a presentar peticiones o reclamos, las cuales deberan ser por escrito con nombre y firma,
a La Direccion de la escuela. El trabajador que haya formulado la peticion o reclamo estara obligado a
proporcionar todos los antecedentes que se le soliciten. La Direccién y/o el Sostenedor daran respuesta
a las solicitudes que cumplan con dichos requisitos y adoptaran las determinaciones que estimen
pertinentes.

Ser instruida adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social y previsional.

A perfeccionarse y capacitarse, para lo cual se le daran las facilidades que sean posibles, de acuerdo
a las posibilidades de la Escuela.

Contar con alguna persona que la reemplace en caso de alguna eventualidad.
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6.

A ser avisado oportunamente decisiones de fechas para reuniones técnicas y/o de apoderados o
cambios de éstas.

Recibir material didactico y documentacion necesaria para el desarrollo 6ptimo de sus funciones.

A recibir un trato digno por parte de nifios/as, padres y apoderados.

4.1.5 FONOAUDIOLOGA y TERAPEUTA OCUPACIONAL

1.

Ser respetado en su dignidad de persona y en su calidad de trabajador, de acuerdo a los principios
de dignidad, lealtad y justicia.

Tiene derecho a presentar peticiones o reclamos, las cuales deberan ser por escrito con nombre y firma,
a La Direccion de la escuela. El trabajador que haya formulado la peticion o reclamo estara obligado a
proporcionar todos los antecedentes que se le soliciten. La Direccion y/o el Sostenedor daran respuesta
a las solicitudes que cumplan con dichos requisitos y adoptaran las determinaciones que estimen
pertinentes.

Ser instruida adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social y previsional.

A perfeccionarse y capacitarse, para lo cual se le daran las facilidades que sean posibles, de acuerdo
a las posibilidades de la Escuela.

A recibir un trato digno por parte de nifios/as, padres y apoderados.

Recibir material didactico y documentacion necesaria para el desarrollo 6ptimo de sus funciones.
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4.1.6 PERSONAL ASISTENTE - AUXILIAR

1. Ser respetado en su dignidad de persona y en su calidad de trabajador, de acuerdo a los principios
de dignidad, lealtad y justicia.

2. Tiene derecho a presentar peticiones o reclamos, las cuales deberan ser por escrito con nombre y firma,
a La Direccion de la escuela . El trabajador que haya formulado la peticién o reclamo estara obligado a
proporcionar todos los antecedentes que se le soliciten. La Direccién y/o el Sostenedor daran respuesta
a las solicitudes que cumplan con dichos requisitos y adoptaran las determinaciones que estimen
pertinentes.

3. Ser instruida adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social y previsional.

4. A perfeccionarse y capacitarse, para lo cual se le daran las facilidades que sean posibles, de acuerdo
a las posibilidades de la Escuela.

5. Solicitar y recibir ayuda cuando se necesite.
6. Recibiry solicitar material de aseo necesario para el cumplimiento de sus funciones.

7. A recibir un trato digno por parte de nifios/as, padres y apoderados.

34



4. 2. DE LAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

10.

Los trabajadores deben cumplir con los horarios de trabajo establecidos en el contrato, en especial,
extremar la puntualidad en la hora de inicio de su jornada. En el caso que el trabajador necesite
ausentarse de su trabajo debera solicitar permiso a su jefe directo o al sostenedor, quien autorizara o
denegara dicho permiso.

Respetar los principios de la Etica Profesional, especialmente el de lealtad con la institucién y con sus
colegas.

Mantener en todo momento, relaciones deferentes con jefes, comparieros de trabajo, apoderados y
alumnos.

Mantener sobriedad y correccion en su conducta y presentacion personal en el desempefio de sus
funciones. Presentarse con ropa adecuada y usar delantal —pechera que lo diferencie de otros
profesionales

Cumplir con las estipulaciones de sus respectivos contratos de trabajo y las del presente reglamento
interno, como supletorias de éste.

Cumplir las instrucciones que reciba de la Direccion o Parte Sostenedora.

Desempefiar, personalmente, las funciones para las que fue contratado o las similares que la Direccién
del colegio le encomiende, en sus oficinas o0 en aquellos lugares donde fuese enviado en comisién de
servicio. Asimismo, cumplir las funciones que instruya el Ministerio de Educacién.

Realizar sus tareas diarias durante las horas ordinarias de trabajo.

Dedicar integramente su tiempo y capacidad al servicio de la escuela durante la jornada de trabajo,
colaborando a la mejor marcha del colegio y a su buen funcionamiento. En el desempefio de sus
funciones, el trabajador, debe dar cumplimiento a los programas educativos y a todas las normas
juridicas y administrativas que sean aplicables a la actividad que desarrolle el colegio.

Aceptar de buena forma la supervision que debe y le compete efectuar al responsable de ésta, debiendo

realizar las acciones e informes que le soliciten en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos de
La Direccion de la escuela y de la Jefatura Técnica Pedagdgica.
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1.

12.

13.

14.

1.

16.

Guardar la mas absoluta reserva de los diversos asuntos y casos de alumnos que conozca y abstenerse
de responder, sin previa autorizacion de la Direccién, cualquier consulta o proporcionar informacion
verbal o escrita sobre informes pedagogicos, sobre procedimientos o sobre cualquier otro asunto del
colegio.

Velar por el cuidado de la planta fisica, implementos, materiales y equipos que utilice en el desempefio
de sus funciones y en general de todos los elementos del colegio. Evitar gastos innecesarios en los
consumos de teléfono, energia eléctrica y agua potable.

Informar, oportunamente, todo cambio de domicilio u otro antecedente que altere los datos contenidos
en su respectivo contrato de trabajo o todos los antecedentes que sean necesarios para los efectos de
prestaciones familiares, otras asignaciones, descuentos, etc.

Tener claridad de que la suspension de clases para los alumnos no significa ausencia del personal a
su trabajo y que solamente el sostenedor o su jefe directo puede autorizarle para ausentarse.

Los docentes no podran utilizar sus teléfonos méviles en aulas (permitido en instancia de comunicacion

con apoderados) y reuniones que determine la direccidn del establecimiento, asi como también,
consumir alimentos en los horarios que los alumnos estén en sus salas.

El personal paradocente tiene prohibido usar sus teléfonos méviles en horario de trabajo, esto es para
no entorpecer el normal funcionamiento de sus tareas.
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4. 3 DE LAS PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR
1.- Faltar al trabajo sin causa justificada.
2.- Hacer abandono de su trabajo, en horas de labor, sin la autorizacion de la Direccion.

3.- Firmar o registrar horas de entrada o salida de otros trabajadores o solicitar a otro trabajador la
ejecucion de este acto.

4 - Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, de drogas o
estupefacientes.

5.- Efectuar comercio dentro del establecimiento sin autorizacién de La Direccion.

6.- Ocupar la jornada de trabajo para negocios 0 asuntos personales, o promover alteraciones de cualquier
especie en las dependencias de la escuela, sin autorizacion previa.

7.- Usar el teléfono celular o notebook dentro de las horas de trabajo para uso personal y/o particular.
8.- Suspender o paralizar ilegalmente las labores durante la jornada de trabajo.

9.- Desarrollar durante las horas de trabajo y dentro de las aulas u oficinas del colegio actividades politicas.
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DEBERES Y DERECHOS

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE NINOS Y NINAS

o DELOS DERECHOS

Los nifios y nifias matriculados en Escuela Mi Pequefio Mundo de San Ramén, tienen de acuerdo

al proyecto educativo institucional, los siguientes derechos:

1.

2.

Recibir una educacion integral, integradora y de calidad
Recibir la atencion especializada que la escuela pueda ofrecerle para superar sus dificultades.
Recibir un trato digno, respetuoso y afectivo de parte de todos los funcionarios del establecimiento.

Ser escuchados y atendidos en todo momento y espacio del establecimiento por cada uno de los
funcionarios.

Recibir atencion oportuna y efectiva en caso de accidente y de hacer uso del seguro escolar cuando
sea necesario.

A no ser expulsado de la escuela por problemas disciplinarios, econémicos u otros.

A egresar a fin del afio escolar, si su evaluacion pedagégica y la reevaluacion fonoaudiol6gico asi lo
determina, segun decreto 1300/02. — 170/2009(Escuela de Lenguaje)

A que se respeten a cabalidad sus derechos adquiridos por la organizacion de las Naciones Unidas en
el afio 1959.

o DELOS DEBERE.

1.- Ser nifio y nifia

2.- Asistir puntual y regularmente a la escuela lo cual repercutira en sus avances

3.- Asistir a la escuela bien presentado y vestimenta cdmoda més delantal para protegerla
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4.- Cumplir con las actividades académicas, culturales y sociales programadas por la Institucién.
5.- Realizar las tareas, lecciones y todas las actividades que contribuyan a su formacion.

6.- Abstenerse de agredir verbal o fisicamente a sus compafieros, dentro o fuera de la institucién.
7. Acatar las érdenes dadas por sus superiores.

8. No tomar objetos que no le pertenezcan, sean del plantel o de uno de sus compafieros.

9. Cumplir con el manual de convivencia.

DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS PADRES

Adquiere la calidad de apoderado, la persona que matricula y presenta a los alumnos en su
calidad de padres, tutores y/o representante.

La funcion de la persona responsable se define en el momento de la matricula. Desde ese
instante, asume su compromiso con el nifio(a) y el establecimiento, entendiendo que este estamento

educativo (Escuela Mi Pequefio Mundo de San Ramén) actia complementando la labor formadora y
potencialmente fundamental en el desarrollo posterior como sujeto social de su hijo.

e DELOS DERECHOS
1. Conocer proyecto educativo institucional, reglamentos y planes de la escuela.
2. Recibir toda la informacidn que requiera sobre la problematica de lenguaje de su hijo.

3. Recibir toda la informacién que requiera sobre la evolucion y el desarrollo integral de su hijo.

>

Participar en actividades organizadas para los padres en el establecimiento.
5. Recibir un trato respetuoso y deferente por parte de cualquier funcionario del colegio.

6. Ser atendido y escuchado en situaciones que lo requieran por parte de los docentes y directivos del
establecimiento.

7. Participar en proyectos organizados por la escuela.

8. A recibir semestralmente un informe escrito de la evolucion pedagdgica y o fonoaudioldgica de su
hijo o pupilo.
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9. Durante el dia utilizar cualquier via de comunicacion (escrita, telefénica, email, WhatsApp etc.)
para informarse ocomunicar directamente algun aspecto relevante concerniente a su hijo (salud,
emocional, etc.)

10. Derecho a escribir en libro de acta los reclamos que estime conveniente, con la finalidad de que se
encuentre la solucion mas optima al problema planteado

o DELOS DEBERES

1. Asumir su rol de tal, entendiendo que la educacidn de su hijo o hija se inicia desde el momento de
la concepcion, por lo tanto, ellos son los primeros educadores y formadores.

2. Tomar conocimiento y respetar el reglamento interno para padres y apoderados, dejando constancia
con su firma el compromiso de cumplirlo.

3. Velar para que el nifio o la nifia asista regular y puntualmente a clases.
4. Justificar las inasistencias de su hijo o hija, el incumplimiento reiterado de esta disposiciénobligaria
a una citacién perentoria del apoderado por parte de la Direccion del establecimiento. La suma de

las inasistencias y los atrasos prolongan el tratamiento de su pupilo.

5. Revisar diariamente cuaderno de Comunicaciones y firmar cada vez que se envie informacion en
ella.

6. Asistir obligatoriamente a las reuniones citadas por el colegio, a través de La Direccion, U.T.P.,
Profesores y Fonoaudi6logo.

7. Colaborar en la atencién que la escuela le brinda a su hijo(a) apoyandolo en las tareas y
actividades enviadas al hogar.

8. Gestionar a la brevedad la interconsulta que es entregada en la escuela.

9. Velar por la integralidad fisica, mental y emocional de su hijo o hija para que rinda
satisfactoriamente en la Escuela.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Velar por la autoestima y autoconcepto de su hijo(a), formando asi un nifio(a) sano que establezca
relaciones de afecto y respeto con sus pares y medio en general.

Colaborar con el desarrollo de las actividades curriculares y extraescolares de la Escuela.

Retirar personalmente al nifio(a) en los horarios de salida. Cualquier otra persona que retire al
nifio(a) debe ser identificada previamente por el apoderado.

Velar para que el retiro de su hijo o hija lo realicen sélo personas mayores de edad.

Todo apoderado que requiera retirar del colegio a su hijo o hija antes del término de la jornada debe
completar el Registro de Retiro de Alumnos consignando la causa justificada del retiro y su firma.

Conocer las normas de prevencién de riesgos que aplica el establecimiento educacional,
recomendando a sus hijos el fiel cumplimiento de éstas.

Firmar la autorizacion escrita que se le entrega en caso de salidas pedagdgicas dirigidas, paseos,
etc. Si es autorizado. No se aceptaran autorizaciones verbales. En caso de concurrencia del
apoderado junto a su pupilo no es necesario tal documento.

Solicitar por escrito a la educadora una entrevista personal toda vez que considere oportuno tratar
algun tema relativo a su hijo.

Dar a conocer dudas, sugerencias, inquietudes y/o consultas a las personas correspondientes
segun el tema a tratar (aspectos pedagégicos, conductuales, etc. Al equipo docente. Aspectos
administrativos y otros a la direccion).

Responsabilizarse para que el nifio o nifia participe de cada proceso o instancia educativa que
promueva la escuela, durante y sobretodo en la etapa de evaluacion final, como resultado de un
trabajo sistematico y pedagégico anual.

Velar por el cumplimiento del horario de entrega del alumno(a) a los encargados del transporte

escolar, ya que el retraso de esta accion dificultara el horario de ingreso a clases de la totalidad del
alumnado que utiliza este sistema de transporte.
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V. VARIOS

TRANSPORTE ESCOLAR

El Establecimiento Educativo entrega servicio de transporte escolar para el traslado de los nifios y
nifias de escuela de lenguaje. Este servicio esta a cargo de empresas externas subcontratadas, para
realizar dicha funcion.

Estas empresas son las responsables de:

-Contratar el personal idéneo para realizar las funciones de traslado
(chofer y asistente)
-Mantener el correspondiente aseo y desinfeccion de cada furgon escolar.

- Personal asistente de transporte escolar velara el cumplimiento del protocolo de transporte escolar:
Asistencia de alumnos, toma de temperatura y vigilancia de cumplimiento de medidas de autocuidado.

USO DE CUADERNO DE COMUNICACIONES
(Agenda Escolar)

La agenda escolar (cuaderno de comunicaciones) es un instrumento de informacién entre el
apoderado y la Educadora. Por tanto, toda informacién que requiera el apoderado debera hacerlo por este
medio, asi también solicitud de entrevistas u otros.

1 LaEducadora comunicaré por escrito via agenda cualquier informacidn de importancia que
requiera ser entregada al apoderado, la que debe siempre ser firmada y contestada por
este mismo medio.

1 Laagenda debe tener todos los datos solicitados y actualizados; y la foto del estudiante.

1 Elestudiante debera traer todos los dias su agenda escolar (cuaderno)

1 Elestudiante debera cuidar su agenda y no quitarle hojas.

1 Elapoderado debera revisar todos los dias la agenda escolar(cuaderno)

1 LaEducadora debera firmar las comunicaciones que envié el apoderado.
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USO WHATSAPP PADRES Y APODERADOS

(HERRAMIENTA DE USO POR PANDEMIA)

Considerando que el medio oficial de comunicacion entre Apoderado y Educadora es el Icuaderno
(Agenda) se dara oportunidad de uso de Grupo de WhatsApp en los diversos niveles, siempre y cuando
sea mutuo acuerdo entre las partes, para lo cual mediante este reglamento interno se establecen las
normas y condiciones:

O

Intercambiar informacion sobre el curso o el colegio que sea un aporte al grupo, LOS
RUMORES DE TODO TIPO SE DEBEN DEJAR FUERA.

Cuidar la convivencia del grupo, tener en cuenta que la palabra escrita puede ser
malinterpretada.

(@]

No criticar a la Educadora publicamente, si existe alguna duda o dificultad se debehablar
con ella para considerar su vision del asunto.

(@]

o Respetar la privacidad y uso de imagen de los estudiantes, personal de la escuela,padres
y apoderados. No compartir contenidos que vulneren la integridad de estos.

o Participar segun el propio criterio, se debe leer, evaluar y expresar la opinion personal,
incluso si hace falta, disconformidad con lo que se ha planteado.

Respetar horario de trabajo de Educadora, la cual estara disponible para ATENDERLOS
MENSAJES SOLO CUANDO NO ESTE A CARGO DE NINOS Y NINAS.

O

Encaso de que el grupo de WhatsApp sea detectado como herramienta de bulling u otro tipo de
agresiones, la Educadora del nivel tendré la libertad de  eliminar esta herramienta de comunicacion
,previo aviso a Direccion y Apoderados, exponiendo las causales pertinentes.

O
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DE LA ENTRADA DE APODERADOS AL COLEGIO

No se permite que los apoderados concurrir a las salas, luego de iniciadas las clases, salvo con
autorizacion de Directora o Jefe de Unidad Técnica.

Después de terminada la jornada escolar, no se permitira el ingreso de alumnos o de apoderados a las
salas, para sacar cuadernos, libros, carpetas u otros elementos olvidados, sinla compafiia de personal
de la escuela.

Los padres o apoderados que son citados a entrevistas por las educadoras deberan esperar en
recepcion la autorizacién para ingresar a las salas.

Iniciada la jornada escolar padres y apoderados que trasladan a sus hijos (as) los deben entregar a en
la puerta para no interrumpir la clase.

Solicitamos a los apoderados respetar los horarios. Ser puntuales en la hora de llegada.
Para aquellos alumnos que son trasladados por el furgon se sugiere cumplimiento con el horario

acordado con el transportista.

A la hora de llegada o de salida de los alumnos, los adultos responsables de su traslado deberan, por
seguridad, dejarlos y retirarlos dentro de las dependencias del establecimiento,

DE LA ENTREGA DE OBJETOS EN HORARIOS DE CLASES.

Si algun alumno (a) se le olvidd traer algin material, colacién y otro objeto, se debeentregar
en recepcion y ésta le hara entrega a la docente correspondiente para no interrumpir las actividades.
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DE LA SALIDA DE CLASES.

Los alumnos solamente pueden ser retirados por sus padres y apoderados autorizados para dicho
efecto, si por cualquier motivo no pudiera venir a retirarlo debe enviar por escrito o llamar a
secretaria para avisar quien lo realizara, si no se avisa el alumno no se entregara a ninguna persona
hasta que llegue a retirarlo su apoderado.

Los alumnos que se trasladan en el transporte escolar, seran entregados por las docentes a
auxiliares cada furgon.

Seréa responsabilidad del apoderado dar aviso a los transportistas sobre las inasistencias a clases,
cambios de horarios o cuando sera retirado por otra persona.

Cuando un alumno requiera salir del colegio durante la jornada escolar, debe ser retirado por su
apoderado o persona autorizada y ademas debe registrarse en libro de retiro de alumnos (a) y el
apoderado debe firmar y dar a conocer el motivo de retiro.

DE LOS ESTUDIANTES NO RETIRADOS A LA HORA.

Aquellos alumnos que reiteradamente son retirados después del horario de clases establecido, sus
apoderados deberan explicar por escrito dicha situacion y el motivo de cada atraso, lo cual quedaran
registrado en el expediente del estudiante, ya que esta situacion expone a los menores a accidentes
y angustia.

Los apoderados que necesiten retirar tareas de su hijo cuando éste se encuentre enfermo, deberan
comunicarse telefénicamente con la docente para coordinar la entrega de los cuadernos.
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DEL USO DEL UNIFORME

Se recomienda para mantener el orden de los educandos enviandolos con ropa comoda y usar
delantal con la finalidad de mantener su presentacion personal.

UTILES ESCOLARES

Se pediré lista de Utiles escolares, una vez al afio, al ingresar a la Escuela.

Los materiales seran recibidos en recepcion, los cuales deben venir rotulados en su totalidad
con el nombre del estudiante.

Los materiales deben venir en una bolsa o caja con el nombre del alumno (a).

En caso de que el estudiante se retire en el curso del afio, los materiales se devolveran de forma
proporcional al periodo de permanencia en el Establecimiento Educativo.

MODALIDAD DE INFORMACION A LOS PADRES

Se realizaran reuniones de apoderados, en donde se informa la situacién del alumno y alumna,
dando sugerencias con el fin de ir proyectando el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Educadora citara a apoderados a entrevistas personales cuando sea necesario.

Al término de cada semestre, se entregara un Informe al Hogar que resumird los avances
fonoaudioldgicos y pedagogicos alcanzados por sus hijos.
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V. NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS. HIGIENE Y SEGURIDAD

De acuerdo a las instrucciones impartidas, a través de circulares y reuniones, por el Ministerio de
Educacion y a la Ley N° 18.602, art. 7 el Establecimiento Educativo debe velar por la salud, seguridad e
integridad fisica de sus alumnos.

El presente reglamento establece la normativa de funcionamiento con el objeto de prevenir
accidentes escolares y del personal en la realizacion de las diversas actividades del establecimiento.

Este reglamento interno considera también los contenidos del Reglamento de Higiene y Seguridad
y los procedimientos de plan de seguridad.

Toda la comunidad educativa debe asumir un rol protagdnico en el contexto de lograr una cultura
de seguridad. Los distintos estamentos tienen algunas funciones definidas a cumplir para el adecuado
funcionamiento de este ambito.

EUNCIONES DE LOS DISTINTOS ESTAMENTOS
e DEL SOSTENEDOR
Proporcionar oportunamente los recursos adecuados y necesarios en cantidad y calidad al

establecimiento educativo que sean solicitados con el objeto de evitar accidentes que puedan lesionar a
los alumnos y/o personal o producir dafios materiales.

MANTENER STOCK DE IMPLEMENTOS PARA LA HIGIENE Y SANITIZACION DEL
ESTABLECIMIENTO

o DELADIRECTORA

1. Orientar a la comunidad escolar sobre la correcta interpretacion y aplicacién de las normas que
imparta el Ministerio de Educacion sobre prevencion de riesgos en los escolares y personal del
colegio.

2. Organizar las acciones de prevencion de riesgos en los escolares en el establecimiento, de acuerdo a
las instrucciones impartidas por el Ministerio de Educacion.

3. Supervisar permanentemente el cumplimiento de las normas impartidas para evitar accidentes.

4. Informar y hacer participar activamente a los padres y apoderados en el plan de prevencion de riesgos
adoptando por la comunidad escolar.
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10.

Programar acciones de capacitacion y perfeccionamiento con y para el personal, en materias de
Prevencion de Riesgos Escolares.

Evaluar el resultado de las acciones desarrolladas por el personal y alumnos en materias de prevencion
de riesgos escolares.

Informar al sostenedor del establecimiento educacional sobre los resultados de las acciones
desarrolladas en prevencion de riesgos escolares, como asimismo el estado de funcionamiento de los
recursos asignados para esta labor, a objeto de mantener su nivel operativo en forma eficiente.

Instruir al personal sobre el proceso de traslado de alumnos accidentados a los centros asistenciales
que otorguen los beneficios estipulados en el Decreto N° 313/72 sobre el Seguro Escolar de Accidentes.

Velar por el fiel cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Ministerio de Educacién.
Velar para que cualquier salida pedagogica dirigida, paseos, etc, que se realice con los alumnos

durante el afio lectivo cuente con las medidas de seguridad que correspondan.

o DE LOS PROFESORES

Velar por la salud e integridad fisica de los alumnos.
Conocer los principios basicos de prevencion de accidentes escolares.
Hacer cumplir las normas basicas de Orden, Higiene y Seguridad del presente reglamento.

Promover en forma permanente la participacion de sus alumnos en todas las actividades de prevencion
de riesgos.

Investigar en forma minuciosa todo accidente, adoptando las medidas necesarias para evitar su
repeticion.

Adoptar las medidas necesarias destinadas a mantener en los recintos del establecimiento educacional
los elementos de trabajo en condiciones de funcionamiento, eliminando toda condicién insegura,
teniendo presente ademas el libre desplazamiento de los alumnos hacia la zona de seguridad.

Evaluar las acciones desarrolladas en el plan de prevencion de riesgos aplicado, informando de los
resultados al director y a los apoderados los logros obtenidos.

Recibir, mantener y entregar la sala de clases limpia y sin elementos que pudiesen ocasionar lesiones
a los alumnos.
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9. Velar por la seguridad e integridad fisica de sus alumnos cuando se realicen salidas pedagdgicas
dirigidas, paseos, etc. Exigir por escrito al apoderado la autorizaciéon para que al alumno asista a la
actividad programada.

e DELOSALUMNOS
Se recomienda a los profesores velar para que los alumnos cumplan las siguientes normas:
1. Evitar los juegos bruscos y bromas peligrosas.
2. No encender o apagar elementos calefactores.
3. No accionar equipos eléctricos 0 mecanicos.

4. No botar restos de comida, trapos, etc., a desagies, servicios higiénicos o en cualquier otro lugar no
destinado especificamente para ello.

5. No subir a techos, panderetas, muros, arboles, mesas, sillas 0 a cualquier elemento que le pueda
ocasionar lesiones.

6. No bajar o subir los escalones o desniveles corriendo, y evitar caminar o correr con objetos duros en
la boca.

7. No jugar sobre las mesas o sillas.
8. Nojugaren el patio sin la supervision de un adulto.
9. Evitar transportar en bolsillos tijeras o elementos similares.

10. No correr en pasillos de la escuela.
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NORMAS MINIMAS DE SEGURIDAD DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

La distribucion del mobiliario escolar, maquinas y equipos en las diferentes dependencias del
establecimiento educacional, debe ser planificada teniendo presente el libre desplazamiento
de los alumnos y el camino expedito hacia el exterior, como una medida de seguridad en caso
de una emergencia.

Las superficies de trabajo y recreacién de los alumnos deben estar libres de elementos que
alteren el normal desarrollo de sus actividades y juegos (cascaras, piedras, tablas, escombros,
etc.)

Los vidrios quebrados, muebles deteriorados, tazas de bafio y lavamanos trizados, puertas y
ventanasen mal estado, interruptores y enchufes eléctricos quebrados; alambres y cables
eléctricos con aislamiento deficiente o sin ella, constituyen un serio peligro de accidente para
el alumnado y personal en general. El profesorado debera velar por corregir las condiciones
inseguras antes sefialadas.

Los servicios higiénicos deben ser revisados y desinfectados periédicamente, para su correcto
funcionamiento.

Los lugares donde se manipulen alimentos, como asimismo las bodegas, deben reunir las
condicionesminimas sanitarias.

Al producirse un accidente en el cual el alumno resulte con una herida que sangre, es necesario
adoptar todo tipo de precauciones con la finalidad de evitar cualquier contacto directo con
la sangredel accidentado, mediante la utilizacion de guantes de goma o latex. Debe existir
especial cuidado en la eliminacion posterior de los elementos utilizados en estos casos.

No debe utilizarse en los patios o cercas alambre de pua (rosas)

Los profesores deben informar a los padres y apoderados sobre las normas de higiene y
seguridadque deben aplicar sus hijos o pupilos dentro del establecimiento educacional, con el
fin de evitar accidentes.

Los profesores instruirdn a los alumnos sobre el cuidado y mantencion del establecimiento y

del mobiliario escolar, formando conciencia que el establecimiento educacional esta al servicio
de la comunidad.
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1.

12.

13.

1.

2.
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La Escuela debe contar con un botiquin de Primeros Auxilios.

La Escuela debe disponer de sefiales visuales en las distintas dependencias del
establecimiento en relacion a la prevencion de riesgos tales como: Zona de Seguridad,
Extintores, Via de Evacuacion, etc.

En la ficha de matricula de alumnos y alumnas, se mantendra informacion actualizada y
médicamentecertificada de enfermedades o de discapacidades que requieren tratamientos
prolongados y/o frecuentes controles o analisis de laboratorio. En caso de ser necesario, el
personal correspondiente del establecimiento educacional, de acuerdo a los procedimientos
propuestos por los servicios desalud, tomara las medidas de atencién inmediata, previniendo
los riesgos personales o de contagio.

Solicitar asesoria sobre prevencion de riesgos, higiene y seguridad a organismos
competentes(Mutual de Seguridad., etc.)

VII. Especificaciones Finales del Reglamento Interno

Ajustes al reglamento: en el caso de que se requieran cambios menores al texto, tales
como precisiones y/o actualizaciones en protocolos de actuacion, ajustes a la redaccion
general del documento, entre otros.

Actualizacion del reglamento: en el caso que requieran mayores transformaciones en
sus contenidos que ameriten desarrollar procesos de analisis, consulta y definiciones mas
amplias con la comunidad educativa.

Reformulacién del reglamento: en el caso que se determine que el reglamento esta
obsoleto frente a las nuevas realidades del establecimiento educacional, del contexto
comunal territorial, de las indicaciones de la legislacion vigente (de modo den cumplimiento
a las normativas actuales) y de las orientaciones emanadas del proceso de Reforma
Educacional en curso.
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4.Seguimiento y evaluacién
o En la actualizacion de Reglamento Interno pueden participar representantes de todos los
estamentos de la comunidad educativa: Equipo Directivo, de Gestion, Docentes, Consejo
escolar, Asistentes de la Educacion, Familias.

o Laorganizacién para su disefio y elaboracion, se realiza a través de trabajo grupal, reuniones,
situacion de la comunidad Escolar y/ o antecedentes del entorno mas cercano al
establecimiento.

“MI PEQUENO MUNDO DE SAN
RAMON”RBD: 25688-9
Ao 2024
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ANEXO N°1
PROTOCOLOS DE ACCION
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A ACCIDENTES Y EMERGENCIAS

Ley 16.744 Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los alumnos de establecimientos fiscales
o particulares por los accidentes que sufran con ocasion de sus estudios, o en la realizacion de su practica
profesional.

Un accidente escolar es toda lesion que un estudiante pueda sufrir a causa o en el
desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidado dafio.
Dentro de esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el
trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales.

DEFINICION Y TIPOS DE ACCIDENTES:

e ACCIDENTE MENOR:

Se entendera por accidente menor, aquel que provoque dafio fisico leve, es decir que no implique
fractura ni pérdida de conciencia.

e ACCIDENTE MAYOR:
Se entenderd por accidente mayor, aquel que provoque dafio fisico moderado o grave,incluyendo
fracturas, pérdidas de conciencia y sangrado explosivo.

o ENCARGADO DE LA ACTIVACION DEL PROTOCOLO
Profesor(a) a cargo.- Equipo de Gestidn
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
RELACIONADOS A ACCIDENTES.

EN CASO DE ACCIDENTE MENOR

e Persona que haya sido testigo del accidente, debera prestar ayuda e informar al Equipo de
Gestion.

e Educadora, debera acompariar al estudiante para su primera evaluaciéon y atencién en
establecimiento educativo. Posteriormente, si es necesario, el alumno podra ser

acompafiado por cualquier funcionario del establecimiento educativo aalgun centro
asistencial, en caso de ausencia de contacto con apoderado o familiar.

e Se informara al apoderado del accidente ocurrido a su estudiante, via telefonica en
primera instancia o via agenda si es que no se comunica telefénicamente.
e En caso de que el apoderado(a) lo requiera, se le extendera seguro de accidente

escolar, siendo el mismo quien lo traslade al centro asistencial

e Educadora haré un seguimiento observando al estudiante accidentado durante elresto
de la jornada escolar.

e En caso de ser necesario, el apoderado debera enviar certificado médicoacreditando
diagnéstico y tratamiento a seguir por parte del estudiante.

EN CASO DE ACCIDENTE GRAVE

e La persona que haya sido testigo del accidente, debera prestar ayuda en la medida posible e
informar inmediatamente a algun integrante del Equipo de Gestion.

e Educadora comunicara la situacién Educadora comunicara la situacion a Directora- UTP.

¢ Se contactaré telefénicamente a servicios de emergencia para traslado del estudiante a recinto
de salud (ambulancia- hospital-sapu).
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Un integrante del Equipo de Gestion llenara la Papeleta de Accidentes Escolares

Recepcién debera facilitar el ingreso de la ambulancia al lugar en que se encuentra el
accidentado, entregando informacion clara y precisa para el acceso de ésta.

Recepcidn no debe permitir el ingreso, ni entregar informacion a medios de comunicacion ni a
personas ajenas a la Unidad educativa, solo Direccidn puede dar informacién oficial.

Se contactara al Apoderado via telefénica, explicando la situacién y entregando datos del
procedimiento a seguir.

Se registrara el procedimiento en el Libro Actas, indicando caracteristicas del accidente, dia y
hora en la que ocurrid, condicién del estudiante, tratamiento, forma de traslado, recinto
asistencial al cual fue derivado, nombre de la persona que acompari6 al estudiante, nombre de
la persona a quien se le comunico.

Un integrante del Equipo de Gestion deberd acompanar al estudiante en su trayecto hasta el

recinto asistencial y esperar la llegada del Apoderado(a), luego de confirmado el diagnéstico
del estudiante podra volver al establecimiento.

Se debe evaluar si en la ocurrencia del accidente medio negligencia y determinar
responsables.

Realizar seguimiento del estudiante accidentado.

REGISTROS DE ACCIDENTES Y OTROS PUNTOS

Encargado registrara en bitdcora el accidente.

Se llevara de manera actualizada un registro de las Papeletas de Accidentes Escolares,
archivandolas en una carpeta.

Ningun integrante del Establecimiento podra suministrar ningiin farmaco a un estudiante sin
receta médica o autorizacidn por escrito del apoderado.
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PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O

AGRADECIMIENTOS.

Entendiendo la necesidad de los apoderados(as) de poder expresar una queja o disconformidad,
sugerencia y/o agradecimiento del Establecimiento, es que crea el siguiente protocolo, el cual debera ser
respetado como conducto regular.

En este siguiente documento, se deja por escrito como se debe proceder ante un reclamo, sugerencia
ylo agradecimientos.

PROCEDIMIENTO

Solicitar libro de reclamos, acta, sugerencias o agradecimientos en recepcion.

Colocar datos del apoderado que hace el reclamo o sugerencia (fecha, nombre,
apellido, run, firma, teléfono, correo electrdnico, curso al que pertenece su hijo)

Describir en forma clara, objetiva y resumida el hecho que desea relatar.

Encargado de convivencia escolar leera reclamos o sugerencia y derivara al areaque
corresponda

Se dara plazo, de 3 a 5 dias para obtener respuesta o solucién a la demanda del
apoderado

Se llamara telefonicamente para citar a entrevista al apoderado y dar respuesta.
Se registrara entrevista, objetivamente, la cual debera ser firmada por elapoderado.

En el caso de ser necesario, se entregara documento con la resolucion, la cual
debera ser firmada por el apoderado.

Cierre de protocolo.

El apoderado tendra derecho a apelacion de la resolucion.
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PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

e Incluir previamente la actividad en su planificacion.
e Lasalida pedagogica debe tener un objetivo pedagdgico.

e Comunicar esta actividad al apoderado (a) y solicitar su autorizaciéon a través de una
comunicacion por escrito, especificando lugar que se visitara, fecha, horario, proposito y
normas a cumplir por su estudiante.

o Entregar en los plazos exigidos a la Unidad Técnica Pedagdgica la solicitud respectiva, con la
nomina de estudiantes y las autorizaciones firmadas de los apoderados(as), hoja de ruta,
guias de trabajo, datos de la empresa que los transportara, acompafantes y algin otro
requisito que se haga exigible segun las nuevas disposiciones que podrian surgir.

e Los apoderados que no firmen autorizacién para salida pedagdgica, (por olvido) Educadora a
cargo del alumno se contactara via telefonica para consultar por el hecho. Si el apoderado
confirma y autoriza que su hijo(a) asista a visita, debe acercarse a la escuela de manera
inmediata para firmar autorizacion o enviar un E- mail al correo de la escuela:
mpmundo.escuela@gmail.com , confirmando dicha autorizacion.

e Sino se logra establecer contacto con apoderado del o la estudiante sin autorizacion,
alumno(a) debe quedarse en compafia de una asistente de la educacion en el
establecimiento.
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PROTOCOLO DE LAS OBJETOS PERDIDOS O ENCONTRADOS.

Es deber del apoderado marcar con nombre y apellido todos los Utiles escolares, prendas del
uniforme escolar, lonchera, potes de comida, servicios de comida, estuche y mochila.

Es deber del estudiante cuidar sus utiles escolares, prendas del uniforme escolar, lonchera,
potes de comida, servicios de comida, estuche y mochila.

No esta permitido llevar objetos tales como juguetes, celulares, reproductores de audio, tablet,
notebook u otro articulo electronico, por tanto, el Establecimiento no se hara responsable de
pérdidas o dafio de estos objetos.

Si un funcionario del colegio (asistente de la educaciéon o docente), encuentra un objeto
extraviado debe hacerlo llegar a recepcion.

Se guardaran los objetos extraviados en la bodega del Establecimiento y se pondran a
disposicion del apoderado, en reuniones de apoderados u otro horario previamente definido
por Direccion, dentro de la jornada escolar.
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PROTOCOLO DEL INCUMPLIMIENTO DEL APODERADO EN SUS DEBERES Y

RESPONSABILIDADES DENTRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

TIPO DE FALTA

LEVE: Se consideraran faltas leves a las actitudes y comportamientos que alteran la convivencia,
pero que no involucran dafio fisico ni psicoldgico a otros miembros de la comunidad.

GRAVE: se considera falta grave a aquellas actitudes y comportamientos que atenten contra la
integridad fisica o psicologica de un integrante de la comunidad escolar, los bienes muebles e
inmuebles de la institucién, asi como acciones deshonestas que atentencontra los valores de la
educacion.

FALTAS QUE ACTIVAN EL PROTOCOLO:

Ausentarse a 3 0 mas reuniones de Apoderados, sin previa justificacion.

Ausentarse a 3 0 mas entrevistas personales con la Educadora.

No firmar las comunicaciones de la agenda escolar.

No enviar de vuelta al establecimiento documentos oficiales 0 toma de conocimiento
enviados durante el afio escolar.

Enviar a su estudiante a una salida pedagogica sin autorizacion de salida.

No respetar normas Reglamento Interno, tales como: presentacién personal, uso de
objetos, juguetes y artefactos electrénicos no permitidos, etc.

Retirar al estudiante, sin seguir el conducto regular.

Interrumpir la clase entrando sin autorizacion a aulas ya sea para dejar un material o colacién o
para hablar con Educadora o estudiante, u otra situacion.

Interrumpir a Educadora en su jornada escolar (horarios de clases u horario de almuerzo sin previa
autorizacion).

Trato irrespetuoso (gritos, ofensas, garabatos, golpes, amenazas, etc.) con cualquier miembro de
la comunidad educativa, sea este asistente, directivo, Educadora, estudiante u otro apoderado.
Pasar por alto el conducto regular de entrevistas.

Provocar altercados en reuniones de apoderados o dentro del Establecimiento.

Hacer comentarios mal intencionados o que dafien la imagen al Establecimiento o sus estamentos
a otros miembros de la comunidad educativa, sin haber seguido el conducto regular o protocolo de
reclamos.
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SANCIONES
- Amonestacion en la hoja de vida de su estudiante.
- Solicitud de cambio de apoderado.
- Derivacion a redes de apoyo a la infancia
- Solicitud de ayuda Externa carabineros y PDI en caso que sea necesario.

RESPONSABLE:
- Comunidad Escolar

PROCEDIMIENTO

Quien detecte la falta debera avisar a Encargado Convivencia Escolar, Educadorao
Directora.

Educadora registrara ausencia del apoderado a entrevista y reuniones de apoderados.
Educadora conversara personalmente con el apoderado, de no poder por razones
académicas, se derivara a convivencia Escolar, quién tendra el deber de realizarla

entrevista.

Se dialogara sobre los motivos de las inasistencias. Se mencionara la importanciade su
participacion, tanto para su pupilo como para la comunidad educativa, entreotros temas.

Se registra entrevista objetivamente en bitacora de entrevistas personales.
Se establece compromisos, acuerdos y normas.
Cierre de protocolo

De no cumplir a los acuerdos pactados se derivara a Direccion, quien vera las medidas a
tomar, las cuales deben quedar registradas en la hoja de vida del estudiante.

Direccion debera registrar de manera objetiva en libro de acta los temas y acuerdos
pactados en entrevista con el apoderado(a).

Cierre de protocolo.

61



REGLAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

DEFINICION DEL SERVICIO

Se entendera por transporte escolar, el servicio que es contratado por el establecimiento.
Este servicio consistira en trasladar a los estudiantes al inicio de la jornada escolar y al términode esta,
considerando los distintos horarios que existen de acuerdo a la jornada.

DEBERES DE LA ESCUELA CON EL TRASPORTISTA ESCOLAR

o Cautelar el estricto cumplimiento de los horarios de llegada y salida de los furgones.
e Comunicar a los conductores los cambios de horarios y/o cambios de las actividades.

o Efectuar reuniones generales segun las necesidades (unificar criterios,actualizaciéon de
informacién etc.)

e Entregar a los apoderados, al inicio del afio escolar, antecedentes como identificacion y
teléfono celular de los encargados del transporte escolar.

e Destinar los lugares apropiados para el ingreso y ubicacion de los vehiculos de transporte,
tanto a la llegada como a la salida de los alumnos.

e Ejercer control de los vehiculos con relacion a: Permisos para desarrollar esta actividad,
actualizacion de todos los documentos tanto de los vehiculos como de los conductores.

o El furgdn escolar serd un recurso de movilizacion a eventuales salidas pedagdgicas
programadas, por lo tanto este debe estar disponible para la organizacion de actividades.
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DEBERES DEL TRANSPORTISTA ESCOLAR

Cumplir con el horario de inicio y término de la jornada escolar establecida.
Brindar seguridad a los estudiantes a través de:

la mantencion al dia del vehiculo.

no exceder la capacidad del vehiculo.

contar con asistente que vele por entrega y retiro de los nifios donde corresponde.
contar con las medidas exigidas por el Ministerio de transporte.

Mantener a disposicién del establecimiento o apoderado, la documentacién del vehiculo.

Mantener a disposicién del establecimiento y apoderado el certificado de antecedentes delconductor y
asistente.

La asistente del transporte escolar debera:

Velar por el cuidado del estudiante durante el recorrido.

Entregar a los estudiantes a la Educadora correspondiente.

El Protocolo de entrega (as) sera bajar a los nifios de manera ordenada, hacia la
entrada de la escuela.

El protocolo de retiro cada educadora entregara en la puerta del establecimientosus
alumnos a los encargados de cada furgon.

Efectuar en cada viaje, tanto de ida como de regreso, un control de todos los alumnos que
transporta; se verificara que todos los alumnos llegan a su destino.

Solucionar con criterio y en forma eficiente los problemas puntuales que puedanafectar al
funcionamiento del servicio (accidentes, comportamiento inadecuado dealumnos, incidentes en
el camino etc.) informando oportunamente al colegio con todos los detalles al respecto.

No llevaran alumnos(as) que no pertenecen a su recorrido. Cada furgdn serd de traslado
EXCLUSIVO para alumnos de nuestro establecimiento en los horarios fijados con anterioridad.
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Contar con una carpeta que contenga los siguientes documentos:
a) Lista con la identificacion del alumno y los nimeros de teléfono de su apoderado.

b) Una hoja de registro para utilizar en caso de retiro de un nifio por su apoderado del

furgdn en situaciones especiales como encontrarse en panne durante el recorrido o en
caso de accidente.

¢) Un cuaderno habilitado como bitacora de viaje donde se registraran accionesanormales
que ocurran durante el recorrido.

En caso de que no se encuentre un adulto en el hogar para recibir al nifio (a), se debera seguir el
siguiente procedimiento:

a. No se debe entregar al nifio (a) si no hay un adulto responsable en el hogar.

b. Si no se puede dejar al nifio ya sea porque no hay un adulto en el hogar o estese
encuentra sin moradores:

b.1 Jornada de la maiiana: el furgdn debera devolver al alumno alestablecimiento. Sera
el apoderado quién retire al nifio del colegio.

b2: Jornada de la tarde: el furgon debera continuar con su recorrido y una vez terminado
debera volver a la casa del menor y esperar que llegue un adulto responsable que lo
reciba.

En ambos casos, se citara al apoderado del alumno (a) al establecimiento para
explicar situacion. De ser reiterada esta accion, el establecimiento tiene lafacultad
de quitar el beneficio del trasporte para el alumno (a).
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DEBERES DE LOS APODERADOS CON EL TRANSPORTISTA ESCOLAR

e Mantener actualizado los nimeros de contacto del transportista escolar

e Mantener contacto permanente con el chofer del transporte escolar y su asistente;
verificaran directamente con él que las medidas de prevencion efectivamente se
cumplen, por ejemplo: tiempo de recorrido.

o Las observaciones o reclamos que tengan respecto al servicio de transporte escolar
se informaran por escrito 0 de forma verbal al establecimiento

e Respetar horario de entrega de alumno. En caso de no estar en direccién acordada,
velar por alguna persona responsable que se haga cargo de la entrega y/o recepcion
del alumno(a)

DEBERES DE LOS ESTUDIANTE

Durante el recorrido mantendran una conducta disciplinada y respetuosa con elconductory
con sus compafieros.

No podran asomarse por las ventanas ni molestar a los transeuntes ni a otrosconductores y
evitaran toda accidn que origine riesgos a si mismos o a terceros.

Utilizar mascarilla en periodo de visibles sintomas de resfrio, como medida de autocuidado

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE
En caso de accidente, el conductor del transporte debera velar en todo instantepor los
alumnos a su cargo, asegurandose de:

1. Verificar el estado de salud de los alumnos.
2. Avisar inmediatamente, y en el siguiente orden:
1° Ambulancia

2° Carabineros
3° Colegio y/o Director del establecimiento.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL: TERREMOTO Y /O CATASTROFE

En caso de catastrofe mayor como un terremoto durante el recorrido del furgon se debeseguir
siguiente procedimiento:

a. Conductor y asistente no pueden abandonar el furgén hasta hacer entrega del ultimo nifio o nifia
a sus padres, apoderados o personal responsable del establecimiento.

b. Alinicio del afio escolar se la hara entrega numeros telefonicos del personal a cargo del transporte

escolar a los apoderados, para que ellos verifiquen ruta y poder hacer seguimiento y retirar a sus
hijos o hijas en caso de emergencia.

ABUSO SEXUAL O MALTRATO INFANTIL

En caso de abuso sexual 0 maltrato infantil por parte del chofer o asistente delTransporte
Escolar se procedera segun protocolo de Abuso Sexual o Maltrato Infantil.
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REGLAMENTO DE RECREOS

Este reglamento tiene la finalidad de organizar y regular las acciones referidas a los tiempos de
recreo que se cumplen en la jornada diaria de clases.

Los alumnos dispondran de dos recreos de 15 minutos cada 90 minutos de clases.Los

recreos seran distribuidos por nivel.

Jornada Manana:
cursos de Medio Mayor
cursos de Transicion

Jornada Tarde:
cursos de Medio Mayor
cursos de Transicion

Los recreos son dirigidos por asistentes y/ docentes realizando rondas o actividadesrecreativas.
Acciones no permitidas durante horario de recreo por los nifios y nifias :

e Quedarse en sala.

e Esconderse dentro de las salas

e Haceringreso a salas, bafios, cocinas correspondientes a personal de la Escuela.

e Pelear

e Jugar en bafos

e Esconderse en bafios para retrasar su ingreso al aula

o Faltar el respeto fisica o verbalmente (contestar de mala forma, hacer gestos
irrespetuosos, chasquear los dedos, empujar mesas o sillas en accion de rebeldiapor la
medida tomada, ignorar cuando se le esta hablando, entre otros)

o Quitar implementos a comparieros

¢ No respetar turnos de juego
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS
En determinadas situaciones se hace necesaria la administracion de ciertos medicamentosdurante
el horario escolar.

Dentro de las funciones del docente no se encuentra la de la administracion de medicacion. No obstante,
siguiendo el principio vertebrador del deber de actuar con diligencia cuando estamos a cargo del
alumnado, el centro escolar permitira la administracién de medicamentos siempre queestos estén
indicados por un profesional competente acompafiado de receta médica.

Administracion de medicamentos ocasionales:

Para la administracion de un medicamento, el apoderado debe presentar un certificado médico
por un profesional de salud, en donde especifique el motivo y las indicaciones de administracion
como; el nimero de dosis y frecuencia de su suministro.

En caso de administracion permanente de medicamento, el Apoderado del o la estudiante se vera
en la obligacion de firmar autorizacion, indicando los detalles de su suministro, acompafiado del
certificado médico que lo respalde.

AUTORIZACION PARA SUMINISTRO DE MEDICAMENTO

Nombre del estudiante: Curso:
Patologia: Dosis:

Nombre del medicamento: Hora a la que debe administrarse:
Periodo de administracion (fecha): Desde: hasta:

POR MEDIO DE LA PRESENTE AUTORIZO QUE SE LE ADMINISTRE A MI HIJO EL MEDICAMENTO DESCRITO
ANTERIORMENTE POR PARTE DEL PERSONAL DE LA ESCUELA. ASIMISMO, ME HAGO TOTALMENTE RESPONSABLE
DE ESTA DECISION, LIBERANDO A LA ESCUELA MI PEQUENO MUNDO DE SAN RAMON, DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD, DE CUALQUIER CONTRAINDICACION QUE PUEDA APARECER COMO RESULTADO DEL
SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS A MI HIJO/A.

FIRMA, NOMBRE Y APELLIDOS DEL APODERADO:
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PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

(Aspectos importantes)

PISE ORIGINAL EN DOCUMENTO ANEXO DESTINADO PARA TAL EFECTO
1. FUNDAMENTO PLAN DE EMERGENCIA

Este Plan de Emergencia y Evacuacion, corresponde a un conjunto de actividades y procedimientos y
asignacion de responsabilidades, en las que deberdn participar todas aquellas personas que integran la
Escuela Mi Pequefio Mundo de San Ramon.

Se debera conocer y aplicar las normas de prevencion y seguridad, en todas las actividades
diarias que ayudaran a controlar los riesgos a los cuales estd expuesta la comunidad escolar.

La difusién e instruccién de los procedimientos del Plan debe ser a todos los estamentos (docentes,
alumnos, apoderados, paradocentes y administrativos) para su correcta interpretacion y aplicacion.

Las metodologias que el presente manual contiene, permite a nuestra escuela, desarrollar su especifico
Plan de Seguridad, de permanente actualizacién y perfeccionamiento. Esta flexibilidad obedece a las
diferentes caracteristicas, cobertura, ubicacion geogréfica, entorno e infraestructura.

2. MISION PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

“Salvaguardar la integridad fisica de todos los miembros de la comunidad educativa disponiendopara ello
todos los recursos humanos e implementos disponibles, para enfrentar con eficacia las contingencias
producidas por fendmenos naturales o por accion humana’.

2.1 Objetivos del Plan

e Generar en la comunidad escolar una actitud de autoproteccidn y un efectivo ambiente deseguridad
integral, replicable en el diario vivir.
o Establecer un procedimiento normalizado de evacuacion para toda la comunidad educativa.

e Lograr que la evacuacion pueda efectuarse de manera ordenada, evitando lesiones que puedan
sufrir los integrantes del establecimiento educacional durante la realizacion de ésta
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¢ Informar permanentemente a toda la Comunidad Educativa de las acciones que serealizan para
poner en practica el Plan de Seguridad.

3. DEFICINICONES

PLAN DE EMERGENCIA: Es un ordenamiento de las acciones, materiales, elementos técnicos y humanos
para las asignaciones de responsabilidades administrativas y técnicas de una comunidad, con el objetivo de
alcanzar el proposito que es reforzar las condiciones de seguridad frente a un evento adverso, tales como
incendios, sismos, artefactos explosivos, etc.

EMERGENCIA: Alteracion en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, causadas por un
fendmeno natural o generado por la actividad humana, que se puede resolvercon los recursos de la
comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los afectados pueden solucionar el problema con los
recursos contemplados en la planificacion.

EVACUACION: Es la accién de desalojar la oficina, sala de clases o edificio en que se ha declarado un
incendio u otro tipo de emergencia (sismo, escape de gas, artefacto explosivo)

EVACUACION PARCIAL: Se realiza cuando es necesario evacuar un sector en forma independiente, hacia
una zona de seguridad determinada. Las instrucciones las impartiran el director y coordinar, quienes
indicaran los pasos a seguir.

EVACUACION TOTAL: Se realiza cuando la situacion de emergencia sea tal que se requiera evacuar
totalmente las dependencias hacia sectores previamente determinados por instrucciones del director o
coordinador.

ALARMA: Aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la presencia real o
inminente de un fenémeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas u ofras sefiales que se
convengan.

EJERCICIO DE SIMULACION: Actuacién en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina),en la que se
representan varios roles para la toma de decisiones antes una situacion imitada de la realidad. Tiene por
objetivo probar la planificacion y efectuar las correcciones pertinentes.

SIMULACRO: Ejercicio practico en terreno, que implica movimiento de personas y recursos,en el cual los
participantes se acercan lo mas posible a un escenario de emergencia real. Permite probar la planificacion.

VIA DE EVACUACION: Camino expedito, sefializado, contintio y seguro que conduzca a la zona de
seguridad.
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ZONA DE SEGURIDAD: Lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una
emergencia, en el cual puede permanecer mientras esta situacion finaliza

INCENDIO: Fuego que quema cosas muebles o inmuebles y que no estaba destinada a arder.
AMAGO DE INCENDIO: Fuego descubierto y apagado a tiempo.

EXTINTORES DE INCENDIO: El extintor es un aparato portable que contiene un agente extinguidor y un
agente expulsor, que al ser accionado y dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permite
extinguirlo.

SISMO: Movimiento teldrico de baja intensidad debido a una liberacion de energia en las placastecténicas.

TERREMOTO: Movimiento brusco en las capas de la tierra acompafiadas por una serie de vibraciones u
oscilaciones, inutilizando servicios. El principal peligro proviene del derrumbamiento de los edificios y de los
incendios ocasionados por roturas de cafierias de gas y por la falta de agua para combatirlo.

TSUNAMI: Ola o grupo de olas de gran energia y que desplaza una gran masa de aguainundando
grandes zonas o terrenos.

PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION: Conjunto de actividades y procedimientospara controlar
una situacion de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la
organizacion, minimizando los dafios y evitando los posibles accidentes.

ILUMINACION DE EMERGENCIA: Es un medio de iluminacion secundaria que proporciona iluminacion,
cuando la fuente de alimentacion para la iluminacion normal falla. El Objetivo basico de un Sistema de
lluminaciéon de Emergencia es permitir la evacuacion segurade lugares en que transiten o permanezcan
personas

COMITE DE EMERGENCIA: Organizacion que se compone por representantes de los distintos estamentos
del establecimiento organizadas y capacitadas para enfrentar emergencias.
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4. INFORMACION GENERAL

Nombre ESCUELA
“MI PEQUENO MUNDO DE SAN RAMON”
Nivel de educacion PRE-ESCOLAR -ESPECIAL LENGUAJE
R.B.D 25688-9
Direccion PARROQUIA 1508- SAN RAMON
Provincia SANTIAGO
Regién METROPOLITANA
N° de pisos 1°piso alumnos,2° piso comedor profesores
Capacidad de alumnos 93 alumnos por jornada. Total 186 area lenguaje

17 alumnos por jornada. Area Parvulos
32 alumnos area especial tea

Dependencia Administrativa EDUCACIONAL

Generalidades Se trata de edificio de hormigon armado en el sector
administrativo, salas de clases y espacios comunes. Los
elementos de proteccidn contra emergencias son basicos
contando con extintores, megéafonos y timbres

5. EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO

EQUIPAMIENTO DEL
ESTABLECIMIENTO

Cantidad de extintores: 6 de 6 kilos

Megéafonos y timbre de emergencia: Si
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6. COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO (CSE).

MISION: La Mision del Comité es coordinar a toda la comunidad escolar del Establecimiento, con sus
respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participaciéon en un proceso que los
compromete a todos, puesto que apunta a su mayor seguridad y, por ende, a su mejor calidad de vida.

Una vez conformado el Comité de Seguridad Escolar la primera tarea especifica que debe cumplir el Comité
de Seguridad Escolar es proyectar su misién a todo el establecimiento,sensibilizando a sus distintos
estamentos y haciéndolos participar activamente de sus labores habituales.

6.1. LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL COMITE SON:

. Directora: Es el responsable definitivo de la Seguridad en la Unidad Educativa, preside y apoya al Comité
Yy Sus acciones.

. Coordinador de la Seguridad Escolar: (jefe utp) En representacion del Director, coordinara todas y cada
una de las actividades que efectle el Comité.

Ademas, debera tener permanente contacto oficial con las Unidades de Bomberos, Carabineros yde Salud
del sector donde esté situado el Establecimiento, a fin de ir recurriendo a su apoyo especializado en acciones
de prevencion, educacidn, preparacion, ejercitacion y atencién en caso de ocurrir una emergencia.

. Representantes del Profesorado y Co-Docentes: deberan aportar su visién desde sus correspondientes
roles en relacion a la Unidad Educativa, cumplir con las acciones y tareas que para ellos acuerde el Comité
y proyectar o comunicar, hacia sus respectivos representados, la labor general del Establecimiento en
materia de Seguridad Escolar.

. Representante de los Padres y/o Apoderados: Conoceran el Plan Integral de Seguridad Escolar,
colaboraran y apoyaran su implementacion. Canalizaran las inquietudes y observacionesde los apoderados
para la revision y actualizacion del Plan.

. Representantes de las Unidades de Carabineros, Bomberos y de Salud: Constituyeninstancias
de apoyo técnico al Comité y su relacién con el Establecimiento Educacional debera ser formalizada entre
el Director y representante de la respectiva Unidad.

La vinculacién oficial viene a reforzar toda la accion del Comité de Seguridad Escolar no sélo enlos aspectos
de prevencion, sino que también en la atencion efectiva cuando se ha producido una emergencia.
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7. PROCEDIMIENTOS GENERALES.

7.1 ACCIDENTE ESCOLAR

DEFINICION

Accidente, “Es toda lesidn que un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus estudios y que le produzca
incapacidad o muerte.”

La ley 16.744 Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los alumnos de establecimientos fiscales o
particulares por los accidentes que sufran con ocasién de sus estudios, o en la realizacion de su practica
profesional.

Un accidente escolar es toda lesion que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de actividades
escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio. Dentro de esta categoria
se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hasta sus
establecimientos educacionales.

En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, tanto de la educacion parvularia, basica y media,
estan afectos al Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen en el colegio.

OBJETIVO

La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que en una eventual ocurrencia deun
accidente del Alumno, los responsables sean capaces de reaccionar del modo correcto con tal de rehabilitar
al estudiante afectado.

El ministerio de educacién entrega la siguiente informacion respecto al seguro de accidente escolar:

Qué accidentes se exceptuan: Aquellos producidos intencionalmente por la victima, o losocurridos por
una fuerza mayor, que no tengan relacién con los estudios o la practica profesional.

Quién Administra este Seguro: El Ministerio de Salud; otorga las prestaciones médicas.

Las SEREMI de Salud, resuelven en primera instancia si reviste 0 no el caracter de escolar.
(ORD. N°17804 28/03/11. Sup. de Seguridad Social)

Instituto de Seguridad Laboral (ISL); otorga las prestaciones econdmicas.
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Beneficios del seguro escolar:

a) Prestaciones médicas:
- Atencion médica, quirurgica y dental gratuita en establecimientos externos o adomicilio,
Sistema nacional del Servicio de Salud.
- Hospitalizaciones, medicamentos y productos farmacéuticos, reembolsos médicos.
- Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion; rehabilitacion fisica y re-educacion
profesional.
- Gastos de traslado para el otorgamiento de estas prestaciones.

b) Prestaciones econémicas:
- Pension permanente.
- Pension temporal.
- Cuota mortuoria.
Quién denuncia el accidente:

- El Jefe del Establecimiento Educacional.
- El'médico a quién corresponda conocer y tratar un accidente escolar.

- El propio accidentado o quién lo representen, si el establecimiento no lo hace dentrode las
24 horas siguientes al accidente.

Como se hace la denuncia:

Sera denunciado al Servicio de Salud en un formulario denominado

Declaracion Individual de Accidente Escolar, emitido por el ISL u otro documento similar aprobado por el
respectivo servicio. Se puede imprimirdesdewww.isl.gob.cl; www.convivenciaescolar.cl, (seguridad escolar)

Como se acredita un accidente de trayecto: Mediante un parte de Carabineros, la declaracion de testigos
presenciales o cualquier otro medio de prueba fehaciente.

ACCIONES EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

a) La escuela, cuenta con un protocolo, previamente establecido y conocido por toda la comunidad
escolar, sefialando como proceder frente a estas situaciones.

b) Se mantiene un registro actualizado de los padres y apoderados del establecimiento y la forma de

establecer rapido contacto con ellos, a través de sus teléfonos. Esresponsabilidad del apoderado
informar en recepcion de escuela algiin cambio en su numero de teléfono.
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c) Siun/a estudiante requiere ser trasladado de urgencia, el colegio debera hacerlo, aunque ain no
haya sido posible localizar a los padres.

d) La coordinadora de seguridad escolar de nuestro establecimiento, debera completar el formulario

de “Accidente Escolar’ de modo que la atencién médica o dental, quede cubierta por el Seguro
Escolar.

PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTES

El colegio clasifica los accidentes escolares en:

1. ACCIDENTES LEVES: son aquellos que solo requieren de la atencion primaria deheridas
superficiales o golpes suaves.

PROCEDIMIENTO:

1.1. El estudiante accidentado debera ser atendido por educadora responsable del cursoquien
le podra aplicar los primeros auxilios requeridos.

1.2. Se registrar la atencion en libro registro.
1.3. Se notifica por escrito del incidente al apoderado.

2. ACCIDENTES MENOS GRAVES: son aquellos que necesitan de asistencia médicacomo
heridas o golpes en la cabeza u otra parte del cuerpo.

PROCEDIMIENTO:

2.1. La educadora que se encuentra a cargo debera avisar en forma inmediata al equipo de
gestion, para evaluar el traslado del estudiante a la oficina de U.T.P. o direccion

2.2. Se revisara al estudiante y le aplicara los primeros auxilios.

2.3 Se llamaré a los padres para comunicar los detalles del accidente y solicitar que lo vengan a
buscar para llevarlo al centro asistencial de referencia, Hospital Padre Hurtado. Se completara el formulario
correspondiente de seguro escolar otorgado por el Ministerio.
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3.ACCIDENTES GRAVES: son aquellas que requieren de atenciéon inmediata de asistenciamédica,
como caidas de altura, golpe fuerte de la cabeza u otra parte del cuerpo con pérdida de conocimiento,
heridas sangrantes por cortes profundos, quebraduras de extremidades superiores o inferiores, pérdida de
conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida u objetos.

PROCEDIMIENTO:

3.1. La educadora a cargo avisara en forma inmediata a equipo de gestion

3.2. En caso de golpe en la cabeza o quebraduras se mantendra al estudiante en el lugar del
accidente y se aplicaran los primeros auxilios.

3.3. Se llamara en forma inmediata a la ambulancia para su traslado al centro asistencial de
referencia y simultdneamente se avisara a los padres. Se completara el formulario correspondiente de
seguro escolar otorgado por el Ministerio.

3.4. En caso de ser necesario el traslado inmediato al centro asistencial, se coordinara junto con
los padres y sera llevado en furgdn del establecimiento; en caso de no estar disponible, se realizara el
traslado en vehiculo particular por sostenedor y/o Profesora.

3.5. En caso que no sea posible ubicar a los padres, se llevara de forma inmediata al centro
asistencial ya sea en ambulancia, furgdn del establecimiento u otro.

IMPORTANCIA

Es fundamental realizar cada paso del modo que se indica con tal de lograr una rapida y eficaz atencion
tanto por los responsables internos como del Servicio de Salud correspondiente.

REQUISITOS

Lo anterior se enmarca en lo establecido en el Decreto N° 313, Seguro de Accidentes Escolares de acuerdo
con el articulo 3° de la Ley 16.744. Seran requisitos exigibles los siguientes:

a) Escuela Mi Pequefio Mundo de San Ramén, deberé informar del hecho al Servicio de Salud por medio de
un formulario que se encuentra aprobado por el mismo servicio.

b) El establecimiento educacional cuenta con 24 horas para denunciar el hecho ocurrido al estudiante, posterior
a este plazo el Servicio de Salud no se hace responsable de otorgar los beneficios establecidos por Ley.

c) El alumno o sus padres y/o apoderados también se encuentran facultados de realizar ladenuncia
cuando el hecho ocurra fuera de las dependencias del establecimiento.

d) En el caso anterior los afectados deberan contar con una constancia policial que respalde los hechos
ocurridos, testigos y cualquier otro documento que acredite lo ocurrido.

e) Las altas derivadas de los tratamientos médicos por parte del Servicio de Salud son oficializadas con un
documento institucional.
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7.2 MOVIMIENTO TELURICO FUERTE Y/O TERREMOTO

DEFINICION.
Un movimiento telurico fuerte: “Es un estremecimiento o sacudida de la Tierra.”

Un Terremoto: “Es un sismo de gran magnitud que por lo general ocasiona destruccion en la propiedad y
dafios a las personas derivadas de lo anterior y la mala conducta de las personas anteeste tipo de eventos”.

Actualmente estos movimientos no se pueden prevenir, pero si contaremos con personal instruido en el
modo més correcto de como actuar en caso de este tipo de eventos, los dafios a laspersonas debieran ser
los menos.

Para lograr esto, es fundamental y de suma importancia realizar cada paso del modo que se indica, con tal
de lograr una rapida y eficaz actuacion por parte del personal, llevando esto a la proteccién tanto de alumnos,
funcionarios, padres y apoderados.

OBJETIVO

La finalidad que se persigue con este procedimiento, es lograr, que en una eventual ocurrenciade un
movimiento telurico fuerte, nuestros alumnos, trabajadores (Profesores, Administrativos, Auxiliares) y todo
aquel que tenga relacion con la comunidad escolar de Escuela Mi Pequefio Mundo, sean conducidos y
llevados a las zonas de seguridad preestablecidas.

Lo anterior conlleva a que todas las personas de esta comunidad logren resultar ilesas ante la ocurrencia
de este tipo de emergencias.

Una vez iniciada la emergencia, la persona responsable de electricidad y gas deberan proceder al corte
de tales suministros y a reponerlos solamente cuando la coordinadora de seguridad escolar lo indique, una
vez levantada la emergencia.

Mediante este instrumento se asigna las siguientes responsabilidades adicionales para lograr un resultado
eficaz:

1. Director. Coordinador general
2. Secretaria, “Puerta Principal de Ingreso, corte de energia eléctrica y gas.

3. Unidad técnico pedagdgica “Coordinadora de Seguridad Escolar”. Dar alerta de evacuacion.
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PROCEDIMIENTO

Una vez ocurrido el Movimiento Telurico Fuerte se debe proceder de la siguiente manera:

a. Lo primero y mas importante es mantener la calma y el orden individual como del grupo.

. Es importante que la profesora de cada aula, proceda a abrir la o las puertas, como también en
forma permanente mantener libre el area de salida, de mesas y sillas con talde dar paso a una
evacuacion posterior del aula, si fuese necesario, rapida y sin dificultades. Las zonas de seguridad
internas estan dadas en un lugar de cada sala de clases y en el centro del patio, alejandose
completamente de las ventanas. La Educadora debera tener en su poder el libro de clases en caso
de evacuacion externa, para asi poder pasar lista, verificar que estén todos sus alumnos y contar
con numeros de emergencia de las familias. La Educadora pasaré lista para verificar que estén
todos los alumnos.

El orden de salida sera de mano derecha hacia izquierda comenzando desde el pasillo.

d. Laevacuacion a zonas de seguridad internas: percibida la emergencia, todos debenconcurrir a las

zonas de seguridad internas previamente establecidas.

. Segun evaluacién, posteriormente se procedera, sélo si es necesario, a evacuar y dirigirse ala zona

de seguridad externa en el patio.

Tanto la Educadora como los alumnos, padres y apoderados y personas presentes, deberan

quedarse y permanecer en la zona de seguridad hasta que se levante la situacion de emergencia.

. La coordinadora de seguridad escolar, revisara las salas y dependencias para verificar el estado de

las salas e informaréa a Directora

. En caso que la Coordinadora lo determine, informaré el retorno a las salas de clases y
dependencias y la REANUDACION DE LAS ACTIVIDADES.

ANTE LA OCURRENCIA DE UNA EMERGENCIA MIENTRAS LOS ALUMNOS YPERSONAL SE

ENCUENTREN FUERA DE LA SALA DE CLASES:

a) Durante el recreo, los alumnos y las personas deberan dirigirse a la zona de seguridad delpatio,

siendo esta, el centro del patio, alejado de las ventanas.

b) Durante el desarrollo de alguna ceremonia institucional con participacion de la totalidad oparte del

alumnado y del personal, debera quedarse en zona de seguridad del patio.
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RESPONSABILIDAD.

Profesoras, seran los responsables de liderar la gestion durante y después de la ocurrencia de un siniestro
de principio a fin.

Padres y Apoderados, serén responsables directos de acatar la ejecucién total de este plan, bajoel
mandato de los responsables internos de la Escuela, como también deberan actuar de tal modoque no
alteren desde el exterior los procedimientos internos. (Ejemplo: ingreso masivo al establecimiento post-
evento).

La direccion de nuestro establecimiento debera liderar, apoyar, participar y entregar los recursos
necesarios con tal de permitir la operatividad integra de este plan.

7.3 ROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO.
Al sonar la alarma producto de un amago de incendio, proceda como sigue:

a) Espere instrucciones coordinador

b) Dos o0 mas personas deben usar extintores en forma simultanea. Al no ser controlado elfuego,
evacuar el area

c) Dirijase en forma controlada y serena, hacia la “Zona de Seguridad” autorizada.

d) Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con escaleras,circule
por éstas por su costado derecho, mire los peldafios y tomese del pasamano

e) No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que su Coordinador lo indique.

f) Si el siniestro esta declarado, disponga que se corten los suministros  de
electricidad y gas.

g) En caso que no sea posible controlar el fuego con medios propios, ordene a laSecretaria
solicitar apoyo de Bomberos, Carabineros y/o Ambulancias.

h) Cerciorese que no queden integrantes del establecimiento  en las é&reas de
afectadas.

7.4 OTROS SINIESTROS O EVENTUALIDADES NO DEFINIDOS

En todos aquellos casos en que no se haya definidos la accion a seguir en este plan se estara a las
indicaciones que el equipo encargado de la seguridad de en el momento, teniendo en cuenta las pautas
generales y los principios establecidos en este plan de seguridad y posteriormente sedeben hacer los
arreglos para incluir dicha eventualidad en este, determinando las acciones a seguir y los responsables
plenamente individualizados.
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8. EJERCITACION DEL PLAN DE EMERGENCIA.

Concluida la etapa de confeccién del Plan de Emergencia y Seguridad, debe iniciarse un proceso de
perfeccionamiento continuo, a partir del desarrollo de los Ejercicios de entrenamiento. Bajo ningun punto de
vista se debe probar la efectividad del programa una vez que ocurra unaccidente o emergencia. A
continuacion, se indica los pasos a considerar para el desarrollo de la ejercitacion.

a) Se deben realizar desde lo mas simple hacia lo mas complejo, de esta forma se pone aprueba
cada elemento que contenga el Plan de Emergencia y Seguridad
En los ejercicios que se realicen es muy importante involucrar a personas que integran la

b)

c)
d)

comunidad escolar

Elaborar una ficha sencilla de evaluacién, como pauta para futuras mejoras.
Completar una ficha de ejercicio donde se consideren los aspectos a evaluar y todos losdetalles

de la actividad:

Breve relato del evento.

Fecha en que se efectuara el ejercicio.
Lugar real o simulado en que se situara el ejercicio

NOMINA DE COMITE ESCOLAR Y SU FUNCION

PERSONAL

FUNCION

Directora

Encargado de dar inicio y término de alertas de simulacro oemergencias
reales

Revisar los dafios en el edificio, para dar la orden de retornar ono a las
dependencias

Verificar evacuacion de todos los integrantes de la comunidad.

Unidad pedagdgica

Responsable y encargado general del funcionamiento integraldel Plan de
Seguridad.

Secretaria

Encargadas de contactar entidades de Emergencia (Bomberos,
Carabineros, Consultorio, etc)

Abrir puertas de acceso principal y cerrar porton de calle.

Docentes
Asistentes de Aula

y

Encargada de abrir las puertas de acceso de salas, despejar areas de
evacuacion, desplazar a los alumnos a zonade seguridad,

Directora

Mantener el orden y conteo de los alumnos.
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Unidad Técnica | Encargada de activar la alarma ylo timbre (previa

pedagogica autorizacion de Encargado de Seguridad Escolar/ Director)

Personal Uso de extintor si fuese necesario.

paradocente

Personal de aseo Encargada de abrir puestas de exceso sector salas, desconectar
energia eléctrica, y cortar suministro de gas

MEDIDAS DE PREVENCION ESCOLAR.

A continuacién, podemos proponer un conjunto de medidas o acciones que mejoraran mucho la prevencion
de riesgo en relacion a los accidentes y del contagio de enfermedades entre los alumnos y docentes.

PREVENCION DE ACCIDENTES

1. Mas luz y menos ruido. Una buena iluminacién en zonas de paso frecuente de muchos usuarios
de la escuela (en escaleras, pasillos y bafios) y la disminucién del ruido ambiental se correlacionan
positivamente con la disminucion de accidentes. Tanto una cosa como la otra permiten detectar con
mas facilidad objetos y situaciones de riesgo que pueden ocasionar caidas y golpes de diversa
gravedad.

2. Realizacion de un simulacro de evacuacion Es de real importancia efectuar de manera periédica
simulacros de evacuacién de accidentes, con el fin de reforzar el plan de seguridad establecido y
encontramos preparados para una real emergencia. A la vez se remarca la necesidad de repetir los
simulacros puesto que se evidencia una mejora clara tras haberlos realizado unas cuantas veces.
Las carencias y los errores detectados durante los primeros ensayos ya no se vuelven a repetir.

3. Control del material puntiagudo y de corte. Tener bajo control todos los enseres, herramientas
que pudiesen ocasionar un accidente. Las tijeras y los punzones son herramientas que estan bien
controladas, pero hace falta pensar también en la peligrosidad de los lapices demasiados afilados,
(cuando se manipulan hace falta no hacerlo con violencia; se tienen que utilizar con el mismo
cuidado que unas tijeras o0 un punzoén; son igualmente peligrosos).
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PREVENCION DE ENFERMEDADES

1. Potenciacion de los habitos saludables y disfrutar de un estilo de vida saludable.

Dormir (no solo descansar) entre ocho y diez horas diarias (e incluso doce, en elsupuesto
de que hablemos de alumnos de la Etapa Infantil)

Comer de todo (una dieta lo mas variada posible y sin exagerar la ingesta de ningunalimento -
comer de todo, pero sin exceso-)

Ejercicio diariamente (no hace falta practicar forzosamente un deporte determinado, sepuede
andar y subir escaleras a diario para mantener un buen tono fisiolégico general).

2. Protocolo para aprender a taparse la boca correctamente, cuando se tiene tos o estornudos.
Este protocolo nos dice que es necesario taparse la boca en los momentos de expiracién violenta
y que, ademas, es necesario hacerlo con el brazo, nunca con lasmanos (y, en este caso, hace
falta lavarlas en la mayor brevedad posible y con un jabén liquido con base de alcohol).

3. Procedimiento para entender la importancia de tener las manos limpias. Este procedimiento
es muy facil de realizar y aporta gran cantidad de conocimientos que podemos aprovechar para la
tarea preventiva de evitar contagios debido a las manos sucias como vector de transmision.

CAIDAS AL MISMO NIVEL.

Otra de las causas que originan accidentes en las aulas son las caidas al nivel del suelo, debidoal mal
estado del lugar de trabajo o0 a una incorrecta disposicion del mobiliario. Sin embargo, éstas se pueden
evitar si se siguen estas sencillas recomendaciones:

1 El suelo de los pasillos y zonas de paso debe estar limpio y libre de cualquier obstaculocomo
carpetas, bolsos, libros, maletas.

1 Cuando apreciemos irregularidades en el suelo o esté resbaladizo, hemos de avisar
inmediatamente al responsable de mantenimiento.

1 Si existen pequefios desniveles en los pasillos, se deben instalar rampas para evitar
tropiezos y caidas.

1 Utilizar ropa y calzado adecuado al tipo de trabajo que realizamos y mantenerlo en buenestado.

1 lluminar adecuadamente las zonas de trabajo y de paso.
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ORDEN Y LIMPIEZA.

Mantener el lugar de trabajo ordenado y limpio es un principio basico de seguridad, ya que el desorden y la
falta de limpieza es el causante de muchos de los golpes y caidas que se producen diariamente en nuestro
lugar de trabajo. Para ello:

* Retiraremos los elementos innecesarios.

« Ordenaremos y tendremos los materiales siempre clasificados en repisas y/o estanterias.

« Las salas se limpiaran todos los dias (fuera de las horas de clase).

* Implicacion de los alumnos en el mantenimiento de su sala.

VENTILACION.

La renovacion periodica del aire en el aula ayuda a mantener un ambiente mas limpio y contribuye a
incrementar el confort y bienestar durante el desarrollo de la actividad docente.

La ventilacidn cruzada, se debe mantener en todo momento.
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REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Proceso de Convivencia Escolar esta presente en los diversos momentos y espacios de trabajoeducativo,
técnico, administrativo, en lo cotidiano y extraordinario, en lo solidario y en las dificultades, esde
responsabilidad compartida por los integrantes de la Comunidad Educativa, principalmente del equipo de
docentes directivos y técnicos, quienes conducen la organizacion escolar.

La ley general de educacion, art. 9, establece que cada comunidad educativa podra definir sus normas de
convivencia, de acuerdo con los valores expresados en su Proyecto Educativo, las que se deben enmarcar
en la ley y en todas las normas vigentes, y tener como horizonte el desarrollo y la formacion integral de los
y las estudiantes.

DEFINICION DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

Se entendera por buena convivencia escolar la coexistencia arménica de los miembros de la comunidad
educativa que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los
objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes.

Revestira especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, cometida por cualquier medio
en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa, realizada por quien posea una posicion
de autoridad, sea director, Profesor(a), asistente de la educacion u otro, asi como también la ejercida por
parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante (apoderados, familiares, amigos,
entre otros).

OBJETIVOS:
1. Regular y normar las relaciones entre todos los integrantes de la Comunidad Educativa, con el
proposito de fomentar una sana convivencia.

2. Prevenir situaciones que alteren la buena convivencia escolar, informando a la comunidad
educativa.

3. Promover la buena convivencia, a través de: talleres, charlas, informativos escritos, videos, espacios

de conversacion individual y grupal, garantizando la confidencialidad de la informacién recibida,
siempre que ésta no vulnere los derechos de los integrantes de la comunidad educativa.

85



ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Encargada de Convivencia Escolar: Verénica Rubilar Villagran

MEDIDAS DE PROMOCION PARA LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

Los estudiantes que tengan un destacado cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia
Escolar, se les reconocera semestraimente con diplomas, cuadro de honor, reconocimiento
publico positivo, entre otras.

Se informaré a los apoderados circular de las actividades realizadas en el colegio en el contexto
de convivencia escolar.

Se informara a los apoderados de los reglamentos y protocolos del establecimiento.

Se Informara a los Profesores(as) y Asistentes de la educacién de los reglamentos,
modificaciones y protocolos en consejo de Profesores.

Informar procedimientos para la buena convivencia escolar y difundir las medidas que adopta el
Establecimiento.

Difundir los diferentes tipos de violencia, para una temprana deteccion de Bullying.

Se desarrollard semanalmente en el acto civico, que promueve las buenas practicas en
convivencia escolar.

Se distribuiran, a lo largo del afio, tripticos informativos sobre temas relacionados a Convivencia
Escolar.

El Establecimiento estara dispuesto a participar de nuevas actividades que promuevan la sana
convivencia.

MEDIDAS DE PREVENSION PARA LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

Desarrollar practicas de respeto y aceptacion en la interrelacion personal en diferentes
momentos y espacios del trabajo educativo, técnico y administrativo de la comunidad escolar.
El Establecimiento participa con OPD.

Se implementara Recreos recreativos para que los estudiantes compartan en otro contexto al
académico.
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CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN FALTA A LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

Para la escuela es importante que nuestros estudiantes aprendan en un espacio calido,
armonico y cruzado por el amor y respeto entre todos los integrantes de la comunidad educativa, la
inadecuada resolucion de conflictos, dentro de nuestro establecimiento vulnera las normas de
convivencia y derechos de los integrantes de la comunidad escolar, es por esto que es necesaria la
estipulacion de normas, faltas y sanciones para garantizar la sana convivencia con el objetivo de ir
formandopersonas respetuosas, tolerantes y con fuertes valores.

Este reglamento debe ser difundido y respetado por Profesores(as), directivos, estudiantes,
padres y apoderados, asistentes de la educacion u otros.
Lo mas importante para nosotros es tener procesos justos y conocidos por todos los miembros de la
comunidad educativa para asegurar la transparencia e imparcialidad en las medias adoptadas.

CRITERIOS PARA LA ADOPCION DE MEDIDAS CORRECTIVAS:

Cada situacion sera evaluada dependiendo de las edades, situacion afectiva, versién de cada
participante del conflicto, entre otras situaciones que pudiesen alterar la conducta de nuestros
estudiantes.

La imposicion de medidas correctivas tendré finalidad y caracter educativo, y procurara la mejora de la
convivencia en la escuela.

Se deberan tener en cuenta, con caracter prioritario, los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y los de las victimas de actos antisociales, de agresiones o de acoso.

No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal del
estudiante.

Toda situacion muy grave, deberd generar un informe escrito, en el que se plasmen los hechos,
acontecimientos y las medidas que el Colegio haya adoptado al respecto.
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PROCEDIMIENTOS FORMATIVOS

Son consideradas faltas leves: aquellas actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo
del proceso de ensefianza aprendizaje y que no se atenta directamente contra otros(personas o bienes);
y tiene caracter eventual.

a) Atraso a clases y/o a otra actividad sin su justificacion respectiva.
b) Ausencia a clases sin la justificacion respectiva.

c) Comportarse de manera inadecuada en momentos en que se desarrollan las actividades de
aprendizaje (molestar, distraer, interrumpir las clases, entre otros)

d) Expresarse de modo vulgar en cualquier lugar del establecimiento.

Son consideradas faltas graves: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad
Psicoldgica de otro miembro de la comunidad escolar y del bien comdn, asi como acciones deshonestas
que alteren el normal proceso de aprendizaje.

a) Participar en peleas, a golpes entre pares, dentro o fuera del establecimiento, siendo esto
ocasional.

b) Faltar el respeto a compafieros, profesores, asistentes, administrativos y auxiliares.

c) Poner en riesgo su integridad fisica o la de los demas miembros de la comunidad educativa.

d) Dafar gravemente 0 de manera irreparable el inmueble y/o bienes de la escuela, ya sea
intencionalmente o por uso indebido.

e) Daros causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad educativa
(estudiantes, profesores, administrativos, auxiliares, padres y apoderados).

f) Cuando las faltas de puntualidad o de asistencia a clase no justificadas convierte en una
conducta reiterativa.

g) Las conductas que impidan o dificulten a otros estudiantes el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber del estudio en cualquier lugar del establecimiento, asi como aquellos
que perturben el desarrollo normal de las actividades del establecimiento.

h) Toda falta menos grave, que es reiterativa, se considerara falta grave.
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Son consideradas faltas gravisimas: Actitudes y comportamientos que atenten gravemente la
integridad fisica y psiquica de otros miembros de la comunidad educativa y sostenidas en el tiempo.

Toda accién de acoso escolar (bullying).
Agredir de manera violenta, fisica, psicologica, verbal dentro o fuera del colegio.
El acoso fisico, psicolégico o moral a cualquier integrante de la comunidad escolar.

La discriminacidn, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya sean por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, orientacion sexual, opinion o
cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

Hurtar, robar o apropiarse de bienes o material o informacion perteneciente a la escuela o a
integrantes de la Comunidad escolar.

Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, falta de respeto o actitudes
desafiantes, injurias y calumnias, cometidos hacia los Profesores y demas personal de la
comunidad escolar.
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NORMAS, FALTAS Y PROCEDIMIENTOS

CATEGORIA LEVE PROCEDIMIENTO SANCION RESPONSABLE
(EJEMPLOS)
Inasistencia de hasta 3 | Conversar con los . Educadora
o Amonestacién ylo
dias sin aviso padres. .,
. reflexion verbal.
Registro
Registro en hoja de
vida alumno
Atrasos reiterados .,
Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadora
padres. reflexion verbal.
Registro Registro en hoja de
vida alumno
Traer objetos | Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadora
(juguetes, dinero, | padres. reflexion verbal.
lul
celular) ~ que  mo Registro Registro en hoja de
corresponden a la )
vida alumno
sala.
Presentarse sin Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadora
cuaderno de padres. reflexion verbal.
comunicaciones Registro Registro en hoja de
vida alumno
Presentarse con aseo | Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadora
personal inadecuado. | padres. reflexién verbal.
Registro Registro en hoja de

vida alumno
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alumno

Interrumpir el normal Amonestacion escrita | Educadora y/o U.T.P
Conversar con los
desarrollo  de las adres
actividades por P '
conductas y actitudes | Registro
inapropiadas.
Deteriorar
. oe I? @ 13| Conversar con los | Amonestacion escrita | Educadora ylo U.T.P
intencionalmente  otros
. padres.
infraestructura, la
mobiliario  u Registro
implementos  de
escuela.
Atrasos reiterados en el | Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadora y/o U.T.P
retiro del alumno al | padres. reflexion verbal.
termino de la_jomnada Registro Registro  hoja  vida
escolar.
alumno.
Actuar  de  forma | Conversar con los | Amonestacién ylo | Educadora y/o U.T.P
inapropiada o agresiva | padres. reflexién verbal.
eon algun mlembrc? dela Registro Registro hoja de vida
comunidad educativa.
alumno
Involucrar a  otros | Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadora y/o U.T.P
alumnos- apoderados y | padres. reflexion verbal.
a la comunidad . . . . .
. ) Registro en libro de | Registro hoja de vida
educativa en conflictos .
. i entrevistas alumno
de tipo familiar.
Generar  discusiones | Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadora y/o U.T.P
entre apoderados | padres. reflexion verbal.
respecto @ conflictos Registro Registro hoja de vida
entre alumnos.
alumno
Cualquier falta leve de | Conversar con los | Amonestacion ylo | Educadoray/o U.T.P
forma reiterada. padres. reflexion verbal.
Registro Registro hoja de vida
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Agresion fisica a algun Aquellas  estipuladas | Directora
. Protocolo de
miembro de la . en el Protocolo de
. ) actuacion. .
comunidad educativa actuacion.
por parte de apoderado.
Conductas estipuladas . .
_ P Protocolo de | Aquellas estipuladas | Directora
como delito. o
. .| actuacion. en el Protocolo de
Robo, acoso, violencia
entre otros
actuacion.
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PROTOCOLO DE ACCION DE ACOSO ESCOLAR - BULLYING y CYBERBULLYING

El comportamiento de todos los miembros de la comunidad educativa, debe estar regido por el respeto y
por ello deben quedar excluidas las conductas que atenten contra la dignidad del ser humano. El trato cortés no
puede estar limitado a la relaciéon — Educadora/estudiante - que se produce en el momento de laclase; debe ser
una préactica permanente expresada en todo momento y lugar, hacia todo tipo de personas,dentro y fuera de la
institucion. Las situaciones de bullying deben abordarse desde un enfoque sistémico, considerando a todos los
miembros de la comunidad educativa, incorporando procedimientos preventivosy formativos.

La trasgresion del respeto hacia otro, en el caso de Bullying, constituye una falta gravisima, entendiéndose
ésta como actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicolégica de otro miembro de
la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas comodelito.

¢ QUE ES EL BULLYING?

La palabra bullying es una palabra de origen inglés, su significado fundamental es: acosar, molestar,
hostigar, obstaculizar o agredir fisicamente a alguien. Es un continuo y deliberado maltrato verbal y moral que
recibe un nifio o nifia por parte de otro u otros, que se comportan con él/ella cruelmente con objetivode
someter, arrinconar, amenazar, intimidar u obtener algo de la victima.

Entre sus caracteristicas centrales, las que permiten diferenciarlo de otras expresiones de violencia son:

. Se produce entre pares.
. Existe abuso de poder e imposicion de criterios a los demas.
. Es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido.

Constituye una de las expresiones mas graves de violencia y debe ser identificada, abordada y
eliminada del espacio escolar de manera decidida y oportuna, con la participacién de todos los actores de la
comunidad educativa.

En las situaciones de bullying se produce una dindmica relacional en la que estan involucrados los
agresores, agredidos y los espectadores. Diversos estudios han mostrado que, a su vez, muchos de estos
roles se van intercambiando, es decir, un estudiante agresor puede ser, a su vez, agredido y viceversa.

Las victimas de bullying suelen no hablar de su situacion, porque temen represalias por parte de los
agresores o imaginan que al explicar su condicion seran aun mas rechazados o aislados.

Los agresores no necesariamente gozan de popularidad entre sus comparieros, siendo en muchas
ocasiones marginados y discriminados por aquellos, mas bien, mantienen y refuerzan el control a travésdel
uso de la fuerza y presentan dificultades para relacionarse con otros de manera asertiva, por lo que requieren
de atencion y apoyo tanto emocional como pedagogico.
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¢QUE ES EL BULLYING?

Ciberacoso es acoso o intimidacion por medio de las tecnologias digitales. Puede ocurrir en  las redes
sociales, las plataformas de mensajeria, las plataformas de juegos y los teléfonos moéviles. Es un
comportamiento que se repite y que busca atemorizar, enfadar o humillar a otras personas.

MEDIDAS DE PREVENCION Y PROMOCION FRENTE AL BULLYING y CYBERBULLYING

-Informar procedimientos para la buena convivencia escolar.

-Difundir los diferentes tipos de violencia, para una temprana deteccién de Bullying y

Ciberbullying

Promover la participacidn de toda la comunidad educativa.

-Desarrollar practicas de respeto y aceptacion en la interrelacion personal en diferentes momentos y
espacios del trabajo educativo, técnico y administrativo de la comunidad escolar.

-El Establecimiento participa con Opd cuando sea necesario algun tipo de intervencion.

-Se promueve la buena convivencia escolar en los estudiantes participando en actividades ludicas, con la
finalidad de que los estudiantes se conozcan en otro contexto

-Se desarrolla semanalmente en el acto civico, temas valoricos que promueve las buenas practicas en
convivencia escolar

-Se considerara las mediaciones entre pares: involucrar a los propios estudiantes para prevenir casos.
-El Establecimiento esta dispuesto a participar de nuevas actividades que promuevan la sana
convivencia.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE AL BULLYING y CYBERBULLYING

1. DETECCION DE LA FALTA

El miembro de la comunidad educativa que detecte la falta, debera informar educadora y
encargado de convivencia Escolar

Encargado de convivencia acogen a estudiante agredido, lo trasladan a oficina, donde pueda estar
tranquilo(a) o le prestan la ayuda médica necesaria (ver protocolo accidentes).

Aplicacion de pauta de indicadores de urgencia, por parte del encargado de convivencia escolar,
educadora del nivel.
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2. COMUNICACION Y EVALUACION PREELIMINAR DE LA SITUACION

Se informa a las autoridades del establecimiento y al cuerpo docente

El encargado de Convivencia Escolar, en conjunto con el Profesor(a) jefe conversa por
separado con ambas partes para conocer los hechos, desde la perspectiva de cada estudiante.
Directora debe realizar denuncia en Carabineros de Chile, PDI, SENAME, entre otros.

El Profesor(a) jefe registra el hecho en el libro de clases, en la hoja de observaciones del
estudiante, constando las versiones del hecho relatado.

Encargado de convivencia Escolar y Profesor(a) Jefe citan a apoderado(a) del estudiante
causante del dafio y del estudiante dafiado, por separado, a través de una comunicacion en la
agenda escolar y llamado telefénico informando la situacién y registra la citacion en la hoja de
observaciones respectivas.

Profesor(a) jefe y Encargado de Convivencia Escolar se entrevista con apoderados, por separado,
para informar sobre la situacién, procedimientos a seguir y solicitar su colaboracién con las
medidas que se implementen. Debera sugerir el inicio de tratamiento con especialista segun sea
el caso.

Se registran puntos tratados de manera objetiva, en hoja de vida de cada estudiante

Si el apoderado(a) no justifica asistencia a la reunion citada, direccion enviara carta certificada
reiterando la citacion

Si no hay respuesta por parte del apoderado(a) se debe designar una dupla de profesionales
para realizar visita domiciliaria.

Si aun no hay respuesta en el Hogar, el departamento de Convivencia escolar tratara el tema
con el estudiante en varias sesiones para lograr un cambio

Autoridades técnicas directivas valoran la situacidn, resuelven y comunican resolucion a
Consejo de Profesores.

Direccion y Encargado de Convivencia Escolar comunican a los estudiantes involucrados y
sus apoderados la decision tomada.
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DETERMINACION DE LAS MEDIDAS FORMATIVAS

INFORMACION

Autoridades directivas técnicas y Equipo de Convivencia Escolar, analizan la informacién recogida
y valoran la situacion, teniendo en cuenta su caracter reiterativo. Para ello, se debera tener en cuenta
las circunstancias del momento de los hechos, la edad y las caracteristicas personales, familiares o
sociales de los estudiantes involucrados.

DETERMINACION
a) Medidas formativas de apoyo al estudiante causante del dafio.
b) Medidas de apoyo, seguridad y recuperacion al estudiante dafiado.
c) Medidas preventivas e informativas para la comunidad educativa por parte de Profesor(a) Jefe y
Encargado Convivencia Escolar.

COMUNICACION
Comunicacion de las medidas formativas y de apoyo para los estudiantes involucrados, al Consejo

de Profesores y a los respectivos apoderados por parte del Encargado(a) de Convivencia y
Profesor(a) Jefe.

TRABAJO DE APOYO A LOS ESTUDIANTES

Elaboracién de un plan de accién comin de apoyo a los estudiantes con medidas formativas y de
contencion por parte del Equipo de Convivencia Escolar y Educadora del Nivel.
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LAS MEDIDAS FORMATIVAS AL ESTUDIANTE CAUSANTE DEL DANO:

- Ayudar al estudiante causante del dafio a reconocer la falta y sus razones, a través de un
didlogo constructivo.

- Concientizar al estudiante agresor sobre la consecuencia de sus actos, a través del dialogo,
videos, informativos, noticias, testimonio de hechos reales.

- Ensefar resolucion pacifica de conflictos y sus beneficios.

- Orientar a la comunidad educativa a no estigmatizar al estudiante agresor, partiendo de la base
que toda persona necesita de oportunidades para cambiar positivamente.

COMUNICACION CON LA FAMILIA EN GENERAL.

Ante situaciones que se evallen como especialmente graves, se le informara al resto de las familias
de la siguiente manera:

- Se citara a reunidn extraordinaria para informar la situacién a los apoderados del curso
involucrado.

- Se explicara la situacion en términos generales, sin individualizar a los involucrados ni
entregar detalles.

- Se comunicaran y explicaran las medidas y acciones que se estan implementando.

- Se solicitara la colaboracion de los apoderados en la labor formativa del Establecimiento.

TRABAJO DE APOYO AL ESTUDIANTE DANADO.

Las medidas de seguridad y de apoyo al estudiante afectado deben estar orientadas a protegerlo y
darle seguridad, algunas medidas pueden ser:

Previa evaluacion del hecho, se tomaran medidas de seguimiento de espacios comunes
Intervencion de mediadores, colaboracion de compafieros, previamente formados para
acompafiar a la victima.

Solicitud colaboracion familiar, entre otros.

Asi también, aplicacion de estrategias especificas de desarrollo emocional, habilidades sociales y
ayuda personal.

Derivar a los especialistas que corresponda.
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TRABAJO DE APOYO AL ESTUDIANTE CAUSANTE DEL DANO.

- Ayudar al estudiante causante del dafio a reconocer la falta y sus razones, a través de un
didlogo constructivo.

- Concientizar al estudiante agresor sobre la consecuencia de sus actos, a través del dialogo,
videos, informativos, noticias, testimonio de hechos reales.

- Ensefar resolucion pacifica de conflictos y sus beneficios.

- Orientar a la comunidad Educativo de la NO estigmatizacién al estudiante agresor, partiendo
de la base que todo ser humano necesita oportunidades para cambiar.

- Entregar flexibilidad de acceso al estudiante agresor a entrevistas con el Encargado
convivencia escolar, Educadora jefe o direccién.

- Orientarlo a que voluntariamente decida disculparse y/o compensar con una accién concreta a
la persona dafiada.

- Derivar a los especialistas que corresponda y otorgar las facilidades para coordinar sus
labores académicas con las responsabilidades legales que deba cumplir.

- Realizar seguimiento a los involucrados.

INFORME Y CIERRE DE PROTOCOLO

Elaboracién de un informe final con los resultados del procedimiento de aplicacion de medidas
formativas de apoyo a los estudiantes causantes como a los estudiantes afectados.

- Entrega de una copia del informe final Educadora del nivel

- Encargado de convivencia escolar archiva el informe final.
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PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE AGRESION SEXUAL
INFANTIL

Tipo de falta:

GRAVISIMA: Constituyen actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicoldgica y fisica de
otro miembro de la comunidad educativa, agresiones sostenida en el tiempo, conductas tipificadas como
delito

Reiteracion de la falta:
Una vez.

Responsable de activar el protocolo:
- Direccion
- Encargado Convivencia Escolar
- Educadora Jefe

Responsable de denuncia:
- Direccién

MEDIDAS DE PREVENCION
Para comenzar a hablar de la prevencién en Abuso Sexual Infantil es necesario ponernos de acuerdo en
algunos conceptos generales.

¢ QUE ES EL ABUSO SEXUAL INFANTIL?
Entenderemos por Abuso Sexual Infantil cualquier conducta de tipo sexual que se realice con un nifio 0
nifia, incluyendo las siguientes situaciones:

e Tocacion de genitales o de otras zonas del cuerpo del nifio o nifia por parte del abusador/a.

e Incitacion por parte del abusador/a, a la tocacion de sus propios genitales.

e Penetracion vaginal o anal o intento de ella ya sea con sus propios genitales, con otras partes del
cuerpo (Ej.: dedos), o con objetos (Ej.: palos), por parte del abusador/a.

e Exposicién de material pornografico a un nifio, nifia o adolescente (Ej.: revistas, peliculas, fotos).

e Contacto buco-genital entre el abusador/a y el nifio o nifia.

e Exhibicion de sus genitales por parte del abusador/a al nifio o nifia.

e Utilizacion del nifio o nifia en la elaboracion de material pornografico (Ej: fotos, peliculas).
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¢QUE ES MALTRATO?

Se entiende como todos aquellos actos de violencia fisica, sexual 0 emocional, sea en un grupo familiar
o0 en el entorno social, que se cometen en contra de nifios o nifias, de manera habitual u ocasional. El
maltrato puede ser ejecutado por omisién (entendida como falta de atencion y apoyo de parte del adulto a
las necesidades y requerimientos del nifio, sea en salud, alimentacién, proteccién fisica, estimulacion,
interaccién social u otro), supresion (que son las diversas formas en que se le niegan al nifio el ejercicio y
goce de sus derechos: por ejemplo, impedirle que juegue o que tenga amigos, no enviarlo a la escuela, etc.)
o transgresion (entendida como todas aquellas acciones o conductas hostiles, rechazantes o destructivas
hacia el nifio, tales como malos tratos fisicos, agresiones emocionales, entre otros) de los derechos
individuales y colectivos e incluye el abandono completo o parcial.

TIPOS DE MALTRATO:

Maltrato fisico

Maltrato emocional o psicoldgico
Negligencia

Abandono emocional

Abuso sexual

INDICADORES PARA LA DE DETECCION DEL MALTRATO O ABUSO SEXUAL

Un adulto detecta una situacion de maltrato o abuso cuando se presenta, al menos una de las siguientes
situaciones:

El propio nifio o nifia le revela que esta siendo o ha sido victima de maltrato, abuso sexual o de otra
situacidn abusiva.

Un tercero que puede ser un compafiero del nifio afectado u otro adulto le cuenta que un nifio o nifia
determinado esta siendo o ha sido victima de maltrato, abuso sexual u otra situacion abusiva.

El mismo adulto nota sefiales que le indican que algo esta sucediendo con un nifio o nifia en
particular, es decir identifica conductas que no evidenciaba anteriormente o nota un cambio en su
comportamiento,  en sus habitos o formas de relacionarse con los
demas.

Es importante prestar atencion a las siguientes sefales:

Cambios bruscos de conducta: aislamiento, baja de &nimo, tristeza, llanto.

Brusco descenso en sus capacidades, repentina desmotivacion por los estudios y/o actividades de
su interés.

Lesiones fisicas reiteradas y/o que no sean comunmente atribuibles a actividades habituales a su
edad y etapas de desarrollo.

Miedo o rechazo de volver a su hogar.

Miedo o rechazo de volver a la Escuela o estar en lugares especificos de éste.
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MEDIDAS DE PREVENCION FRENTE A MALTRATO Y/O ABUSO SEXUAL INFANTIL

-La Educadora debera anotar en el libro de clases, cualquier cambio en la conducta o estado de animo
del estudiante en el tiempo e informar a Convivencia escolar.

-Clases de educacién sexual infantil enmarcadas en el ambito de formacion personal y social:
Se considera el desarrollo sexual infantil, enmarcado en el respeto a la corporalidad individual
y la visualizacion de la sexualidad como una parte fundamental del desarrollo humano
integrada como parte del proceso de aprendizaje afectivo. Incluye los siguientes contenidos
especificos:
a) Relaciones humanas
b) Valores, actitudes y habilidades
c) Cultura, sociedad y derechos humanos
d) Desarrollo humano

El objetivo es integrar en los procesos de aprendizaje del nifio o nifia el conocimiento y familiarizacion
con su propia identidad corporal. Procura favorecer el contacto del nifio o nifia con sus vivencias y
esquema corporal.

-Clases de autocuidado enmarcadas en el ambito de formacién personal y social.

-Considera la formacién y fortalecimiento de herramientas de autoproteccién en los nifios y nifias en
su contexto evolutivo. Implica el reconocimiento y desarrollo de las habilidades necesarias para
enfrentar situaciones de amenaza o peligro y su diferenciacion de experiencias de confianza y
seguridad personal. Se incluyen los siguientes contenidos:

a) Cuidado Personal
b) ldentificacién de situaciones de amenaza personal

c) Pautas conductuales de autoproteccion

El objetivo es favorecer en el nifio o nifia la identificacién de situaciones de amenaza o vulneracion
personal, y el desarrollo de estrategias conductuales efectivas de seguridad y proteccion.

-Charlas a los padres y apoderados.
-Dar a conocer el protocolo de prevencion y actuacion frente al abuso sexual infantil.

-Los funcionarios tienen el deber de comunicar cualquier sospecha a los directivos del
establecimiento.
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-Evitar situaciones en que un adulto este solo con un estudiante en una sala, bafio, oficina, etc.
-Se solicita certificado de antecedentes del personal, previo a la contratacion y cada 6 meses
-Bafios exclusivos para adultos separados de los bafios de alumnos.
-Los estudiantes no podran hacer uso de los bafios de adultos.
-Los adultos no podran hacer uso de los bafios de estudiantes.

I -Supervision en recreos de patios, pasillos y bafios por parte del personal a cargo

-Evitar al maximo posible el contacto fisico adulto/nifio.

-Bajo una situacion que implique cambio de vestimenta se llamara al apoderado, para asi evitar
contacto fisico con el estudiante o en caso contrario apoderado debera firmar autorizacién a educadora
del nivel para realizar tal efecto.

-Mantener una relacion de respeto entre el estudiante, educadora y todo el personal no docente del
establecimiento

-Se evitard clases individuales sin una necesidad real o previa autorizacion de Direccion y del

apoderado.

-Las Educadoras diferencial, asistentes de parvulos, o auxiliar de aseo ni ningln funcionario del
establecimiento podran hacer aseo genital (muda) sin autorizacion por escrito del apoderado.

-No avalar el silencio de las agresiones, ya sea que la persona esté siendo victima o testigo de ellas.
-Cooperacion de la familia, como una manera de asegurar la consistencia entre los valores que se
quieren transmitir en el establecimiento con las practicas fuera del hogar.

MEDIDAS DE ACTUACION FRENTE AL MALTRATO Y/OABUSO SEXUAL INFANTIL
FUERA DEL ESTABLECIMIENTO
Frente a la certeza de que hay una victima maltrato y/o abuso sexual:

Cualquier funcionario de la Escuela que tenga la certeza de abuso sexual debera
comunicar de inmediato a Convivencia Escolar.

Encargado de Convivencia Escolar deberéa informar al Direccién.

Se le informa a la familia, apoderado o adulto protector citando a entrevista el mismo dia
o al siguiente de entregada la informacion, no sobrepasando las primeras 24Horas.
El Director, Profesor(a) y/o U.T.P se vera obligado legalmente a denunciar el hecho.

Se pondrén antecedentes a disposicion de la justicia, quienes dispondran medidas
pedagogicas, seguimiento y acompafiamiento del Estudiante.

Se presentaran los antecedentes a la Superintendencia de educacion escolar.

Se realizara seguimiento y acompafamiento, tanto del estudiante como de su familia.
Si existe lesiones, informar a la familia. EI Encargado de Convivencia traslada
inmediatamente al centro asistencial mas cercano para que sea examinado.
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CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PRELIMINAR ENTRE EL ENCARGADO DE CONVIVENCIA
ESCOLAR Y EL ESTUDIANTE AFECTADO:

- Generar un clima de acogida y confianza.

- Realizar la entrevista en un lugar privado y tranquilo, con un solo entrevistador.

- Sentarse al lado y a la altura del nifio(a)

- Reafirmar en el nifio que no es culpable de la situaciéon.

- Reafirmar que hizo bien en revelar lo que esta pasando.

- Transmitir tranquilidad y seguridad.

- No acusar a los adultos involucrados ni emitir juicios contra el presunto agresor.

- Informarle que la conversacidn sera privada y personal, pero que, si es necesario para su
bienestar, podria informarse a otras personas que lo ayudaran. Plantear que es indispensable
plantear medidas para que el abuso se detenga.

- Actuar serenamente, evitando mostrarse afectado: el entrevistador es el adulto que debe
contener y apoyar al nifio.

- Disponer de todo el tiempo que sea necesario.

- Demostrar comprension e interés por el relato.

- Adaptar el vocabulario a la edad del nifio, si no le entiende, pedirle que lo aclare, no remplazar
conceptos por él.

- Respetar su silencio y su ritmo para contar su experiencia, no insistir ni exigirle.

- No presionar al nifio para que conteste preguntas o dudas, no interrumpir su relato.

- No criticar, no hacer juicios, ni mostrar desaprobacion sobre el nifio y/o el supuesto agresor.

- No sugerir respuestas.

- No solicitar que muestre sus lesiones o se quite la ropa.

- No solicitar detalles de la situacion.

- Sersincero en todo momento, sin hacer promesas que quiza no se puedan cumplir. No se puede
asegurar, por ejemplo, que el nifio no tendra que volver a contar lo ocurrido ante otro profesional
0 ante un juez.

- Sefialara las posibles acciones futuras, explicando claramente los pasos que se seguiran y lo
importante que es hacerlo.

- Dejar abierta la posibilidad de hablar en otro momento si el nifio asi lo requiere.
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MEDIDAS DE APOYO AL ESTUDIANTE

Se acompariaré al estudiante en el proceso. No

se le interrogara, ni indagara en los hechos.

Se empatizard, entendiendo los posibles cambios de humor, irritabilidad u otro cambio de conducta,
permitiéndole salir en horarios de clase para hablar con alguien de confianza, si €l lo solicitara.

El tema se mantendrd en absoluta reserva y confidencialidad dentro del Establecimiento,
excluyendo a quien por obligatoriedad hay que informar.

Se incluiran las medidas adoptadas por los especialistas para el tratamiento posterior del estudiante
afectado.

Cierre de Protocolo

DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO:

Frente a la sospecha de una victima de maltrato y/o abuso sexual:

- Cualquier funcionario de la escuela que tenga una sospecha de abuso sexual debera
comunicara de inmediato a Convivencia Escolar.

- Encargado de Convivencia Escolar debera informar al Director.

- Se le informa a la familia, apoderado o adulto protector citando a entrevista el mismo dia o al
siguiente de surgida la sospecha, no sobrepasando las primeras 24 Horas.

- El Encargado de Convivencia escolar hara derivacion externa: Red de Apoyo local, Red
SENAME, Centro de Salud, etc.

- Encargado de Convivencia Escolar relne antecedentes generales que permitan
contextualizar la situacion: hoja de vida del alumno, entrevista a educadora jefe o cualquier
miembro de la comunidad que comunica el hecho.

- Se presentaran los antecedentes a la Superintendencia de educacion escolar.

- Se realizara seguimiento y acompafiamiento, tanto del estudiante como de su familia.

- Si la situacién amerita, el equipo de convivencia escolar realizara las derivaciones
correspondientes.
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Frente a la certeza de que hay una victima maltrato y/o abuso sexual:

- Cualquier funcionario de la que tenga la certeza de abuso sexual deberd comunicar de inmediato a
Convivencia Escolar.

- Encargado de Convivencia Escolar debera informar a Directora

- Se le informa a la familia, apoderado o adulto protector citando a entrevista el mismo dia o alsiguiente
de surgida la sospecha, no sobrepasando las primeras 24 Horas.

- Directora, Educadora y/o U.T.P se vera obligado legalmente a denunciar el hecho a Fiscalia.

- Encargado de Convivencia Escolar reline antecedentes generales que permitan contextualizar la
situacion: hoja de vida alumno, entrevista educadora jefe o cualquier miembro de la comunidad que
comunica el hecho.

- Se presentaran los antecedentes a la Superintendencia de educacion escolar.

- Se realizara seguimiento y acompafiamiento, tanto del estudiante como de su familia.

- El adulto o estudiante miembro de la Comunidad educativa que atenta sexualmente contra un
estudiante éste sera desvinculado del trabajo directo con los estudiantes mientras dure elproceso de
investigacion y de recopilacion de antecedentes

MEDIDAS DE APOYO AL ESTUDIANTE AGREDIDO Y AGRESOR

-Se acompanfiaré al estudiante en el proceso.

-No se le interrogara, ni indagara en los hechos.

-Se empatizara, entendiendo los posibles cambios de humor, irritabilidad u otro cambio de
conducta, permitiéndole salir en horarios de clase para hablar con alguien de confianza, si él lo
solicitara.

-El tema se mantendra en absoluta reserva y confidencialidad dentro del Establecimiento,
excluyendo a quien por obligatoriedad hay que informar

-Se incluirdn las medidas adoptadas por los especialistas para el tratamiento posterior del
estudiante afectado.

-Cierre de protocolo
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PROTOCOLO DE MALTRATO FISICO Y/O PSICOLOGICO DE UN ADULTO HACIA UN ESTUDIANTE
Y DE UN ESTUDIANTE HACIA UN ADULTO

Es necesario tener presente dos comprensiones basicas y necesarias: en primer lugar, un conflicto no
necesariamente constituye un acto de violencia, aunque mal abordado puede derivar en situaciones
violentas y en segundo lugar, no todas las expresiones de violencia son iguales y generan el mismo dafio.
El nivel de dafio depende de multiples factores, como el tipo de violencia, la duracién e intensidad con la
que se ejercio, los recursos personales y redes de apoyo con los que dispone la victima, la mayor o
menor cercania e intimidad con el o los agresores, la etapa de desarrollo de la victima, entre otros.

¢QUE ES LA VIOLENCIA ASIMETRICA?
Es cualquier acto constitutivo de violencia, ya sea fisica o psicolégica, que se genere en desigualdad de
condiciones, en fuerza, edad y autoridad.
Tales como:
- Personal del Establecimiento a un estudiante.
- De un apoderado a un estudiante.
- Entre profesionales del Establecimiento

TIPO DE FALTA

GRAVISIMA: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicologica de
otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, burlas o insultos por
redes sociales, conductas tipificadas como delito. Ejemplos: robo, abuso sexual, tréfico de drogas o
acoso escolar, etc.

REITERACION DE LA FALTA:

SANCION:
- Sila accion es cometida de un docente o asistente de la educacion al estudiante, la sancion
sera la desvinculacion del trabajador.

Si la accién es cometida por un apoderado, se solicitard cambio de apoderado y la prohibicién de
ingresar al Establecimiento.

- En caso de ser necesario se solicitara ayuda de entidades como carabineros y PDI.
- Derivacion a OPD

Si la accion es cometida entre profesionales del establecimiento, se dejara constancia en su hoja de
vida y envira observacion a inspeccion del trabajo.
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RESPONSABLE:
- Direccion
- Encargado Convivencia Escolar
- Educadora del Nivel

ACTOS QUE ACTIVARAN EL PROTOCOLO

- Emitir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazas u ofender a cualquier
estudiante de la comunidad escolar.

- Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra cualquier estudiante de la
comunidad escolar.

- Atacar, injuriar, desprestigiar, amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar
o burlarse de cualquier estudiante de la comunidad escolar.

- Discriminar a un estudiante de la comunidad educativa, ya sea por su condicidén social,
situacion econdémica, religion, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica, nombre,
nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad, defecto fisico o cualquier otra circunstancia.

DETECCION DE LA FALTA:

- Cualquier miembro de la comunidad educativa que observe el hecho comunica educadora
jefe o Encargada de convivencia escolar.

- Si el mismo afectado comunica el hecho, la persona que recibe la informacion debera
informar la situacién a educadora del nivel o Encargada de convivencia escolar.

- Detener el conflicto y resolver

REGISTRAR HECHOS

- Cuando es visto por un tercero se debe registrar en forma objetiva y escrita los hechos.
Pasos a sequir:

- En caso de que se amerite, se solicitara ayuda externa, Carabineros, Servicios de Salud,
PDI.

- En el caso de haber lesiones se deriva al Servicio de Salud acompafiado del Encargado de
Convivencia Escolar o Educadora del Nivel.

- Encargado de convivencia escolar y/o educadora del nivel deberan entrevistar por separados
a los involucrados y registrar la entrevista objetivamente.

- Se entregara informe escrito a autoridades técnicas quienes valoraran la situacion, el grado
de responsabilidad de los implicados. Se dejara constancia escrita de los acuerdos, medidas
formadoras y preventivas.

- Direccion registrara en la hoja de vida del trabajador los hechos acontecidos y la delestudiante
involucrado.
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TRABAJO DE APOYO Y/O REPARACION AL ESTUDIANTE DANADO.

- Se deriva al Estudiante al personal competente (Psicologa externo), quien realizara
diagndstico para evaluar el estado emocional del estudiante. .
- Seguimiento del caso.

TRABAJO DE APOYO Y/O REPARACION A LA PERSONA CAUSANTE DEL DANO.
EN EL CASO UN MIEMBRO DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO:

- Direccion entrevistara al funcionario(a) para indagar los hechos.
- Se sugerira atencidn Psicologica para evaluacion y tratamiento de su estado emocional.

- Sera desvinculado del establecimiento si es necesarioEN EL
CASO DE UN APODERADO:

- Se deriva al Equipo de convivencia Escolar. Se indagara las razones de su reaccion, se hara una
psico-educacion sobre las consecuencias psicolégicas y emocionales que puede tener el
estudiante al ser enfrentado por un adulto.

- Se le orientara sobre lo que es la violencia asimétrica, sus repercusiones, el abuso de poder que
esto conlleva, entre otros.

- Se incentivara a poner en préactica el conducto regular.

- Segun la magnitud de la violencia y conforme a las medidas adoptadas por la Direccién,se pedira

cambio de apoderado para el Estudiante.

INFORME Y CIERRE DE PROTOCOLO

- Elaboracién de un informe final con los resultados del procedimiento de aplicaciéon de
medidas formativas de apoyo al integrante de la comunidad escolar causante(s) como al
afectado(s).

- Entrega del informe final a autoridades Técnicas y a personas adultas involucradas.

- Encargado de Convivencia Escolar archiva el informe a la carpeta de antecedentes de los
involucrados
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TRABAJO DE APOYO Y/O REPARACION AL ADULTO DANADO.

- Se cita al trabajador(a) a reunién con direccién.

- Se deriva a Psicologa, para evaluar el estado emocional. Si es necesario, se deriva a otro
especialista.

- Se le apoyara en su tratamiento psicolégico con permisos extraordinarios si es que la
situacion lo amerita.

- Se pedira informe de especialista externo que oriente sobre el tratamiento

TRABAJO DE APOYO Y/O REPARACION AL ESTUDIANTE CAUSANTE DEL DANO.

- Se trabajara el &rea emocional.

- Se deriva a Psicdloga del quien realizara diagnostico para evaluar el estado emocional. Si
es necesario, se trabajara en varias sesiones.

- Orientar para una mejor resolucién de conflictos.

- Orientar al estudiante con la finalidad de que reconozca su falta, incentivarlo a pedir
disculpas si es que lo considera pertinente.

- Asi también, aplicacion de estrategias especificas de desarrollo emocional, habilidades
sociales y ayuda personal.

- Derivar a los especialistas que corresponda y/o redes de apoyo.

- Seguimiento del caso.

INFORME Y CIERRE DE PROTOCOLO

- Elaboracién de un informe final con los resultados del procedimiento de aplicaciéon de
medidas formativas de apoyo al integrante de la comunidad escolar causante(s) como al
afectado(s).

- Entrega del informe final a autoridades Técnicas y a personas adultas involucradas.

- Encargado de Convivencia Escolar archiva el informe a la carpeta de antecedentes de los
involucrados.
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PROTOCOLO DE MALTRATO FiSICO Y/O PSICOLOGICO ENTRE ESTUDIANTES

Es necesario tener presente dos comprensiones basicas y necesarias: en primer lugar, un conflicto no
necesariamente constituye un acto de violencia, aunque mal abordado puede derivar en situaciones
violentas y en segundo lugar, no todas las expresiones de violencia son iguales y generan el mismo dafio.
El nivel de dafio depende de multiples factores, como el tipo de violencia, la duracién e intensidad con la
que se ejercio, los recursos personales y redes de apoyo con los que dispone la victima, la mayor o
menor cercania e intimidad con el o los agresores, la etapa de desarrollo de la victima, entre otros.

TIPO DE FALTA

GRAVE: se considera falta grave a aquellas actitudes y comportamientos que atenten contra la
integridad fisica o psicologica de un integrante de la comunidad escolar, los bienes muebles einmuebles
de la institucion, asi como acciones deshonestas que atenten contra los valores de la educacion.

RESPONSABLE:

- Direccion
- Encargado de Convivencia Escolar
- Educadora del Nivel

¢ QUE CONSIDERAMOS VIOLENCIA ENTRE PARES?

Violencia psicoldgica, incluye humillaciones, insultos, amenazas, burlas, rumores mal intencionados,
aislamiento, discriminacion en base a la orientacion sexual, étnica, religiosa, etc.

Violencia fisica, es toda agresion fisica que provoca dafio o malestar: patadas, empujones, cachetadas,
manotazos, mordidas, arafiazos, etc, que pueden ser realizadas con el cuerpo o con algun objeto.

.QUE ACTOS SE CONSIDERAN VIOLENCIA ENTRE PARES?

- Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros 0 amenazas u ofender a un par.

- Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un estudiante.

- Atacar, injuriar, desprestigiar, amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o
burlarse de un estudiante.

- Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicion social, situacion
economica, religion, pensamiento politico o filosdfico, ascendencia étnica, nombre, nacionalidad,
orientacién sexual, discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.
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MEDIDAS DE PREVENCION

-Informar procedimientos para la buena convivencia escolar
-Difundir conceptos de los diferentes tipos de violencia.
-Desarrollar practicas de respeto y aceptacion en la interrelacion personal en diferentes momentos y
espacios del trabajo educativo, técnico y administrativo de la comunidad escolar.
-Se cuenta con un Encargado de Convivencia Escolar quien tendra como funcién principal velar por
la buena convivencia escolar entre los diferentes actores de la comunidad escolar.
-Convivencia Escolar dictara charlas o instructivos a los apoderados sobre buenas practicas de
convivencia escolar que se manejaran en el hogar como en el establecimiento.
-El personal docente y asistente de la educacion participa de las charlas organizadas por convivencia
Escolar
-Recreos dirigidos

- Se desarrolla semanalmente en el acto civico, que promueve las buenas practicas en convivencia
escolar

- El Establecimiento esta dispuesto a participar de nuevas actividades que promuevan la sana
convivencia

PROCEDIMIENTOS FORMATIVOS
DETECCION DE LA FALTA Y CITACION A APODERADO-A.

- El miembro de la unidad educativa que observe el hecho, o el mismo afectado, comunica
oralmente a Educadora de Nivel o Encargada de convivencia escolar.

- Educadora de Nivel registra el hecho en libro de entrevista, dejando constancia del hecho, el
cual luego seré informado a su apoderado, dejando registro de su firma de haber recibido la
informacion.

- Se cita al apoderado-a del estudiante causante del dafio y del estudiante dafiado (de manera
individual) a través de una comunicacion en su cuaderno de comunicaciones y registra la
citacion en la hoja de observaciones.

- Si el apoderado-a no justifica asistencia a la reunién citada, direccién llamara, via telefénica
reiterando la citacion y registra la citacion en la hoja de observaciones respectivas.

- Si no hay respuesta por parte del apoderado-a se debe designar una dupla de profesionales
para realizar visita domiciliaria.

- Si aun no hay respuesta en el Hogar, el departamento de Convivencia escolar tratara el tema
con el estudiante en varias sesiones para lograr un cambio.
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CONVERSACION CON EL APODERADO(A) Y ESTUDIANTES
- Educadora del Nivel y equipo de Encargado de Convivencia Escolar conversan con el
apoderado y estudiante causante del dafio para conocer las causas y circunstancias del hecho
considerado como falta grave.
- Registran de manera objetiva los aspectos centrales de cada una de las reuniones.
- El apoderado(a) de cada uno de los estudiantes involucrados firma el registro de la reunién
con el compromiso de apoyar las medidas formativas que se decidan aplicar

DETERMINACION DE LAS MEDIDAS FORMATIVAS.

- El Encargado Convivencia escolar, Educadora de Nivel analizan la informacién recogida y
valoran la situacion. Para las medidas se debe tomar en cuenta la circunstancia del momento
de los hechos la edad y las caracteristicas personales, familiares o sociales de los estudiantes
involucrados.

- Determinacion de:

a) Medidas formativas de apoyo al estudiante(s) causante(s).
b) Medidas de apoyo y seguridad al estudiante dafiado.

- Comunicacion de las medidas formativas y de apoyo a los estudiantes involucrados, a las
autoridades directivas técnicas, al consejo de Profesores y a los respectivos apoderados por
parte del Encargado de Convivencia Escolar.

TRABAJO DE APOYO AL ESTUDIANTE DANADO.

Las medidas de seguridad y de apoyo al estudiante afectado deben estar orientadas a
protegerlo y darle seguridad, algunas medidas pueden ser:

- Previa evaluacion del hecho, se tomaran medidas de seguimiento de espacios comunes

- Intervencién de mediadores, colaboracion de compafieros, sobre todo en momentos de
mayor riesgo (recreos- talleres)

- Solicitud colaboracion familiar, entre otros.

- Asi también, aplicacion de estrategias especificas de desarrollo emocional, habilidades
sociales y ayuda personal.

- Derivar a los especialistas que corresponda.
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TRABAJO DE APOYO AL ESTUDIANTE CAUSANTE DEL DANO.

Ayudar al estudiante causante del dafio a reconocer la falta y sus razones, a través de un
didlogo constructivo.

Concientizar al estudiante agresor sobre la consecuencia de sus actos, a travées del
didlogo, videos, informativos, noticias, testimonio de hechos reales.

Ensenfar resolucion pacifica de conflictos y sus beneficios.

Orientar a la comunidad Educativo de la NO estigmatizacion al estudiante agresor,
partiendo de la base que todo ser humano necesita oportunidades para cambiar.

Entregar flexibilidad de acceso al estudiante agresor a entrevistas con el Encargado de
Convivencia escolar, Educadora de Nivel o Direccién.

Orientarlo a que voluntariamente decida disculparse y/o compensar con una accion
concreta a la persona dafiada.

Derivar a los especialistas que corresponda y otorgar las facilidades para coordinar sus
labores académicas con las responsabilidades legales que deba cumplir.

Realizar seguimiento a los involucrados

INFORME Y CIERRE DE PROTOCOLO

- Elaboracién de un informe final con los resultados del procedimiento de aplicacion de

medidas formativas de apoyo a los estudiantes causantes como a los estudiantes afectados.

Entrega de una copia del informe final educadora del nivel.

- El equipo de convivencia escolar archiva el informe final.

Se deja constancia que el presente Reglamento es leido
Y aprobado por Comunidad Educativa
MI PEQUENO MUNDO DE SAN RAMON
RBD: 25688-9
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ANEXO N° 2

Disposiciones para premios y
reconocimientos
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Disposiciones para premios Yy reconocimientos

Con el objetivo de complementar lo estipulado en pagina 76: “Los estudiantes que tengan undestacado
cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, se les reconocerasemestralmente
con diplomas, cuadro de honor, reconocimiento publico positivo, entre otras”.

En el presente anexo se detalla con profundidad el otorgamiento de premios y reconocimientos, por parte
de “Corporacion Educacional Mi Pequefio Mundo de San Ramén”.

Los premios que entrega nuestra escuela, tienen como proposito generar instancias formales de
reconocimiento conjuntas entre los(as) estudiantes, apoderados y el cuerpo docente del establecimiento,
debido a que los primeros han cumplido cierta etapa y/o han alcanzado logros dentro de su proceso de
Desarrollo integral, tal como se menciona en nuestro proyecto educativo.

Teniendo en cuenta los valores centrales en el proceso educativo, nuestra escuela otorgara un estimulo al
final del semestre a los nifios y nifias que hayan presentado las siguientes conductas:

1. Alumno Destacado: cada educadora evaluara los logros alcanzados de manera integral segun
los aspectos requeridos para cada nivel, seleccionando al alumno integral de cada curso.

2. Mejor compaiiero: Por decision de sus pares, a un alumno de cada curso, cuyas actitudes y
conductas en la interaccién con sus compafieros, es fraternalmente solidaria y respetuosa,
cristianamente acogedora y con permanente buena predisposicién a una continua colaboracién en
las actividades propias del grupo curso; Constantemente manifiesta respeto, cordialidad,
generosidad, solidaridad y tolerancia hacia las personas que lo rodean.

3. Premio al esfuerzo: cada educadora evaluara los aspectos requeridos para cada nivel,
seleccionando al alumno que se destaque por su espiritu de superacién para lograr los objetivos
esperados.

4. Asistencia: premio otorgado por % de asistencia del alumno.

Sumado a lo anterior, por motivo de reconocimiento del apoyo entregado por el apoderado
al proceso educativo de su hijo(a), se entregara carta de felicitaciones y /o diploma de honor a los
apoderados destacados de cada nivel.

Santiago, julio 2019
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Anexo N°3

Especificaciones Salud

LA INFORMACION DE PROTOCOLOS POR ALGUNA NUEVA PANDEMIA SE DARA A CONOCER
POR MEDIO INFORMATIVOS, REUNIONES, ENTREVISTAS, FOLLETOS y/o PAGINA WEB
INSTITUCIONAL, CON LA FINALIDAD DE SOCIALIZAR A LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

“RESPETARNOS, ES CUIDARNOS ENTRE TODOS”

Marzo, 2023.
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Anexo N°%4

Protocolo de revinculacion
Educativa
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PROTOCOLO DE ASISTENCIA Y REVINCULACION EDUCATIVA
Orientaciones a considerar en caso de inasistencias reiteradas

de alumnos y alumnas

Objetivo: Brindar a los nifios y nifas de nuestra escuela oportunidades de
aprendizajes desafiantes, diversas, significativas y contextualizadas que garanticen
la implementacién de Objetivos de Aprendizaje establecidos en bases curriculares
de Educacién Parvularia.

La inasistencia a clases es una situacion recurrente en el sistema educacional, donde
en algunos casos trae consigo efectos negativos para el alumno como el bajo rendimiento
curricular y alteran aspectos de desarrollo personal y social en el nivel que se encuentre
cursando. Bajo este contexto, es preciso sefalar que nuestra escuela trabaja con un
porcentaje elevado de vulnerabilidad, donde se presentan diversas situaciones que deben
enfrentar los alumnos, tales como: situacidon socio- econdmica (falta de recursos para
movilizarse), problemas familiares, desmotivacién por considerar que el nivel no es
importante, dificultades de salud y judiciales, entre otras.

El presente protocolo se elabora bajo la necesidad de prevenir altas tasas de
inasistencia y el retiro de matricula de alumnos, buscando mantener una supervision de la
asistencia de todos los nifios y nifias, para aquello se realizaran las siguientes acciones:

1.Acciones a realizar si se presentan inasistencias reiteradas- Monitoreo Escolar:
El objetivo del monitoreo escolar es detectar, de manera temprana, posibles indicadores de
desercidn escolar, para asi brindar apoyo a nuestros estudiantes y familias, que favorezcan
la participacién y continuidad del proceso de educacién formal. Cada Educadora realizara
La funcién de registrar y revisar diariamente la asistencia de los estudiantes e informar a
Direccidn las faltas reiteradas. Criterios para los llamados de monitoreo escolar: - Cuando
el estudiante presenta inasistencia a 5 dias o mas clases sin justificacion médica o
personal.
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2.Intervencidn y Seguimiento: Para el apoyo a la prevencion de la desercidn se
debe proceder de la siguiente manera:

- Tomar contacto telefénico con el apoderado
- Indagar en la situacion que lleva a las inasistencias del estudiante.

- Dar cuenta al apoderado respecto del Derecho a Educacién y la posible
vulneracion de éste.

- Determinar el tipo de apoyo requerido por el estudiante y/o apoderado para
mantenerse en la escuela.

- Mantener seguimiento del caso entre Especialistas y Educadora del nivel.

- Para los casos en los que los apoderados no contestan los llamados telefénicos, se
debera solicitar posibles nuevos medios de contacto con el apoderado o se procedera a
realizar visita domiciliaria, para lo cual se notificard por escrito o via telefénica. En este
ultimo caso se debera dejar estipulado hora y resultado del intento de llamada con su
respectiva hoja de registro.

Modelo de Planilla de Registro Protocolo:

£
ESCUELA MI PEQUENO MUNDO DE SAN RAMON
Recoleccion de informacion acerca de los/as estudiantes inasistentes
Rut Nombre y apellido |Curso |Caracterizacion Direccion |Teléfonos y hora de |Observaciones
actual |situacion personal contacto

estudiante (dmbitos:
familiar,
socigeconomico,

cultural, relacional,
emocional, salud, etc.)
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3.Derevacion a Redes: En caso de no lograr contactarse con la familia o al no
presentarse el apoderado/a, a las citaciones fijadas con el establecimiento, se debera
proceder analizar la situacidn del estudiante, puesto que podria estar ocurriendo un hecho
de vulneracién a un derecho fundamental que todo niflo y nifia tendria que tener acorde
a su ciclo evolutivo, que es la educacién y se debe considerar la derivacién al organismo
corresponde a la red de proteccidn, el cual seria la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD).

Acciones frente a situaciones de ausentismo

Se hablara importancia de asistencia a clases tanto en escuela para padresy /o
reuniones de apoderados, esto surge de la iniciativa de fomentar la responsabilidad, la
motivacion y conocer ciertas realidades que puedan estar afectando el desarrollo
educacional del alumno.

Apoderado Firma toma de conocimiento al momento de matricula de compromiso
de padres.

Responsable de ejecucion de protocolo: Educadora en primera instancia,
luego si la situacidn se agrava sera parte del proceso Utp /o Directora del
establecimiento educativo.

Corporacién Educacional
Mi Pequefio Mundo de san Ramén
RBD:25688-9
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Anexo N|°5

Protocolo de contencion y
desregulacion emocional y
conductual

121



Protocolo de Desregulacion Emocional y Conductual (DEC)

®n

PROTOCOLO DE DESREGULACION EMOCIONAL Y
CONDUCTUAL

OBJETIVO: Brindar orientaciones a nuestra comunidad educativa “Mi Pequefio Mundo de San
Ramén” desde un enfoque preventivo, como también las recomendaciones y directrices para una
intervencién directa en aquellas situaciones de desregulacién emocional y conductual (DEC) de los
parvulos u otros miembros del establecimiento que por su intensidad podria causar dafio fisico y/o
emocional para esa propia persona como para otra de la comunidad escolar. Siempre este abordaje

incorpora la participacién de la familia y considera el criterio de cada realidad particular.

BASES LEGALES: Estas orientaciones se enmarcan en la Ley General de Educacion (2009),

especialmente en cuanto a los derechos garantizados en la Constitucion, tratados internacionales

ratificados por Chile, y principios descritos en la misma que deben inspirar el sistema educativo; en la
Ley de Inclusion Escolar (2015); la Declaracion Universal de DerechosHumanos (ONU, 1948); la
Declaracion de los Derechos del Nifio (ONU, 1959, ratificada por Chile en 1990); la Convencion
Internacional sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (ONU, 2006; ratificado por Chile
en 2008), la Ley N°20.422 de 2010, que establece normas sobre Igualdad de Oportunidades e
Inclusion Social de Personas con Discapacidad; lo estipulado en el Curriculum Nacional en todos sus
niveles y modalidades, en especial a lo referido a los Objetivos de Aprendizajes Transversales y los

principios pedagdgicos; en todo lo referido a la atencién a la diversidad de estudiantes en el sistema
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educativo contenidas en el Decreto 170 del 2009; el Decreto 83 del 2015; las orientaciones nacionales
del Ministerio de Educacion (MINEDUC) para el sistema educativo en materias de inclusién; como
también Orientaciones de respuesta de desregulacién emocional de estudiantes en establecimientos
educacionales y Orientaciones técnicas para la atencion de situaciones desafiantes con nifios y nifias

en el espectro autista en establecimientos de educacién parvularia.

1. DEFINICIONES Y CONSIDERACIONES GENERALES:

DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC) (1): “La reaccion motora y emocional a
uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el nifio, nifia, adolescente o joven
(NNAJ), por la intensidad de la misma, no comprende su estado emocional ni logra expresar sus
emociones 0 sensaciones de una manera adaptativa, presentando dificultades mas alla de lo
esperado para su edad o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y volver a un estado de
calma y/o, que no desaparecen después de uno o mas intentos de intervencion docente, utilizados
con éxito en otros casos, percibiéndose externamente por mas de un observador como una situaciénde

“descontrol”. (Construccion colectiva Mesa Regional Autismo, regién de Valparaiso, mayo 2019).

Orientaciones Protocolo de respuesta a situaciones de desregulacion emocional y conductual en
establecimientos educacionales. (MINEDUC, 2022)

CARACTERISTICAS DE LA DEC:

No es un diagnéstico en si, puede aparecer en distintosgrados; subyacer a distintas condiciones como
por ejemplo Espectro Autista, Trastorno de Ansiedad, Déficit Atencional con Hiperactividad entre otros,
sino que ser gatillados por factores estresantes del entorno fisico y social en nifios, nifias y jovenes
con mayor vulnerabilidad emocional, -incluyendo el comportamiento de los adultos; se relaciona

principalmente con comportamiento de tipo disruptivo y de menor control de los impulsos.
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INTERVENCION EN CRISIS (IC):

Es la estrategia que se utiliza como primer auxilio - emocional y fisico- y se aplica en el momento
critico cuyo objetivo es que el parvulo, en nuestro contexto, salga del estado de trastorno y recupere
la funcionalidad para afrontar el evento a nivel emocional, conductual y racional, por lo tanto, es una
ayuda breve e inmediata de apoyo a la persona para restablecer su estabilidad personal a nivel

emocional, fisico, cognitivo, conductual- social.

Considera proporcionar ayuda, reducir el riesgo para si y otros y conectar con los recursos de ayuda
cuando se requiere. Una vez superado el momento de crisis, se debe determinar la necesidad (o no)
de derivar a una intervencion en centro de asistencia de salud y/o intervencion de segunda instancia
por parte de profesionales externos especializados como psicélogos, neur6logos o psiquiatras, entre
otros posibles y se informa a la brevedad a la familia. Para que acuda al establecimiento en caso de

ser necesario

En el caso de estudiantes que se encuentren en tratamiento anterior con especialistas externos al
establecimiento educacional como por ejemplo psicoterapia o farmacos, el equipo directivo, de
convivencia escolar y/o profesor deben disponer de la informacion e indicaciones relevantes del
médico, u otro profesional tratante, ante la eventualidad de un episodio de DEC y que el/ la estudiante

necesite el traslado a un servicio de urgencia y dicha informacion sea requerida.

Es responsabilidad de la familia entregar dicha informacion, y su manejo y uso por parte de los
encargados en el establecimiento educacional siempre debe contar con el acuerdo (consentimiento)
previo de la familia, asegurando la confidencialidad que amerita cada caso. Asimismo, es fundamental
que, con antelacion, se haya establecido, y registrado donde corresponda al adulto responsable de la

familia, tutor legal o persona significativa con quien comunicarse ante dicha situacion.
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ACTITUDES PARA REALIZARIC:

Los adultos responsables deben mantener la calma,ajustar su nivel de lenguaje y comunicarse de
manera clara, precisa, concisa, sin largos discursos; con voz tranquila, expresando gestos que
transmitan serenidad (comunicacion no verbal), ya que, de lo contrario, existe el riesgo de que la
intervencién pueda agravar los hechos o consecuencias para el propio parvulo y para su entorno

inmediato.

COHERENCIA CON REGLAMENTO INTERNO - CONVIVENCIA ESCOLAR/EVALUACION: Este
documento debe ser consistente y congruente con todos los Reglamentos y PEI del Colegio que
determinan los criterios, estrategias y medidas que se aplicaran a la generalidad del estudiantado
considerando también las excepciones ante la presencia de conductas que requeriran ser revisadosy
ajustados, dada su pertinencia para la salud y situacidén personal y diagnéstico de cada

parvulo

Lo anterior no implica consentir o justificar unaconducta desadaptativa, atribuyéndola a una
caracteristica de la condicion del estudiante (como puede ser el autismo), sino que, teniendo en
cuenta los factores asociados a esta condicién u otra, tomar las mejores decisiones sobre las

acciones formativas que corresponde implementaren cada caso.

Todas las medidas y criterios tanto generales como particulares deben ser conocidos y
manejados por todos los miembros de la comunidad escolar e informados a la familia.
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2.PREVENCION

a) CONOCER A LOS ESTUDIANTES:
De modo de identificar a quienes, por sus caracteristicas y/o circunstancias personales y del contexto,
pueden ser mas vulnerables a presentar episodios de DEC. Por ejemplo:
v" Estudiantes con condicion del Espectro Autista (TEA)
v" Parvulos severamente maltratados y/o vulnerados en sus derechos
v’ Estudiantes que presentan trastornos autolesivos,destructivos, de descontrol de impulsos y
la conducta, negativistas u oposicionistas desafiantes
v’ Estudiantes con trastorno de hiperactividad/impulsividad, entre otros.
b) RECONOCER SENALES PREVIAS Y ACTUAR DE ACUERDO CON ELLAS:

Poner atencién a la presencia de indicadores emocionales por ejemplo:

mayor inquietud motora
signos de irritabilidad
desatencién que lo habitual
aislamiento

tension

ansiedad

temor

ira

frustracion

euforia

cambios en las expresiones del lenguaje corporal

AN NN N Y N N N N N

lenguaje grosero,entre otros.
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Complementar con informacion de diversas fuentes como la familia, personal del transporte
escolar u otros, que permitan identificar los detonantes en situaciones domésticas y tener pistas

para evitar que suceda en el contexto escolar.
Entre otras cosas, es importante:

v’ evitar cambios repentinos en el entorno escolar o en la rutina
anticipar los cambios

v

v' favorecer uso de audifonos
v minimizar el ruido ambiente
v

estar atentos a cualquierconflicto en aula o fuera de ella.
c) RECONOCER ELEMENTOS DEL ENTORNO QUE PUEDEN PRECEDER A DEC:

Apuntar a detectar circunstancias que la preceden en el ambito escolar, como en otros ambitos de la
vida diaria. Uno de los factores externos al aula y comunmente asociado a desregulaciéon emocional y
conductual son los trastornos del suefio, por Io mismo es de importancia la comunicacion con la

familia para detectarlo, prevenir las conductas no deseadas en aula y planificar los apoyos.

Nivel de Educacion Parvularia, en general, algunos elementos asociados a riesgo de DEC, no

exclusivos del ambiente escolar, serian:

e sintomas depresivosdel cuidador/a principal
e nUmero de eventos estresantes vividos por el cuidador/a principal
e enfermedad cronica del estudiante

e escasez de medios materiales de estimulacion apropiados para la edad.

En el Espectro Autista, son mas vulnerables y fallan mas en el empleo de estrategias de
autorregulacion, por lo que les requiere mucha energia y esfuerzo manejar los niveles de ansiedad y
no propiciar desbordes constantes. Por ello, se suman otros factores desencadenantes
relacionados con el entorno fisico y social sobre los cuales también es posible intervenir
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» Entorno Fisico:
Entornos con sobrecarga de estimulos (luces intensas, ruidos fuertes, colores fuertes e intensos,
exceso de materiales o decoraciones, etc.). Si no se pueden controlar, permitir usarelementos que

minimicen los estimulos como tapones, auriculares, gafas, entre otros.

Reducir incertidumbre anticipando la actividad y lo que se espera que la persona puedahacer en esa

actividad; si surgen cambios, informelos.

Ajustar el nivel de exigencias considerando no solo el nivel de competencias del estudiante en la tarea,
sino también el estado de regulacion emocional, tanto negativo como positivo enel que se encuentra

en el momento.

Equilibrar diariamente tareas mas demandantes con otras menos exigentes. Los estudiantesen el
espectro autista (y con otras condiciones y o requerimientos de apoyo), ya tienen una demanda

respecto al entorno inherente a su condicion, que les resulta estresante.
Programar previamente momentos de relajacion y de descanso.

Dar el tiempo necesario para cambiar el foco de atencidn, aunque se haya anticipado dichocambio

previamente.

Favorecer la practica de ejercicio fisico.

Entorno social

v" Ajustar el lenguaje. Mantener una actitud tranquila. Aprender a estar en silencio y en calma
enmomentos que presenta altos niveles de ansiedad.

v’ Predisposicion al aprendizaje. Reconocer momentos en que esta preparado para
aprender.

v No juzgar ni atribuir ‘automaticamente’ mala intencion.

v" Dar tiempo para que dé a conocer lo que le pasa. En los momentos de mayor estrés lo
primero que se pierde es la capacidad para expresarse.

v Aceptar y validar sus sentimientos. No hay sentimientos malos, o que puede estar mal
son las conductas asociadas. No negar lo que sienten.
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ALGUNAS ACCIONES DE INTERNVENCION EN CASOS DE DEC PARA PARVULOS, TEL Y TEA

v

Redirigir momentaneamente al estudiante hacia otro foco de atencién con alguna actividad

que esté a mano

v

Facilitarles la comunicacion, ayudando a que se exprese. Las preguntas y la forma de
hacerlas deben ser adaptadas a la edad y condicién del estudiante, sin presionarlo.
Otorgar cuando sea pertinente- tiempos de descanso. Estas pausas, tras las cuales debe
volver a finalizar la actividad que corresponda, deben estar previamente establecidas y
acordadas en cada curso y comunicadas a las familias.
Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas con apoyos iniciales,
que son adaptativas y alternativas como por ejemplo sobre cosas favoritas, hobbies, objeto
de apego
En el caso de parvulos sin lenguaje oral, para identificar reforzadores sera deseable segun
el caso, utilizar pictogramas, gestos, lengua de sefias chilena.
Ensefiar estrategias de autorregulacion (emocional, cognitiva, conductual) mediante objetos
o situaciones que les agraden y relajen (no que les exciten y/o diviertan):

+ mediante ejercicios de relajacion, respiracion

+ estrategias de caracter sensoriomotor como pintar, escuchar musica, pasear, saltar

etc.

Ante la dificultad de reconocer y expresar emociones, se puede llevar un registro como el que esta a

continuacion:

Nivel emocional Me siento de esta manera cuando...

B

Me siento bien

—

)

—
Un poco molesto/a

— No entiendo la tarea que tengo que hacer
o o
T

Molesto/a

— No encuentro mi mochila en la sala
o o

—

Muy molesto/a
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Disefiar con anterioridad reglas de aula. Usar PICTOGRAMAS O tarjetas de alerta disponibles o una
sefia previamente consensuada, cuando se debe reforzar las normas de convivencia. Ademas, se
debe estar atento a necesidades de adaptacion de las reglas generales del aula que contribuyan a

una sana convivencia escolar.

3.INTERVENCION
Para efectos de organizacion de los apoyos, se describen tres etapas por grado de intensidad de la

desregulacion y complejidad de los apoyos requeridos.

Etapa inicial: previamente haber intentado manejo general sin resultados positivos y sin quese visualice

riesgo para si mismo/a o terceros.

Cambiar la actividad, la forma o los materiales, a través de los que se esta llevando a cabo la actividad;
por ejemplo, cuando reacciona con frustracion en alguna actividad artistica con témpera,permitir que

utilice otros materiales para lograr el mismo objetivo.

En los mas pequefios pueden usarse rincones con casas de juego en donde permanezcan al
detectarse la fase inicial de la desregulacion y antes de su amplificacion en intensidad, y donde pueda
recibir atencion y monitoreo de un adulto hasta que se reestablezca a su estado inicial; permitirle llevar

objetos de apego, si los tiene.

Utilizar el conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego en la estrategia

de apoyo inicial a la autorregulacion.

Si se requiere, permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar acordado anticipadamente en
contratos de contingencia, que le faciliten el manejo de la ansiedad y autorregularse emocionalmente, se
deben considerar factores como la edad, situaciones de discapacidad fisicay/o intelectual, trastornos de

salud mental u otros, en los apoyos que pueda requerir durante el tiempo fuera del aula.

Si durante el tiempo establecido que se mantendra fuera del aula, por su edad u otras razones,
requiere compafia de la persona a cargo, esta puede iniciar contencién emocional-verbal, esto es,

intentar mediar verbalmente en un tono que evidencie tranquilidad.
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En el caso de quienes presenten trastorno del espectro autista (TEA), sera necesario posibilitar la
manipulacion de objetos con los cuales no pueda hacerse dafio o la realizacidén de alguna actividad

de autorregulacién que utilice para controlar su ansiedad.

Etapa de aumento de la desregulacion emocional y conductual y riesgo para si
mismol/a o terceros

No responde a comunicacion verbal, ni la mirada o intervenciones de terceros, al tiempo que aumenta
la agitacion motora sin lograr conectar con su entorno de manera adecuada. Se sugiere “acompanar”
sin interferir, pues durante esta etapa de desregulacion no esta logrando conectar con su entorno de

manera esperable.

Permitirle ir a un lugar que le ofrezca calma o regulacién sensorio motriz (por ejemplo, una sala

previamente acordada que tenga algunos implementos que le faciliten volver a la calma).

Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, la expresion de lo que le sucede o de cdmo se siente,
con una persona que represente algun vinculo para él/ella, en un espacio diferente al aula comun, a

través de conversacion, dibujos u otra actividad que le sea cdmoda.
Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulacion haya cedido.

Llevar al estudiante a un lugar seguro y resguardado, idealmente en un primer piso. Por ejemplo:sala

de recursos, sala sensorial, sala acondicionada.

Evitar trasladarlo a lugares con ventanales o ventanas sin cortinaje, o con estimulos similares a los

desencadenantes de la crisis de desregulacion

Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos cartoneros,

piedras, palos, otros.
Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos.
Evitar aglomeraciones de personas que observan.
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Caracteristicas requeridas del personal a cargo en etapa 2 y 3 de DEC:

En estas etapas, idealmente, debe haber dos adultos a cargo de la situacion de DEC, cada uno

con diferentes funciones: encargado, acompafiante interno y acompafiante externo.

Encargado/a: Persona a cargo de la situacion, con rol mediador y acompaiiante directo durante
todo el proceso. Es deseable que tenga un vinculo previo de confianza con el parvulo y algin grado

de preparacion

Acompaiiante interno: adulto que permanecera en el interior de la escuela junto al estudiante y
encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la situacién. Permanecera

mayormente en silencio, siempre alerta y de frente al estudiante con una actitud de resguardo

y comprensidn. Debe coordinar la informacion y dar aviso al resto del personal segun corresponda

(Ilamar por teléfono, informar a directivos u otros).

Al finalizar la intervencion se debe dejar registro del desarrollo en la Bitacora (Anexo propuesta
debitacora) para evaluar la evolucion en el tiempo de la conducta del estudiante,asi como el progreso en

las capacidades y competencias de la comunidad escolar para abordar este tipo de situaciones.

Informacion a la familia y/o apoderadalo (etapa 2 y 3):

La persona que cumple el papel de acompaiiante interno es la encargada de dar aviso a la familia
y apoderado/a. Con la llegada de este, en el caso que pueda hacerse presente en el lugar, se efectua
la salida del acompaiiante interno, quedando encargado y apoderado/a en la tarea de “acompafar”

alestudiante.

Cuando las probabilidades de desregulacién emocional y conductual se encuentran dentro de un
cuadro clinico o de caracteristicas definidas, como por ejemplo espectro autista, entre otros, los
procedimientos de aviso a apoderados y si este podrd o no hacerse presente, deben estar

establecidas con anterioridad en acuerdos de contingencia, donde se especifiquen las acciones

132



responsables del proceso, medios por los que se informara al apoderado/a y la autorizacion de este/a
para los mismos; dicha informacion debe estar en conocimiento del personal a cargo del manejo de la

crisis de desregulacion.

Para esto, las familias deben firmar una autorizacién para realizar acciones que busquen apoyar la
regulacién emocional en caso de alumnos TEA, segun informacion levantada por la familia con las

estrategias conocidas por ello, mas las sugeridas e informadas por el equipo de intervencion.

Etapa cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la necesidad de
contener fisicamente al estudiante:

Esta contencion tiene el objetivo de inmovilizar al parvulo para evitar que se produzca dafo a si
mismo o a terceros, por lo que se recomienda realizarla solo en caso de extremo riesgo para un/a

estudiante o para otras personas de la comunidad educativa.

Su realizacion debe ser efectuada por un/a profesional capacitado que maneje las técnicas
apropiadas: accién de mecedora, abrazo profundo. Para efectuareste tipo de contencion debe
existir autorizacion escrita por parte de la familia para llevarla a cabo, y solamente cuando el
estudiante dé indicios de aceptarla, ya que puede tener repercusiones negativasen el momento o a

futuro.

En circunstancias extremas puede requerirse trasladar al estudiante a centros de salud,para lo cual
es relevante que los responsables en el establecimiento puedan previamente establecer contacto con
el centro de salud mas cercano, para definir de manera conjunta la forma de proceder y en acuerdo
con apoderado, la forma de traslado, con apego a la normativa y a la seguridad de todas las partes
involucradas. Ademas de los posibles factores desencadenantes ya sefialados, en algunos casos
dicha desregulacion emocional y conductual puede darse asociada a efectos adversosde
medicamentos neurolégicos o psiquiatricos, de ahi la importancia de la articulacion con la familia

y los centros de salud.
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Importante en todas las etapas descritas: no reganar al estudiante, no amenazar con futuras
sancioneso pedir que “no se enoje”, no intentar razonar respecto a su conducta en ese

momento.

En situaciones donde existe alto riesgo para el/la estudiante o terceros, es importante
coordinarse con equipo médico tratante o efectuar derivacion a médico psiquiatra, para
recibir el apoyo pertinentey orientaciones de acciones futuras conjuntas, ya que pueden

existir diagndsticos concomitantes querequieran de tratamiento médico y/o de otros

especialistas.

Corporacion Educacional
“Mi Pequefio Mundo de San Ramén”

25688-9
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