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Antecedentes Generales

Nombre del Establecimiento

Dependencia
Sostenedor
Representante legal

Decreto Cooperador

Rol Base de Datos
Region

Calle

Comuna
Teléfonos

E-Mail

Pagina Web

Modalidades de Atencion

Escuela Especial deLenguaje
“mis nuevas palabras”

ParticularSubvencionado
Corporaciéon Educacional MisNuevas Palabras
San Felipe

Maria Pilar FloresRozas

Resoluciéon Exenta N2 0878 del 18/05/2000
Ministerio de Educacion.

14.531-9

Valparaiso

Abraham Ahumada N2173

San Felipe
342516141-+56954527351
contacto@misnuevaspalabras.cl

p.flores@misnuevaspalabras.cl
www.misnuevaspalabras.cl

Trastornos Especificos del Lenguaje -TEL

Trastornos Severos de la Relacion y la Comunicacion -
TEA
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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno, estd elaborado en conformidad con los valores expresados por el
establecimiento en el PEl, y tiene por uno de sus objetivos, favorecer el ejercicio y cumplimiento
efectivo de los derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulacién de sus relaciones,
fijando en particular normas de funcionamiento, de convivencia y buen trato y procedimientos
generales de la Escuela.

El presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar de la Escuela Especial de Lenguaje “mis
nuevas palabras”, es también un instrumento de gestion de caracter preventivo y formativo, que
tiene por finalidad promover el desarrollo personal y social de sus estudiantes, contemplando al
mismo tiempo a los demas actores de la comunidad educativa. Desprendido desde los sentidos y
valores que sustentan nuestro Proyecto Educativo Institucional, este Manual tiene especial énfasis en
una formacidon que favorezca la prevencién de toda clase de violencia o agresidn, se dicta en
cumplimiento de la normativa legal y reglamentaria vigente y su cumplimiento es obligatorio para
toda la Comunidad Educativa.

El presente Reglamento Interno, en cada una de sus disposiciones respeta los principios de todo el
sistema educativo, observando y cautelando especialmente los siguientes:

- Dignidad del ser humano

- Interés superior de los nifos y nifias
- Autonomia Progresiva

- No discriminacion arbitraria

- Participacién

- Principio de autonomiay diversidad
- Responsabilidad

- Legalidad

- Justo y racionalprocedimiento

- Proporcionalidad

- Transparencia

Cabe destacar que, por el rango etario de nuestros nifios y nifas, implica que el cumplimiento de
los deberes de los estudiantes es de responsabilidad fundamental de los padres y/o apoderados,
quienes en forma conjunta con la unidad educativa propenderdn al fortalecimiento de los habitos y
normas necesarias para la atencidon pedagdgica y el crecimiento integral de los nifios y nifas.
Respecto de la formacién de valores, es importante mencionar que el Ideario Educacional de la
Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras”, establece (solo ilustrativo) una jerarquia de
valores aplicables a cualquier tipo de estudiantes, sin embargo, nuestra institucion atiende a una
poblacién en edad pre — escolar, por lo que se ha considerado poner mayor énfasis en aquellos que
son atingentes a la etapa de desarrollo en que se encuentran. Por esta razén, en la escuela se busca
fortalecer especialmente los valores afectivos, de desarrollo y sociales.



La buena convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la
comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto mutuo.
Es un aprendizaje en si mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en un
ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda
desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos.

La buena convivencia en el ambito escolar, elemento que aporta a la formacidn integral, sdlo se
logra en un marco de responsabilidad donde el cumplimiento de las normas, tanto por parte de los
estudiantes como de los profesionales que orientan el aprendizaje, sea una constante tendiente a
garantizarla. El 6ptimo resultado de la labor educativa dependerd del grado de compromiso con que
cada integrante de la comunidad educativa asuma la responsabilidad que le corresponda en funcion
del rol que desempeiia.

PRESENTACION DE LA ESCUELA ESPECIAL DE LENGUAIE “mis nuevas palabras”

La Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras”, se ubica en calle Abraham Ahumada
173 de la comuna de San Felipe y fue reconocida por el decreto cooperador de la funcién educativa
del estado N°0878, del 18 de Mayo de 2000.

Durante este tiempo ha centrado su accionar en conseguir que nuestros estudiantes se
formen integralmente en diversos aspectos de su vida como son lo social, académico y valdrico.

Desde entonces y hasta hoy, la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” ha sido
una unidad educativa del dmbito de la Educacion Especial-Diferencial que atiende a nifios y nifias de
la comuna de San Felipe y sus alrededores que presentan Trastornos Especificos del lenguaje, y que
tienen una edad cronolégica de entre 3 a 5 afios 11 meses.

Actualmente nuestra institucion cuenta con una capacidad maxima de 90 alumnos en la
modalidad de trastornos Especificos del Lenguaje, distribuidos en 6 cursos.

Durante el afio 2016 se obtuvo el reconocimiento de ampliacién de la modalidad de atencidn
para atender educandos con graves alteraciones en la capacidad de relacidn y comunicacién, que
alteran su adaptacion social, comportamiento y desarrollo individual y se aprobd creacién de cursos,
llegando a la actualidad a 5 cursos en total con una matricula maxima de 40 alumnos.

MISION DEL ESTABLECIMIENTO

” Brindar un espacio educativo que proporcione de manera responsable las herramientas
necesarias para potenciar de manera eficaz las habilidades y competencias de nuestros estudiantes
para un mejor desempeiio en todos ambitos de su desarrollo personal, asegurando el respeto por
ladiversidad”.
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VISION DEL ESTABLECIMIENTO

“Ser una comunidad educativa referente de equidad y valoracion de la diversidad, a través de un
trabajo de excelencia, creativo e innovador en los procesos educativos, potenciando el respeto, la
tolerancia y la perseverancia de todos sus actores”.

SELLO EDUCATIVO

COMUNICACION EFECTIVA
“Ser una comunidad educativa que promueva el desarrollo del lenguaje verbal y no verbal como
base del desarrollo, aprendizaje y la interaccion social de todos sus estudiantes”

VALORES DEL ESTABLECIMIENTO

En congruencia con nuestro proyecto educativo y en base en los ejes fundamentales y los principios
Institucionales, se establece que los valores a privilegiar al corto y mediano plazo son los siguientes:

- PERTENENCIA (alacomunidad educativa)

- SOLIDARIDAD ( hacia todos)

- AUTONOMIA -INDEPENDENCIA

- INCLUSION

- RESPETO Y VALORACION DE LADIVERSIDAD

- CONFIANZA EN EL POTENCIAL DE LAS PERSONAS

IMAGEN CORPORATIVA
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La imagen corporativa de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras”, pone al
centro la figura de un nifo y una nifia, como nuestros pilares fundamentales, que estan imaginando
e incorporando nuevos conceptos a partir de la estimulacidon del lenguaje y su aprendizaje en
general y que van creciendo y avanzando hacia un desarrollo integral de su persona.



OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

1.- Regular el desarrollo de las actividades educativas en la Escuela Especial de Lenguaje “mis
nuevas palabras”, promoviendo en todos los integrantes de la comunidad educativa los principios y
elementos que construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formacién
espiritual que favorezca la prevenciéon de toda clase de violencia o agresién.

2.-Establecer protocolos de actuacion para los casos de maltrato escolar, los que deberan estimular
el acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto, e implementar acciones reparatorias para
los afectados.

3.-Disponer de las pautas de comportamiento apropiadas a la convivencia y formular las sanciones
gue correspondan a las transgresiones de dichas pautas mediante protocolos de procedimientos de
debido proceso; justos, rapidos y efectivos, que garanticen mantener un clima de buena convivencia.
4.- Impulsar acciones de prevencidn, sin perjuicio del objetivo anterior, teniendo en cuenta
especialmente el proyecto educativo institucional.

5.- Entregar y dar a conocer a toda la comunidad educativa un instrumento (Manual de Convivencia)
qgue genere y facilite un ambiente escolar de respeto y tolerancia entre sus integrantes.

6.-Regular el desarrollo de las actividades educativas, promoviendo en todos los integrantes de la
comunidad educativa, los principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar, con
especial énfasis en una formacidn que favorezca la prevencidn de toda clase de violencia o agresién.

Nota: Cada vez que se haga mencion en este reglamento a la palabra estudiantes, se entenderan
integrados todos los estudiantes del colegio, tanto de sexo masculino como femenino.

AMBITO DE APLICACION

Serd de aplicacion a todos los integrantes de la Comunidad Educativa, comprendiendo
Estudiantes, Directivos, Docentes, Asistentes de la educacién, Padres y Apoderados de la Escuela
Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras”.

|.- DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1.1 Derechos y Deberes de los Estudiantes.
Derechos:
Los estudiantes de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen derecho a:

e |gualdad en derechos y obligaciones, sin distincion por género, raza, origen socio econdémico y/o
credo religioso y politico.

e Aserrespetados como nifios/as considerando su proceso de desarrollo evolutivo y de formacion.

e Arecibir una educacion de calidad en un ambiente educativo que favorezca el aprendizaje y buen
clima escolar dentro y fuera delaula.

e Aser representados por sus padres y/o apoderados en el establecimiento. Debiendo contar
ademads con un apoderado suplente en el caso que este no pueda cumplir con dicho rol.

e A recibir una intervencion psicosocial en el caso de vulneracion de derechos, o ser derivados a las
redes presentes en la comunidad.

e A recibir primeros auxilios en el caso que se produzca un accidente escolar y ser derivado de forma
oportuna al centro de urgencia mas cercano si la gravedad del caso lo amerita, (esto, de acuerdo
con la disposicién de la Ley de Seguridad Accidente Escolar, Decreto313/72).
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e A ser atendidos en la necesidad educativa especial que presenta, por profesionales especialistas
en el area (acorde a la normativa del Decreto 1300/2002; decreto N2170 /2009 y decreto
815/1990), siendo ademas derivado a otros especialistas en periodos y tiempos oportunos,
cuando las situaciones de evaluacion y avances trimestrales asi loameriten.

e Recibir diversas alternativas de resolucidén de conflictos enmarcadas en la resolucién pacifica y el
respeto de los derechos de la infancia.

e A disfrutar de espacios adecuados de recreacién acordes a la edad preescolar, resguardando su
seguridad fisica.

Deberes:
Los estudiantes de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen el deber de:

e Dar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad
educativa; sus pares, sus docentes, y en general, todas las personas con quienes convive en la
escuela.

e Asistir a clases, y esforzarse por alcanzar el maximo desarrollo de sus capacidades.

e Respetar el Proyecto Educativoy el Manual de Convivencia de la Escuela Especial de Lenguaje
“mis nuevas palabras”.

e Seguir las instrucciones de las educadoras, ser respetuosos de las normas de la Escuela y del
cumplimiento de las mismas dentro y fuera de la sala de clases, cuidando el material e
inmobiliario de la Escuela.

e Cuidar y proteger las dependencias y entorno de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas
palabras”.

e Cuidar los textos escolares de apoyo al trabajo académico entregados por Mineduc o adquiridos
por suspadres.

e No agredir fisica y/o verbalmente a sus companieros.

e Respetar las pertenencias ajenas.

1.2 Derechos y deberes de los padresy/oapoderados

Derechos:

Los padres y/o apoderados de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen

derecho a:

a) Conocer y manifestar su intencidn de respetar elpresente reglamento.

b) No ser discriminados por ninguna condicién.

c) Ser respetados como personas, recibiendo un trato cordial y amable por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa.

d) Acceder a un libro de sugerencias y reclamos para expresar inquietudes y/o molestias.

e) Ser informados sobre el proceso educativo de los nifios/as a través de diversas vias de

comunicacion: Informes, entrevistas y reuniones con profesora a cargo, o con alguno de los

agentes interventores del proceso educativo.

f) Conocer el proyecto educativo del establecimiento y a participar en su revision, ajustes

y/o reestructuracion.



g) A la participacién en las distintas instancias propuestas por el establecimiento: Consejo Escolar,
Centro de Padres, actividades extraprogramaticas, reuniones y entrevistas personales de padres
y/o apoderados, talleres con padres etc.

h) Ser informado y citado a la escuela en caso de accidente escolar de su hijo/a y ser remitido a
un servicio de salud si es que se requiere.

i) A que se permita el ingreso de padres y/o apoderados, en periodo de adaptacién, reuniones de
apoderados, entrevistas solicitadas formalmente, actividades pedagdgicas, actos, celebraciones,
reuniones de curso y de consejo escolar.

Deberes:

Los padres y/o apoderados de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen el

deber de:

= Conocer y respetar el presente reglamento. Revisar actualizaciones y modificaciones a través de

pagina web del Establecimiento (www.misnuevaspalabras.cl)

= Es deber del apoderado que el estudiante tenga siempre en su mochila el cuaderno de

comunicaciones, ya que este es una via de comunicacion directa entre la escuela y la familia. Asi

mismo, es su deber revisar diariamente el cuaderno y firmar las comunicaciones indicando la toma

de conocimiento.

= Conocer y respetar el siguiente conducto regular para manifestar dudas, inquietudes o reclamos.

Profesora a cargo delnivel

Encargada de convivencia escolar.

Jefe Unidad Técnica pedagégica

Directora
Atendiendo al rol formador de la familia, el apoderado tiene la obligacién de participar en el

proceso Educativo de su pupilo, debiendo cumplir con las siguientes Obligaciones:

= Enviar diariamente al estudiante al establecimiento educacional, cumpliendo y resguardando el
horario de clases entregado.

= Justificar las inasistencias personalmente o via cuaderno de comunicaciones, o telefénicamente a
la secretaria del Establecimiento.

= Comprometerse a apoyar el desarrollo de las tareas escolares enviadas al hogar.

= Asistir a todas las reuniones de padres y/o apoderados. Las inasistencias deberan ser justificadas
personalmente, por escrito o via telefonica con anterioridad a la fecha o a mas tardar al dia
siguiente.

= Asistir a las entrevistas personales solicitadas por la profesora a cargo o docente directivo en el
caso que la situacion loamerite.

= Indicar por escrito los antecedentes del apoderado suplente cuando el apoderado titular por
razones de fuerza mayor no pueda asistir al establecimiento.

= Informar a la docente de curso o en secretaria, sobre los cambios en los antecedentes personales
de la familia, tales como: direccion, teléfono, mail, etc.

= Mantener actualizados los antecedentes de los nifios/as: tales como domicilio y niumero de
teléfono, antecedentes de salud.

= Es un deber del apoderado explicitar motivos y firmar un registro de salida, si se ve en la

obligacion de retirar a su hijo/a del establecimiento fuera del horario de clases determinado por la

escuela.
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= Informar con anticipacion si el estudiante serd retirado por un tercero mayor de edad, entregando

nombre y Rut de este, el cual debera presentarse con carnet (cumpliendo con el protocolo para retiro

del alumno). En caso de excepcionalidad y solo por razones de fuerza mayor podra ser retirado por
hermano o pariente menor de edad, con previa autorizacién del apoderado y comunicacién por
escrito a la educadora del nivel.

= Es obligacién del apoderado presentar licencia médica en el caso de que el nifio/a no asista al
establecimiento educacional y deberd avisar oportunamente mediante via telefénica el motivo de
ausencia, si son mas de 2 dias seguidos. Las inasistencias prolongadas de los estudiantes sin mediar
justificacion o comunicacién de la causal por parte del apoderado sera interpretado como falta a las
obligaciones por parte del apoderado y que deja disponible el cupo para otro estudiante que lo
requiera.

= Los apoderados tienen la obligacién de firmar las autorizaciones entregadas para salidas

pedagdgicas u otras actividades que se realicen fuera del establecimiento.

= En el caso que algun menor requiera tratamiento medicamentoso en algun horario mientras esta
en clases, el apoderado deberd adjuntar en el cuaderno de comunicaciones la receta y la
posologia a suministrarse.

= Es responsabilidad de los apoderados ocuparse de la presentacion e higiene personal de los
nifios/as.

= Es deber del apoderado velar porque el estudiante acuda al establecimiento con el uniforme
escolar. Esto es: buzo institucional, polera, calza para las nifas, short para varones y polera
institucional.

= Los apoderados tienen la obligacion de marcar el nombre del nifio o la nifa, en las prendas del
uniforme (buzo, polera, short, etc, segin corresponda), con el objetivo de evitar el extravio de las
prendas.

*En época de invierno también tendran que escribir (con plumén para ropa) el nombre del
estudiante al reverso de prendas como parkas, gorros, bufandas con la finalidad de evitar la
pérdida de dichas pertenencias.

*En la temporada de verano los nifios podran asistir con pantaldn corto, polera y delantal o cotona.

= Es obligacidon del apoderado durante la época de verano suministrar bloqueador solar,
sombreros o jockey al niflo/a fin de protegerlo de la radiaciénsolar.

= Se estipula que es obligacion del apoderado marcar con el nombre del estudiante sus utiles
escolares y de aseo (vaso y toalla demano).

= Es deber del apoderado cumplir con el horario de clases. Ser puntual en el ingreso y salida del
estudiante, avisando por escrito o por teléfono el retraso en el retiro de su pupilo. Si un
apoderado, en la jornada de la tarde, se retrasase en mas de media hora en retirar a su hijo(a) sin
dar aviso a la Escuela, y no contestare las llamadas telefénicas, se dara aviso a Carabineros de
Chile.
¢ Es deber de los apoderados, respetar y velar por el cumplimiento de los derechos de los nifios y

nifias, en especial los referidos a Salud, educacion, alimentacion, descanso y participacion en la
comunidad. También tienen derecho a vivir en una familia que los quiera y los trate bien.
Si se observan situaciones en que se afecten o NO se respeten los derechos de nuestros
estudiantes, la escuela como institucion garante de su cumplimiento procedera a informar a los
apoderados que de mantenerse la situacion se activaran protocolos de vulneracion de derechos
y se realizaran denuncias a las instituciones que correspondan.



1.3 Derechos y deberes de los docentes:

Derechos:
Los docentes de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen derecho a:

a) Recibiruntratodignoy cortés por parte de todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

b) Expresarsus necesidades de manera personal, con asertividad y pertinencia.

c) Ser evaluado de acuerdo a las normativas vigentes, conociendo previamente los criterios de
evaluacién y ser retroalimentado oportunamente.

d) Recibir una correccién fraterna en forma directa, privada y oportuna, cuando se requiera.

e) Trabajar en un ambiente propicio para el desarrollo de su tarea profesional.

f) Presentar proyectos, iniciativas y sugerencias que contribuyan a la formacién integral de la
comunidad educativa.

g) Recibir capacitacién que apoye su funcidn docente y sudesarrollo profesional.

h) Participar en el desarrollo y actualizaciéon del proyecto educativo institucional (PEl), proyecto
curricular y manual deconvivencia.

i) Participar en las actividades formativas y sociales propias de lainstitucion.

j) Conocer oportunamente la programacién de la Escuela, carga académica, horarios, cargos y demas
responsabilidades que le asigne lainstitucion.

k) Ser acogido frente a sus necesidades derivadas de situaciones personales ylaborales.

I) Serreconocido y estimulado frente a su buen desempenolaboral.

Deberes:

Los docentes de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen el deber de:

a) Formar integralmente al estudiante, guidndolo hacia el desarrollo de su formacién académica,
valdrica, de habitos, fomentando su autoestima.

b) Velar y garantizar el ejercicio cotidiano de una convivencia respetuosa entre los miembros de la
comunidad educativa, a través de la practica de adecuadas relacioneshumanas.

¢) Ensefiar su asignatura de acuerdo con las Bases Curriculares vigentes desde el MINEDUC.
Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente sus Planesy Programas.

d) Cumplir con el horario de clases y sus respectivas horas de colaboracién, por las cuales se le ha
contratado.

e) Generar y desarrollar estrategias pedagdgicas dinamicas e innovadoras, para crear nuevas
condiciones de trabajo cooperativo y respetuoso de la diversidad de los estudiantes, que provoquen
mayores y mejoresaprendizajes.

f) Contribuir al buen funcionamiento del Establecimiento Educacional, respetando sus directrices y
creando condiciones de trabajo cooperativo y solidario, de acuerdo con el Proyecto Educativo
Institucional.

g) Mantener al dia los documentos relacionados con su funcidon y entregar en forma precisa y
oportuna la informacion que la Direccién o Jefatura UTP solicite.

h) Acatar las distribuciones horarias que le asigne la Unidad Educativa, las que estaran de acuerdo

a las necesidades del servicio.

i) Conocer, identificarse y comprometerse con la Escuela y su Proyecto Educativo Institucional.

i) Mantener comunicacion permanente con los Padres y Apoderados para vincularlos al desarrollo del
Proceso Educativo.
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kl Considerar en su desempefio pedagdgico la diversidad presente en sus estudiantes,

considerando su nivel sociocultural y desarrollo evolutivo en relacidn con el area cognitiva, afectiva,

social.

) Conocer y comprometerse a cumplir las orientaciones del presente Manual de Convivencia de la

Escuela.

m) Mantener una adecuada vigilancia y cuidado especial conlos alumnos de nivel preescolar.

n) Mantener la reserva y confidencialidad, apelando a la ética profesional, respecto de situaciones

especiales abordadas en Consejo de Profesores, u otras.

0) Asistir a ceremonias y Eventos desarrollados en el Establecimiento al quesean citados.

p) Firmar diariamente el registro de asistencia y dar cumplimiento al horario estipulado en su
contrato.

g) Disponer de dos dias administrativos, uno por semestre, excluyendo los meses de Junio vy

Diciembre.

r) Se prohibe a los funcionarios de la Escuela emitir todo tipo de comentarios, opiniones, mediante
el uso de redes sociales, que atenten contra la integridad de los funcionarios y de toda la
comunidad escolar en general.

1.4 Derechos y deberes de los Asistentes de la Educacion:
Derechos:

Los Asistentes de la Educacion de la “Escuela Especial de lenguaje “mis nuevas palabras” tienen
derecho a:

a) Recibir capacitacion que apoye su funcidn y su desarrollo profesional.

b) Recibir un trato digno y cortés por parte de todos los estamentos de la Comunidad Educativa.
¢) Expresarsus necesidades de manera personal, con asertividad y pertinencia.

d) Serreconocido y estimulado frente a su buen desempefio laboral.

e) Que seles brinden las condiciones necesarias para desarrollar adecuadamente su trabajo.

f) Participar en las actividades formativas y sociales propias de lainstitucién.

g) Ejercer la facultad de amonestar verbalmente o corregir a losestudiantes.

h) Recibir una correccion fraterna en forma directa, privada y oportuna, cuando se requiera.

i) Ser acogido frente a sus necesidades derivadas de situaciones personales ylaborales.

j) Disponer de dos dias administrativos, uno por semestre, excluyendo los meses de Junio y Diciembre.

Deberes:

Los Asistentes de la Educacion de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen

el deber de:

a) Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones.

b) Cumplir con sus funciones de manera responsable y eficiente.

c) Velar y garantizar el ejercicio cotidiano de una convivencia respetuosa entre los miembros de la

comunidad educativa, a través de la practica de adecuadas relaciones humanas.

d) Acatar de manera respetuosa las disposiciones emitidas desde la direccion del colegio.
e) Contribuir al buen funcionamiento del establecimiento educacional, respetando sus directrices y
creando condiciones de trabajo cooperativo y solidario, de acuerdo con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).
f) Acatar las distribuciones horarias que le asigne la unidad educativa, las que estaran de acuerdo a
las necesidades delservicio.



g) Amonestar verbalmente de manera formativa o constructiva alos estudiantes, resguardando la

integridad fisica yemocional.

h) Respetar al estudiante como persona, considerando los derechos y deberes del nifio.

i) Mantener una adecuada vigilancia y cuidado especial con los alumnos de nivel preescolar,
durante periodo de clases o recreos.

j) Aportar en la solucién de situaciones emergentes, aun cuando no estén dentro de sus funciones

asignadas.

k) Asistir a ceremonias y Eventos desarrollados en el Establecimiento al que sean citados.

) Firmar diariamente el registro de asistencia y dar cumplimiento a su horario de contrato

1.5 Deberes exclusivos de los auxiliares de servicios
Es el responsable directode laVigilancia, cuidadoy mantencién del mobiliario, enseres e instalaciones
del local escolar, y ademas funciones subalternas de indolesimilar.

El Auxiliar de Servicios tiene el derecho a:
a) Recibir un trato digno y cortés por parte de todos los estamentos de la Comunidad Educativa.
b) Expresarsus necesidades de manera personal, con asertividad y pertinencia.
c) Serreconocido y estimulado frente a su buen desempefio laboral.
d) Que selesbrinden las condiciones necesarias para desarrollar adecuadamente su trabajo.
e) Participar en las actividades formativas y sociales propias de lainstitucion.
f) Recibir una correccién fraterna en forma directa, privada y oportuna, cuando se requiera.
g) Ser acogido frente a sus necesidades derivadas de situaciones personales y laborales

E El Auxiliar de Servicios tiene el deber de:

a. Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del local escolar.

b. Desempeiiar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.

c. Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

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

e. Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacién de herramientas y maquinas que se lehubieren
asignado.

f. Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad del establecimiento.

g. Cuidar la integridad de los alumnos y avisar a la Direccidon cualquier hecho que pueda ponerla en
peligro.

h. Mantener un trato amable y respetuoso con sus pares, superiores jerarquicos, apoderados y
estudiantes delestablecimiento

i. Cumplir con las funciones asignadas en el plan de Seguridad del Establecimiento

j. Asistir a ceremonias y Eventos desarrollados en el Establecimiento al quesean citados.

k. Firmar diariamente el registro de asistencia

1.6 Derechos y deberes de la Directora y Equipo Directivo:

Derechos:

La Directora y Equipo Directivo de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen
derecho a:

a) Conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.
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b) Cautelar la ejecucidn del PEl, la implementacién del Marco Curricular Vigente, el respeto por
normas establecidas en Manual de Convivencia Escolar, y el logro de metas comprometidas en
planes de mejoramiento promoviendo altas expectativas en un marco de respeto hacia todos los
miembros de la comunidad educativa, centrado en el cumplimiento de los roles establecidos a
favor de mayores logros de aprendizaje de nifios nifias y jévenes estudiantes.

Deberes:

La Directora y Equipo Directivo de la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras” tienen el
deber de:

a) Liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a
elevar la calidad de éstos y desarrollarse profesionalmente.

b) Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus metas
educativas y cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

¢) Los miembros del Equipo Directivo deberdn realizar supervision pedagdgica en el aula segln lo
establece la LGE y retroalimentar a las educadoras para mejorar sus practicas ya sea a través de su
propia asesoria o gestionando su capacitacion segin corresponda.

d) Atender a padres, apoderados y otros miembros de la Comunidad cuando luego de seguir el
conducto regular, no se ha podido dar respuesta a requerimientos planteados.

1.7 Derechos y deberes de laSostenedora:

Derechos:

La Sostenedora de la “Escuela especial de lenguaje “mis nuevas palabras” tiene derecho:

a) Establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participacién de la comunidad educativa y de
acuerdo con la autonomia que le garantice esta ley. También tendra derecho a establecer planes y
programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando corresponda, financiamiento del
Estado de conformidad a la legislacion vigente” (LGE)

Deberes :

La Sostenedora de la “Escuela especial de lenguaje “mis nuevas palabras” tiene el deber de:

b) Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento
educacional que representan; garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afo
escolar; rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus estudiantes y cuando reciban
financiamiento estatal, rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero de su
establecimiento a la Superintendencia. Esa informacién sera publica.

b) Entregar a los padres y apoderados la informacién que determine la ley y a someter a sus
establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley. (LGE)



Il. REGULACIONES TECNICO - ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

2.1 Tramos Curriculares

- La Escuela especial de Lenguaje trabaja con dos modalidades:
e TEL: Trastorno especifico del Lenguaje : 6 cursos de 15 estudiantes maximo en Niveles
de atencién Medio Mayor — Primer Nivel de Transicién —Segundo Nivel de Transicion.
e TEA : Trastorno del Espectro Autista (Graves alteraciones en la relacién y comunicacién)
5 cursos de 8 estudiantes maximo, en Niveles de Atencion Medio Menor — Medio
Mayor- Primer y segundo Nivel de Transicidn.

2.2 Horarios deFuncionamiento:
e Jornada Mafana : 08:45 a 13:00 hrs.
e JornadaTarde : 13:45a18:00hrs.

A la hora de llegada o de salida de los estudiantes, los adultos responsables de su traslado deberan,
por seguridad, dejarlos en el portédn de ingreso y retirarlos desde la puerta de cada aula a la que
pertenece su hijo y/o pupilo, no en la vereda o calle. Esto evitard accidentes o situaciones de
inseguridad que pongan en riesgo a los nifos.

Cuando un apoderado no llegue puntualmente a retirar a su pupilo, no habiendo dado aviso del
retraso, y no conteste las Ilamadas telefénicas realizadas por el personal de la escuela, se procedera
a llamar a los demads teléfonos proporcionados por apoderado en caso de emergencias, y si persiste
en no poder establecer comunicaciéon se informard a carabineros pasados 45 minutos del horario de
salida de la jornada dela tarde.

Los niflos y nifias que deban ser retirados antes del término de la jornada escolar deberan quedar
registrados en el libro de retiro que se encuentra en secretaria registrando nombre del estudiante,
curso o nivel; de la persona que retira, carnet y motivo.

2.3 Contenidos y funcionarios responsables del Registro de Matricula

e Regulaciones referidas a Proceso de Admision y Matricula
La Escuela especial de lenguaje “mis nuevas palabras” rige por los Decretos, Planes y Programas
emanados del Ministerio de Educacion vigentes:

Decreto 1300 de 2002.

Decreto 170/2011 Decreto

815/90
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La admisidn a la Escuela Especial de Lenguaje “mis nuevas palabras”, esta supeditada a la Evaluacién
Diagndstica integral, en donde participaran los siguientes profesionales:

FONOAUDIOLOGO: Aplicara test estandarizados para determinar el trastorno de Lenguaje que

presente el menor (TEL) y evaluacion y tratamiento especializado en estudiantes con condicién

de autismo. (TEA)

NEUROLOGO: Evaluacién neuroldgica para determinar TEA

MEDICO: realizard una valoracién general de la salud del menor, descartando presencia de

patologias que puedan ser causal del trastorno de lenguaje que presente el estudiante.

PROFESORA DE EDUCACION DIFERENCIAL: Evaluacién de otras areas de desarrollo. PSICOLOGO
Entrevistas a apoderados y apoyo o terapia familiar si se requiere TEA TERAPEUTA

OCUPACIONAL : Aplicacién de Perfil sensorial para posterior trabajo en sala con estudiantes de

TEA

MATRICULA

¢ El nifio o nifia que ingrese debera cumplir con requisito de edad (TEL, 3 afios cumplidos a marzo) y
el diagnostico de “trastornos especifico del lenguaje” o “trastornos severos de la relacién y la
comunicacion (TEA sin requisito de edad a marzo)” estipulado en el decreto correspondiente de
acuerdo a la modalidad de atencion.

e Determinada la necesidad educativa de los estudiantes, con secretaria del Establecimiento el
apoderado procederd a completar ficha matricula individual y hacer entrega de certificado de
nacimiento para matricula. Luego la informacién serd registrada en libro de Matricula General del
establecimiento, separadas por modalidad de atencién

e Posteriormente la directora, procederd a ingresar matricula en SIGE en la pagina de comunidad
Escolar de MINEDUC.

e Todo estudiante al momento de la matricula debe presentar la siguiente documentacién:
v Certificado de nacimiento
v Certificado médico si procede
v Completar Ficha deMatricula
v Firmar adhesién al PEl y Manual de Convivencia.

ePodran tomar el rol de apoderado/a las siguientes personas:

- Padre o madre.

- Familiar directo, que viva con el nifio y/o nifia y sea mayor de edad.

- Tutor asignado por el juzgado correspondiente.

eEn casos que se visualice que la persona que ejerce el rol de apoderado/a no cumpla su funcién, la
Direccién de la Escuela sugerird el cambio correspondiente en beneficio del estudiante quedando
registro escrito en el expediente de este.

e En caso de que el nifio y/o nifia aun no esté en condiciones para permanecer toda la jornada escolar
se realizara una adaptacidon social con tiempos mas cortos en el aula, que se irdn aumentando
progresivamente en funcion de la observacion de la evolucién en el periodo de adaptacion que el
profesoraprecie.



2.4 Organigrama del establecimiento
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2.5 Perfiles y funciones de Directivos, docentes y asistentes de la Educacion.
= DIRECTORA

Tipo de funcién que desempenfiara: Directivo
Titulo Profesional que se exigira: Profesional de la Educacion.

Cargo que desempenara: Directora
Cantidad de personas que tendran este perfil:01.

La Directora es la lider pedagdgico por excelencia quien dirige y coordina al Equipo Directivo,
define la seleccidn de profesionales docentes y asistentes de la educacién, de acuerdo a necesidades y
desafios planteados a través de Plan Anual de Accién y Calendario Escolar del Colegio, con el fin de
ejecutar el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l). Es quien hace respetar la normativa estipulada en el
Manual de Convivencia en el marco de las Politicas Educativas de mejoramiento vigentes en Chile.
Tiene a cargo la seleccidon, contratacién, organizacion, supervisién y control de todo el personal que
labora en la unidad educativa; la admisién y seleccién de estudiantes nuevos; el cuidado y
mantenimiento de la infraestructura, el mobiliario y los medios educativos con que cuenta el colegio;
la seguridad e integridad de todos sus miembros; la busqueda y uso eficiente de los recursos materiales
gue permitan sustentar el PEI.
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A.- FUNCIONES GENERALES RELATIVAS A LO PEDAGOGICO:

. Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los planes y

programas de estudio y las estrategias parasu implementacion.

. Liderar la planificacidon curricular, velando por la calidad de la educacion que imparte el

establecimiento educacional que dirige y de acuerdo a las necesidades del mercado laboral local y

nacional.

. Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico pedagdgico y de desarrollo

profesional de los docentes del establecimiento.

. Facilitar la incorporacidn, permanencia y aprendizaje de los y las estudiantes en el establecimiento,

velando por el bienestar biopsicosocial de éstos, detectando sus necesidades, y resolviendo aquellas

gue se encuentren dentro de su ambito de responsabilidad.

B.- FUNCIONES ESPECIFICAS EN SU CALIDAD DE DIRECTORA:

1

10.
11

14.

16.
17.

Representar al colegio en su calidad de Director.

Formar parte del gabinete técnico y equipo de gestién, favoreciendo una eficiente gestion de
estasorganizaciones.

Coordinar la ejecucién del plan de trabajo del consejo escolar.

Establecer redes de apoyo intercomunal.

Debera organizar, planificar, asesorar, supervisary evaluar las acciones administrativas y técnico
pedagégicas

Debera organizar, promover y dirigir consejos de profesores y reuniones técnicas tendientes a
cumplir con los planes anuales tanto en lo administrativo como técnico pedagégico.

Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpodocente.

Completar registro de matricula y retiro de alumnos en el SIGE.

Completar registro mensual de asistencia e inasistencia de cada nifio y nifia matriculado en el
establecimiento en el SIGE

Supervisar registro de asistencia, inasistencia y retrasos del personal.

Supervisar el cumplimiento del trabajo de todo el personal del establecimiento.

Planificar la organizacién curricular (Organizacién Anual de la Escuela), con relacién a los
objetivos del PEI (Proyecto Educativo Institucional).

Coordinar y supervisar el trabajo académico y administrativo de cada Docente,

Dirigir el proceso de evaluacion docente.

Organizar, supervisar y co - evaluar el trabajo de Asistentes de Educacién

Organizar, supervisar y co - evaluar el trabajo de auxiliar deaseo

Organizar, supervisar y co - evaluar el trabajo de secretaria

Asistird a los Consejos de Profesores y demas instancias técnicas; a los actos culturales y a
todas aquellas actividades que emanen de la naturaleza de su empleo, acorde con la
estructura jerarquica de la Institucion Educativa.



19. Cumplira las obligaciones establecidas en el Proyecto Educativo y se esforzard por promover la
vision y mision educativa de este Establecimiento Educacional, los que declara conocer y
aceptar. El cumplimiento estricto de las disposiciones contenidas en ordinarios, circulares,
memorandos, instructivos y normas del Reglamento Interno y otros documentos emitidos por
los superiores jerarquicos.

20. Guardar la mas absoluta reserva sobre las materias o asuntos que por naturaleza son
competencia exclusiva del personal docente.

C.- FUNCIONES RESPECTO PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) Y EL PROYECTO PLAN DE
MEJORA EDUCATIVO (PME) COMO PARTE DEL EQUIPO DIRECTIVO DEL ESTABLECIMIENTO.

1. Dirigir la formulacién/actualizacion del PEI del establecimiento y su implementaciéon, basado en
las necesidades de los alumnos, los recursos disponibles, el marco valérico y curricular y los
objetivos y metas estratégicas del establecimiento.

1.1 Integrar la Visidn y Mision del establecimiento con el Ideario Educacional y la Visidn de Futuro del
establecimiento y su plan estratégico, asi como con el marco curricular nacional, para la formulacién
del PEl y PME.

1.2 Analizar la realidad del establecimiento en los dmbitos social, académico, administrativo y
econdmico, sus fortalezas y debilidades, asi como la influencia, necesidades, barreras y
oportunidades de su entorno para formular el PEI.

1.3 Identificar con su equipo de gestidén las dreas, sistemas y procesos del colegio que requieren
mejoras, tanto en lo administrativo como en lo pedagdgico y supervisar la efectiva aplicacion de las
soluciones y resultados alcanzados.

1.4 Efectuar el seguimiento de la implementacién del PEl y PME, en funcién de los resultados
esperados, y adecuandolos ante los cambios de contexto tanto internos como externos.

2. Promover comunicaciones efectivas con las autoridades nacionales, corporativas, comunales y la
comunidad educativa en beneficio del desarrollo del PEl y las metas estratégicas institucionales.
2.1 Establecer los mecanismos efectivos y de calidad, para la adecuada y oportuna comunicacién con
los padres, apoderados y alumnos para comprometerlos con el proceso educativo y conocer sus

opiniones y expectativas, asi como su nivel de satisfaccién.

2.2 Promover y dirigir las instancias y mecanismos mas idéneos para la participacion activa del
estamento docente en la planificacion, implementacién, seguimiento y mejora de las propuestas,
planesy programas de la Direccién del establecimiento, el PEl yPME.

2.3 Mantener las relaciones institucionales con las autoridades ministeriales.
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2.4 Integrar al establecimiento con organizaciones sociales, académicas, culturales y deportivas de su
entorno en funcion de los intereses del establecimiento, los alumnos y demas integrantes de la
comunidad educativa.

3. Planificar y gestionar los sistemas de gestidn y procedimientos internos, procurando que sean los
necesarios para el eficiente desempeiio del personal del establecimiento, el cumplimiento de los
objetivos contenidos en el PEl y la satisfaccion de las necesidades de la comunidad educativa.

3.1 Coordinar con el sostenedor la satisfaccion de las necesidades de sistemas de gestién vy
procedimientos internos, con criterios de efectividad en el desempefio.

3.2 Determinar, en conjunto con las instancias técnico pedagdgico, las acciones necesarias para
mejorar los resultados de aprendizaje, para cumplir con las metas estratégicas de la institucion.

3.3 Promover la calidad en la atencidn al cliente en todos los procesos y servicios del establecimiento
y su permanente mejoramiento.

4. Efectuar el seguimiento y evaluar el desempeiio del establecimiento en los diferentes procesos
de gestion, informando sus resultados ante la comunidad educativa, y autoridades ministeriales,
generando las evidencias que den cuenta del cumplimiento de las metas establecidas.

4.1 Promueve los mecanismos e instancias organizacionales para el analisis técnico pedagdgico,
administrativo y econdmico de la gestion del establecimiento.

4.2 Establece y utiliza los procedimientos pertinentes para informar a los alumnos y apoderados acerca
de los resultados académicos y las demas actividades que se desarrollan en la unidad educativa.

4.3 Informa oportunamente la evaluacién del establecimiento por instancias ministeriales y los
requerimientos que de ellasemanan.

5. Promover, facilitar y establecer un clima laboral que favorezca las relaciones humanas positivas,
el trabajo en equipo y estimula el desempeiio eficaz de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

5.1 Promover un clima organizacional y de convivencia que da cuenta del marco valdrico institucional.

5.2 Gestionar en forma adecuada los procesos de seleccidn, evaluacién y desarrollo del personal del
establecimiento en funcién de lasnecesidades institucionales.

5.3 Motivara los equipos docentes y administrativos alcompromiso con sus responsabilidades y metas,
estimulando lainnovacién, creatividad y las relaciones de colaboracion.



D.- FUNCIONES EN EL ORDEN ADMINISTRATIVO:

1. Velar por el correcto funcionamiento de la organizacion administrativa de la Corporacién y del
Establecimiento educacional.

2. Celebrar los actos y contratos conforme a las condiciones y modalidades que éste haya fijado,
respecto de los cuales se le haya conferido poder especial para ello;

3. Administrar recursos financieros y materiales del establecimiento educacional.

Administrar infraestructura material del establecimiento educacional y disponer los arreglos,
mantencion y mejoras que se requieran para el buen funcionamiento.

5. Disponer la contratacion del personal: Docente, Administrativo y de Servicios.

6. Revisar y disponer la confeccidn de todos los contratos de los Docentes preseleccionados, asi como
de todo el otro personal no docente.

7. Disponer el pago mensual de las remuneraciones de todo el personal Directivo, Profesional,
Administrativo y Auxiliar.

8. Llevar todos los Archivos Legales, Administrativos Contablesy Financieros de |la Entidad educacional.

9. Determinar las compras de materiales, equipos, mobiliarios y articulos varios que se requiera para el
buen funcionamiento del establecimiento educacional.

10. Elaborar presupuestos (docente, mantencién, equipamientos, asistencia técnica, remuneraciones,
etc.) y presentarlos a la Corporacion y al Representante Legal para su aprobaciéon o modificacion y su
posterior ejecucion.

11. Contratar, con el acuerdo del Representante Legal, las asesorias externas que requiera la Institucion,
tales como: Juridica, Administrativa, Contable y Tributaria.

12. Firmar toda la documentacién atingente a su cargo y aquella que por delegacién disponga el
Representante Legal.

13. Llevar la relacidon de la Corporacién con la Empresa de Contabilidad y/o Auditoria Externa.

14. Presentar el Balance a la Entidad educacional.

15. Verificacidn de informacion de sueldos para el contador revisiény pagos.

16. Verificacidn de la declaracion del BRP y su rendicidon mensual.

17. Verificacion de la asistencia de los estudiantes.

18. Participar enreuniones de gabinete técnico cuando sea requerido por el director.

19. Declaraciény rendiciones de bonos definidospor ley.

20. Control de ingresos ygastos.

21. Entrega de documentacion al contador para realizacién de la contabilidad y la elaboracidn de los
estadosfinancieros.
22. Revisidn y pago de cotizaciones previsionales e impuestos mensuales.

23. Revisién de rendiciones de cuenta de subvenciones realizadas por el encargado de rendiciones.
Y en general se compromete, a desarrollar las actividades curriculares no lectivas a que se

refiere el Titulo I, parrafo IV, articulo N.2 29 de Decreto de Educacion N.2 453/91,
reglamento de la Ley N.2 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacién, actividades
definidas en el Articulo N.2 20, del citado cuerpo legal.
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= JEFA DE LA UNIDAD TECNICAPEDAGOGICA

Tipo de funcidon que desempenfiard TécnicoPedagdgica

Titulo Profesional que se exigira: Profesional de la Educacién.
Cargo que desempefiara: Jefe de Unidad Técnico-Pedagdgica.
Cantidad de personas que tendrdn este perfil:01

La Unidad Técnica Pedagdgica, es quien disefia, planifica, ejecuta y evalia la gestidon eficiente y
efectiva del curriculum nacional vigente, tomando como referencia para ello, los Planes y
Programas aprobados por el Ministerio de Educacidn, los Mapas de Progreso que se desprenden de
ellos, el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Mejoramiento Educativo.

La Jefa de Unidad Técnica Pedagdgica debe poseer competencias pedagdgicas, diddacticas vy
valdricas, siendo facilitadoras de los procesos de ensefianza aprendizaje, ademas de ser responsable
en el cumplimiento de sus funciones dentro del establecimiento, debe ser comprensiva, empatica,
solidaria, respetuosa, proactiva, generosa, renovarse constantemente, alegre, dindmica, creativa y
mediadora.

A.- FUNCIONES GENERALES:

1 Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los planes y
programas de estudio y las estrategias para su implementacién.

2. Orientar y supervisar el area pedagogica, de los dependientes de la Corporacion y el Establecimiento
Educacional.

3. Desarrollar la planificacién curricular, evaluar el aprendizaje de los alumnos e incentivar la elaboracion
de investigacién pedagogica.

4. Coordinar procesos de perfeccionamiento docente y otras analogas que por decreto reconozca el
ministerio de Educacion, previo informe de los organismos competentes.

B.- FUNCIONES ESPECIFICAS EN SU FUNCION DE JEFA TECNICA DEL ESTABLECIMIENTO:

1. Dirigir la organizacion, programacion y desarrollo de las actividades de evaluacion del proceso de
ensefanza-aprendizaje.

2. Dirigir la organizacion, programacion y desarrollo de las actividades de Orientacion Educacional,
Vocacional, Profesional, habilitadora y/o rehabilitadora, cuando corresponda.

3. Promover la aplicacion de medios, método y técnicas de ensefianza que aseguren, con efectividad, el
aprendizaje de los alumnos.

4. Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de U.T.P., las actividades

correspondientes del proceso ensefianza aprendizaje.

Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso

Gestionar proyectos de innovacidn pedagodgica.

Supervisar la implementacidn de las planificaciones en el Aula

Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.
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9. Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

10. Velar por el buen del rendimiento escolar de los alumnos, procurando el mejoramiento permanente
del proceso ensefianza aprendizaje.

11. Propiciar la integracidon entre los diversos programas de estudio de las diferentes asignaturas y
distintos planes.

12. Asesorar al director en el proceso de elaboracion del plan de actividades curriculares del
establecimiento educacional.

13. Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materia de evaluaciény
curriculo.

14. Dirigir los Consejos Técnicos que le competen.

15. Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acordes a las necesidades y
caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

16. Participar en reuniones del Equipo de Gestién de Convivencia Escolar.

17. Supervisar y apoyar el desarrollo de la convivencia escolar en el curriculo, a través de los objetivos
de asignatura, transversales en las planificaciones, metodologias y evaluacion.

18. Dar cumplimiento al reglamento de evaluacidn, a través de la aplicacion de este, dando trato justo a
los estudiantes en las distintas problematicas que repercutan en el desarrollo pedagogico del
estudiante.

19. Supervisar y monitorear la aplicacion de metodologias que dan espacio para el trabajo colaborativo
y el desarrollo de habilidades expresadas en los objetivos transversales.

20. Promover instancias dialdgicas entre estudiantes y docentes, que permitan la resolucién de conflictos
y el entendimiento mutuo.

21. Coordinar y articular con los docentes la aplicacién de normas de convivencia en el aula, consensuada
con los estudiantes.

C.- FUNCIONES RESPECTO PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) Y EL PROYECTO PLAN DE
MEJORA EDUCATIVO (PME) COMO PARTE DEL EQUIPO DIRECTIVO DEL ESTABLECIMIENTO

1.Dirigir la formulacién/actualizacion del PEI del establecimiento y su implementacién, basado en
las necesidades de los alumnos, los recursos disponibles, el marco valérico y curricular y los
objetivos y metas estratégicas del establecimiento.

1.1 Integrar la Visiédn y Misién del establecimiento con el Ideario Educacional y la Visién de Futuro
del establecimiento y su plan estratégico, asi como con el marco curricular nacional, para la
formulacion del PEl y PME.

1.2 Analizar la realidad del establecimiento en los dmbitos social, académico, administrativo y
econdmico, sus fortalezas y debilidades, asi como la influencia, necesidades, barreras vy
oportunidades de su entorno para formular el PEI.

1.3 Identificar con su equipo de gestion las areas, sistemas y procesos del colegio que requieren
mejoras, tanto en lo administrativo como en lo pedagdgico y supervisar la efectiva aplicacion de
las soluciones y resultados alcanzados.
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1.4 Efectuar el seguimiento de la implementacién del PEI y PME, en funcién de los resultados
esperados, y adecudndolos ante los cambios de contexto tanto internos como externos.

2.Promover comunicaciones efectivas con las autoridades nacionales, corporativas, comunales y la
comunidad educativa en beneficio del desarrollo del PEl y las metas estratégicas institucionales.

2.1 Establecer los mecanismos efectivos y de calidad, para la adecuada y oportuna comunicacién con
los padres, apoderados y alumnos para comprometerlos con el proceso educativo y conocer sus
opiniones y expectativas, asi como su nivel desatisfaccion.

2.2 Promover vy dirigir las instancias y mecanismos mas idéneos para la participacion activa del
estamento docente en la planificacién, implementacién, seguimiento y mejora de las propuestas,
planes y programas de la Direccidon del establecimiento, el PEI yPME.

2.3 Mantener las relaciones institucionales con lasautoridadesministeriales.

2.4 Integrar al establecimiento con organizaciones sociales, académicas, culturales y deportivas de su
entorno en funcién de los intereses del establecimiento, los alumnos y demas integrantes de la
comunidad educativa.

3.Planificar y gestionar los sistemas de gestion y procedimientos internos, procurando que sean los
necesarios para el eficiente desempeiio del personal del establecimiento, el cumplimiento de los
objetivos contenidos en el PEl y la satisfaccion de las necesidades de la comunidad educativa.

3.1 Coordinar con el sostenedor la satisfaccién de las necesidades de sistemas de gestion vy
procedimientos internos, con criterios de efectividad en eldesempefio.

3.2 Determinar, en conjunto con las instancias técnico pedagdgico, las acciones necesarias para
mejorar los resultados de aprendizaje, para cumplir con las metas estratégicas de la institucidn.

3.3Promover la calidad en la atencidon al cliente en todos los procesos y servicios del
establecimiento y su permanente mejoramiento.

4. Efectuar el seguimiento y evaluar el desempeio del establecimiento en los diferentes procesos
de gestion, informando sus resultados ante la comunidad educativa, y autoridades ministeriales,
generando las evidencias que den cuenta del cumplimiento de las metas establecidas.

4.1 Promueve los mecanismos e instancias organizacionales para el andlisis técnico pedagdgico,
administrativo y econémico de la gestion del establecimiento.

4.2 Establece y utiliza los procedimientos pertinentes para informar a los alumnos y apoderados
acerca de los resultados académicos y las demads actividades que se desarrollan en la unidad
educativa.

4.3 Informa oportunamente la evaluacién del establecimiento por instancias ministeriales y los
requerimientos que de ellasemanan.



5.Promover, facilitar y establecer un clima laboral que favorezca las relaciones humanas positivas,
el trabajo en equipo y estimula el desempefio eficaz de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

5.1 Promoverun clima organizacional y de convivencia que da cuenta del marcovaldrico institucional.

5.2 Gestionar en forma adecuada los procesos de seleccidn, evaluacién y desarrollo del personal del
establecimiento en funcion de lasnecesidades institucionales.

5.3 Motivar a los equipos docentes y administrativos al compromiso con sus responsabilidades y
metas, estimulandolainnovacidn, creatividad y las relaciones de colaboracién.

B.- FUNCIONES EN EL ORDEN ADMINISTRATIVO:

1 Ejercer las facultades que le hubiere especialmente delegado la Entidad educacional;

2. Proponer al representante legal las medidas, normas o procedimientos que tiendan al mejoramiento
de los servicios que preste la Institucion, como tambiéna su organizacién interna.

3. Supervisar normas y orientaciones, administrativas y financieras emanadas de la entidad educacional.

4. Hacer cumplir las directrices y todas las disposiciones que determine la Corporacion en los distintos
ambitos en que se desenvuelve el establecimiento educacional.

5. Proponer al Representante Legal los nombres de las personas que deberian ocupar los cargos de:
Asistentes de la Educacidn a nivel Técnico o Profesional yDocentes.

6. Determinar compras de materiales, equipos, mobiliarios y articulos varios que se requiera para el buen
funcionamiento del establecimiento educacional.

7. Elaborar distintos presupuestos (docente, mantencién, equipamientos, asistencia técnica,
remuneraciones, etc.) y presentarlos a la Corporacion y al Representante Legal para su aprobacién o
modificacidn y su posterior ejecucion.

8 Contratar, con el acuerdo del Representante Legal, las asesorias externas que requiera la Institucion,
tales como: Marketing, Juridica, Pedagdgica, y Publicitaria.

9. Analisis de procesos administrativos para identificacién de oportunidades de mejora.

10. Participar en reuniones de evaluacion semestral para identificaroportunidades de mejora

Y en general se compromete, a desarrollar las actividades curriculares no lectivas a que se refiere el
Titulo 1l, parrafo IV, articulo N2 29 de Decreto de Educacién N2 453/91, reglamento de la Ley N2
19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion, actividades definidas en el Articulo N2 20, del
citado cuerpo legal.
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= DOCENTES

- Tipo de funcidn que desempefiard Docente

- Titulo Profesional que se exigira: Profesional de laEducacion.
- Cargo que desempefiard:Docente

- Cantidad de personas que tendran este perfil:7

En el docente recae la tarea principal y mas cercana de acompafiar el proceso de formacioén y
aprendizaje de cada estudiante. De su calidad humana y profesional dependerd en gran medida el
éxito pedagdgico. Es la animadora y guia de las distintas experiencias de crecimiento de los
estudiantes; estimula sus esfuerzos en forma constante y hace uso de sus conocimientos de los
recursos pedagdgicos.

Las docentes deben poseer competencias pedagdgicas, didacticas y valdricas, siendo facilitadoras
de los procesos de ensefianza aprendizaje, ademds de ser responsable en el cumplimiento de sus
funciones dentro del establecimiento, debe ser comprensiva, empdtica, solidaria, respetuosa,
proactiva, generosa, renovarse constantemente, alegre, dindmica, creativa ymediadora.

De acuerdo al Marco para la Buena Ensefianza debe poseer las siguientes competencias:

- Poseer un profundo conocimiento y comprension de las disciplinas que se ensefian y de los
conocimientos, competencias y herramientas pedagdgicas que faciliten una adecuada mediacidn
entre los contenidos, los estudiantes y el respectivo contexto de aprendizaje.

- Debe crear un entorno o ambiente propicio para el aprendizaje, fortaleciendo la confianza, creando
una buena interaccidn con los estudiantes, lo cual favorece la adquisicion de los nuevos aprendizajes
estructurados y enriquecidos, que inviten a indagar, a compartiry a aprender.

- Debe tener habilidades para organizar situaciones interesantes y productivas que aprovechen el
tiempo para el aprendizaje en forma efectiva, que favorezcan la indagacién, la interaccion y la
socializacion de los aprendizajes y, al mismo tiempo, debe considerar los intereses y saberes de los
alumnos/as y proporcionarles recursos adecuados y apoyos pertinentes. Dentro de este dominio
también se destaca la necesidad que el profesor/a monitoree en forma permanente los
aprendizajes, con el fin de retroalimentar sus propias practicas, ajustandolas a las necesidades de sus
estudiantes.

- Debe reflexionar sobre sus practicas y reformularlas contribuyendo a garantizar una educacidén de
calidad para todos los estudiantes. La responsabilidad profesional también implica la conciencia del
docente sobre las propias necesidades de aprendizaje, asi como su compromiso y participacion en
el Proyecto Educativo del establecimiento y en las politicas nacionales de la educacién.

A . FUNCIONES DOCENTES

1. Ejercer la Docencia de aula.
2. Diagndstico, planificacion, ejecucidon y evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje.

3. Actividades complementarias a las funciones de direccion, planificacion, orientacion,
supervision y evaluacién educacional.



4. Aplicar y respetar el Reglamento Interno, haciéndolo concordar perfectamente al desarrollo
educativo.

5. Mantener actualizada la anotacion de datos y constancia en formularios oficiales, tales como: libro
de vida o libro de clases, registro diario de asistencia, registro de recepcion y distribucidon de material
recibido, ficha escolar, certificados, actas de exdmenes, registros diversos, informes.

6. Ejecutar y/o desarrollar actividades delegadas porla Direccidn.

7. Mantener y preservar una actitud abierta, cooperativa y respetuosa hacia las otras instancias:
alumnos, padres, asistentes técnicos, especialistas, como Unica forma de proporcionar un clima
Optimo.

8. Mantener actualizados sus conocimientos profesionales y acceder permanentemente a los cursos
de perfeccionamientos que sean necesarios, ya sea de su propia iniciativa o a requerimiento del
empleador.

9. Ejercer las Secretarias de los diversos Consejos y reuniones.

10.  El Diagnéstico, planificacidn, ejecucidny evaluacion del proceso de ensefianza y educacion.
11. La Elaboracién y correccidn de instrumentos evaluativos del proceso ensefianza aprendizaje
12. La Preparacion, seleccién y confeccion de material didactico.

13. La Planificacion de clases

14. La atencidn individual de alumnos y apoderados

15. La Realizacién de visitas a instituciones cuyas actividades se relacionan con los objetivos de los
programas de estudio, ya sea del docente sélo o con susalumnos.

16. Acciones directas de vinculacidn del establecimiento educacional con la comunidad: capacitacion,
diagnésticos, investigaciones, y otras

17. Disefnar diversas estrategias curriculares tendientes a incentivar el uso de los recursos para el
aprendizaje como un apoyo a las practicas pedagdgicas en todas las areas delconocimiento

18. Organizar actividades de extensién utilizando el tiempo libre en la lectura recreativa y promover
trabajos de investigacion que desarrollen en los estudiantes capacidades analiticas, deductivas y
criticas.

19. Asistir a Reuniones periddicas con padres yapoderados.

20. Elaboracion de los informes educacionales y documentos escolares solicitados por
Direccién cuya entrega debe darse en la fecha previamente establecida e informada en libro
de organizacidn del afio escolar y/o memordndums mensuales.

21. Entregar los informes periddicos a los padres yApoderados.

22. Coordinacién de actividades culturales y recreativas
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23. Organizar, promover y asesorar el uso de la Biblioteca del establecimiento; Diarios Murales;
Roperoescolar.

Y en general se compromete, a desarrollar las actividades curriculares no lectivas a que se refiere el
Titulo Il, parrafo IV, articulo N2 29 de Decreto de Educacidon N2 453/91, reglamento de la Ley N2
19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion, actividades definidas en el Articulo N2 20, del
citado cuerpo legal.

= ASISTENTES DE LAEDUCACION

Tipo de funcién que desempefiara Asistente de la Educacién
- Titulo Profesional que se exigira: Profesional, Titulo Técnico, Licencia de Ensefianza Media.
- Cargo que desempenara: Asistentes de la educacién

- Cantidad de personas que tendran este perfil: - Fonoaudidlogos 2
- Terapeuta Ocupacional : 1

- Psicélogo 11

- Asistentes técnicos 6

- Secretaria : 1

i1

Auxiliar de Aseo

El proceso educativo requiere cada vez mas de especialistas profesionales y técnicos que
contribuyan con eficacia y eficiencia a una formacién estudiantil integral en un ambiente fisico - social
grato, ordenado y limpio. Las y los asistentes de la educacidn son actores y factores que contribuyen
al éxito de estepropdsito.

Ellos tienen definido su rol en la ley 20.244/2008.

Esta ley identifica en los asistentes de la educacién tres estamentos:

- Un estamento con funciones profesionales, para cuyo desempefio requiere contar con un titulo
de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por una universidad o instituto
profesional del Estado o reconocidos por este. Forman parte de este estamento, las
fonoaudidlogas, terapeuta ocupacional, psicélogo y/oneurdlogo

- Unestamento de paradocencia que cumple funciones de nivel técnico complementaria a la labor
educativa, dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje, de
apoyo administrativo necesario para la administracion y funcionamiento de los establecimientos.
Para el ejercicio de esta funcién deberan contar con Licencia de Educacién Media vy, en su caso,
con un titulo de nivel técnico otorgado por un establecimiento de educacién media técnico
profesional, o por una institucion de educacidn superior reconocida oficialmente por el Estado.
Se incluyen en este estamento: las asistentes de aula y la funcionaria administrativa.

- UnEstamento de servicios auxiliares con funciones de cuidado, proteccién, mantencion y limpieza
de los establecimientoseducacionales.



A. FUNCIONES PRINCIPALES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION
1- DE PROFESIONALES FONOAUDIOLOGOS

e Realizar la evaluacién clinica fonoaudioldgica, considerando: aspectos anatomo funcionales
de los érganos fonoarticulatorios; desarrollo del lenguaje a nivel receptivo y expresivo; habla
en cuanto a ritmo, fluidez, prosodia yvoz.

e Habilitar y rehabilitar en forma integral al alumno o alumna a través de la aplicacion de planes
de tratamiento fonoaudioldgicos, individual y grupal, cuando corresponda.

e Evaluar periddicamente la evoluciéndel tratamiento.

e Favorecer la participacién activa de los padres y apoderados en el reforzamiento de la terapia
fonoaudioldgica.

e Elaborar informe evolutivo periddico.

e Asesorar a los docentes en temas especificos del area del lenguaje.

e Realizar Talleres para Padres acerca del desarrollo del lenguaje y susalteraciones.

e Cualquiera otra que le encomiende por su empleadora y que diga directa relacién con la
aplicacion de sus conocimientos o experticia profesional en el apoyo docente que requiera los
establecimientos educacionalessefnalados.

Sin perjuicio de las obligaciones antes descritas, a efectos de ejecutar correctamente sus labores, de
Fonoaudidlogo, deberd contribuir con su trabajo, a la materializacién de los lineamientos y
consecucion de sus fines contenidos en el Proyecto Educativo de Establecimiento, atendido que éste
constituye el pilar fundamental en el que se sustenta la existencia e individualidad del
establecimiento educacional y dar estricto cumplimiento a los demads instrumentos normativos
vigentes al interior del establecimiento, especialmente al Reglamento Interno de Orden y de Higiene
y Seguridad y al Reglamento de Régimen Interno de Convivencia Escolar.

2.- DE TERAPEUTA OCUPACIONAL

En lo referente al ambito educativo, el objetivo de la Terapia Ocupacional es dar respuesta a las
diversas necesidades del alumno (educativas, de relacién, de autonomia, recreativas 6 ludicas y
de accesibilidad), proporcionando los medios para adaptarse y participar activamente en su
entorno maximizando sus niveles de funcionalidad e independencia.

En esta tarea, de promover metas educativas y guiar al niflo hacia el alcance de su potencial
pleno en el marco escolar, la Terapia Ocupacional contribuye al desarrollo fisico, psiquico y
afectivo del nifo, asicomo a su integracién en lasociedad como ciudadano activoy participativo.
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- DIAGNOSTICO:

Aplicacién de Instrumentos de Evaluacién pertinentes y confeccién de Informes respectivos:

Esta funcion puede ser realizada en los siguientes niveles:

e Individual
e Grupal
e Familiar

- INTERVENCION

- Planificar y ejecutar el programa dirigido a desarrollar, reaprender, mantener, compensar y/o
sustituir las capacidades y/o habilidades a un nivel suficiente de competencia que le permita lograr
la maxima autonomia en las actividades cotidianas.

- La intervencion puede consistir en servicios individuales o en colaboracion con otros miembros
del equipo para identificar e implementar adaptaciones y modificaciones ambientales de la
disposicion fisica del campo escolar o del aula.

- Favorecer la adquisicién de las conductas precursoras del aprendizaje, y el afianzamiento de
habilidades propias referidas a praxias especificas, para desenvolverse en las diferentes
ocupaciones de suvida.

- Disefiar actividades y/o tareas para el desarrollo de habilidades y destrezas motoras, de
procesamiento y de comunicacidén e interaccién. Analizar y/o adaptar actividades para que se
ajusten a las necesidades de los alumnos.

- Valorar, prescribir, disefiar, adaptar, entrenar, asesorar y orientar en el uso de las ayudas técnicas
y en 6rtesis. Educacién y entrenamientoen proétesis.

- Realizar las gestiones necesarias para la adquisicidn, conservacion y/o control de las ayudas
técnicas y del material necesario para desarrollar los programas de terapia ocupacional.

- Participar de Consejos Técnicos con los diferentes profesionales del establecimiento.
- ASESORIA:

- Comprende la participacion y entrega de elementos propios de la especialidad en las diferentes
instancias técnicas de la institucion educativa, por ejemplo: atencién y orientacién de consultas
de los docentes en relacidn al educando y su grupo familiar.

-Asesorar en las adaptaciones curriculares y en las adaptaciones de acceso al curriculo en aquellos
aspectos relacionados con el desempefio ocupacional: adaptaciones y/o modificaciones el
entorno (aula, patio, comedor, etc.), con los materiales y utensilios (didacticos, de escritura,
acceso al ordenador...), tanto a los profesionales que participen en la respuesta educativa del
alumnado con necesidades educativas especiales como a los propios alumnos y a sus familias.



- Asesorar, orientar y supervisar en el manejo de los alumnos en sus cuidados bdsicos, favoreciendo
la continuidad del trabajo, para conseguir la mayor autonomia posible en las Actividades de la Vida
Diaria.

- Realizacion perfeccionamiento a docentes y asistentes de la educacién

3.- DE PROFESIONAL PSICOLOGO

- DIAGNOSTICO:

Esta funcion puede ser realizada en los siguientes niveles:

° Individual
° Grupal
° Familiar

Diagnéstico Individual:
Se refiere al estudio psicoldgico integral del alumno, considerando aspectos de personalidad,
rendimiento intelectual, desarrollo emocional, intereses, aptitudes, etc. Este estudio conlleva:

- Antecedentes deldesarrollo.
- Observacion clinica.
- Administracion y tabulacién de pruebas psicolégicas.

- Elaboracién de un informe psicolégico que incluya a lo menos: antecedentes, pruebas
aplicadas, conducta durante el examen, resultados, andlisis cualitativo, conclusiones vy
sugerencias.

Diagnédstico Grupal:

Se efectUa en dos niveles:

a) De la unidad educativa. Se refiere al estudio del sistema educativo particular, de sus caracteristicas,
interacciones, estrategias metodoldgicas, otros para determinar cuanto influye esta realidad en la
problematica delalumno.

b) Del grupo curso o taller: utilizando técnicas psicolédgicas tales como observaciones, cuestionarios,
encuestas, dindmica, otros cuyo objetivo primordial es conocer la realidad del grupo para definir
estrategias detrabajo.

Diagnodstico Familiar:
Se refiere a la evaluacién de la estructura y dinamica del sistema familiar con fines de orientacién e
intervencion profesional.
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-TRATAMIENTO:

A partir de los diagndsticos realizados a nivel individual, grupal, familiar deberan plantearse acciones
terapéuticas tendientes a mejorar las situaciones problemas detectados. Estas acciones terapéuticas
deberian estar referidas, por ejemplo, a: modificacidon conductual, orientacién a padres y profesores,
terapia psicolédgica, terapia familiar y otros con el objetivo de desarrollar al maximo las
potencialidades intelectuales y socio afectivas del educando e intervenir en su ambiente inmediato
favoreciendo su adaptaciénsocial.

- ASESORIA:

- Comprende la participacion y entrega de elementos propios de la especialidad en las diferentes
instancias técnicas de la institucién educativa, por ejemplo: atencién y orientacion de consultas de
los docentes en relacion al educando y su grupofamiliar.

- Realizacion perfeccionamiento a docentes yparadocentes.

- Participacién en la planificacion, desarrollo y evaluacion de los diferentes programas del
establecimiento como sonde:

- PREVENCION TERCIARIA:

- Disefiar y realizar programas educativos dirigidos a la comunidad intra y extraescolar, con el fin de
reducir las posibilidades de alteraciones en el desarrollo psicoevolutivo del nifio y en el incremento
de problematicas en el nifio discapacitado. Ejemplo: programas de estimulacidn temprana, abordaje
de problemas psicosociales comoalcoholismo, embarazo precoz, delincuencia, drogadiccion, etc.

- Desarrollar estrategias para prevenir problemas conductuales y alteraciones emocionales a través
de programas especificos: fomento de la autoestima, desarrollo de habilidades sociales, motivacion
escolar, etc.

- COORDINACION:

Coordinar con el equipo multidisciplinario y con la Direccidn las acciones referidas a diagndstico,
tratamiento, asesoria y prevencion.

- EXTENSION:

Aportar informacidn y asesorar a otras instancias de la comunidad local y eventualmente, fuera de
ella, a través de charlas, exposicidn de trabajos, reuniones, etc.

INVESTIGACION:

Participacion en el disefio y realizacidn de investigacién en psicologia aplicada a la Educacion
Diferencial.



- EVALUACION CLINICA PSICOLOGICA A TERRENO Y EN EL ESTABLECIMIENTO:

Sin perjuicio de las obligaciones antes descritas, a efectos de ejecutar correctamente sus labores, de
psicdlogo, debera contribuir con su trabajo, a la materializacidén de los lineamientos y consecucidon de
sus fines contenidos en el Proyecto Educativo de Establecimiento, atendido que éste constituye el
pilar fundamental en el que se sustenta la existencia e individualidad del establecimiento educacional
y dar estricto cumplimiento a los demds instrumentos normativos vigentes al interior del
establecimiento, especialmente al Reglamento Interno de Orden y de Higiene y Seguridad y al
Reglamento de Régimen Interno de Convivencia Escolar.

4.- DE LOS TECNICO ASISTENTES EN PARVULOS

e Apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje de los alumnos y desarrollo socio afectivo,
incluyendo las labores administrativas que se lleven a cabo en la unidad educativa, ademas
de las labores de cuidado de la infraestructura, mantencién y ornato del establecimiento.

e Identificarproblemasy resolver conflictos oportunamente (situaciones cotidianas).

e Construir, fomentar y apoyar relaciones de colaboracién y respeto con todos los miembros de
la unidad educativa.

e Ejecutar cualquier otra labor que le encomiende su empleadora y que diga directa relacion
con labores de apoyo técnico que requieran los establecimientos educacionales sefialados.

e Vigilar el comportamiento de los alumnos orientandolos en su conducta y actitud, de acuerdo a
las normas existentes en el colegio.

e Colaborar en las actividades extraescolares que se leconfien.

e Prestar atencion de primeros auxilios a los alumnos.

e Preparar materialdidactico.

e Cuidaralos nifos en cuanto a la higiene y proteccion.

e Realizar muda de ropa a nifios y nifias a su cargo

e Apoyar la habituacion dentro y fuera de la sala.

e Acompafary cuidar a los nifios y nifias durante las horas de recreo, ubicandose en diferentes
puntos establecidos y distribuidos en el patio.

e Mantener permanentemente la escuela y la sala decorada y ordenada.

e Apoyar al profesor con actividades y técnicas artisticas que ayuden a mejorar las actividades
en sala y cuadernos.

e Fomentar, contribuir y mantener un buen ambiente de trabajo y de estudio dentro y fuera de
las aulas, demostrando r una actitud alegre y con dnimo, ya que esto lo perciben los nifios y
se motivan con mayor facilidad.

e No entregar informacion educativa-pedagégica a los apoderados. Su actividad debe
encerrarse dentro de los limites de respeto hacia los profesores y apoderados.

e Mantener prudencia en la recepcion y emisidn de informacion de la unidad educativa.

e Adoptar las maximas medidas de seguridad y de comportamiento personal con los alumnos
gue transporte en el furgén escolar en el cual cumple sus funciones, teniendo especial
consideracién que se trata de estudiantes con Necesidades Educativas Especiales.

e Revisar completamente el furgdn que mantiene a su cargo al término de cada recorrido diario,
con el fin de supervisar que ningun alumno o alumna permanezca en su interior.
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Sin perjuicio de las obligaciones antes descritas, a efectos de ejecutar correctamente sus labores,
de Asistente Técnico de la Educacion, debera contribuir con su trabajo, a la materializacién de
los lineamientos y consecucién de sus fines contenidos en el Proyecto Educativo de
Establecimiento, atendido que éste constituye el pilar fundamental en el que se sustenta la
existencia e individualidad del establecimiento educacional y dar estricto cumplimiento a los
demas instrumentos normativos vigentes al interior del establecimiento, especialmente al
Reglamento Interno de Orden y de Higiene y Seguridad y al Reglamento de Régimen Interno de
Convivencia Escolar.

5. DE SECRETARIA

e Realizar labores de apoyo administrativo a la Direccidn del colegio, a los profesionales docentes o
profesionales interdisciplinarios del o de los establecimientos educacionales donde deba prestar
sus servicios.

e Realizar tipeo, copia de informes, certificados, comunicaciones, impresién de documentacién o
fotocopias que sean solicitadas por equipo directivo u otro profesional del Establecimiento.

e Administrar correspondencia del establecimiento educacional, verificando recepcion y derivacion
correspondiente.

e Administrar documentacién institucional, segin procedimientos, formatos y condiciones de
confidencialidad correspondiente

e Atender al publico que llega a al Establecimiento, entregando informacidn y orientacidn relativa a
procedimientos de cada modalidad.

e Apoyar en Registro de Matricula de los estudiantes

e Apoyar registro de asistencia diaria en SIGE

e Realizar revision de libro registro de asistencia del personal

e Cualquiera otra que le encomiende su empleadora y que diga directa relacién con labores
administrativas o de apoyo técnico que requieran los establecimientos educacionales sefialados.

Sin perjuicio de las obligaciones antes descritas, a efectos de ejecutar correctamente sus labores, de
secretaria, debera contribuir con su trabajo, a la materializacién de los lineamientos y consecucién
de sus fines contenidos en el Proyecto Educativo de Establecimiento, atendido que éste constituye el
pilar fundamental en el que se sustenta la existencia e individualidad del establecimiento educacional
y dar estricto cumplimiento a los demds instrumentos normativos vigentes al interior del
establecimiento, especialmente al Reglamento Interno de Orden y de Higiene y Seguridad y al
Reglamento de Régimen Interno de ConvivenciaEscolar

6.-DE AUXILIAR DE ASEO

- EN GENERAL MANTENER EL ORDEN Y ASEO DE LAS DEPENDENCIAS DEL COLEGIO.

Labores diarias:

e Limpiezade muebles, escritorios y estantes de todas las dependencias



e Limpieza, desinfeccién y aromatizacion de servicios higiénicos que corresponden a las
instalaciones del inmueble

e Ordenyaseo de salas de clases, oficinas y dependencias del Establecimiento.

e Limpieza de mesones de atencién de publico.

e Limpiezay desinfeccion de mesas escolares

e Limpieza de aparatos de telefonia y computacion.

e Desmanchadoy limpieza de vidrios de puertas, mamparas y divisiones interiores.

e Barrido de patios yaceras.

e Trapeado, limpiado y abrillantado de pisos.

e Limpiezay retiro de basura de papeleros

e Mantencion de plantas interiores y exteriores.

e Cooperar en todas las labores similares para las cuales fue contratado, como también las
solicitadas en cadacaso.

e Realizar funciones de estafeta, cuando estas sean requeridas por sus superiores.

- Labores semanales:
+ Limpieza de vidrios y marcos.

Limpieza de estantes y archivadores. Limpieza de persianas.
Encerado y abrillantado de pisos

Limpieza de patio de nifios

Limpieza de Juegos del Patio

Limpieza de sector estacionamiento. Limpieza y orden de Bodega.
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- Labores mensuales:

+ Limpieza general de vidrios interior y exterior en el inmueble.
+ Aseo profundo de todas las dependencias.

Sin perjuicio de las obligaciones antes descritas, a efectos de ejecutar correctamente sus labores, el
Auxiliar de Aseo, deberd contribuir con su trabajo, a la materializacién de los lineamientos vy
consecucion de sus fines contenidos en el Proyecto Educativo de Establecimiento, atendido que éste
constituye el pilar fundamental en el que se sustenta la existencia e individualidad del
establecimiento educacional y dar estricto cumplimiento a los demds instrumentos normativos
vigentes al interior del establecimiento, especialmente al Reglamento Interno de Orden y de Higiene
y Seguridad y al Reglamento de Régimen Interno de Convivencia Escolar.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores de la Escuela Especial de Lenguaje Mis Nuevas Palabras tendran las siguientes
obligaciones:

1

10.

11

Cumplir, integramente, la jornada de trabajo. Es deber del trabajador firmar y /o marcar
diariamente y al momento de ingresar su correspondiente control de asistencia, anotando el
horario de entrada o salida estipulado en su contrato. En caso de ingreso posterior al horario
de contrato asi como las salidas antes del horario estipulado deben consignarse registrando
en libro de asistencia, la hora exacta en que se realizan.

Las anotaciones o marcas registradas en los controles de asistencia no podran alterarse por
motivo alguno. Si por circunstancias especiales o por algin error en la marca o anotacion de los
controles de asistencia es necesario hacer una rectificacién estas sélo podran efectuarse por
la directora del Establecimiento educacional, estampando su firma en sefal de visto bueno.
Cumplir, integramente, todas las normas e instrucciones de caracter técnico, pedagodgico,
administrativo o de otra indole, que le imparta la Direccidn del Establecimiento o su superior
jeradrquico, debiendo en todo momento, desarrollar sus actividades conforme a los planes
definidos por el Establecimiento Educacional y aprobados por el Ministerio de Educacion.

Se obliga a respetar y cumplir fielmente los principios y valores propios del establecimiento
educacional, lo dispuesto en su proyecto educativo, en sus estatutos y en su reglamento
interno, que declara conocer y aceptar, en suintegridad.

Cuidar y mantener, en perfecto estado de conservacidn, las instalaciones, maquinas, Utiles de
trabajo, y otros bienes del establecimientoeducacional.

Promover el orden, correcto comportamiento y participacion de los estudiantes, y dar aviso a
la Direccién de cualquier situacion anormal que se suscite con uno o mds alumnos.

Es obligatorio usar en el Establecimiento Educacional delantal o uniforme acordado por las
profesionales, durante toda la jornada laboral, por lo que no estd permitido el uso de prendas
ajenas a las senaladas por el empleador.

Es obligacién entregar en tiempo y forma el trabajo pedagdgico o administrativo.
Mantener al dia y actualizar clase a clase completamente los contenidos, objetivos y

actividades en el libro de clases o leccionario, teniendo especial cuidado en el Control de
Asistencia de los alumnos, asi como también firmar hora a hora las clases desarrolladas en cada
curso de su horario de trabajo.

Asistir obligatoriamente a todos los Consejos de Profesores y otras instancias técnicas alas que
sea convocado.

Asistir obligatoriamente a los actos culturales y civicos que deban desarrollarse en el
Establecimiento.

La infraccion o incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas sera casual justificada de
descuentos y /o terminacion del presente contrato y dara a lugar a la aplicacién de la causal de
caducidad del contrato, contemplada en el articulo 160 N°7 del cédigo del trabajo



PROHIBICIONES :

1. Ejecutar, durante la jornada de trabajo, actividades ajenas a su labor y/o dedicarse a atender
asuntos particulares.

2. Adulterar libros de clases, actas, libretas de nota, certificados de estudios, concentraciones de
notas, etc.

3. Presentarse al trabajo en estado de intemperancia o bajo la influencia de drogas o estupefacientes,
del mismo modo se prohibe ingresar bebidas alcohdlicas, drogas para beberlas consumirlas o darlas
a beber y/o consumir a terceros.

4. Estd estrictamente prohibido, dentro del aula de clases, el uso de celulares u otro dispositivo
electrénico que distraiga las labores de aula.

5. Esta prohibido el consumo de liquidos calientes dentro de la sala de clases cuando se estén

desarrollando actividades con los estudiantes.

Castigar fisicamente o psicolégicamente a losalumnos.

Impone castigo que denigren o menoscaben la personalidad de los alumnos.

Denigrary /o descalificar a Alumnos, Docentes, Directivos o Directorio.

Manipular los libros de clases y antecedentes de los estudiantes fuera del lugar de trabajo.

O 0 N

2.6 Mecanismos de Comunicacién con Padres y/o apoderados.

- Todos le estudiantes de la escuela Especial de lenguaje, utilizaran un cuaderno de comunicaciones
con hojasfoliadas.

- En la primera hoja de la libreta se describe su uso adecuado como medio de comunicacion entre el
apoderado y el establecimiento Educacional. En su interior también se encuentran los datos
personales actualizados y las personas que estan autorizadas para retiro del estudiante en caso de
inconveniente del apoderado o en situaciones de emergencia.

- Los apoderados tienen la obligacion de revisar de forma diaria el cuaderno de comunicaciones y
firmar para indicar que se tomé conocimiento.

- Este medio de comunicacién sera utilizado por el establecimiento para informar actividades
extraprogramaticas, reuniones, citacion a entrevistas, enviar informacion de Direccion o UTP, y/o
cualquier situacion extraordinaria que se presente con el estudiante.

- Los apoderados, deberdn utilizar la libreta de comunicacidn para justificar inasistencias a clases, a
reuniones o entrevistas, solicitar entrevistas con educadora u otro profesional y para informar
cualquier situacion extraordinaria relacionada con el estudiante.

- A través de pagina Web del establecimiento www.misnuevaspalabras.cl se publicaran noticias,
recordatorios de fechas importantes, acontecimientos en general y se difundiran lo Instrumentos de
Gestion que nos rigen como Comunidad Educativa.
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ll.- REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME, ROPA DE CAMBIO Y PANALES

3.1 Uso de Uniforme

- Los estudiantes de ambas modalidades de la Escuela especial de Lenguaje “mis nuevaspalabras”,
utilizaran el siguiente uniforme:

Buzo Institucional de color azul con amarillo, el pantalén es de color azul con franja amarilla al
costado. Polerdn azul con cierre, mangas de color amarillo y logo de escuela en el frente y nombre
del establecimiento bordado en la espalda. Polera de piqué de color azul, con cuello tejido de color
azul con vivos amarillos y logo institucional bordado en el costado izquierdo.

En verano, los varones utilizaran pantalén corto de color azul con franja amarilla y las mujeres,
utilizaran calza de algoddn de color azul con vivo de color amarillo en el costado

El buzo institucional serd de uso obligatorio en forma diaria. Frente a situaciones de fuerza mayory
de manera extraordinaria, se podrd utilizar buzo no institucional, pero respetando el color
establecido.

Esta excepcion no podrd aplicarse en actos oficiales, desfiles o salidas pedagdgicas, exigiéndose el
uniforme institucional.

No se exigen marcas ni proveedores exclusivos de los uniformes, sino que lo pueden adquirir en
comercio local o confeccionar en lugares que se ajusten al presupuesto familiar.

3.2 Presentacion Personal, ropa de cambio y muda.

- Los nifios y nifias deben ingresar al establecimiento educacional con paial seco, en caso de que se
orine en el trayecto desde la casa a la escuela, el apoderado procedera a mudarlo en sala especial
antes de su ingreso a la sala.

- Los niflos y nifias que utilicen pafiales o de nivel medio deberan tener en su mochila una muda
completa ademas de pafiales y toallas humedas para solucionar situaciones de emergencia.

- Todas las prendas de vestir, mochila y Utiles personales deben estar marcados con el nombre y
apellido delestudiante.

- Los nifios y ninas deberdn asistir a clases con el cabello limpio y peinado de manera de evitar
contagios de pediculosis. Varones y mujeres que tengan pelo largo, deben traerlotomado.

- Las manos deberdn mantenerse limpias y las uiias cortas.

- Los estudiantes deben venir cepillados de dientes desde su hogar

- Cuando los estudiantes se orinen y requieran ser mudados durante la hora de clases, se avisara
telefénicamente a los apoderados, para dar opcidn de ser ellos los que se acerquen al Establecimiento
a realizar cambio de ropa o que den su autorizacién para que la asistente de parvulos los mude o
cambie de ropa, en la sala que se encuentra adaptada para este fin. Los apoderados podran dejar
firmada una autorizacién para que el nifio (a) sea cambiado por técnico asistente, sin necesidad del
llamado telefdnico.

- Cuando los estudiantes se defequen o presenten indigestién se llamara al apoderado para que se
acerque a la Escuela a realizar la muda o retiro del nifio(a) o frente a la imposibilidad de acercarse,
para que autoricen telefénicamente a la técnico parvularia para que sean lavados y cambiados en el
Establecimiento.



IV- REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD, LA HIGIENE Y LA SALUD
41 Plan Integral de Seguridad Escolar(PISE)
- El Establecimiento cuenta con un PISE, el que se anexa al presente Reglamento Interno.

42 Medidas a orientar la higiene y salud en el establecimiento

- Los estudiantes no reciben almuerzo en el establecimiento, solo comen colacién traida desde su
hogar, y la educadora y asistente de cada curso, supervisara el lavado de manos correcto antes y
después de comer.

- Las educadoras y asistentes técnico deberdn lavar cuidadosamente sus manos antes de mudar,
realizar curaciones simples, o antes de dar la colacién a los ninos y nifias.

- Se reforzard en todos los estudiantes el lavado de manos después de ir al bano.

- Los sanitarios seran aseados después de cada recreo (a mitad de cada jornada) por el auxiliar de
aseo, manteniendo pisos secos e higienizados y los W.C. y lavamanos limpios y los basureros sin
papeles. En el momento de asear, debe cautelar que se disponga de jabén, papel higiénico y toalla de
papel en los dispensadores y que todos los articulos de aseo y desinfeccion no se encuentren al
alcance de losnifnos.

- Entre jornadas se realizard aseo y ventilacidn de las salas de actividades, limpieza de mesas con
toallas desinfectantes, limpieza de pisos de salas, desinfeccién con cloro de tazas, lavamanos de
bafios de personal y estudiantes y trapeado de piso con desinfectante.

- Al iniciar, mediodia vy finalizar las jornadas el auxiliar realizara aseo y orden en cocina y comedor que
utiliza el personal de la escuela. Con énfasis en desinfeccion y limpieza de electrodomésticos.

- Es establecimiento, realizard acciones preventivas como son la adhesidon a campaias de vacunacion
ministerial y adhesién a programas de prevencién de higiene bucal.

- Las salas de clases de los estudiantes serdn abiertas con 15 minutos de anterioridad al inicio de
clases por personal designado Se abrira puerta y ventanas para facilitar la ventilacion, ademas de
realizar una inspeccién rdpida sobre las condiciones de las aulas y limpieza de los materiales
didacticos que se vayan a utilizar durante lajornada.

- Cuando un nifio(a) llega al establecimiento con uno o mas signos o sintomas de enfermedad, solicitar
inmediatamente al apoderado su traslado a un centro de salud para que sea diagnosticado y tratado
oportunamente. De esta manera prevenir el contagio a los otros(as) nifnos(as) y al propio personal.

- Si los nifios y nifias presentan algun signo o sintoma durante la jornada diaria en el establecimiento,
se procedera a llamar telefdnicamente al apoderado para su retiro al hogar y llevar al especialista
segun la gravedad que se presente. Posteriormente el nifio(a) se reincorpora al establecimiento
habiendo iniciado o terminado tratamiento médico, segln corresponda.
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- Los medicamentos se administraran previa recepcién de una receta médica extendida por un
médico que seiale claramente: la identificacién del nifio, nombre del medicamento, dosis a entregar,
horarios y periodo por el cual debe sersuministrado.

V.- REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA
5.1 Regulaciones técnico-pedagdgicas

La Unidad Técnica Pedagdgica, es quien disefia, planifica, ejecuta y evalla la gestion eficiente y
efectiva del curriculum nacional prescrito, tomando como referencia para ello, las bases curriculares
de la educacién parvularia; los Planes y Programas aprobados por el Ministerio de Educacion,
ademads del Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Mejoramiento Educativo.

El equipo docente y profesional, con la supervision de Equipo Directivo, realizard las siguientes
acciones:

- Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades técnico — pedagdgicas,
identificando en ellas el sello plasmado en el Proyecto Educativo Institucional.

- Fomentar y procurar internalizar en los estudiantes, los valores, habitos y actitudes, especialmente
a través del ejemplo personal.

- Mantener comunicacion permanente con padres y/o apoderados de los estudiantes,
proporcionandoles orientacién e informacién sobre el desarrollo de proceso Ensefianza -
Aprendizaje.

- Entregar en forma precisa, oportuna y actualizada la informacién técnico — pedagdgica que se
requiera.

- Asistir y participar a los Consejos Docentes ordinarios y extraordinarios que sean citados. Los
docentes a través de los consejos resolverdan en colaboracion modificaciones en modalidad de
trabajo, reestructuraciones que se requieran a fin de favorecer desarrollo de habilidades vy
aprendizajesesperados.

Consejo De Profesores:

a) El Consejo Docente, es la instancia de encuentro e intercambio de los profesionales que se
desempefian en el establecimiento.

b) El Consejo Docente, es convocado por el Director y/o jefe técnico del establecimiento, segun la
calendarizacion anual y semestral y/o segun los requerimientos que las necesidades del colegio asi
loindiquen.

c) Enlo ordinario se reune cada 15 dias o una vez por semana quedando registros en libro de Actas
de Consejo Docente, los acuerdos y orientaciones entregadas y recibidas desde Equipo Directivo.

d) La asistencia a estas reuniones se registra regularmente en mismo libro de Actas.

e) El Consejo Docente, debe conocer el Plan de Mejoramiento Educativo, el Plan Anual presentado
por el Equipo Directivo, los programas, planes y herramientas de gestién educativa, con el fin de
sugerir modificaciones y/o indicar adecuaciones alas iniciativas propuestas.

f) El Consejo Docente, debe adoptar acuerdos de caracter operativo que aseguren el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales y debe plantear ante el Consejo Escolar, a través del



delegado que elige por votacién directa anualmente, las sugerencias y planteamientos que
representen a los profesionales de la educacion.

g) Los Consejos Docentes seran instancias que permitan visualizar necesidades de perfeccionamiento

docente o de asistentes de educacién o apoyos que requieran los profesionales para mayor dominio

de las diferentes dreas o modalidades detrabajo.

h) El Equipo docente contara con una organizacion llamada equipos de trabajo pedagogicos:
Equipos trabajoPedagégico:

* Son instancias de encuentro, intercambio, disefio, planificacion y ejecucién de experiencias y

recursos pedagdgicos y didacticos de las Educadoras con la Jefade la UTPy la Directora.

* Estan compuestas por dos grupos, modalidad de lenguaje y modalidad de Trastornos severos de la

relacion y la comunicacién

*Tienen a su cargo la planificacién y definicion conjunta de estrategias, recursos y acciones

metodolégicas comunes, que vehiculicen en el aula y en todos los espacios educativos, los objetivos

determinados en el curriculum.

5.2 REGULACIONES SOBRE ESTRUCTURACION DE LOS NIVELES EDUCATIVOS Y LA TRAYECTORIA DE
LOS PARVULOS

CURSOS

- Los cursos de la modalidad de TEL se conformaran de la siguiente maneray con requisitos de edad:
MEDIO MAYOR : 3 Afos cumplidos al 30 de marzo del afio en curso.
PRIMER NIVEL DE TRANSICION : 4 Ahos cumplidos al 30 de marzo delaio en curso.
SEGUNDO NIVEL DE TRANSICION  : 5 Afios cumplidos al 30 de marzo del afioen curso
* el Decreto permite flexibilidad de un afio de desfase entre los niveles.

- Los cursos de la modalidad de TEA, se conformaran de acuerdo a las habilidades de cada nifio y/o
nifa, distribuyéndose en los niveles:
Medio Menor : 2 a 3 afios a marzo
Medio Mayor : 3 afios cumplidos a marzo
Primer Nivel de Transicién : 4 afios cumplidos a marzo
Segundo nivel de Transicién : 5 afios cumplidos a marzo
** se permite flexibilidad de 3 afios entre los niveles.

EVALUACION:

DIAGNOSTICA: Constituirda un proceso de indagacién objetivo e integral realizado por los
profesionales competentes y consistira en la aplicacion de un conjunto de procedimientos e
instrumentos de evaluacién que tienen por objeto precisar, mediante un abordaje interdisciplinario,
la condicion de aprendizaje y de salud del o la estudiante y el caracter evolutivo de estas.

Esta evaluacion debe cumplir con el propésito de aportar informacion relevante para la identificacion
de los apoyos especializados y las ayudas extraordinarias que los estudiantes requieran para
participary aprender en el contexto escolar. (Decreto170/2011)

FORMATIVA: Esta evaluacidn se realizara durante todo el desarrollo del aio lectivo y tendra como

objetivo determinar las dificultades de cada estudiante en su proceso de aprendizaje y también sus
éxitos de tal forma de adecuar y planificar los medios de regulacidn pertinentes para mejorar el
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proceso y reorientar la practica pedagogica. En TEL, se realizard evaluacion trimestral del Plan
Especifico Fonoaudiolégico y Pedagodgico, registrando logros de objetivos propuestos y
planteamiento de objetivos a continuar trabajando.

SUMATIVA: Esta evaluacion se realizard al término de cada Semestre ya sea modalidad TEL o TEA y
tendra por finalidad averiguar si se han cumplido los objetivos finales planteados para cada nivel
cursado, estableciendo de manera fiable los resultados obtenidos al final de un proceso de ensefianza
y aprendizaje.

PROMOCION

En Unidad de TEL :

-Los menores son promovidos al curso siguiente al finalizar el afio escolar y considerando su edad
cronoldgica a marzo. De manera excepcional el equipo técnico pedagdgico, en estudio de caso y en
consideracién con habilidades y aprendizajes del estudiante, puede sugerir su permanencia en nivel.
-Se dardn de alta a estudiantes que hayan logrado un desarrollo lingliistico acorde a su edad
cronoldgica segln evaluacién fonoaudioldgica correspondiente

-Se procedera al egreso de los estudiantes de Segundo nivel de Transicién, que aun cuando no hayan
obtenido su alta fonoaudioldgica, por su edad cronolégica deben ser incorporados a la Educacién
Regular en Proyectos de Integracion de Lenguaje.

En Unidad TEA :

- El Equipo Multidisciplinario que trabaja con los estudiantes, realizard estudios de caso, donde
determinardn si un menor debe continuar en el mismo nivel, la promocién a nivel siguiente o su
egreso del Establecimiento para incorporarse a Escuela Regular con Proyecto de Integracién en TEA.

PERIODOS DE ADAPTACION

Al realizar ingreso al establecimiento por primera vez, la jornada sera acortada durante la primera
semana de clases, al finalizar la semana y considerando cada caso en particular, se procedera a
implementar el horario normal. En casos excepcionales considerando las diferencias individuales y
caracteristicas de los estudiantes, los horarios de entrada o salida de clases, podran ser modificados
alargando paulatinamente la jornada hasta lograr una buena adaptacién y desapego.

PERIODO DE MATRICULA MODALIDAD TEL

e Durante el mes de agosto del afio escolar en curso, con anterioridad al inicio de las postulaciones a
establecimientos educacionales a través del Sistema de Admision Escolar (SAE) del Mineduc, se
realizaran reuniones generales con equipo Directivo, docentes y Profesionales Fonoaudidlogas,
donde se informara las alternativas de continuidad o egreso en la escuela y las vacantes ofrecidas
por nivel para el afio escolar siguiente.

e En la reunidn general, se informara la fecha de confirmacidon de la matricula en la Escuela y se
procederda a completar el formulario de prematricula correspondiente dentro de un plazo
determinado.

e En caso de que la cantidad de estudiantes que confirmen matricula dentro del plazo establecido sea
superior a la cantidad de vacantes ofrecidas, se procedera a realizar tdmbola con los estudiantes



postulantes al nivel, en una fecha anterior al término del proceso de postulacién a los
Establecimientos educacionales y se conformara una lista de espera con los estudiantes que no
alcancen cupo.

¢Si los apoderados confirman matricula para el establecimiento en fecha posterior al plazo
determinado y en caso de que no queden vacantes disponibles para el nivel, se procedera a
conformar una lista de espera en orden deinscripcion.

PERIODO DE MATRICULA MODALIDAD TEA

e Las matriculas en la escuela se realizaran en las fechas establecidas en calendario escolar regional y
serdn informadas con anterioridad en reuniones de cursos o via libreta de clases.

e En casos especiales en que los estudiantes deban egresar por edad cronolégica o por ingreso a
Proyecto de Integracion en establecimientos de educacion regular, los padres seran orientados por
el equipo multiprofesional con anterioridad del inicio del Sistema de Admisidn Escolar (SAE) del
Mineduc, para evaluar alternativas y apoyar la postulacién a Escuelas con Proyectos de Integracion
(PIE).

5.3 REGULACIONES SOBRE SALIDASPEDAGOGICAS

Las salidas pedagogicas constituyen experiencias académicas practicas, componentes
fundamentales y complementarias del curriculo escolar, importantes para el entendimiento vy
apropiacién de los contenidos tratados en los distintos ambitos de experiencias. Estas actividades
buscan favorecer el desarrollo integral de los estudiantes.

Las planificaciones de las salidas pedagdgicas deben ser entregadas por el docente encargado a
Direccién con al menos 20 dias de anticipacion, con la siguiente informacién:

- Fecha, horario y lugar de la salida pedagdgica.

- Nomina de los estudiantes participantes de la salida con las autorizaciones de los apoderados
firmadas.

- Némina de docentes y asistentes técnicos y/o apoderados, que irdn a cargo de los Estudiantes.

- Medio de transporte a utilizar, en caso de utilizar furgones escolares o bus, se debe presentar toda
la documentacion del vehiculo y chofer al dia.

- Autorizacion firmada de Directora y Presidenta del Centro de Padres, manifestando estar en
conocimiento y aprobacion.

- Los estudiantes que no presenten los permisos firmados y el financiamiento cuando corresponda
no podran participar de la salida a terreno fijada para ese dia.

- Toda la documentacion sera enviada a la Direccidon Provincial de Educacién San Felipe — Los Andes,
con al menos 15 dias de anticipacion

VI.- REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA Y BUEN TRATO

6.1 Composicion y funcionamiento del ConsejoEscolar.

- El Consejo Escolar, es un érgano integrado por representantes de todos los miembros dela
comunidad educativa.
- El Consejo serd informado de las siguientes materias que a continuacion se sefalan:
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e Los logros de aprendizaje de los estudiantes. El Director del establecimiento debera informar,
a lo menos semestralmente, acerca de los resultados de rendimiento escolar y/o mediciones
de la calidad de la educacién, obtenidos por el establecimiento.

e Los informes de las visitas de fiscalizacién del Ministerio de Educacién respecto del
cumplimiento de la Ley N.2 18.962 y del D.F.L. N.2 2 de 1998, del Ministerio de Educacién. Esta
informacién sera comunicada por el Director en la primera sesion del Consejo luego de
realizada lavisita.

e Del informe de Rendicién de Cuenta Publica con ingresos efectivamente percibidos y de los
gastos efectuados da cada afio.

- El Consejo Escolar, serd consultado, en los siguientes aspectos:

e Proyecto Educativo Institucional.

e Programacién anual y actividades extracurriculares.

e Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.

e Elinforme escrito de la gestidn educativa del establecimiento que realiza la Directora

anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa.

e La elaboracién y las modificaciones al reglamento interno y Manual de Convivencia

del establecimiento.
- El Consejo Escolar no podra intervenir en funciones que sean de competencia de otros érganos del
establecimiento educacional. Serd obligacion del Director, remitir a los miembros del Consejo todos
los informes y antecedentes necesarios para el debido conocimiento de las materias referidas en
este articulo.
- El Consejo, debera quedar constituido y efectuara su primera sesion durante el mes de Marzo del
afio escolar en curso

El Consejo Escolar en lo referido a “convivencia escolar” tendra las siguientes atribuciones:

a) Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima escolar
sano.

b) Interpretar el reglamento de convivencia escolar y sus protocolos de actuacién.

c) Disefiar e implementar los planes de prevencién de la violencia escolar del establecimiento.

d) Informary capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las consecuencias
del maltrato, discriminacién, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta contraria
a la buena convivenciaescolar.

e) Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de convivencia escolar.

f) Requerir a la direccién de la escuela, a los profesores o a quién corresponda, informes, reportes
o antecedentes relativos a la convivencia escolar.

g) Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y acciones disciplinarias seran de su propia
competencia y aquellas que puedan resolverse directamente por los profesores u otras autoridades
del establecimiento, asi como los procedimientos a seguir en cadacaso.

h) Solicitar informacion a la direccion sobre: rendimiento escolar, resultado de las mediciones del
aprendizaje, informe de cuenta publica, programacion anual y actividades extracurriculares, planes
y metas del establecimiento educacional, actualizaciones reglamento interno de convivencia
escolar.

i) Resolver el recurso de revisidn previsto en este reglamento.



De las Sesiones de funcionamiento del Consejo.
El Consejo Escolar se reunird en sesiones ordinarias, 4 veces al aio, 2 por semestre durante el afio
escolar.
La Directora enviard un ordinario a cada miembro del Consejo, especificando la Tabla y tareas
pendientes a cada uno de sus miembros cuando corresponda.

De los integrantes del Consejo.

- El Director del establecimiento, quien lo presidira.

- El Representante del Sostenedor serd quien lo presidird en caso de ausencia del Director o
inhabilidad del mismo.

- Un Representante de los docentes elegido por los profesores del establecimiento, mediante
procedimiento previamente establecido por éstos.

- Un Representante del Centro de Padresy Apoderados.

- Un representante de los asistentes de la educacion. Funciones de los integrantes del Consejo
escolar:

- Llevar a cabo citaciones a los Consejos.

Tomar Actas en cadareunion.

Llevar registro en el Libro deActas.

Responder oficios emanados por otras entidades.

Redactar circulares con acuerdos de Consejo Escolar a la comunidad educativa.

Concurrir con su firma, como ministro de fe, de todos los acuerdos adoptados por el consejo.

- Recibir reclamos por acoso sexual.

En el Libro de Actas correspondera llevar el Registro de las Actas, debiendo registrar asistencia de
los asistentes, inasistencias y justificaciéon correspondiente. Ademas se registrardn los acuerdos y
tareas asignadas alos miembros del Consejo cuando corresponda.

La Secretaria del Consejo entregara Informe tipo circular a la comunidad escolar, sobre acuerdos,
sugerencias, tomados por el Consejo Escolar.

El representante de cada estamento representado deberd consultar a las bases toda vez que sea
necesario, con el fin de constituirse en el vocero de su estamento frente al Consejo.

De los Acuerdos del Consejo

- Reunido el Consejo Escolar, sera dirigido porla Directora

- Para toma de acuerdos se considerara el consenso unanime de sus miembros. De no llegar a un
consenso unanime, la materia se llevara a votacion, adoptandose aquella que obtenga la mayoria
de votos. En caso de empate, decide el voto del Presidente del Consejo.

- Los acuerdos quedaran especificamente registrados en el Libro de Actas.

- Los acuerdos se informaran a través de circular a la comunidad escolar.

- EI Consejo Escolar es la ultima instancia a nivel de Unidad Educativa, para resolver sobre
cualquier tema relativo a la convivencia escolar entre los diferentes estamentos del
establecimiento, sus decisiones y/ resoluciones son inapelables.

- El sostenedor, en la primera sesion de cada afio, deberd manifestar si se le otorga facultades
decisorias o resolutivas al Consejo y en qué materias o asuntos. La revocacidn de esta decision sdlo
podra materializarse al inicio del afio escolar siguiente y hasta la primera sesion de ese afio. En
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caso contrario se entendera prorrogada. En caso de que estas facultades se otorguen o se revoquen
verbalmente por el sostenedor en la sesidn respectiva, se dejara constancia de ello en el acta,
sirviendo la misma como suficiente manifestacién de voluntad.
- El Consejo debera quedar constituido y efectuar su primera sesidon durante el mes de Marzo del
afio escolar encurso
- El Director del establecimiento, dentro del plazo antes sefialado, debera convocar a la primera
sesion del Consejo, la que tendrd el cardcter de constitutiva para todos los efectos legales. La
citacion a esta sesion debera realizarse mediante una circular dirigida a toda la comunidad escolar,
las que deberdn ser enviadas con una antelacion no inferior a diez dias habiles anteriores a la fecha
fijada para la sesidn constitutiva.
- Dentro de un plazo no superior a 10 dias habiles a partir de la fecha de constitucion del Consejo, el
sostenedor hara llegar al Departamento Provincial del Ministerio de Educaciéon una copia del Acta
constitutiva del Consejo Escolar, la que debera indicar:
- Identificacién delestablecimiento.
- Fechay lugar de constitucion del Consejo
Integracion del ConsejoEscolar
Funciones informativas, consultivas y otras que hayan quedadoestablecidas
Su organizacidn, atribuciones, funcionamiento yperiodicidad.

62 Del encargado deConvivencia

Existird un encargado de convivencia escolar designado por la direccién del establecimiento, quien
deberd ejecutar de manera permanente, los acuerdos, decisiones y planes del Consejo Escolar en
materia de convivencia escolar, e investigar en los casos correspondientes e informar sobre
cualquier asunto relativo a la convivencia.

El encargado de convivencia escolar serd responsable de la implementacion de las medidas que
determinen el Consejo Escolar, y contar con un Plan de Accién (Plan de Gestion) especifico de las
sugerencias o iniciativas del Consejo Escolar, tendientes a fortalecer la convivencia escolar.

Son funciones del encargado de convivencia escolar:

a) Tiene a su cargo, la planificacidon y ejecucidon de acciones de mejoramiento del dmbito de
convivencia, ademds de campafias e iniciativas que promuevan la sana convivencia interna: Buen
Trato, Seguridad Escolar, Seguridad del Transito, entre otros.

b) Promover el trabajo colaborativo en torno a la Convivencia Escolar en el Consejo Escolar

¢ Elaborar el Plan de Accién sobre convivencia escolar, en funcién de las indicaciones del Consejo
Escolar.

d) Coordinar iniciativas de capacitacidon sobre promocién de la buena convivencia y manejo de
situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad educativa.

€) Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la elaboracion,
implementacién y difusion de politicas de prevencidn, medidas pedagdgicas y disciplinarias que
fomenten la buena convivencia escolar.

f) Informar sobre cualquier tema relativo a la convivencia escolar.

g Investigar e informar actos contrarios a las normas de convivencia escolar.

h) Promover la vida saludable y el cuidado del medio ambient



63 Funcionamiento de instancias de participacion

Definicion y estructura del Centro General de Padres y Apoderados.
a) El centro de Padres y Apoderados es la organizacién que representa a las familias en la escuela de
acuerdo alo estipulado en los decretos 565/90y 732/97
b) Las estructuras que conforman el Centro General de Padres y Apoderados son:
- La Asamblea General: Todos los padres, madres y apoderados de los estudiantes(as) de un
establecimiento pueden ser parte del centro de padres yapoderados.
- El Centro General: Podran postular al Centro General los padres, madres y apoderados mayores
de 18 afios (Decreto 732/97).
- El CEPA estard formado por, al menos, un delegado de cada curso, el que sera electo en la
primera reunién de apoderados de cada curso.
- En la primera Reunion del CEPA, se procederd a definir cargos que ocupardn los diferentes
delegados, quedando conformado con al menos los siguientes cargos:

e Presidente

e Vicepresidente

e Secretaria

e Tesorera

e Representantes de las dos modalidades deatencidn

Reglamento del Centro General de Padres

Toda actividad del Centro de Padres estara canalizada en forma directa a través del director. Las
situaciones particulares de cada Apoderado deberdn ser tratadas con el profesor de curso
correspondiente. En caso de no solucionar su problema a ese nivel, se continuara con el conducto
descrito: Encargado de Convivencia - Jefe de UTP, Direccién del establecimiento.

El Centro General de Padres y Apoderados podra sesionar con la Directora de la escuela, en su
ausencia puede asistir la Jefa de la Unidad Técnica o una persona que sea designada por director. En
casos extraordinarios podran sesionar sin presencia de directivos, informando posteriormente el
acta de lasesidn, acuerdos o propuestas para evaluar en conjunto la factibilidad de realizarlos.

Citaciones reuniones

- El Centro General de Padres se reunira como minimo de manerabimensual.

- La citacién a reunidn se hard llegar por escrito en la libreta de comunicacién de los estudiantes de
cada delegado de curso. La Directora enviara la comunicacidon con un minimo de aviso de tres dias
de anticipacién y se indicara en la misma, las tematicas a tratar en laReunién.

- Todas las reuniones se efectuardn en el local del establecimiento. La Direccidén debera dotar de
una sala para talesefectos.

- La asistencia a reuniones es absolutamente OBLIGATORIA.
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Objetivos del Centro de Padres

a) Apoyar la labor educativa de la Escuela, aceptando, respetando y comprometiéndose con el
Proyecto Educativo del Colegio y Manual de Convivencia.

b) Mantener un vinculo permanente con la Direcciéon, de modo de aportar al cumplimiento de los
Objetivos Educacionales planteados para losdiferentes niveles.

¢) Participar de reuniones periddicas, formales, con la Direccién y los Presidentes de Cursos, que
permitan el intercambio de informacidn relevante, discutiendo, proponiendo, patrocinando vy
evaluando nuevas iniciativas que vayan en directo beneficio de la educacién de los alumnos del
Colegio.

d) Presentar ante la Direccidn, los problemas que afecten a uno o varios cursos, a grupos de
Apoderados y Alumnos, de modo de buscar alternativas de solucidon e implementacién de manera
conjunta. Las situaciones particulares de cada Apoderado, deberan ser tratadas con el profesor de
curso correspondiente. En caso de no solucionar su problema a ese nivel, se continuara con el
conducto descrito: Encargado de Convivencia - Jefe de UTP, Direccién del establecimiento.

e) Generar actividades que tengan como objetivo la participacion de Padres y Apoderados en distintas
instancias, ya sean éstas deportivas, culturales, de recreacién, educaciones, de bienestar y pastoral.

f) Generar actividades que tengan como objetivo recaudar fondos que serdn utilizados en diferentes
instancias que, segun evaluaciones realizadas porla comunidad educativa, se requieran.

64 Plan de Gestion de Convivencia

El Plan de Gestion de Convivencia es el instrumento que permite organizar y gestionar el desarrollo
de iniciativas y estrategias que tiendan a promover el buen trato, el respeto y prevenir cualquier tipo
de manifestacidon de maltrato entre todos los integrantes de la comunidad educativa.

El Plan de Gestién de Convivencia, se anexara al presente Reglamento Interno.

65 RESTRICCIONES EN LA APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

A nivel de Educacion Parvularia, la alteracién de la sana convivencia entre nifios y ninas como también
entre parvulos y un integrante de la comunidad de la comunidad educativa, no da lugar a ninguln tipo
de medida disciplinaria en contra del nifo o la nifia que presenta dicho comportamiento. Sera clave,
la ensefianza de la resolucidn pacifica de los conflictos, aprender a compartir, a jugar y relacionarse
con el entorno social y cultural.

Entendiendo la restriccion de aplicar medidas disciplinarias por la edad de nuestros estudiantes se
considera que la concurrencia de las mismas es responsabilidad esencialmente de los padres y
apoderados, una vez agotadas las normas de interaccidn previstas en este reglamento.

Serdn consideradas faltas leves, todas las conductas, actitudes y comportamientos de los estudiantes
qgue alteren el normal desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje, sin afectar la integridad
fisica o psiquica de otro miembro de la comunidad escolar y del bien comun; asi como acciones
deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje.

Seran consideradas faltas graves toda transgresién a una norma prohibitiva consagrada en el
presente Reglamento, las conductas, actitudes y comportamiento que atenten contra la integridad
fisica o psiquica de otro miembro de la comunidad escolar y del bien comun; asi como acciones
deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje.



Con los padres y apoderados de los estudiantes que no cumplan con las normas establecidas en el
presente reglamento y otras que dificulten la buena convivencia y el desarrollo del Proyecto
Educativo, se realizaran las siguientes acciones :

e Entrevista extraordinaria con docente del curso para tomar conocimiento de situaciones
puntuales que presenta su hijo(a) y que estan alterando la convivencia con los pares. En
conjunto se evaluaran y acordardn estrategias para realizar modificaciones de conducta lo que
guedara registrada en hoja de citacidén extraordinaria. Y se determinara un plazo (maximo 60
dias) para realizar seguimiento de lasacciones

e De no evidenciarse cambios, ni disminucidn de las conductas que alteran la sana convivencia,
se realizara citacion de los apoderados con Encargada de Convivencia, Jefa de UTP o Directora
para acordar apoyos externos o derivaciones a especialistas que favorezcan el cambio. Se deja
firmado un compromiso familiar de recepciéon de sugerencias y realizar las indicaciones
propuestas.

e Se realiza antes de finalizar el afio escolar el seguimiento y evaluacién de los compromisos
adquiridos y en entrevista con Directora se analiza el grado de cumplimiento de las
sugerencias dadas, la adhesidon familiar a Proyecto Educativo Institucional y Reglamento
Interno. Con la informacidn recaudada se determinara el cumplimiento de sus deberes como
apoderados, descritos en el presente Reglamento y las causas de su incumplimiento. En dicha
instancia se firmara el compromiso de dar cumplimiento a lo solicitado o se podra sugerir el
cambio a otro Establecimiento educacional cuyo proyecto educativo los represente mas como
familia.

66 Descripcion de hechos que constituyen faltas a la buena convivencia

Seran consideradas faltas leves:

Presentacion personal inadecuada.

Incumplimiento de tareasasignadas.

No traer firmadas circulares, comunicaciones.

Jugar en sectores no autorizados (bafios, oficinas, pasillos), o durante las actividades lectivas.
Uso reiterado de sobrenombres o apodos.

Seran consideradas faltas graves.

- Desperdiciar el agua de los bafios.

- Destruir el mobiliario.

- No cuidar los materiales de la sala de clases.

- Obstruir cerraduras y/o candados de cualquier dependencia del establecimiento.

- Utilizar un lenguaje inapropiado e insultante.

- Agredir fisica o verbalmente a cualquier miembro de lacomunidad educativa.

- Provocar dafio intencionado a la estructura fisicadel establecimiento.

- Hurtar especies dentro del establecimiento.

- Destruir deliberadamente Utiles y/o vestuario de sus compafieros.

- Lanzar fuera del recinto de la Escuela hacia los espacios publicos y/o privados aledafios,
objetos que pueden causar dafio fisico a transeuntes, vecinos o ala propiedad de los mismos.
- La concurrencia de tres o mas faltas leves durante un semestre académico

Escuela Especial de Lenguaje “Mis Nuevas Palabras” Avraham Ahumada N° 173, San Felipe. Fono 24251614, mail contactoDdmisnuevaspalabras.cl



6.7 Procedimientos de gestion colaborativa de conflictos

Como medidas preventivas ante conductas no deseables en los estudiantes y con el fin de
reforzar las conductas y valores que promueve el P.E.|l, se podrd consignar, estimular positivamente
al estudiante que se destaca por su espiritu de colaboracién, compafierismo, entrega, atencion,
trabajo, rendimiento académico, solidaridad, y otras de igual naturaleza.

Ademas, se les podra otorgar un estimulo diario o semanal, establecido por la profesora jefe.

La comunidad escolar “mis nuevas palabras” destaca las conductas y actitudes que favorezcan una
sana y constructiva trayectoria estudiantil, es por ello que en la instancia denominada ceremonia
interna trimestral que se realizara al interior de cada nivel; se reconocerd a aquellos estudiantes que
sean presentados por sus Educadoras para ser distinguidos en las siguientes categorias:

a) Mejor asistencia del curso: Se destacara a todos los estudiantes por curso, que tengan un 95% de
asistencia a clases, promedio semestral.

¢) Mejor Puntualidad: Se destacara a los estudiantes por curso, que no hayan llegado atrasados
durante el semestre.

d) Premio al esfuerzoysuperacién: Este premio serd asignado por la educadora de acuerdo a criterio.
e) Premio al estudiante mas solidario



Vil.- PROTOCOLOS DE ACTUACION
PROTOCOLO DE VULNERACION DE DERECHOS DE LOS PARVULOS

SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE LOS PARVULOS:

En este protocolo se definen las acciones que se llevaran a cabo en el establecimiento frente a
situaciones que atentan contra los derechos de los parvulos y que no se configuran como delitos
o hechos de connotacién sexual. Ejemplo de ello son: cuando no se atienden las necesidades
basicas o se les expone a situaciones de peligro.

¢Qué entendemos por situaciones de riesgo de vulneracion de derechos para la educacion
parvularia?

Son situaciones de riesgo de vulneracion de derechos de los parvulos aquellas en que se atenta
contra los derechos de los nifios y nifias que son parte de la comunidad educativa, que no se
configuran como delitos o hechos de connotacidn sexual. Son ejemplo de estas situaciones:

e cuando no se atienden las necesidades basicas como la alimentacion, vestuario, vivienda y/o
educacion;

e cuando no se proporciona atencion médica basica, o no se brinda proteccién y/o sele
expone ante situaciones de peligro o riesgo;

e cuando no se atienden las necesidades psicoldgicas, emocionales o NEE;

e cuando existe abandono, y/o cuando se les expone a hechos de violencia o de uso de drogas,
falta de higiene o trabajoinfantil.

PROTOCOLO

1 Acciones y etapas que componen el procedimiento mediante el cual se recibeny
resuelven las denuncias o situaciones relacionadas con la vulneracion de derechos.

e Las denuncias relacionadas con la vulneracidon de derechos a los parvulos seran recibidas por
medio de formulario de derivacién a la psicéloga (o) del establecimiento.

oEl Denunciante llenara el formulario y lo entregara a la psicéloga (o) del establecimiento.

e La psicdloga (o) dara aviso al encargado de convivencia escolar sobre la denuncia recibida y
procedera a lainvestigacion.

e La psicéloga (o) reunira la informaciéon (Entrevistas, pruebas, documentos, material
audiovisual, etc.) realizando reporte a la Direccién del establecimiento en un plazo de 5 dias
habiles desde la recepcion de la denuncia.

e La Direccion, en base al reporte recibido de la psicéloga (o) realizard los compromisos,
derivaciones o denuncias segun lo amerite elcaso.

e Los compromisos seran supervisados por la psicéloga (o).

e Las derivaciones internas deberdn tener un informe por parte del profesional que tomeel caso
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e En el caso de las derivaciones externas se solicitara informes a la institucidén que se derivo.
e Las denuncias seguirdan su curso legal conforme lo establece la ley para cada situacion,
esperando los reportes pertinentes cuando corresponda a cada caso.

b Personas responsables de activar el protocolo y realizar las acciones que en éstos se
establezcan.

e La persona responsable en activar el protocolo es el denunciante (Alumno, Apoderado,
Docente, Asistente de la Educacién o una Persona Externa que posea la informacién de
vulneracién de derecho)

e La persona encargada de realizar las acciones que establecen este protocolo es el encargado de
convivencia escolar apoyado por, el psicélogo del establecimiento, cuandosea pertinente.

3. Plazos para laresolucién y pronunciamiento en relacion con los hechos ocurridos.

e Se requiere la mayor celeridad para la resolucién y pronunciamiento. No obstante, habra un
plazo no mayor a 5dias habiles para entregar resolucion, una vez recibida ladenuncia.

4, Medidas o acciones que involucren a los padres, apoderados o adultos responsables de
los parvulos afectados y la forma de comunicacion con éstos.

eCuando corresponda, se notificara de la investigacién a realizar de manera presencial y por
escrito a los padres y/o apoderados del alumno(a) afectado(a).

¢ Si el apoderado no se presenta a la notificacidn, se notificara por teléfono y carta certificada.

eCuando Corresponda se notificard de los resultados de la investigaciéon y de las acciones a
tomar, de manera presencial y por escrito a los padres y/o apoderados del alumno(a)
afectado(a).

e Si el apoderado no se presenta a la notificacion de los resultados se notificara por teléfono y
carta certificada.

eCuando sea pertinente se procederd a realizar acuerdos escritos con los padres y/o
apoderados. Acuerdos que serdn supervisados por el encargado de convivencia escolar y el
educador del curso correspondiente.

eCuando sea pertinente se realizaran derivaciones o denuncias, las que seran debidamente
notificadas a los padres y/o apoderados del alumno(a) afectado(a).

e Si el apoderado no se presenta a ser notificado, se notificard via carta certificada vy
paralelamente se realizaran las derivaciones y/o denuncias a los organismos correspondientes.

5. Medidas de resguardo dirigidas a los parvulos afectados, las que deben incluir los apoyos
pedagogicos y psicosociales que la institucion pueda proporcionar, y las derivaciones a las
instituciones y organismos competentes, tales como, la Oficina de Proteccion de Derechos
(OPD) de la comunarespectiva.

eCuando sea pertinente los alumnos serdn derivados a profesionales internos para realizar
contencidn y/o evaluacién del alumno(a) afectado(a) o tratamiento al alumno(a) afectado(a).



eCuando sea pertinente los alumnos seran derivados a instituciones competentes para realizar
las intervenciones Psicoldgicas, Psiquidtricas, Sociales y legales seglin sea necesario para cada
caso.

e Medidas de resguardo externas

= Si quien vulnera los derechos del nifio o nifia son ambos padres, apoderados y /o adulto
responsable, se debe:

- Comunicar la situacion a algun otro adulto que pueda apoyar al parvulo en el proceso de
reparacion,

- Informar de la situacién a la psicéloga, quien estard a cargo de las medidas de contencion
necesarias.

- Poner en contacto con las instituciones que permitan activar la atencion y/o derivacion a
los organismos de la red local de proteccién a los menores, pudiendo asi dar cuenta de todos
los antecedentes a la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD), ubicada en Avda. O’Higgins N°
75 comuna de la San Felipe al teléfono 342514530, mail opdsanfelipe@munisanfelipe.cl

= Sj quien vulnera los derechos del nifio o nifia es sélo uno de los padres, apoderados y/o adulto
responsable, o un tercero se debe:

= Comunicar de la situacién al otro padre, o madre, apoderado y/o adulto responsable u otro
adulto, en caso de ser un tercero se comunicara a ambos padres, para que pueda apoyar al
parvulo en el proceso dereparacion

*Informar de la situacién a la psicéloga (o), quien estard a cargo de las medidas de

contencién necesarias.

= Contactar con las instituciones que permitan activar la atencién y/o derivacion a los
organismos de la red local de proteccién a los menores, pudiendo asi dar cuenta de todos los
antecedentes a la Oficina de Proteccion de Derechos (OPD)

° Medidas de resguardo internas, serd de competencia del encargado/a de convivencia
escolar, adoptar las medidas necesarias de apoyo pedagdgico y/o psicosocial, las que se
desarrollaran en el apartado dedicado puntualmente a este asunto.

6. Obligacion de resguardar la intimidad e identidad del parvulo en todo momento,
favoreciendo que éste se encuentre acompaiado de sus padres, si es necesario.

eCuando quien vulnera el derecho del alumno(a) no son los padres y/o apoderados, se
favorecera que en el proceso éste se encuentre acompainado de sus padres, resguardando en
todo momento la intimidad e identidad del parvulo.
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e Cuando quien vulnera el derecho del alumno(a) son los padres y/o apoderados, se velara por
resguardar la intimidad e identidad del parvulo, cuidando en todo momento que éste reciba el
apoyo y contencién del especialista competente.

7. Medidas protectoras destinadas a resguardar la integridad de los parvulos, las cuales
deberan ser aplicadas conforme la gravedad del caso.

e Seglin cada caso se velard por alejar del parvulo a cualquier persona, lugar o circunstancia que
sea el causante de la vulneracién de derecho. Si es necesario se solicitard medidas protectoras
legales que aseguren la integridad del alumno(a) afectado(a), en los Tribunales de Familia.

8. Procedimiento conforme al cual los funcionarios del establecimiento cumpliran el deber
de poner en conocimiento de manera formal a los Tribunales de Familia de cualquier hecho
que constituya una vulneracion de derechos en contra de un parvulo, tan pronto lo advierta,
a través de oficios, cartas, correos electronicos u otros medios.

eUna vez realizada la investigacion y corroborada la vulneracién de derecho hacia el alumno(a),
se procedera a realizar la denuncia a los Tribunales de Familia por medio de la Directora en un
plazo de 24 horas.

e La Directora realizard la denuncia de manera presencial o a través de oficios, cartas, correos
electrdnicos u otros medios segln los requieran los protocolos del Tribunal de Familia.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O

VIOLENCIA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PROTOCOLO

DE MALTRATO DE ADULTO AESTUDIANTE

Lo constituye cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, ejercida por en contra de un
estudiante por parte de un Docente, Director/a, miembro de la comunidad educativa e incluso un
padre, madre y/o apoderado. Quienes se encuentren involucrados, como denunciantes o
denunciados en este tipo de acciones tiene el derecho a que se presuma su inocencia, a ser
escuchados, a presentar descargos y a que las resoluciones puedan ser recurridas.

ENCARGADO DE LA ACTIVACION DEL PROTOCOLO: El responsable de llevar a cabo este protocolo
de actuacion es el encargado (a) de convivencia escolar.

FASE DENUNCIA:

Cualquier integrante de la Comunidad Escolar incluidos los mismos estudiantes pueden denunciar
hechos de maltrato de un adulto en contra de un estudiante, contando con 24 horas para hacerlo
desde que hayan tenido conocimiento del hecho.

Cualquier funcionario del establecimiento puede recibir la denuncia, la que debe quedar
registrada por escrito, se le debe entregar una copia de esta a quien haya hecho la denuncia, al
Profesor/a jefe del o los estudiantes que sean partes de esta agresion y al encargado de
convivencia escolar, quien debera en primera instancia hacerse cargo del procedimiento, todo
esto en un plazo de 24 horas.

Si el hecho denunciado enviste la calidad de grave, se procedera a realizar una denuncia ante el
Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de investigaciones, etc, con el objetivo de
resguardar los derechos del nifno, nina o adolescente. Esta se efectuard por escrito, en un plazo de
24 horas, y el encargado de ejecutarla es el encargado (a) de convivencia escolar.

FASE INVESTIGACION:

Esta deberd efectuarse en un plazo de 10 dias habiles, prorrogables a peticién de alguna de las
partes por el mismo lapsus de tiempo.

Mientras se estén llevando a cabo las investigaciones respecto del o los casos reportados y se esté
evaluando la eventual aplicacién de medidas, se velara por resguardar la identidad de los nifios,
nifias y/o adolescentes que se hayan visto involucrados en los hechos.

Serd responsable de la investigacion el encargado de convivencia escolar o quien en su defecto
nombre el Director/a del establecimiento.

Procedimientos generales de Investigacion:

e Se debe escuchar la versidn de los involucrados y/o sus posibles descargos.
e Informar alos apoderados del o los estudiantes involucrados en un plazo maximo de 24
horas.
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Indicar medidas cautelares que salvaguarden la integridad del menor supuestamente
afectado.

Proporcionar apoyo psicoldgico y/o psicopedagdgico al estudiante con profesionales internos
seguncorresponda

Entrevistar testigos si los hubiere u otras personas que puedan aportar antecedentes
relevantes (especialmente a los apoderados del estudiante afectado).

Solicitar evaluaciones profesionales internas segln se estime pertinente.

Revisar registros, documentos, informes, que se encuentren directamente relacionado a los
hechos.

Solicitar la asesoria del Psicologo (a), Profesor (a) jefe del o los estudiantesinvolucrados.
Notificar a las partes involucradas del inicio del proceso de investigacién, dejando constancia
escrita de ello. Si correspondiese notificar a un estudiante, esta notificacion debera ser
extendida a suapoderado.

Citar a los padres, apoderados o adultos responsables de estudiantes afectados, con la
finalidad de informar acerca de las medidas que se adopten, la comunicacion deberd
efectuarse de manera mas &agil posible, para tal efecto se podra comunicar, por teléfono o
correo electrénico sefialado por el apoderado.

El Encargado (a) de Convivencia podra, en esta fase, convocar a un Consejo Asesor de caracter
consultivo para que estos colaboren con la clarificacién de la situacion. Tal Consejo podra estar

constituido por el Director y los profesores jefes de los involucrados, psicologo.

Medidas preventivas
Estas son aplicables de modo excepcional para apoyar los procedimientos y se entenderd que no
constituyen sancidn alguna y pueden ser:

La mantencién del estudiante en su hogar por un periodo convenido con su apoderado
(maximo de tres dias) proporcionando orientacién y/o apoyo pedagdgico durante la aplicaciéon
de esta accion.

Sugerir la derivacion del o la estudiante a profesionales externos para evaluaciones y/o
intervenciones de cardacter psicoldgico, psicopedagdgico, médico, etc., segun corresponda.

La Separacion del trabajador de sus funciones, para tal efecto se deberd adoptar la medida
fundada, en los hechos que son materia de la investigacion, y siempre se debera otorgar la
posibilidad que el trabajador o trabajadora conozca los hechos que motivaron la suspension de
sus funciones. Si la separacién de las funciones implica ausentarse del establecimiento, el
trabajador permanecerd en su hogar con goce de sueldo durante el periodo que dure la
investigacion

Las medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados, las que deben incluir los
apoyos pedagdgicos y psicosociales que la institucién pueda proporcionar, las que pueden
consistir en:

1.- Didlogo personal pedagdgico:

Consiste en un didlogo que busca apoyar al estudiante respecto a los hechos que fue victima de la
agresiéon y que atenten contra la buena convivencia escolar. Procede cuando el estudiante
manifiesta actitudes o conductas en las cuales se ve afectado y perturban el ambiente de su
aprendizaje y las relaciones humanas. Serdn los profesores, profesionales del establecimiento o



miembros del equipo de convivencia escolar quienes apliquen esta medida.

2.- Citacion del apoderado para su conocimiento y solicitud de trabajo en conjunto:

Cuando los hechos en que ha visto afectado el estudiante requiere de un trabajo de apoyo en
conjunto entre el establecimiento y su familia, se citara a los padres, apoderados o adultos
responsables de estudiantes. Seran los profesores, profesionales del establecimiento o miembros
del equipo de convivencia escolar quienes puedan aplicar esta medida pedagdgica.

3.- Medidas de reparacion del dafo causado:

Cuando producto de la falta cometida por un trabajador de la Corporacion, este haya causado
dafio a otro miembro de la comunidad educativa, se le guiara para que luego del proceso de
reflexion necesario realice acciones que busquen reparar el dafio causado. De esta forma las
medidas reparatorias consideran gestos y acciones que el adulto responsable puede tener con la
persona agredida y que acompaiian el reconocimiento de haber infringido un dafio. Estas acciones
deben restituir el dafio causado y surgir del didlogo, del acuerdo y de la toma de conciencia del
dafio ocasionado, no de una imposicidn externa, ya que perderia el caracter formativo. Seran los
profesores, profesionales del establecimiento o miembros del equipo directivo quienes puedan
aplicar esta medida pedagdgica.

4.- Plan de mejora personal:

Cuando corresponda el Equipo de Convivencia o Equipo Multidisciplinario podra aplicar mas de
una de estas medidas pedagodgicas y/o alguna de ellas en mas de una ocasion mediante un plan de
mejora personal que buscard acompafar al estudiante en un proceso de aprendizaje. Estos planes
seran monitoreados e informados de sus avances al estudiante y sus padres, apoderados o
adultos responsable

FASE RESOLUCION:

Debe contemplar un maximo de 5 dias habiles una vez terminada la investigacion, esta serd
dictada por el Director/a del establecimiento educacional.

El encargado de convivencia escolar en conjunto con la Direccion del establecimiento podran si lo
estiman pertinente, convocar en esta fase a una o mas personas, a modo de consulta para que
estas aporten elementos de juicio que contribuyan a la busqueda de una resolucién adecuada a
los hechos vy circunstancias, entre las cuales podrian ser consultadas los profesores jefes de los o
las estudiantes involucrados, psicélogos del establecimiento, asistentes técnico u otros asistentes
de laeducacion.

En el caso que se determine que la falta y su autor se encuentre confirmado, en base a los medios
de prueba presentados, la persona que realiza el procedimiento tendra facultades para
recomendar las medidas congruentes con el tipo y gravedad de la falta.

Las propuestas de resolucién finales en situaciones de maltrato de un adulto a un estudiante
deberan considerar lo siguiente:

1 En caso de que el responsable de la agresion sea un funcionario del Establecimiento: Se
podran aplicar las medidas establecidas para estos efectos en el  Reglamento Interno, acuerdos
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contractuales y/o normativas legales que sean atingentes;
2. En el caso de que el responsable sea un padre, madre y/o apoderado del establecimiento, la
resolucién se definird conforme a las normas de este reglamento.

FASE FINAL

Si la denuncia no se pudo confirmar o desestimar, se podran tomar las siguientes medidas:

° Realizar acciones de promocion de buena convivencia y/o prevencion del maltrato en los
cursos de los estudiantes que estuvieron involucrados en el procedimiento.

° Dejar el procedimiento en calidad de suspendido por el periodo de un semestre. Si no se
presentaran nuevos antecedentes al término de ese periodo, se resolverd el cierre
definitivo de este.

En caso de que la denuncia sea desestimada, se debera en un plazo no superior a 3 dias habiles
de desestimada:

¢ Informar lo resuelto a las partesinvolucradas.
e Cerrar el procedimiento realizado

En caso de que la denuncia sea confirmada, se debera en un plazo no superior a 3 dias habiles
desde su confirmacion:

e Presentar la confirmacién de la denuncia a las partes
e Presentar la(s) resolucion(es) a los afectados.

- Si quienes se encuentran involucrados en el hecho, aceptan la resolucion dictada por la
Direccidon del establecimiento, se dara por finalizado el protocolo.

- Si los involucrados en el hecho no estan de acuerdo con la resolucidn, podran apelar a esta en
un plazo de 3 dias habiles desde que fueron notificados de la resolucién, la que debera ser
resuelta en un plazo maximo de 10 dias habiles por el director del establecimiento educacional,
sobre esta resolucion no recae recurso alguno.



PROTOCOLO ANTE HECHOS DE MALTRATO INFANTIL, CONNOTACION O AGRESIONES SEXUALES

Este protocolo define las acciones a seguir ante hechos de maltrato infantil, de connotacién o
agresiones sexuales, y la derivacidon de los afectados a los organismos competentes.

Este protocolo tendra como objetivo adoptar las medidas de proteccidn pertinentes respecto de
los niflos y niflas que pudieran verse afectados por hechos de maltrato infantil, de connotacién o
agresiones sexuales, y derivarlos a los organismos competentes.

Sin perjuicio de las denuncias que se encuentran obligadas a realizar las autoridades del
establecimiento educacional, las actuaciones contenidas en el protocolo estdn orientadas a
garantizar el resguardo de la integridad fisica y psicoldgica de los nifios y nifias, ademas de las
medidas preventivas adoptadas.

PROTOCOLO

1. Acciones y etapas que componen el procedimiento mediante el cual se recibirdn y
resolverdn las denuncias o situaciones relacionadas con hechos de maltrato fisico o
psicoldgico de connotacidon sexual y agresiones sexuales que afecten la integridad de los

parvulos.

e Las denuncias relacionadas con maltrato infantil, de connotacidon sexual o agresiones
sexuales a los parvulos serdn recibidas por medio de formulario de derivacidon al encargado
de Convivencia Escolar del establecimiento.

e El Denunciante llenard el formulario y lo entregara al Encargado de ConvivenciaEscolar

e El Encargado de Convivencia Escolar avisard al director que corresponda sobre la denuncia
recibida y procederd a la investigacién cuando el presunto maltrato, abuso o agresion
sexual sea interno (dentro del establecimiento o por parte de un miembro del
establecimiento).

e El Encargado de Convivencia Escolar, cuando el presunto maltrato, abuso o agresion sexual
sea interno (dentro del establecimiento o por parte de un miembro del establecimiento),
reunira la informacién (Entrevistas, pruebas, documentos, material audiovisual, etc.)
realizando reporte a la Direccién del establecimiento en un plazo de 5 dias habiles desde la
recepcién de ladenuncia.

e La Direccién en un plazo de 24 horas, desde hecha la denuncia interna, realizara la denuncia
a los organismos competentes (Carabineros, PDI, Ministerio Publico, etc.)

e La derivaciones internas a especialistas del colegio, deberan concluir con un informe por
parte del profesional que tome elcaso

e Las denuncias seguiran su curso legal conforme lo establece la ley para cada situacion,

esperando los reportes pertinentes cuando corresponda a cadacaso.

e Paralelamente a la investigacién y denuncias externas, se informard a los padres y/o

apoderados cuando no sean estos los que hicieron la denunciainicial.
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e Cuando el maltrato, abuso o agresién sexual sea externo al establecimiento, se dara aviso
a los padres y/o apoderados, acompafnandoles en el proceso de denuncia a organismos
competentes (Carabineros, PDI, Ministerio Publico, etc). Si los padres y/o apoderados no
hicieren la denuncia, el Director(a) del establecimiento realizard dicha denuncia a los
organismos competentes dentro del plazo de 24 horas desde la denuncia inicial.

e Si el maltrato, abuso o agresion sexual fuere por parte de los padres y/o apoderados, se
procederd a realizar la denuncia a los organismos competentes (Carabineros, PDI,
Ministerio Publico, etc.)

e Al terminar el proceso se realizara un informe final al denunciante y al educador cuando
corresponda.

2. Personas responsables de implementar el protocolo y realizar las acciones y medidas que
se dispongan en éstos.

e La persona responsable en activar el protocolo es el denunciante (Alumno, Apoderado,
Docente, Asistente de la Educacidn o una Persona Externa que posea lainformacion)

e La persona encargada de realizar las acciones que establecen este protocolo es Encargado
de Convivencia Escolar del establecimiento, apoyado por la psicéloga del establecimiento.

3. Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacion a los hechos ocurridos.

e Se requiere la mayor celeridad para la resolucién y pronunciamiento. No obstante, habra
un plazo no mayor a 5 dias habiles para entregar la resoluciéon, una vez recibida la
denuncia. Esta investigacidn se realizard cuando el maltrato, abuso o agresion sexual sea
en el interior del establecimiento y/o por un miembro de la comunidad educativa.
Paralelamente se realizard denuncia a los organismos Competentes (Carabineros, PDI,
Ministerio publico,etc) antes de las 24 horas una vez realizadala denuncia.

e Cuando el maltrato, abuso o agresion sexual sea externo se procederd a informar al
apoderado y realizar la denuncia a los organismos competentes antes mencionados.

4. Medidas o acciones que involucren a los padres, apoderados y/o adultos responsables de
los parvulos afectados y la forma de comunicacion conéstos.

e Cuando corresponda, se notificara de la investigacién a realizar de manera presencial y por
escrito a los padres y/o apoderados del alumno(a) afectado(a).

e Si el apoderado no se presenta a la notificacién, se notificard por teléfono y carta
certificada.

e Cuando Corresponda se notificara de los resultados de la investigacidn y de las acciones a
tomar, de manera presencial y por escrito a los padres y/o apoderados del alumno(a)
afectado(a).

e Sjel apoderado no se presenta a la notificacion de los resultados se notificard por teléfono
y carta certificada.



e Si el apoderado no se presenta a ser notificado, se notificard via carta certificada vy
paralelamente se realizardan las derivaciones y/o denuncias a los organismos
correspondientes.

5. Medidas de resguardo dirigidas a los parvulos afectados, las que deben incluir los apoyos
pedagdgicos y psicosociales que la institucién pueda proporcionar, y las derivaciones a las
instituciones y organismos competentes, tales como, la Oficina de Proteccion de
Derechos (OPD) de la comuna respectiva.

e Cuando sea pertinente los alumnos seran derivados a profesionales internos para realizar
contencidén y/o evaluacién del alumno(a)afectado(a).

e Cuando sea pertinente los alumnos seran derivados a profesionales externos para realizar
tratamiento al alumno(a) afectado(a).

e Cuando sea pertinente los alumnos serdn derivados a instituciones competentes para
realizar las intervenciones Psicoldgicas, Psiquidtricas, Sociales y legales segun sea
necesario para cada caso.

Medidas de resguardo externas
e Siquien comete el hecho son ambos padres, apoderados y /o adulto responsable, se debe:

- Comunicar la situacién a algun otro adulto que pueda apoyar al parvulo en el proceso de
reparacion

- Informar de la situacién a la psicéloga, quien estara a cargo de las medidas de contencién
necesarias.

- Poner en contacto con las instituciones que permitan activar la atencién y/o derivacion a los
organismos de la red local de proteccién a los menores, pudiendo asi dar cuenta de todos los
antecedentes a la Oficina de Protecciéon de Derechos (OPD), ubicada en Joaquin Oliva 161 — B
comuna de la San Felipe al teléfono34-513559.

e Si quien comete el hecho es sélo uno de los padres, apoderados y/o adulto responsable,
o un tercero se debe:

- Comunicar de la situacion al otro padre, o madre, apoderado y/o adulto responsable u otro

adulto, en caso de ser un tercero se comunicard a ambos padres, para que pueda apoyar al

parvulo en el proceso de reparacién

- Informar de la situacidn a la psicéloga, quien estara a cargo de las medidas de contencién

necesarias.

- Contactar con las instituciones que permitan activar la atencién y/o derivacién a los
organismos de la red local de proteccion a los menores, pudiendo asi dar cuenta de todos los
antecedentes a la Oficina de Proteccién de Derechos (OPD)
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Medidas de resguardo internas, serd de competencia del encargado/a de convivencia escolar,
adoptar las medidas necesarias de apoyo pedagdgico y/o psicosocial, las que se desarrollaran
en el apartado dedicado puntualmente a este asunto.

6. Obligacion de resguardar la intimidad e identidad del parvulo en todo momento,
favoreciendo gque éste se encuentre acompaiado de sus padres, si es hecesario.

e Cuando quien realiza el maltrato, abuso o agresién sexual al alumno(a), no son los padres
y/o apoderados, se favorecera que en el proceso éste se encuentre acompanado de sus
padres, resguardando en todo momento la intimidad e identidad del parvulo.

e Cuando quien realiza el maltrato, abuso o agresion sexual al alumno(a) son los padres y/o
apoderados, se velara por resguardar la intimidad e identidad del parvulo, cuidando en
todo momento que éste reciba el apoyo y contencidn del especialista competente.

7. Medidas protectoras destinadas a resguardar la integridad de los nifos y ninas, las que
deberan ser aplicadas conforme la gravedad del caso.

e Segun cada caso se velara por alejar del parvulo cualquier persona, lugar o circunstancia
gue sea el causante de la vulneracidn de derecho. Si es necesario se pedira medidas
protectoras legales que aseguren la integridad del alumno(a) afectado(a), en los Tribunales
de Familia.

e Sugerir la derivacion del o la estudiante a profesionales externos para evaluaciones y/o
intervenciones de caracter psicolégico, psicopedagégico, médico, etc., seglin corresponda.

e La Separacion del trabajador de sus funciones, para tal efecto se deberd adoptar Ia
medida fundada, en los hechos que son materia de la investigacidn, y siempre se deberd
otorgar la posibilidad que el trabajador o trabajadora conozca los hechos que motivaron la
suspension de susfunciones.

e Las medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados, las que deben incluir los
apoyos pedagdgicos y psicosociales que la institucién pueda proporcionar, las que pueden
consistir en:

1.- Dialogo personal pedagoégico: Consiste en un didlogo que busca apoyar al estudiante
respecto a los hechos que fue victima de la agresiéon y que atenten contra la buena
convivencia escolar. Procede cuando el estudiante manifiesta actitudes o conductas en las
cuales se ve afectado y perturban el ambiente de su aprendizaje y las relaciones humanas.
Serdn los profesores, profesionales del establecimiento o miembros del equipo de
convivencia escolar quienes apliquen esta medida.

2.- Citacion del apoderado para su conocimiento y solicitud de trabajo en conjunto:
Cuando los hechos en que ha visto afectado el estudiante requiere de un trabajo de apoyo en
conjunto entre el establecimiento y su familia, se citard a los padres, apoderados o adultos
responsables de estudiantes. Seran los profesores, profesionales del establecimiento o



miembros del equipo de convivencia escolar quienes puedan aplicar esta medida pedagdgica.

3.- Medidas de reparacion del daifo causado: Cuando producto de la falta cometida por
un trabajador de la Corporacidn, este haya causado dafio a otro miembro de la comunidad
educativa, se le guiard para que luego del proceso de reflexidon necesario realice acciones que
busquen reparar el dafio causado. De esta forma las medidas reparatorias consideran gestos
y acciones que el adulto responsable puede tener con la persona agredida y que acompafian
el reconocimiento de haber infringido un dafio. Estas acciones deben restituir el dafio
causado y surgir del didlogo, del acuerdo y de la toma de conciencia del dafio ocasionado, no
de una imposicion externa, ya que perderia el cardcter formativo. Serdn los profesores,
profesionales del establecimiento o miembros del equipo directivo quienes puedan aplicar
esta medida pedagdgica.

4.- Plan de mejora personal: Cuando corresponda el Equipo de Convivencia (Encargado de
convivencia y psicéloga) podra aplicar mas de una de estas medidas pedagdgicas y/o alguna
de ellas en mas de una ocasién mediante un plan de mejora personal que buscara acompafiar
al estudiante en un proceso de aprendizaje. Estos planes serdn monitoreados e informados
de sus avances al estudiante y sus padres, apoderados o adultos responsable

8. Obligacién de resguardar la identidad de él/la acusado/a o de quien aparece
como involucrado/a en los hechos denunciados, hasta que la investigacidn se encuentre
afinada y se tenga claridad respecto de él/laresponsable.

° Es importante entender que la denuncia realizada en contra de una persona no la
hace culpable del hecho denunciado. Por ello se debe resguardar la identidad del acusado
hasta no tener las pruebas de su culpabilidad o inocencia.

° Mientras se esté realizando la investigacidén interna y no se tenga claridad de las
responsabilidades, no se entregard informacidn a excepcidén de los organismos competentes
(carabineros, PDI, Ministerio publico etc.)

° Si el nombre se hubiere filtrado por alguna via no oficial, se apartara al
sospechoso(a), si es miembro de la comunidad educativa, hasta aclarar los hechos por
resguardar su integridad fisica y psicolégica.

9, Vias que utilizara el establecimiento para mantener debidamente informada a la
familia del afectado y a la comunidad educativa, respecto de los hechos acontecidos y su
seguimiento, siempre resguardando el respeto por la intimidad y el interés superior del
nino.

e La familia serd informada (previa citacién escrita y/o telefénica) de manera presencial y
con evidencia escrita en cada paso del proceso; en la denuncia, en la investigacion cuando
sea pertinente y en laconclusion.

10. Procedimiento conforme al cual los funcionarios del establecimiento cumpliran
el deber de poner en conocimiento de manera formal a los Tribunales de Familia de
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cualquier hecho que constituya una vulneracion de derechos en contra de un parvulo, tan
pronto lo advierta, a través de oficios, cartas, correos electronicos u otros medios.

Una vez realizada la investigacién y corroborada la vulneracién de derecho hacia el
alumno(a), se procedera a poner en conocimiento y realizar la denuncia a los Tribunales de
Familia respectivo, cuya accion y encargada de efectuar la comunicacién y denuncia sera la
o el encargado de Convivencia escolar, en un plazo de 24 horas, la que realizarda de
manera presencial por escrito a través de un oficio formal indicando la relaciéon de los
hechos y la individualizacién completa de los denunciantes, indicando expresamente el
teléfono de contacto y correo electrdnico para aportar los antecedentes que sean necesario
para el esclarecimiento de los hechos denunciados.

11 Procedimiento conforme al cual los funcionarios del establecimiento cumpliran con la
obligacion de denunciar _al Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal, cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento de
hechos constitutivos de delito que afectaren a los parvulos o que hubieren tenido lugar
en el establecimiento educativo, dentro de las 24 horas siguientes al momento en que
toman conocimiento del hecho.

e Una vez realizada la denuncia, se solicitara al psicélogo(a) del colegio que realice una
entrevista al alumno(a) afectado(a), utilizando su expertiz para determinar si existen los
antecedentes que hagan presumir la existencia deun delito.

e Paralelamente a lo anterior y en base al testimonio del denunciante, se establecera si
existen hechos constitutivos de delito que afectaren a los parvulos o que hubieren tenido
lugar en el establecimiento educativo. Si es asi se procederd a realizar la denuncia
correspondiente a los organismos pertinentes antes mencionados.

e Si el presunto delito fue cometido fuera del establecimiento y por personas ajenas al
establecimiento, se informard a la familia acompafidndolos para que realicen la denuncia
correspondiente.

e Sj la familia se negare a realizar la denuncia, se procederd a denunciar a los organismos
competentes antes mencionados, dentro de las 24 horas siguientes desde la realizacion de
la denuncia.

e Sj el presunto delito fue cometido dentro del establecimiento, se procederd a realizar la
denuncia a los organismos competentes antes mencionados dentro de las 24 horas desde
la realizacion de ladenuncia.

e El responsable de realizar la denuncia es el funcionario que primero toma conocimiento
del maltrato, abuso o agresién sexual, siendo el responsable principal el Director(a) del
establecimiento conforme lo establece la normativa legal.

De acuerdo con la informacién publicada por la Junta de Jardines Infantiles de Chile, se
considera maltrato infantil “cualquier accién u omisién, no accidental, por parte de los padres,
madres, cuidadores/as o terceros que provoca dafo a la salud o desarrollo sicolégico del nifio o
nifa”. De acuerdo con esta definicion, el maltrato no se limita a lesiones infringidas
voluntariamente a los nifios y nifias, sino que incluye también situaciones de descuido,



negligencia, falta de supervision, desinterés y el abandono fisico y emocional. Segun lo que
describe la JUNJI, en este protocolo abordaremos los siguientes tipos de maltrato:

Maltrato fisico: cualquier accién no accidental por parte de adultos responsables que provoque
dafio fisico o sea causal de enfermedad en el nifio/a o lo ponga en grave riesgo de padecerla.
Por tanto, conductas constitutivas de maltrato fisico son el castigo corporal, incluyendo golpes,
palmadas, tirones de pelo, empujones, azotes, zamarrones, pellizcos u otras medidas que
causen dolor o sufrimiento fisico.

Maltrato sicoldgico: consiste en la hostilidad hacia el nifio o nifla manifestada por ofensas
verbales, descalificaciones, criticas constantes, ridiculizaciones, rechazo emocional y afectivo.

También se incluye la falta de cuidados basicos, ser testigo de violencia o discriminacién en
cualquiera de sus formas. Algunos ejemplos son el lenguaje con groserias o que menoscabe al
nifio o nifa, cualquier forma de burla, humillaciéon publica o privada, incluyendo amenazas de
castigo fisico, cualquier forma destinada a aterrorizar o aislar a un nifio o nifia, sanciones o
castigos que impliquen el retiro de alimentos, descanso o prohibicién de acceso a servicios
higiénicos o encuentros con su familia.

Agresiones de caracter sexual: definidas como cualquier tipo de actividad sexual, tales como
insinuaciones, caricias, exhibicionismo, voyerismo, masturbacién, sexo oral, penetracién oral o
vaginal, exposicidon a material pornografico, explotaciéon y comercio sexual infantil, entre otros,
con un nifio o nifia en la cual el agresor/a esta en una posicion de poder y el nifio o nifia se ve
involucrado en actos sexuales que no es capaz de comprender o detener. Las agresiones
sexuales incluyen el abuso sexual, la violacién, etc.

PREVENCION DEL MALTRATO

La prevencién del maltrato infantil requiere un enfoque multisectorial. Las acciones eficaces
son los que prestan apoyo a los padres o cuidadores y le aportan conocimientos y técnicas
positivas para cuidar a sus hijos/as.

Como establecimiento abordaremos esta prevencion con acciones tales como:

e Citaciones personales al establecimiento.
e Charlas informativas en reunién de apoderados.
e Tripticosinformativos.

e Capacitaciones para el equipo docente y asistentes de laeducacién.

Cuanto antes se produzcan estas intervenciones en la vida de las familias de los nifios y nifias,
mayores serdn los beneficios que le pueden aportar a él/ella, por ejemplo, desarrollo cognitivo,
competencias conductuales y sociales, logros educacionales y a la sociedad (por ejemplo,
reduccion de la delincuencia). Ademas, el reconocimiento precoz de los casos y la asistencia
continua a las victimas y sus familias pueden ayudar a reducir la recurrencia del maltratoy a
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disminuir sus consecuencias. Para prevenir las situaciones de maltrato antes descritas es
importante conocer algunos indicadores, que nos pueden servir para identificar a los nifios y
nifias que estan sufriendo maltrato.

INDICADORES DE MALTRATO

En la labor cotidiana de establecimientos educativos, la deteccion de maltrato requiere de la
exploracion activa de indicadores.

Algunos de ellos son:

Indicadores de maltrato fisico: Se pueden observar contusiones, laceraciones, quemaduras,
fracturas, deformidades; signos de intoxicacidn o envenenamiento, asi como de traumatismo
craneal con dafio visceral; huellas de objetos agresores como cinturones, lazos, zapatos,
cadenas y planchas. Estas lesiones, que generalmente son multiples, no estan ubicadas en el
rango de lo posible para un menor, bien por su localizacién poco habitual, por su mayor
frecuencia e intensidad o porque se trata de lesiones aparentemente inexplicables o que no
corresponden a las explicaciones dadas por los padres o el nifio. En los casos de maltrato
cronico, las lesiones descritas pueden coexistir con cicatrices, deformidades d&seas por
fracturas antiguas o con secuelas neurolégicas o sensoriales.

Indicadores comportamentales en el nifio o niiia:

* Parece tener miedo a su padre, madre o cuidadores.

* Cuenta que su padre, madre o cuidadores le han pegado.

* Se muestra temeroso al contacto fisico con personas adultas.

* Se va facilmente con personas adultas desconocidas, o bien, prefiere quedarse en el jardin a

irse con su padre, madre o cuidador/a.

* Presenta un comportamiento pasivo, retraido, timido, asustadizo, existiendo a veces

tendencia a la soledad y aislamiento.

* Evidencia actitud de autoculpa y aceptacién de los castigos.

* Cambios bruscos de animo. Se observa en él o ella un sentimiento de tristeza, llanto y
depresion.

* Evidencia inquietud desmedida por el llanto de otros nifios/as.

* Realiza juegos con contenidos violentos, de dominacidn, repetitivos o llamativamente distintos
a lo habitual.

* Brusca baja de rendimiento o desmotivacién para realizar tareas de su interés

* Conductas extremas (agresividad o rechazo extremo)

* Inasistencias prolongadas injustificadas.

* En la elaboracién de textos, dibujos o historias aparece evidentemente la agresién Indicadores
comportamentales en el padre, madre o cuidador/a:

* Utilizan una disciplina severa, inadecuada para la edad del nifio o nina.

* No dan ninguna explicacidon con respecto a la lesion del nifio o nifia, o, si las dan, éstas son
ilégicas, no convincentes o contradictorias.

* Parecen no preocuparse por su hijo/a.

* Perciben al niflo/a de maneranegativa.

* Abusan del alcohol u otrasdrogas.

* Intentan ocultar la lesion del nifio/a o proteger la identidad de la persona responsable de ésta.



* Culpabilizan al cdényuge, pareja/conviviente o familiar como causante del maltrato. Se
contradice mutuamente con el conyuge, pareja/conviviente o familiar ante la causa de la lesion.

* Retraso indebido o sin explicacidon o evasidn de la responsabilidad en proporcionar al nifio o
nifia atencién médica frente algunas dolencias.

INDICADORES DE ABUSO SEXUAL:

Ante toda laceracion o dafio en el area genital de un niflo o nifla que no se explique claramente
como accidental se debe sospechar de abuso sexual, al igual que cuando se presentan
enfermedades de transmisiéon sexual en un nifio o nifia. Las lesiones mas frecuentemente
encontradas son: equimosis en la entrepierna y en los labios mayores, laceraciones, sangrado,
inflamacién, himen perforado (en nifias), dificultad para caminar, rastros de semen vy, en etapas
mas tardias, prurito e infecciones frecuentes, y masturbacién. Es comun que el abuso sexual
sostenido ocurra con un miembro de la propia familia y de modo progresivo, por lo que no
necesariamente se produce violencia fisica.

Segun el portal de MINEDUC en su documento de maltrato y abusos infantiles algunos
indicadores son: Indicadores de agresidn con caracter Sexual en el nifio o nifa:

* Dificultad para andar o sentarse.

* Parece reservado/a, presenta conductas infantiles y derechazo,

* Ropa interior rasgada, manchada.

* Escasa relacién con los companieros/as.

* Queja por dolor o picazén en lazona genital.

* No quiere cambiarse de ropa.

* Contusidn o sangrado en los genitales

* Maneja mayor informacién de lo normal para su edad respecto al area sexual.

* Enfermedad venérea.

* Relata alguna experiencia en que ha sido agredido/a sexualmente por alguien.

* Cerviz o vulva hinchadas.

* Terrores nocturnos (miedos, fobias).

* Semen en la boca o en la ropa.

* Involucramiento en juegos sexuales (exposicidn de los genitales, desnudarse, desnudar a otros,
besos sexualizados, imitacion de conductas sexuales).

* Tentativas de coito, contacto genital.

* Masturbacion repetitiva y/o con objetos.

* Introduccién de dedos en la vaginay ano.

* Ano o vagina dilatados, enrojecidos

* Reaccidon emocional alterada o desmedida al ser consultados sobre sus genitales.

* No controla esfinteres. Puede presentarse Enuresis y encopresis (incontinencia fecal) en nifios
gue ya han controlado primariamente.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE MIEMBROS ADULTOS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Los miembros de la Comunidad Educativa de la Escuela tienen derecho a compartir en un
ambiente armdnico, de sana convivencia tolerante y fraterna, asi como también a ser respetados
en su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios,
degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de otros adultos de la comunidad educativa.

Serd de suma gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualquier medio,
incluyendo los tecnolégicos y cibernéticos.

Se incluyen en el presente protocolo las situaciones de maltrato que ocurran entre:

a) Funcionarios.

b) Apoderados.

c) Apoderados y Funcionarios.

Se consideran conductas transgresoras entre adultos:

¢ Falta de respeto entre funcionarios, apoderados y entre apoderados y funcionarios delColegio.

¢ Hacer uso indebido de elementos informaticos para referirse con o sin intencion de perjudicar a
personas o a la Institucion, atentando contra su dignidad (Chat, Hackear, Facebook, Blogspot, Twitter
yotros).

¢ Crear o publicar material tanto digital como impreso en relaciéon a temas que atentan contra la
dignidad de losadultos.

* Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicolégica, cometida por
cualquier medio en contra de un adulto de laescuela.

Procedimiento por maltrato entre.
A) adultos de la ComunidadEducativa:

* Recepcion de la denuncia: El adulto debe informar el hecho ocurrido al encargado de

Convivencia escolar o a la Directora, seglin corresponda, quien registrard lo acontecido en

"Formulario de Actuacién ante maltrato entre adultos de la Comunidad Educativa".

Posteriormente se informara a Equipo Directivo y Sostenedor, dependiendo de la gravedad del

hecho.

e Comunicacién y Entrevista a los adultos involucrados: El Equipo Directivo y encargada
de convivencia efectuaran el analisis de la situacion y se citard a una entrevista personal
a los involucrados, implementandose posteriormente un Plan de Accién Remedial, para
establecer compromisos entre los involucrados.



lll. Medidas de reparacion:

En el Formulario de Actuacion se deberd especificar las medidas de reparacién adoptadas a favor del
afectado, asi como la forma en que se supervisara su efectivocumplimiento.

Tales medidas podran consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o publicas, restablecimiento de
efectos personales u otras acciones para reparar o restituir el dafio causado.

Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un "agresor" puede tener con la persona
agredida o en beneficio de la comunidad educativa y que acompafian el reconocimiento de haber
infringido un dafo, las que esta Directivo, que se hace al funcionario, por escrito, dejandose
constancia de ella en su carpeta personal.

En casos de gravedad o realizada una investigacién sumaria administrativa, se informaran sus
conclusiones al Sr. Presidente del Directorio de la Corporacion.

B) Entre Apoderados:

Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes acciones:

¢ Entrevista personal: Entrevista del Encargado de Convivencia con los apoderados involucrados
acerca de la situacién ocurrida, con el fin de analizar las causas y consecuencias de la falta cometida,
estableciendo acuerdos y compromisos.

* Mediacidn entre las partes: Si la situacién lo amerita, se realizard una mediacidn entre las partes

con el objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre losinvolucrados.

* Suspension temporal: En casos graves que afecten la convivencia escolar y/o las relaciones humanas
de convivencia entre apoderados y funcionarios, se podra suspender temporalmente su participaciéon
como apoderado en la escuela, debiendo nombrar unapoderado reemplazante

¢ Denuncia a Tribunales por delitos: Si se configura un delito de agresidn fisica de un apoderado a un
funcionario, la Escuela hard la denuncia a la autoridad competente (Carabineros, PDI o Fiscalia). Si los
Tribunales de Justicia comprueban el delito, el apoderado perderd su calidad de tal teniendo que
nombrar a un reemplazante

Derecho a apelacion:

El adulto involucrado tendrd siempre derecho a apelacién y podra apelar a la resolucion adoptada
por escrito en un plazo de 48 hrs. por medio de carta u oficio enviada a la directora en donde
expondra claramente sus descargos y observaciones a la medida.

Revisidn de Apelacidn:

La directora presentara la carta de apelacion con los descargos al Equipo Directivo y a la Encargada
de Convivencia Escolar quienes, en virtud de todos los antecedentes y descargos presentados,
resolveran en conjunto en un plazo no superior a cinco dias habiles si se mantiene o modifica la
medida.

Evaluacion y Seguimiento:

Luego de quince dias habiles se citard a los adultos involucrados con el fin de analizar el seguimiento
de los compromisos establecidos en el Plan de Accién Remedial.
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El Encargado de Convivencia junto al Equipo Directivo, deberdn efectuar una evaluacion del plan
de accién remedial, el seguimiento y acompafiamiento de losinvolucrados.

** La medidas reparatorias, derecho a apelacion y posterior revision de apelacion, asi como
también la evaluacion y seguimiento de compromisos, serdn aplicables a todas las acciones y
protocolos incluidos en el presente Manual de Convivencia.

Acciones Preventivas:

Promover acciones que fomenten y fortalezcan una sana convivencia entre los adultos de la
Comunidad Educativa, a través de Charlas de especialistas a nivel general y en Reuniones de
Apoderados, como también mediante la difusion de documentos que contribuyan a reflexionar
sobre la importancia de las buenas relaciones humanas y de una convivencia escolar armdnica,
realizandose ademas las siguientes actividades:

¢ Instaurando normas de convivencias claras y consistentes: En las que se rechace toda forma de
violencia, poniendo limites al maltrato entre adultos y sancionando las conductas de abuso.
 Fortaleciendo la presencia, cercania y compromiso entre los adultos: Que permita que entre los
adultos se logre un didlogo de confianza, respeto y convivencia armodnica.

* Fomentando de manera pacifica la resolucién de conflictos: Desarrollar en losadultos

habilidades para resolver asertivamente los conflictos entre ellos.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A ACCIDENTES DE LOS PARVULOS

Cuando los padres matriculan a sus hijos en un Establecimiento Educacional, lo hacen con la
conviccidn de que el menor estard bien, en un ambiente cémodo, acogedor y sobre todo seguro.

Lamentablemente puede ocurrir un “ACCIDENTE ESCOLAR”, ya sea dentro de la Escuela, como
también en el trayecto entre el hogar y la escuela, o viceversa.

En caso de un accidente, ya sea en la Escuela o en el trayecto, todos los estudiantes de nuestro
establecimiento, estdn protegidos por el Seguro Escolar Estatal desde el instante en que fueron
matriculados.

éComo evitar accidentes en el trayecto a la Escuela o de regreso al Hogar?

Si el estudiante viaja en transporte escolar, atin cuando tenga asistente:

- Procurar tener al menor listo cuando lo pasan a buscar, de esta manera el furgdn no se
atrasara.

- Decirle a los nifios que no deben gritar, comer, ni lanzar objetos dentro del transporte para
no distraer al conductor.

- Nosacar la cabeza ni brazos por las ventanas, ni lanzar objetos haciala calle.

- No apoyarse en las puertas del vehiculo ni jugar con las manillas.

- Respetar a la tia asistente, conductor y companeros deviaje.

Si al estudiante lo traen en transporte publico:
- Esperar el bus sin bajarse de laacera.
- Evitar subir o bajar del bus si no se ha detenido completamente.
- Evitar viajar con los nifios cerca de la puertadel bus.
- Nunca cruzar por delante ni por detrds de un vehiculo detenido. Ensefiarle a los nifios que sdélo
se debe cruzar en las esquinas o en los pasos peatonales y cuando estan seguros de que no
hay peligro alcruzar.

ACCIDENTE ESCOLAR DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO

- Una vez que los estudiantes ingresan al establecimiento y comienza la jornada escolar, hasta
el término de esta, los accesos a la escuela permaneceran cerrados. Padres, apoderados,
funcionarios, visitas ministeriales, autoridades y/o publico en general, deberan ingresar
obligatoriamente por la puerta de Abraham Ahumada n2173, donde seran atendidos por la
secretaria.

- La Escuela cuenta con una sala de Primeros Auxilios, equipada con una camilla y botiquin
equipado con la implementacidon necesaria y permitida para dar primeros auxilios (gasa,
suero, tela adhesiva, povidona yodada, agua oxigenada, crema para moretones etc.).

- Se establece que la Escuela no puede mantener ni suministrar ningin medicamento a los

estudiantes. En caso de que un menor, por prescripcion médica requiera tomar algun
medicamento durante el horario escolar, la profesora podrd darselo siempre y cuandoel
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apoderado lo solicite por escrito en la libreta de comunicaciones, adjunte receta médica
donde claramente se especifique el horario, cantidad etc.

- En caso de producirse un accidente escolar, el Establecimiento contard con un
protocolo previamente establecido y ampliamente conocido por toda la comunidad
escolar, donde se indicard como proceder frente a estas situaciones.

- Se mantendrd un registro actualizado de los padres y/o apoderados y de sus
teléfonos, para poder establecer contacto rdpido con ellos en caso de una
emergencia.

- Si un estudiante requiere ser trasladado de urgencia al hospital, se solicitara
ambulancia y se procedera a llevarlo ain cuando no haya sido posible localizar a los
padres.

LA ESCUELA CLASIFICA LOS ACCIDENTES ESCOLARES EN:

ACCIDENTES LEVES:

Son aquellos accidentes que sélo requieren la atencidn primaria de heridas superficiales o
golpes suaves.

- Los estudiantes seran llevados donde las encargadas de Accidentes Escolares
(Docente o asistentes técnicos designados previamente) quien transportard al
estudiante a la sala de primeros auxilios, para su revisidon y aplicacion de una primera
atencion.

- Se registrard la atencién en la bitacora y se informara a la familia via telefénica (para
gue decidan si asisten a evaluar la situacion) y a través de la libreta de
comunicaciones.

La comunicacion serd una hecha tipo disponible en la Escuela donde incluye informacion que
responde a las siguientes interrogantes:
1.- ¢En qué situacion se produjo el accidente? (lugar, hora, actividad que se estaba
realizando, etc.)
2.- ¢Qué procedimientos se realizaron? (evaluacidén visual, limpieza de heridas,
desinfeccion y/o aplicacién de cremas, etc.)
3.- Reacciones posteriores si es que se presentaron

ACCIDENTES MENOS GRAVES:

Son aquellos accidentes que necesitan de asistencia médica, como heridas o golpes leves en la
cabeza u otra parte del cuerpo.

- La profesora o quién se encuentre a cargo del estudiante en el momento del accidente,
deberd informar de inmediato a las encargadas de Accidentes Escolares, trasladarlo a la
sala de Primeros Auxilios para evaluacion de gravedad de lesidn y/o proporcionar primera
ayuda.



- Después de prestarle los primeros auxilios al estudiante, se avisara telefonicamente a los
padres para que vengan a evaluar situacion, si deciden retirarlo y/o llevarlo al centro
asistencial cercano (HOSCA), con el formulario de Accidente Escolar correspondiente.

- Las encargadas de Accidentes Escolares decidiran en conjunto con el apoderado, la forma
de transporte al centro asistencial, procurando el Establecimiento los medios econdmicos
necesarios para el transporte.

- Personal de la Escuela acompafiara al estudiante y a su apoderado, considerandoel
siguiente orden de prioridad:

- 1.-Unencargada de AccidenteEscolar

- 2.-Encargada dePISE

- 3.- Profesora deturno

- 4.- Profesora de curso delEstudiante

La encargada de acompaniar al estudiante y apoderado, deberd permanecer en el Centro
Asistencial, hasta que el nifio/a reciba la atencion pertinente. Si la hora de atencién
excede a su horario de salida, al dia siguiente informara la situacidon a Direccion para
evaluar mecanismo de compensacion del tiempo excedido.

ACCIDENTES GRAVES:

Son aquellos accidentes que requieren de atencién médica inmediata, como: caidas de altura,
golpes fuertes en la cabeza u otras partes del cuerpo, heridas sangrantes por cortes profundos,
guebraduras de extremidades, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por
comida u objetos.

- En caso de quebraduras o golpes en la cabeza, se mantendrd al estudiante en el lugar del
accidente y se aplicaran los primeros auxilios sélo por la encargada, apoyada por la
encargada de Convivencia Escolar. Se les avisara a los padres para coordinar si vienen hasta
la escuela o si van directo al hospital. Si no se puede mover, se llamara ala ambulancia.

- En caso de ser necesario el traslado inmediato del estudiante al centro asistencial y siempre
y cuando se le pueda mover, serd llevado en ambulancia y se les avisara a los padres para
gue dirijan hasta el hospital.

- En caso de no poder ubicar a los padres ni a ningun otro familiar, se llevarad al menor de
inmediato al centro asistencial, en ambulancia, dependiendo de la gravedad del accidente.

- Personal de la Escuela acompafiard al estudiante y a su apoderado, considerando el
siguiente orden de prioridad:

- 1.- Encargada de AccidenteEscolar

- 2.- Encargada dePISE

- 3.- Profesora deturno

- 4.- Profesora de curso del Estudiante

La encargada de acompanar al estudiante y apoderado, debera permanecer en el Centro

Asistencial, hasta que el nifio/a reciba la atencion pertinente. Si la hora de atencién excede a su

horario de salida, al dia siguiente informara la situacién a Direccidén para evaluar mecanismo de

compensacion del tiempo excedido

Escuela Especial de Lenguaje “Mis Nuevas Palabras” Avraham Ahumada N° 173, San Felipe. Fono 24251614, mail contactoDdmisnuevaspalabras.cl






ANEXO
Reglamento de uso de camaras de seguridad en el Establecimiento Educacional

El sistema de videovigilancia en las dependencias del Establecimiento Educacional ha sido
implementado con la finalidad de prevenir situaciones de riesgo relevantes para la comunidad
escolar y garantizar la seguridad de los alumnos y personas que trabajan y sus visitantes, junto con
resguardar los bienes ubicados al interior de sus dependencias.

El sistema opera a través de camaras de filmacion, que graban imagenes con fines de seguridad, lo
qgue implica la captura, recopilacion y almacenamiento de las imdgenes de las personas que circulan
por las dependencias del Establecimiento Educacional, constituyendo lo anterior tratamiento de
datos de cardcter personal. Por consiguiente, surge la necesidad de regular internamente el uso de
este sistema, con el objeto de garantizar el derecho a la propia imagen y a la plena proteccion de
los datos de caracter personal de aquellas personas cuyas imagenes son captadas, grabadas,
recolectadas, utilizadas, conservadas y sometidas a otras operaciones de tratamiento de datos,
mediante el sistema de videovigilancia.

Con el objeto de dar pleno cumplimiento a las normas constitucionales, legales, reglamentarias se
ha dispuesto definir, a través del presente anexo de Reglamento, la politica de privacidad y
condiciones de uso que se debe aplicar respecto de la captacién, grabacién, recoleccién, uso,
circulacién, conservaciéon y demads operaciones de tratamiento de datos que tienen lugar a
propdsito del referido sistema de videovigilancia, asi como, la atencién de las peticiones, consultas,
reclamos y ejercicio de derechos por parte de los titulares de estosdatos.

1.- Finalidad del Sistema de Videovigilancia. El sistema de videovigilancia del Establecimiento
Educacional se utiliza Unicamente con fines de proteccién y seguridad de la comunidad educativa.
El sistema contribuye a prevenir situaciones de riesgo relevantes para sus procesos y para
garantizar la seguridad de sus trabajadores, alumnos, visitantes y los bienes ubicados al interior de
sus dependencias.

El sistema no se utilizara para otros fines distintos de los anteriormente indicados, por lo que queda
prohibido cualquier uso del mismo que implique el no respeto de las garantias constitucionales de
los alumnos y trabajadores, como de quienes se encuentren en dependencias del Establecimiento
Educacional en calidad de visitantes.

En concordancia con la finalidad anteriormente descrita, las imagenes captadas podran utilizarse
como medio de prueba o verificacién de la comisidon de delitos o circunstancias que pudieren
constituir faltas que involucren responsabilidad, en el contexto de una investigacién judicial o de
una investigacion interna amparada en los procesos previstos en el Reglamento de Orden, Higiene y
Seguridad.

2.- Responsable del Tratamiento de las Imagenes. La administracion del Establecimiento Educacional
es el responsable legal del tratamiento de las imagenes; de su banco de datos y quien decide sobre
la finalidad y el contenido de las mismas. Con todo, y en conformidad con lo dispuesto en los
articulos 42 y 92 de la ley N2 19.628, cualquier cambio en la finalidad para la cual se recolectan las
imagenes captadas
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por el sistema de videovigilancia debera ser previamente informado e incorporado en el presente
Reglamento.

La implementacion y ejecucion del sistema de videovigilancia radica Unica y exclusivamente en el
Establecimiento Educacional, razén por la cual, el tratamiento de las imagenes no es mandatadas a un
tercero.

3.- Seguridad en el Tratamiento de las Imagenes. A fin de asegurar el debido resguardo en la
confidencialidad de la informacidn, se dara estricto cumplimiento a las siguientes medidas:

a. Prohibicidon de comunicacion. Las imagenes captadas o grabadas por el sistema de videovigilancia
interno seran almacenadas por el Establecimiento Educacional en sus propios dispositivos durante el
plazo que se establece en este Reglamento, no podran ser comunicadas ni transferidas, total o
parcialmente, a terceros. Lo anterior no obsta la comunicacion que se haga de ellas a los Tribunales
de Justicia, Fiscales del Ministerio Publico, o Superintendencia de Educacién, referidas a la comision
de un ilicito penal o hechos que constituyan eventuales faltas que involucren responsabilidad, en
cumplimiento de alguna de las finalidades descritas en el presente protocolo, caso en el cual, la
administracion adoptard las medidas y resguardos necesarios para su pronta entrega a las
autoridades competentes, y en los demas casos que disponga laley.

b. Perfiles de acceso:

Las o los funcionarios del Consejo que podran acceder y tratar las imagenes que se graben por el
sistema de videovigilancia seran:

a) El o los Directores de La Corporacion Educacional
b) El o la encargada de ConvivenciaEscolar
c) El o la Directora del Establecimiento Educacional

Queda estrictamente prohibido el acceso de cualquier otro funcionario o tercero externo a las
imagenes obtenidas a través del sistema de videovigilancia.

c. Medidas de seguridad organizativas. Las imagenes que capten las cdmaras de seguridad sélo
podran reproducirse y almacenarse en los computadores de propiedad del Establecimiento
Educacional.

d. Disposicion de las camaras de seguridad. Las camaras de seguridad que integran el sistema de
videovigilancia deberadn ubicarse en lugares o espacios de libre transito de publico y de acceso y
salida de trabajadores, alumnos y de publico visitante, asi como, en cualquier espacio o lugar que sea
considerado necesario para el resguardo de las finalidades establecidas en el presente Reglamento.

No obstante lo anterior, queda prohibido la instalacion de camaras de seguridad o su disposicion de
modo tal que graben directamente a los trabajadores o sus espacios de trabajo; espacios dispuestos
para la alimentacion de los trabajadores; bafios; cocina; sala de amamantamiento; y otros lugares que
no sean pertinentes con las finalidades del sistema de videovigilancia materia de este Reglamento.

4.- Deber de Confidencialidad. Todas las personas que participen o intervengan en cualquiera de las
operaciones de tratamiento de las imagenes recopiladas por el sistema de videovigilancia, o de



los antecedentes relacionados con el respectivo banco de datos, estaran obligadas a guardar
reserva sobre los mismos, obligacion que no cesard por el hecho de haber terminado sus funciones
vinculadas al sistema de videovigilancia, ni de finalizar su relacién contractual con el
Establecimiento Educacional.

El cumplimiento de la presente obligacién es considerado esencial para el Establecimiento
Educacional y para sus trabajadores, razén por la cual su inobservancia se considerara
incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo, en los términos del
articulo 160 N2 7 del Cddigo del Trabajo, sin perjuicio de las demds responsabilidades que pudieran
corresponder por tal motivo.

5.- Plazo de Almacenamiento. El Establecimiento Educacional almacenara y conservara las
imagenes grabadas por el plazo mdximo de 15 dias corridos contados desde la fecha en que hayan
sido captadas. Sin perjuicio de lo anterior, si las cdmaras del sistema de videovigilancia han captado
la comision de un ilicito penal o faltas que den inicio respectivamente a investigaciones judiciales o
internas, amparadas en los procesos previstos en el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad,
tales grabaciones seran conservadas a objeto de permitir su acceso, consulta o copia por parte de
las autoridades respectivas con la finalidad de colaborar con la investigacion, por los plazos que
éstas establezcan.

6.- Derechos de las o los titulares. El Establecimiento Educacional garantiza el ejercicio de los

derechos del o la titular de las imagenes, entendiendo por tal a la persona natural cuya imagen ha

sido capturada y grabada por el sistema de videovigilancia, en conformidad a lo establecido en el

articulo 22 letra i) de la ley N2 19.628.

A continuacion, se consigna el procedimiento a seguir por los titulares de los datos para hacer
exigibles sus derechos:

a. Derecho de informacién. En todos los accesos a las dependencias del Establecimiento

Educacional, se ubicaran, en un lugar visible, carteles distintivos que informen que se ingresa a

zonas vigiladas mediante camaras de videovigilancia.

b. Derechos de acceso, oposiciéon y cancelacion. El o la titular de la imagen podrd en todo

momento ejercer los derechos otorgados por la ley N2 19.628, en particular aquellos consagrados

en los articulos 12 y siguientes.

En particular, podra:

= Solicitar acceso sobre los datos relativos a su persona, su procedencia y destinatario, el
propdsito del almacenamiento, y la eventualidad que sus datos hayan sido transmitidos a
terceros.

= Frente a la solicitud o denuncias realizadas por algin miembro de la comunidad educativa, se
procederad a la revisidon en conjunto de imagenes de la fecha solicitada, dejando constancia por
escrito de la peticién y de las imagenesobservadas.

= Solicitar la eliminacién o cancelacién de sus datos personales cuando su almacenamiento
carezca de fundamento legal o se encuentren caducos, salvo que concurra alguna excepcién
legal o que las imdagenes en cuestidon hayan captado la comision de un ilicito penal o faltas que
pudiesen generar investigaciones internas amparadas en el Reglamento de Orden, Higiene y
Seguridad, en cuyo caso tales grabaciones serdn conservadas a objeto de permitir su acceso,
consulta o  copia por parte de las autoridades respectivas con la finalidad de colaborar con la
investigacion, por los plazos que éstas establezcan.
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Ante una solicitud de acceso, eliminacidon o cancelacién de datos personales, el o la Administradora
Educacional se pronunciard dentro del plazo de cinco dias habiles, contados desde que se haya
formulado el respectivo requerimiento.

En el caso que el o la solicitante no figure en la grabacién requerida, el o la Administradora Educacional
le informara por escrito de aquello.

La cancelacidn podra ser total o parcial. La cancelaciéon total consiste en borrar completamente una o
varias secuencias de imdgenes, y la cancelacién parcial en hacer ilegible o indescifrable alguna parte de
una o varias secuencias de imagenes.

Para ejercer sus derechos, el o la titular de los datos debera efectuar una solicitud por escrito,
acreditando su identidad.

7.- Especificaciones Técnicas del Sistema de Videovigilancia y su Ubicacion.
El sistema de videovigilancia que utiliza el Consejo es de red de circuito cerrado con conexién a internet.

El sistema, solo graba imagenes, no graba audio ni conversaciones. Las grabaciones indican la hora, la
fecha y la localizacién. Todas las cdmaras funcionan 24 horas al dia, los 7 dias de la semana.

Las cdmaras que componen el sistema son estaticas o fijas, y se encuentran orientadas en un plano
panoramico, no permitiendo acercarse mediante zoom a una situacion o persona determinada.

El sistema de videovigilancia estd compuesto de 11 cdmaras instaladas en las dependencias del
Establecimiento Educacional.



VII.- APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO
1.- Aprobacion, modificacién y actualizacién

El anterior Reglamento Interno de la escuela y que se encontraba Vigente hasta el aino 2022, ha sido
modificado en conformidad con observaciones realizadas por Supereduc en visita al Establecimiento
el mes de septiembre de 2022.

En el presente Reglamento Interno las modificaciones efectuadas y su reestructuracién, han sido
consultadas en sesién extraordinaria de consejo escolar, quien por medio del Director ha manifestado
por escrito en acta de sesién la aprobacion del Reglamento y sus modificaciones para proceder a su
posterior difusién a toda la Comunidad Educativa.

Se realizard procesos de actualizacién anual, donde se ajustard a la Normativa Vigente y verificar que
los responsables de aplicar acciones contenidas en los protocolos y procedimientos determinados en
él, continten vinculados al establecimiento.

2.- Difusion

La comunidad Educativa MNP, tomara conocimiento del Reglamento Internos y sus modificaciones
por diferentes medios :

- Informacion a los Padres y Apoderados al momento de matricula, dejando constancia escrita de la
recepcién deindicaciones

- Publicacion en sitio web de laEscuela

- Envio via correo electroénico a la totalidad del personal de la escuela

- Ejemplar impreso a disposicién de toda lacomunidad educativa.

VII.- ENTRADA EN VIGENCIA

EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO HA SIDO APROBADO POR PARTE DEL CONSEJO ESCOLAR Y SE
ENCUENTRA VIGENTE DESDE JULIO 2019.

REVISADO EN ANO 2022 CON MODIFICACIONES EN PROTOCOLOS DE ACCION FRENTE A
DIFERENTES SITUACIONES DE CONVIVENCIA E INCORPORACION DE ANEXO SOBRE USO DE
CAMARAS DE VIGILANCIA EN DEPENDENCIAS DEL ESTABLECIMIENTO.

PUBLICADO EN PAGINA WEB DEL ESTABLECIMIENTO.

REVISADO EN ANO 2025 , EN JORNADA DE EVALUACION DE PROTOCOLOS Y REGLAMENTO
INTERNO.
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COMPROBANTE DE RECEPCION VIA MAIL

MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA ESCUELA ESPECIAL DE LENGUAIJE
“MIS NUEVAS PALABRAS” DE SAN FELIPE.

YO, i JRUTN®: ..o , declaro haber
recibido via correo electrénico una copia del Manual de Convivencia Escolar de la Corporacién
Educacional Mis Nuevas Palabras San Felipe (Escuela Especial de Lenguaje Mis Nuevas Palabras)

actualizado durante el afio 2022.

Estoy en conocimiento que ademas se disponen de copias impresas a disposicion de toda la
comunidad Educativa, para quien lo requiera. Y que el presente manual, ha sido publicado en la

pagina Web del establecimiento.

Asumo que es mi responsabilidad leer su contenido y muy especialmente, dar cabal cumplimiento a
las obligaciones, prohibiciones, normas de orden, higiene y seguridad que en él estan escritas,
como asi también a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se

modifiqueny que formen parte integral de éste.

Nombre del Trabajador Firma del Trabajador

(El trabajador debe escribir de su pufio y letra).

Este comprobante se archivara en la carpeta personal del trabajador.

Fecha: / / /



DENUNCIA

Yo, (nombre)

Rut: hoy (fecha):

alas (hora) ; quiero denunciar que:

FIRMA

Los hechos constitutivos de delito serdn respondidos en 24 horas. El resto de las
denuncias se responderdn en un plazo mdximo de 5 dias hdbiles.

Advertencia: “Los antecedentes e informacién que se proporcionen en el formulario de
denuncia deben ser fidedignos, teniendo presente que todas las falsedades en que se
pudiera incurrir, pueden otforgar derecho a los afectados o a la Superintendencia de
Educacién a ejercer las acciones legales correspondientes.”
(Informacidn extraida de pdgina “denuncias.supereduc.cl”).



Hcha de Derivacién OPD

Datos Generales

Institucién que deriva

Responsable de
la

derivacion/cargo

Correo
electrénic
o

institucional

Fono:

I Datos e identificacion del Nino, Nifia o Adolescente (*).

Nombres:

Apellidos:

R.UN.: F. De Nacimiento:

Domicilio Actual:

Establecimiento: Edad:

Establecimiento Anterior: Curso:

Apoderado:

Pertenece a algln Programa o beneficio  |ngreso Etico Familiar

(Margue con una X segun corresponda). Prograia De Integracisn Especiol

Pro Retencion

Alumno Prioritario

Alumno Vulnerable

Chile Crece Contigo

Ofro:

Il Identificacion del Adulto Responsable.

Nombre Completo:

R.U.N.: Edad: F. De Nac.: Escolaridad:
Teléfono: Actividad:
Domicilio:

Tipo de relacién/parentesco:




Problemadticas presentes y Antecedentes de salud (marque con X).

Escolar Salud

Inasistencia reiterada Mantiene los controles del nifio sano al dia
a

clases

Desercidn escolar

Presenta enfermedades Crdénicas

Consumo de drogas

En caso de existir tratamientos médicos,
cumple con ellos

Vida en contextos
de

violencia

Presenta antecedentes de
malirato (hematomas, crisis)

Trabajo infantil

Presenta desnutricidn

Consumo de fdrmacos

Alteraciones emocionales

Participacion en
hechos
delictuales

Situacién de calle

Situacidén de abandono

Explotacion sexual comercial

Alteraciones conductuales

Otro antecedente:

Oftro (especifique)

I Describa el (los) motivo(s) de la derivacién, antecedentes, dindmica

familiar, y/o sugerencias.

FIRMA PROFESIONAL RESPONSABLE
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