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REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
ESCUELA DE LENGUAJE STELLA MARIS

COPIAPO

Este Manual de Convivencia ha sido elaborado y consensuado con toda nuestra comunidad Educativa,
considerandoel Proyecto Educativo Institucional de nuestro establecimiento educacional y en nuestros valore

institucionales.

Convivencia Escolar: “Es la construccion de un modo de relacion entre las personas de una comunidad,
sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresada en la interrelacion armoniosa y sin
violencia entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa” Politica de Convivencia
Escolar.

MINEDUC. 2012

Ningin miembro de la comunidad educativa que conforme la Escuela de Lenguaje “Stella Maris”, podra

desconocer el contenido y finalidad del presente reglamento.
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CAPITULO I
IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO

11 Informacion del establecimiento

Nombre del Establecimiento Escuela de Lenguaje Stella Maris

Direccién Aldunate N° 399

Provincia Copiapo

Regiodn Atacama

Rol Base de Datos 13203-9

Dependencia Particular Subvencionada

Reconocimiento Oficial Resolucion Exenta N° 2925 de fecha 19 de diciembre de 2012

Nivel de Ensefianza que imparte | Ensefianza Preescolar: Nivel Medio Mayor, 1°y 2° Nivel de

Transicion
Capacidad de Matricula 150
Afo de aplicacion 2025-2026

1.2 Antecedentes Generales

El presente reglamento de normas de disciplinas y convivencia escolar busca ser representativo de los
distintos estamentos que conforman la comunidad educativa de la Escuela de Lenguaje “Stella Maris” de la
comuna de Copiap6, teniendo como base las politicas educacionales vigentes que dan énfasis, en la
formacion de una persona capaz de desempefiarse en la comunidad actual.

La escuela espera que estds normas sean manifestadas, trabajadas y exigidas consecuentemente por
todos los miembros de la comunidad escolar, en los &mbitos que a cada uno le compete.

Laescuelafunciona en laciudad de Copiapd, y atiende estudiantes que presentan Trastorno Especifico
de Lenguaje en los Niveles Medio Mayor, Primer Nivel de Transicion (Pre kinder) y Segundo Nivel de

Transicion (Kinder).

1.3 Fundamentacion
El fin del presente reglamento es ordenar las funciones e interrelaciones de los distintos estamentos de la
institucion escolar para poder llegar a la consecucion de los objetivos trazados por el establecimiento
educacional estableciendo las normas generales de indole técnico,pedagdgico, normas administrativas,
prevencidn de riesgo Yy seguridad.
Ningin miembro de la comunidad educativa que conforme la escuela de lenguaje “Stella Maris”, podra

desconocer el contenido y finalidad del presente reglamento.

1.4 Mision

Nuestra misién es entregar atencién fonoaudiol6gica y pedagdgica a nifios y nifias con trastorno especifico
del lenguaje entre los 3 afios a 5 afios 11 meses, mediante estrategias y metodologias vinculadas al &rea
artistica y estilo de vida saludable, con profesionales especialistas innovadoras y comprometidas con
el proceso de ensefianza -aprendizaje. Ademas de establecer una relacién cercanay con apoyo permanente
de las familias en un clima de respeto y participacion activa para facilitar la transicién al sistema formal

de educacion.




1.5 Visién

Ser una escuela transparente, innovadora y que integre a toda la comunidad educativa, con una propuesta
en donde nuestros nifios y nifias logren destrezas basicas y habilidades lingliisticas pertinentes, que sean
creativos, autbnomos, con valores y consientes de la importancia de la vida saludable, en un espacio que

promueve la felicidad.

1.6 Valores institucionales
Amor

Respeto

Identidad cultural
Solidaridad

Honestidad

ASEANEE NN

1.7 Sellos educativos

Participacién: Este sello educativo hace referencia a la importancia de que todos los miembros de la
comunidad educativa, puedan participar en nuestra escuela, sean estos nifios, nifias, profesionales y
apoderados. Instando principalmente a padres y apoderados a tener una participacion activa en el procesode
ensefianza y de aprendizaje de su hijo e hija. Ademas, este sello permite que todos nuestros nifios y nifias
tengan instancias de participacion dentro y fuera del establecimiento, para conocer el mundo y obtener
aprendizajes significativos

Educacion integral: En nuestro quehacer diario estamos comprometidos en considerar este sello educativo
en las diversas practicas pedagogicas y fonoaudiolégicas. Desarrollando en nuestros nifios y nifias
habilidades, artisticas, deportivas, emocionales, afectivas y sociales, ademas de habilidades cognitivas dentro
y fuera de la sala de clases, para formar personas integras capaces de insertarse positivamente a la sociedad
y aportar a ella con valores pertinentes

Inclusividad: Este sello educativo, hace alusion a la importancia que tenemos en nuestra escuela con brindar
a todas y todos nuestros nifios y nifias sin distincion, de género, raza, etnia, religion, nivel socioeconémico,
nivel sociocultural, entre otros; la oportunidad de pertenecer a nuestra unidad educativa para desarrollar al
maximo sus potencialidades y en todos los ambitos, recibiendo un trato digno e igualitario y por sobre todo
una educacién de calidad. Todo esto, respetando las politicas y decretos que rigen las Escuelas de Lenguaje.
Desarrollo de talentos: Como institucién, nos encontramos comprometidos en que nuestros nifios y nifias
tengan oportunidades para desarrollar y potenciar sus capacidades y habilidades de manera temprana y
continua, esto lo hacemos a través de las diferentes experiencias e impartiendo progresivamente talleres de

desarrollo de habilidades artisticas.

CAPITULO II
INTRODUCCION

La Escuela de Lenguaje Stella Maris de Copiap6 ha elaborado este reglamento interno que regula las
relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad educativa, enmarcados en los
lineamientos y orientaciones generales que nos proporcionan el Ministerio de Educacion y el Proyecto
Educativo Institucional. La comunidad educativa de la escuela ha construido en conjunto este reglamento,
orientando a los padres, apoderados, alumnos y funcionarios, con el proposito de informar el marco
normativo institucional en beneficio de la sana convivencia y con una finalidad esencialmente formativa, en
base a nuestros valores. Este enfoque formativo apunta al desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes que permiten formar personas autonomas, capaces de tomar decisiones personales. También
contiene una dimensién preventiva, que les permite anticiparse a situaciones que amenazan o alteran
el aprendizaje de la convivencia, cautelando en todo momento el proceso formativo y las estrategias

pedagogicas.
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En su arquitectura este reglamento contiene los derechosy deberes de alumnos, padres, yapoderados;
como también el reglamento de convivencia escolar y el Plan Integral de Seguridad Escolar. El objetivo de
este es otorgar un marco regulatorio a los problemas de convivencia en la comunidad educativa. Sirve para
orientar el comportamiento de los diversos actores que conforman la comunidad, a través de normas y
acuerdos que definen los comportamientos aceptados, esperados o prohibidos estableciendo criterios y
procedimientos formativos para abordar conflictos y las situaciones de violencia. Para esto se definen
estrategias y medidas proporcionales y ajustadas a derecho, susceptibles de aplicar. De acuerdo a las
orientaciones emanadas de Resolucion Exenta N° 0860, que imparte Instrucciones sobre Reglamentos para
Establecimientos de Educacion Parvularia, de diciembre de 2018, los siguientes son los principios que

significativamente respeta nuestro Reglamento Interno:

1. Dignidad del ser humano.

2. Interés superior de los nifios/as.

3. Autonomia progresiva.

4.No discriminacion arbitraria.

5. Participacion.

6. Principio de autonomia y diversidad.
7. Responsabilidad.

8. Legalidad.

9. Justo y racional procedimiento.

10. Proporcionalidad.

11. Transparencia.

2.1 Fundamentacion del Reglamento Interno de Convivencia Escolar (RICE)

a. El presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar se enmarca dentro de la linea formativa que
sostiene nuestro Proyecto Educativo Institucional y responde a los requerimientos basicos de las leyes
vigentes, que exigen de cada colegio procesos formativos que aseguren el aprendizaje de la convivencia,
desde un enfoque preventivo, para asegurar en los estudiantes toma de decisiones autdnomas y de anticipacion,
frente a situaciones de riesgo que alteren la convivencia o sean una amenaza para la interrelacion armoénica en
la comunidad educativa.

b. “La Ley N° 20.536, sobre Violencia Escolar, publicada el 17/9/11, define Convivencia Escolar como
“la coexistenciaarmoénica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva
entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el
desarrollo integral de los estudiantes”.

C. Segun el articulo 46, de la Ley N° 20. 536, con su letra f modificada, enuncia que cada establecimiento
debe “Contar con un Reglamento Interno de Convivencia Escolar que regule las relaciones entre el
establecimientoy los distintos actores de la comunidad escolar. Dichoreglamento, en materia de convivencia
escolar, debera incorporar politicas de prevencion, medidas pedagogicas y formativas, protocolos de actuacion y
diversas conductas que constituyan falta a la buena convivencia escolar, graduandolas de acuerdo a su menor

0 mayor gravedad. En todo caso,



en la aplicacion de las medidas deberd garantizarse entodo momento el justo procedimiento, el cual
debera estar establecido en el reglamento.”
d. EI DFL N° 2 del 20/08/98 de Subvenciones, exige el Reglamento Interno de Convivencia Escolar como
requisito para que los establecimientos educacionales puedan obtener la subvencion y, sanciona como
infraccion grave, el incumplimiento de alguna de las disposiciones sefialadas. Las normas de convivencia
forman parte del Reglamento Interno y Convivencia Escolar.
e. Con la finalidad de garantizar en nuestra Escuela la proteccion de cada nifio o nifia, se busca conocer,
respetar y difundir los aspectos legales que salvaguardan sus derechos, manifiestos en la Constitucion
Politica de la Republica, en la Ley General de Educacion, en la Ley de Violencia Escolar, la Convencién
de los Derechos del Nifio y aquellas orientaciones emanadas de los Tribunales de Familia, entre otros.
f. Normativa legal vigente: La Resolucion Exenta N° 860 de diciembre de 2018, de la Superintendencia
de Educacidén, aprueba circular que imparte instrucciones sobre reglamentos internos de los
establecimientos educacionales de Educacion Parvularia del pais.
g. La Superintendencia de Educacion y el Ministerio de Educacién sefiala en su pagina web que el
Reglamento Interno de Convivencia Escolar, contiene las normas de convivencia que forman parte del
Reglamento Interno que todo establecimiento educacional tiene la obligacion de elaborar, aun cuando
conste en un documento separado.
h. Las normas de convivencia deben estar de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley sobre
Violencia Escolar - LSVE y definidas por cada comunidad educativa. Estas normas estaran de acuerdo
con los valores expresados en su Proyecto Educativo, se deben enmarcar en la ley y en las normas vigentes,
teniendo como horizonte el desarrollo y la formacion integral de los y las estudiantes.
La aplicacion del Reglamento Interno de Convivencia Escolar, considera el abordaje de los diversos
problemas de convivencia y/o violencia escolar que afectan las relaciones interpersonalesy el clima
escolar, desde una mirada formativa, propiciando medidas remediales y considerandolos una oportunidad
de aprendizaje, mas que una oportunidad para aplicar sanciones o castigos. Se promueven instancias de
dialogo vy reflexion para que el estudiante pueda tomar conciencia sobre su comportamiento y las
consecuencias de sus actos, se responsabilice de ellos y desarrolle compromisos de cambios conductuales.
A partir de lo anterior, el estudiante puede desarrollar la capacidad de reparar el dafio causado y asumir
sus errores de manera voluntaria, fortaleciendo asi el crecimiento personal, compafierismo, amistad y
la sana convivencia como valores fundamentales, asi como el cuidado de los bienes materiales, tanto del
establecimiento como de terceros. Cobra importancia que quienes sean responsables de los estudiantes
(padres o apoderados), deben conocer y aceptar las normas indicadas en el presente Reglamento y los
respectivos protocolos, de tal manera que asumen que al formalizar la matricula han decidido libremente
su incorporacion a esta comunidad educativa. Cada uno de los miembros de esta comunidad escolar,
desde su ingreso a la escuela, reconocen la existencia y conocimiento de este reglamento y sus protocolos,
los que deberan ser cumplidos en plenitud para garantizar el buen funcionamiento y las relaciones
interpersonales entre los directivos, docentes, asistentes de la educacion, estudiantes y padres y

apoderados.
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2.2 Obijetivos del Reglamento Interno y Convivencia Escolar.

Objetivos Generales.
a. Establecer procedimientos, criterios y disposiciones respecto de los derechos y deberes de cada
integrante de la comunidad educativa con la finalidad de fomentar una sana convivencia escolar en la
Escuela de Trastornos de Lenguaje Stella Maris, Copiapé.
b. Otorgar las orientaciones hacia el normal desarrollo de las actividades académicas, velar
permanentemente por el desarrollo de nuestra comunidad, junto con cautelar la seguridad en un marco
de respeto y tolerancia.
c. Favorecer el aprendizaje conviviendo de forma respetuosa, entre personas con distintas formas de
ser y de pensar; o favorecer la construccion de relaciones que promueven una cultura democratica e
inclusivay la generacion de climas propicios para el aprendizaje y la participacionde todos y todas.
d. Entregar y dar a concer a toda la comunidad educativa un instrumento (Manualde Convivencia) que

genere y facilite un ambiente escolar de respeto y tolerancia entre sus integrantes.

Obijetivos Especificos.

a. Elaborar un Manual de Convivencia que constituya un marco regulador que guie y estimule la sana
convivencia escolar al interior del establecimiento.

b. Determinar las disposiciones y procedimientos que permitan una sana convivencia.

c. Dar aconocer las normas y deberes de cada estamento: Padres y/o Apoderados, Alumnos/as, docentes
directivos, docentes de aula, y asistentes de educacion.

d. Comprometer a las familias en la aplicacion de normas de buena convivencia escolar.

e. Generar actividades formativas en los espacios escolares (aulas, patio y otros) para potenciar o
desarrollar conductas positivas de interaccion con el otro.

f. Establecer un sistema de comunicacion directa entre los distintos integrantes de la Comunidad
Educativa para la retroalimentacién necesaria y pertinente en pos de mejorar la convivencia escolar

como Libro de Sugerencias y comunicacién via correo electronico.

CAPITULO 11

DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

3.1 DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS/AS.

Derechos de los/as nifios/as:

Recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formaciény desarrollo integral; a recibir
una atencion y educacion adecuada, oportuna e inclusiva, dentro del marco legal que rige a Escuelas de
Lenguaje, a no ser discriminados arbitrariamente; a estudiar en un ambiente tolerante y de respeto
mutuo, a expresar su opiniéon y a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégicos.

A que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideologicas y

culturales. Asimismo, tienen derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares
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en los que residen, conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento interno del establecimiento.
Ser informados de las pautas evaluativas, mediante sus apoderados; a ser evaluados y promovidos de
acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de cada establecimiento;a
participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento.

Ser respetados y valorados, segun la Convencién de los Derechos del Nifio.

Recibir afecto, gentileza y respeto.

Recibir educacion de calidad.

Recibir atencién de acuerdo a sus necesidades.

Recibir ensefianza acorde a su edad, nivel y ritmo de aprendizaje, en base a su T.E.L.

Recibir tratamiento fonoaudioldgico y pedagdgico acorde a sus necesidades educativas especiales
derivadas del T.E.L.

Recibir proteccion fisica y psicoldgica.

No ser discriminado por ninguna razon.

No ser agredido en forma fisica ni verbalmente por educadora, asistente o compafieros.

No ser expulsado del colegio, ya sea por su nivel socioecondémico, religion, politico, origen étniconi
por desempefio pedagdgico insuficiente.

Egresar una vez que haya superado el trastorno de lenguaje.

Deberes de los nifios/as:

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

Asistir a clases; estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
Colaborary cooperar en mejorar la convivencia escolar.

Cuidar la infraestructura educacional.

R espetar el proyecto educativo y el reglamento interno del establecimiento.

No agredir fisica y/o verbalmente a los compafieros, ni a sus tias.

Respetar y obedecer las normas establecidas en el colegio, dentro y fuera de la sala.

Respetar las pertenencias ajenas.

Mantener el respeto hacia los compafieros, otros nifios, tias y personal del colegio.

Cuidar y proteger las pertenencias de la escuela como su sala, los muebles, el bafio, el patio, los
juegos y los juguetes.

Ser cuidadoso en los juegos que realizas con los compafieros para prevenir accidentarse

Utilizar normas de cortesia como saludar, despedirse, dar las gracias, pedir por favor, etc.

3.2 DERECHOS Y DEBERES DE PADRES, MADRES Y APODERADOS.

Derechos de madres, padres y apoderados:

Asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educacién para sus hijos,

A ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la educacion de sus hijoso
pupilos respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso educativo de éstos
A ser informados sobre el funcionamiento del establecimiento.

A ser escuchados y a participar del proceso educativo en los ambitos que les corresponda.

Aportar al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna delestablecimiento.
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El ejercicio de estos derechos se realizara, entre otras instancias, a través del Sub Centro de Padresy
Apoderados.

No ser discriminado por ninguna condicion.

Recibir un trato digno y respetuoso por parte de los integrantes de la unidad educativa.Conocer el
reglamento interno del colegio.

Conocer el proyecto educativo del colegio.

Mantenerse actualizado y participar en el proceso educativo de su hijo/a.

Ser informado oportunamente a través de las reuniones de apoderados mensuales sobre elrendimiento
pedagogico y comportamiento de su hijo.

Recibir semestralmente informe al hogar informando sobre el rendimiento y comportamiento de suhijo/a.
Ser informado oportunamente de la evolucion fonoaudiolégica del tratamiento del lenguaje.

Ser informado y citado a la escuela en caso de accidente de su hijo/a y remitido al servicio médico.

Deberes de las madres, padres y apoderados:

Educar a sus hijos, informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a
las normas de convivenciay a las de funcionamiento del establecimiento.

Apoyar sus procesos educativos.

Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.

Respetar su normativa interna y brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad
educativa.

Entregarle a su hijo/a el tiempo, ayuda y materiales para la realizacion de tareas, tanto en el hogar
como en la escuela.

Comprometerse a apoyar a su hijo/a, en la realizacion de las tareas pedagdgicas y de plan
especifico.

Cumplir con las tares enviadas al hogar por profesora especialista o fonoaudi6loga, en las fechas
indicadas.

Revisar diariamente la libreta de comunicaciones y firmar las notas enviadas.

Cumplir con los materiales que se solicitan.

Preocuparse del aseo y presentacion personal de su hijo.

Marcar Utiles, ropa y mochila de su hijo/a.

Proporcionarle una dieta sana y equilibrada, respetando el proyecto de alimentacion saludable delcolegio.
Enviar oportunamente (tiles de aseo solicitados mensualmente.

Cumplir con el horario de entrada y salida de clases.

Entregar y recibir a mi hijo/a en la puerta del colegio, para no interferir la rutina dentro de la salade
clases.

Justificar las inasistencias oportunamente de su hijo/a.

Entregar informacion y fotocopia de diagndsticos médicos y tratamiento.

Informar al profesor sobre el retiro anticipado al horario de salida de su hijo y registrarlo en el
Libro de Retiro.

Firmar autorizacidon para la evaluacion diagnostica de ingreso para ser matriculado.
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Entregar informacion fidedigna a la profesional que aplica anamnesis.

Realizar todas las sugerencias entregadas por las educadoras y fonoaudidloga del establecimientoen
caso que el nifio sea derivado. En caso que no se realicen dichas sugerencias el establecimientose
reserva el derecho a no incluir el apoyo de especialistas.

Asistir a reuniones y/o talleres de apoderados mensuales.

Avisar y justificar con anticipacion la inasistencia a las reuniones.

Asistir a entrevistas citadas por direccion, profesora especialista o fonoaudidloga.

Mantener un trato digno y respetuoso hacia los integrantes de la unidad educativa.

3.3 DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION.

Derechos de los profesionales de la educacion:

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Tienen derecho a que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos

vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la comunidad

educativa.

Proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos
por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor

forma su trabajo.

Deberes de los profesionales de la educacién:

Ejercer la funciéon docente en forma idonea y responsable

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente

Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo
establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los derechos de los
alumnos y alumnas.

Tener un trato respetuoso y sin discriminacidn arbitraria con los estudiantes y deméas miembros de la

comunidad educativa.

3.4 DERECHOS Y DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LAEDUCACION.

Derechos de los asistentes de la educacion:

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su integridad fisica y
moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.

Recibir untrato respetuoso de parte de los demés integrantes de la comunidad escolar.
Participar de las instancias colegiadas de ésta, y a proponer las iniciativas que estimaren Utiles

para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

Deberes de los asistentes de la Educacion

Los derechos y deberes anteriores se ejerceran en el marco de la ley y en virtud de las funciones y

responsabilidades delegadas por el sostenedor, seglin corresponda:
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Ejercer su funcion en forma idonea y responsable.
Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian.

Brindar un trato respetuoso a los deméas miembros de la comunidad educativa.

3.5 DERECHOS Y DEBERES DE LOS EQUIPOS DOCENTES DIRECTIVOS.

Derechos de los equipos docentes directivos:

Conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

Deberes de los equipos docentes directivos:

Liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades
Propender a elevar la calidad de éstos
Desarrollarse profesionalmente

Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus metas
educativas.

Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

3.6 DERECHOS Y DEBERES DE LA ENTIDAD SOSTENEDORA DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Derecho de la entidad sostenedora:
Establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participacién de la comunidad educativa y de
acuerdo a la autonomia que le garantice la ley.

Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

Solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la legislacién vigente.

Deberes de la entidad sostenedora:
Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimientoeducacional que
representan.

Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.Rendir cuenta publica de
los resultados académicos de sus alumnos.

Rendir cuenta publica del uso de los recursosy del estado financiero de sus establecimientos a la
Superintendencia. Esa informacion serd publica.
Entregar a los padres y apoderados la informacion que determine la ley.

Someter a sus establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la Ley.
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CAPITULO IV

REGULACIONES TECNICO - ADMINISTRATRIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Estas regulaciones comprenden las normas que permiten el adecuado funcionamiento del
establecimiento, ademas de las relaciones entre los distintos actores de la comunidad educativa.

4,1 Tramos curriculares.

En conformidad al Decreto N° 481 que define las Bases Curriculares de Educacion Parvularia, la Escuela
de Trastornos de Lenguaje Stella Maris de Copiapd, imparte los tramos curriculares de Nivel Medio y
Nivel Transicion. El plan de estudio se desarrolla en 22 horas pedagdgicas semanales con horas de clases
de 45 minutos cada una. El programa de estudio considera un Plan General basado en las matrices
curriculares de la educacion parvularia, con adecuaciones curriculares pertinentes a las necesidades
educativas especiales que presenta cada alumno, y un Plan Especifico cuyo trabajo esta enfocado a superar
el trastorno de lenguaje que dio el origen al ingreso del alumno. El plan especifico contempla por un
lado la atencién fonoaudioldgica, que se entrega en sesiones individuales o en grupos de hasta 3 nifios/as

con una duracion de 30 minutos cada sesion y atencién por parte de la profesora especialista.

4.2 Niveles deensefianza:

El establecimiento educacional agrupa a los alumnos y alumnas en el nivel de acuerdo a su edad:
Nivel Medio Mayor de 3 a3 afios 11 meses de edad.
1° Nivel de Transicion de 4 a 4 afios 11 meses de edad.

2° Nivel de Transicion de 5 a 5 afios 11 meses de edad.

4.3  Horarios Institucionales
Durante el afio 2025 los horarios de ingreso y salida de alumnos al establecimiento se realizara

de la siguiente manera:

a. Horarios de clases
Jornada de lamafana:

Nivel Pedagdgico Horario Horario dias
Lunes - Martes miércoles juevesy viernes
Nivel Medio Mayor 08:30 a 12:45 hrs. | 08:30 a 12:00 hrs.
1° Nivel de Transicién 08:30 a 12:45 hrs. | 08:30 a 12:00 hrs.
2° Nivel de Transicion 08:30 a 12:45 hrs. | 08:30 a 12:00 hrs.

Jornada de la tarde:

Nivel Pedagdgico Horario Horario dias
Lunes - Martes miércoles juevesy viernes
Nivel Medio Mayor 13:30 a 17:45hrs. 13:30 a 17:00hrs.
1° Nivel de Transicion 13:30 a 17:45hrs. 13:30 a 17:00hrs.

2° Nivel de Transicion 13:30 a 17:45hrs. 13:30 a 17:00hrs.
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b. Horarios de atencion de padres y apoderados.

Cada Profesora establecera su horario de atencion segln sus horas no lectivas. Esto sera informado en la
primera reunion de curso con la entrega del cronograma escolar, el que fija, entre otros puntos, fechas y
horarios de reuniones de curso y de atencion a Padres/Apoderados. Solo las urgencias podran ser
atendidas en horario diferente al normado. De todas formas, padres y apoderados deben respetar los

horarios establecidos por sus profesoras y no molestarlas fuera de su horario laboral.

C. Horarios de reunién depadres/apoderados

Estas se realizaran de forma mensual en horario de 17:00 a 18:00 horas. Las fechas se entregaran en la
primera reunion, para una mejor organizacion de los padres/apoderados. La asistencia es obligatoria y
en caso de no poder asistir debera enviar un representante, como familiar, madrina, padrino, amistad u otro
adulto responsable o pedir una hora de atencién de apoderados para ponerse al dia de los temas tratados
en reunion. La puntualidad es fundamental y obligatoria. Al finalizar cada semestre aquellos
padres/apoderados que hayan cumplido estos requisitos, recibiran un reconocimiento destacando su real
compromiso con el proceso educativo de su hijo.

El colegio podra condicionar el ejercicio del rol de apoderado cuando éste manifieste conductas

inadecuadas como:

Ser responsable de actos destinados a difamar o calumniar a cualquier miembro de la comunidad del
colegio.

Hacer manifestacion en forma reiterada e irrespetuosa de la gestién del colegio o hacerlo sinagotar los
canales regulares dispuestos para estos casos.

Ausentarse a tres reuniones de curso seguidas, durante el afio, sin ningln tipo de justificacion. Difamar,
agredir verbal o fisicamente, a través de medios escritos, audiovisuales o virtuales, talescomo:
facebook, instagram, email, whatsapp, entre otros, a cualquier integrantede la Comunidad Educativa.
Asistir al colegio bajo los efectos de alcohol o drogas; compartir, consumir o comercializar bebidas
alcohdlicas o drogas en el establecimiento.

El colegio se obliga a denunciar el hecho a la autoridad correspondiente, cuando éste seaconstitutivo
de delito.

Exhibir, portar, almacenar, compartir y/o difundir por cualquier medio escrito, visual o virtual, o
comercializar material pornogréfico, en el recinto escolar. El colegio, se obliga a denunciar el hecho a
la autoridad que corresponda.

Portar, prestar o comercializar arma blanca o de fuego o elementos que impliquen riesgos para la
integridad fisica propia, de la comunidad escolar, en el recinto escolar o en otras dependencias donde
se desarrollen actividades propias del colegio. Por consiguiente, se obliga a denunciar el hecho a la
autoridad que corresponda.

Sustraer, adulterar, destruir u obtener por medios ilicitos, documentos oficiales, como libros de clases,
informes, certificados de evaluacion, comunicaciones con soporte electronico (hackear) como pagina

web y/o correo electronico.
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Impedir el normal funcionamiento de las actividades propias del colegio.

Escribir, comentar situaciones, colocar fotos o imagenes en que esté involucrado cualquier miembro de la
comunidad educativa através de las redes sociales (Facebook, whatsapp, instagram, etc.) sin autorizacion
expresa de las personas involucradas.

No retirar a su hijo/a en los horarios estipulados.

Queda prohibido para todo apoderado la intencién o el acto concreto de acercarse a un estudiante que

no sea su pupilo o incluso su hijo para amenazar, amedrentar, increpar o actuar fisicamente sobre un

estudiante sea del nivel que sea e independiente de lo que pueda o no haber ocurrido. Esta accién se

considerara una falta gravisima, que puede afectar la calidad de apoderado del colegio.

Cuando el apoderado sea entrevistado por cualquier funcionario del establecimiento, no le esta permitido,
el usar audios o camara para grabacion de la conversacién o imagenes, mediante cualquier medio

tecnoldgico, sin el conocimiento o autorizacion de estos profesionales.

d. Suspensién de actividades y salidas anticipadas.

En caso de Suspension de actividades la Educadora de cada curso lo comunicara por escrito en la Libreta
de Comunicaciones, el dia anterior al hecho. En caso de que la suspension sea imprevista (catastrofes
naturales, cortes de agua, etc.), la suspension serd informada a través de redes sociales como facebook

0 whatsApp.

e. Procedimientos ante el atraso, inasistencia y retiro anticipado. Asistencia y Puntualidad

Son dos aspectos cruciales para el avance significativo en los logros del estudiante. Por este motivo
la Escuela de Lenguaje Stella Maris norma que:

Todo estudiante debe asistir a clases segun el horario que estipula el establecimiento educacional.Se
considera atraso no llegar a tiempo al inicio de la jornada.

Todo atraso quedara anotado en el Cuaderno de Registro de Atrasos e Inasistencias.

La responsable del manejo de dicho cuaderno es la Auxiliar de servicio que esté a cargo de la puerta.
Al exhibirse atraso mayor a 15 minutos, se solicitara al apoderado mantenerse en la escuela durante el
primer blogue.

Aquellos estudiantes que se destaquen en Asistencia y Puntualidad seran reconocidos mensualmente,
tanto en su curso como en la reunion de Padres/Apoderados.

Toda inasistencia de un estudiante, por la causa que fuera, debe ser justificada por el apoderado ante
la profesora o Jefa de UTP, de manera personal o por escrito en la Libreta de comunicacionesm
a mas tardar el dia del reintegro a clases.

En caso de inasistencia por enfermedad, el certificado médico debe ser entregado a la Educadora del
curso, el dia que el estudiante se reintegra a clases. También podra ser entregado anticipadamente a la
recepcionista, quien la dejara ordenada en la carpeta destinada a las justificaciones médicas.

Si el estudiante debe retirarse del colegio durante la jornada escolar por enfermedad u otro motivo, la
Educadora o Asistente del curso avisara al apoderado/a, el cual debe retirar personalmente a su hijo o
hija, firmando el Libro de Salida. Si no le fuere posible, el apoderado suplente debera retirar al
estudiante.

Si el Padre/ apoderado necesito retirar anticipadamente a su hijo, previamente debe notificarlo por escrito
en la libreta de comunicaciones a su Profesora Jefe.

Si un estudiante se debe ausentar del colegio por viaje, su apoderado/a debera informar por escrito a la
Educadora del curso, especificando motivo y fechas de salida y regreso al colegio
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4.4  Contenido y funcionarios responsables del registro de matricula.

Los datos contenidos en el Registro de Matricula son los relacionados a la identificacién del estudiante:
sexo, fecha de nacimiento, edad al 30 de marzo, RUN, curso, domicilio, comuna. Antecedentes escolares,
como fecha de incorporacion, dificultades de aprendizaje, fecha de retiro, causal de retiro y fecha de egreso.
Antecedentes familiares como nivel educacional de padre y madre, persona con quien vive (vinculo),
nombre y domicilio de apoderado tutor, observaciones, contactos para avisar en caso de emergencia.

La persona responsable de realizar dicho registro es la Directora.

45 Organigrama del establecimiento y roles de los directivos, docentes y asistentes de la
educacion.

ORGANIGRAMA

SOSTENEDORA
AUXILIAR
DIRECTORA SECRETARIA/
DE ASEO RECEPCIONISTA
CONSEJO JEFA UTP ENCARGADA
ESCOLAR CONVIVENCIA
ESCOLAR
’ ’ DOCENTE
PSICOLOGA FONOAUDIOLOGAS DOCENTES _  ENCARGADA
SUB CENTRO
‘ SUB CENTRO DE
PADRES Y
ASISTENTES DE APODERADOS

AULA
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Rol Equipo Docente

El rol directivo es aquel de caracter profesional de nivel superior, que sobre la base de unaformaciény
experiencia docente especifica para la funcion, se ocupa de lo atingente a la direccion, planificacion,
administracion, supervision y coordinacion de la educacion, y que conlleva tuicién y responsabilidad
adicionales directas sobre el personal docente, técnico, auxiliar o de servicios menores, y respecto de los

alumnos.
Deberes y obligaciones del Director/a
Dirigir y liderar el proyecto educativo institucional.

Velar por la participacion de la comunidad escolar, convocandola en las oportunidades y con los
propositos previstos en la ley.

En el &mbito pedagdgico debe:

Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los planes y
programas de estudio y las estrategias para su implementacion.
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Organizar y orientar las instancias de trabajo técnico-pedag6gico y de desarrollo profesional delos
docentes del establecimiento.

Adoptar las medidas necesarias para que los padres y apoderados reciban regularmenteinformacién sobre
el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

En el ambito administrativo debe:

Organizar, supervisar y evaluar el trabajo de los docentes y del personal del establecimiento.
Proponer anualmente al sostenedor el término de la relacidn laboral, siempre que el/la funcionario
hubiere resultado mal evaluado.

Podréa proponer al sostenedor el personal de reemplazo.

Promover una adecuada convivencia en el establecimiento.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

Propiciar un ambiente estimulante al trabajo de su personal, fomentando las buenas relaciones humanas,
creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos y metas institucionales.
Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y evaluaciondel
curriculo del establecimiento, procurando una eficiente distribucién de los recursos asignados. Presidir
los diversos consejos y delegar funciones cuando corresponda.

Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y seguridad dentro del

establecimiento educacional.

Cumplir oportunamente las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales
competentes.

Remitir oportunamente a las Autoridades competentes del Ministro de Educacién, los documentosque
le sean exigibles conforme a la reglamentacion y legislacién vigente.
Calendarizar las actividades anuales.

Rol de la Jefa de Unidad Técnico Pedagogica.

La Jefa de la Unidad Técnica Pedagogica es el docente responsable de la programacion,

organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares.

Deberes y obligaciones de la Jefe de la U.T.P.

Dirigir la organizacién, programacion y desarrollo de las actividades de evaluacion del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Promover la aplicacion de medios, método y técnicas de ensefianza que aseguren con efectividad,el
aprendizaje de los/as alumnos (as).

Programar, organizar, supervisar y evaluar todas las actividades correspondientes del proceso ensefianza
aprendizaje en los &mbitos pedag6gicos y fonoaudioldgicos. Lo hara en conjunto con las
Fonoaudidlogas de la escuela.
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Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los/as alumnos(as), procurando elmejoramiento
permanente del proceso ensefianza aprendizaje.

Realizar plan de actividades curriculares del establecimiento educacional.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacién y desarrollo de las

actividades de evaluacion y en la aplicacién de planes y programas de estudios.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de actividades de colaboracién. Contribuir
al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materia de evaluacion ycurriculo.
Establecer la adecuada asignacion de tareas en horario no lectivo de profesoras.

Rol de la Encargado de Convivencia Escolar.

El Encargado de Convivencia Escolar debe contar con experiencia y/o formacion en el &mbito pedagdgico,
el area de convivencia escolar y resolucion pacifica de conflictos, y/o experiencia en mediacién escolar.

Debe conocer y comprender el enfoque formativo de convivencia escolar planteada en la Politica Nacional
de Convivencia Escolar, asi como la normativa que la define o la regula, y los instrumentos
administrativos y de gestién que permiten su implementacién. Ademéas, debe mantener una mirada
objetiva de las situaciones planteadas en torno a la Convivencia Escolar que permita esclarecer situaciones
de conflicto de la manera mas adecuada y favorable al clima del establecimiento. Es fundamental que
el Encargado de Convivencia Escolar cuente con el respaldo de un equipo de trabajo con el que pueda
discutir y en quien delegar tareas; estas condiciones determinan, en gran medida, la consistencia y la

continuidad de las medidas implementadas.

Deberes y obligaciones de la Encargado de Convivencia Escolar:

Promover la participacion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el Consejo
Escolar.

Promover el trabajo colaborativo en torno a la Convivencia Escolar en el Consejo Escolar.

Disponer la implementacion de las medidas sobre Convivencia Escolar.

Elaborar el Plan de accién sobre Convivencia Escolar.

Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocion 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,
implementacidn y difusion de politicas de prevencion, medidas pedagogicas y disciplinarias que fomenten
la buena convivencia.

Aplicar Protocolos de accion frente a diferentes situaciones que se puedan presentar en la escuela

Rol Docente.
El/la Docente lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que

incluye el diagndstico, planificacidn, ejecucion y evaluacion de los mismos procesos y de las actividades
educativas generales y complementarias que tienen lugar en las unidades educacionales con
necesidades educativas especiales, del nivel parvulario.

Se entendera por:
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1. Docenciade aula: es la accidn o exposicion personal directa realizada en forma continuay sistematica
por el docente, inserta dentro del proceso educativo

2. Actividades curriculares no lectivas: las detalladas en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 1996,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Le 19.070 que aprobé el estatuto de los

profesionales de la educacion, y de las leyes que complementan y modifican.

Son deberes y/u obligaciones del Docente de aula:

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso ensefianza aprendizaje que contribuya al
desarrollo integral y arménico de todos los estudiantes.

Contribuir a desarrollar en el/la alumno (a), valores, virtudes y habitos, en concordancia con los
objetivos de la educacién nacional.

Integrar su accion docente a la labor de otros profesores y especialistas con fines de desarrollar
programas de equipo interdisciplinarios.

Disefar, alternativas de instruccién y actividades de aprendizaje, para asegurar efectivos cambios
conductuales en sus estudiantes.

Evaluar con instrumentos adecuados y verificables.

Desarrollar habilidades, disposiciones y conocimientos que favorecen la interaccién con otros, tales
como la empatia, la comunicacién, la asertividad, la creatividad, la resolucion de conflictos,la
flexibilidad (BCEP 2017).

Saber en profundidad cémo aprenden y se desarrollan los parvulos, y el lugar importantisimo que le
cabe al juego en estos procesos.

Trabajar en equipo.

Participar en reuniones técnicas (Reflexion Pedagdgica) del establecimiento y en aquellas relacionadas
con el desempefio de su funcion especifica.

Participar en el Consejo General de Profesores

Manifestar compromiso con el proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Procurar por un rendimiento satisfactorio y siempre creciente de los/as alumnos(as), tanto en su
aspecto formativo como en la capacitacion de los contenidos programaticos.

Aceptar y atender las necesidades educativas de todos los estudiantes.

Realizar adaptaciones curriculares cuando es pertinente.

Entregar planes de trabajo individuales a padres cuando sea necesario.

Aplicar metodologia Constructivista.

Realizar un trabajo de calidad de acuerdo a las normas establecidas.

Mantener al dia los documentos legales que correspondan al manejo del curso, como son:

leccionarios, registro de observacion individual del alumno/a, registro de evaluaciones, etc.

Fomentar el didlogo, el ejercicio critico y la reflexion pedagogica.

Poseer la capacidad de crear un ambiente arménico y coordinado de trabajo.

Procurar la formacion de habitos de higiene, modales y cortesia de los/as alumnos(as), cultivo de
valores relevantes que favorezcan su desarrollo personal, cultural y espiritual.

Cumplir con todos los compromisos profesionales.
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Mantener al dia toda la informacién que le compete.

Mantener relaciones cordiales con todos los integrantes de la comunidad educativa.
Realizar todas las labores pedagdgicas y administrativas propias de su trabajo profesional.
Mantenerse actualizado en los nuevos saberes de su area.

Realizar acciones por el bienestar fisico y emocional de nifios y nifias.

Expresar una actitud cordial y respetuosa con los apoderados.

Expresar empatia para resolver conflictos con nifios y/o apoderados.

Asumir responsabilidad de la integridad de los parvulos durante toda su estadia en elestablecimiento.
Expresar responsabilidad en horarios estipulados de ingreso y salida.

Mantenerse atento/a a su funcion docente durante toda la jornada laboral, libre de distraccionescomo
celular, tablet, notebook, computador. Estos dos ltimos solo los podra utilizar en caso de ser necesario
el uso de proyector, para alguna actividad que beneficie directamente al nifio y durante sus horas no
lectivas, para la preparacion de material de trabajo relacionado con su funcion. Utilizar el horario no
lectivo en actividades propias de la funcidén docente como lo dicta la Ley 20.903 que crea el sistema de
desarrollo profesional docente y modifica otras normas, Articulo 1 nimero 7) letra b): “actividades
curriculares no lectivas”

Revisar diariamente la libreta de comunicaciones.

Colaborar consciente y activamente en la mantencion del ordeny aseo de los espacios que sonocupados
por los/as nifios/as.

Participar activamente en la atencién de los/as menores durante la colacion.

Cumplir con las actividades de colaboracion que fije el Director dentro del horario de trabajosemanal.
Es responsable de pasar lista de asistencia de los/as alumnos(as), registrando ésta en la parte de
subvencién; en la segunda hora de clases.

Colaborar en el cuidado de los bienes generales de la escuela, conservacién de la infraestructura y
responsabilizarse de aquellos que se le confien a su cargo por inventario.

Elegir sus representantes en Equipo de Gestion, Consejo Escolar, Bienestar de Profesores, etc.

Rol de Asistente de aula
La Asistente de aula es una profesional que otorga apoyo en forma colaborativa a la educadora con

el fin de lograr un trabajo en equipo, para favorecer aprendizajes oportunos y pertinentes de los nifios
y nifias de acuerdo a sus caracteristicas, necesidades e intereses. Participa en la preparacion de material
didactico y ambientacién, reforzando habitos, normas y valores con iniciativa, afecto, alegria y caracter

ladico.

Son deberes y obligaciones de la Asistente de aula:
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Cumplir de forma responsable con el horario de entrada y salida del trabajo.

Expresar una actitud cordial con los apoderados y con toda la comunidad educativa.

Realizar acciones para velar por la integridad fisica y/o emocional de nifios y nifias.

Tener trato respetuoso con los nifios y nifias.

Expresar iniciativa para resolver conflictos que se generen entre nifios y nifias.

Comunicar oportunamente situaciones pedagdgicas y de convivencia importantes, que se den

durante la jornada.

Cumplir con tareas asignadas por educadora en forma y tiempo determinados.

Actuar de forma creativa, realizando sugerencias de acuerdo a aspectos conductuales ypedagogicos.
Manifestar iniciativa para realizar actividad cuando eventualmente la educadora se encuentraocupada.
Participar activamente en la atencidn de los/as menores durante la colacién.

Asumir un rol responsable de acuerdo al quehacer educativo.

Asumir responsabilidad sobre la seguridad integral de los parvulos, durante toda su estadia en el
establecimiento.

Retirar y ordenar a los nifios para subir al transporte escolar, cuando se le solicite.

Estar atenta y coordinar turnos en la entrada de los nifios cuando la Educadora de Turno o
Direccion lo solicite.

Apoyar a la Educadora en la rutina diaria.

Realizar una supervision constante de la actividad que esta realizando el nifio o la nifia.

Apoyar en el dominio de grupo de forma permanente.

Estimular el lenguaje innovando con canciones.

Realizar actividades de manualidades para realizarlas en horario sin nifios.

Elaborar material para efemérides.

Montar, desmontar y guardar el material que se ocupe.

Manifestar buena disposicion y motivacién en tareas asignadas (talleres, actividades de estilo devida
saludable, actos, talleres, etc.).

Expresar una actitud de respeto con compafieros de trabajo.

Demostrar compromiso con el quehacer educativo.

Colaborar consciente y activamente en la mantencién del orden y aseo de los espacios que sonocupados
por los/as nifios/as.

Mantenerse atento/a a su funcion de Asistente de aula durante toda la jornada laboral, libre de distracciones

como celular, tablet, notebook, computador. Estos dos Ultimos solo los podra utilizar en caso de ser

necesario el uso de la retroproyectora, para alguna actividad que beneficie directamente al nifio o si es

necesaria para la preparacion de material de trabajo relacionado con su funcién.

Utilizar el horario de trabajo exclusivamente para realizar labores derivadas de su funcion de Asistente

de aula en la escuela.



25

Rol del/a Fonoauditlogo/a.
El Fonoaudidlogo/a es el profesional titulado de la carrera de Fonoaudiologia y que esté inscrito/a en

el registro del Ministerio de Educacion, conforme a la normativa vigente.

Deberes y obligaciones del/a Fonoaudi6logo/a:

Debe realizar la evaluacién de alumnos/as con necesidades educativas especiales transitorias, Trastorno
Especifico del Lenguaje, aplicando pruebas para medir la comprension y la expresion del lenguaje y
confeccionar los informes correspondientes.

Debe resguardar que en la aplicacion de las pruebas se logre evaluar cada uno de los niveles del lenguaje
comprensivo y expresivo y sus aspectos fonoldgicos, 1éxico y morfosintactico, complementando con una
evaluacién del nivel pragmatico.

Complementar la aplicacién de pruebas formales, con otras de caracter formal o informal, que le faciliten
informacion para establecer el diagndstico de Trastorno Especifico del Lenguaje.

Debe entregar un Informe de Evaluacién a padres/apoderados.

Debe mantener al dia la documentacion requerida por el Decreto 170/2010.

Debe apoyar el aprendizaje de los/as alumnos(as) en el aula comun, realizando un trabajocolaborativo
con el profesor de educacién diferencial

Deber promover la incorporacion activa de la familia de los alumnos y alumnas a la labor que

desarrolla el establecimiento educacional en beneficio de sus hijos/as.

Debe realizar revaluacion de los procesos, aprendizajes y desarrollo del lenguaje en los/asalumnos(as),
con sus respectivos formularios e informes.

Anualmente, en el mes de agosto, debe notificar a la Jefa de UTP, Profesora jefe y

padre/apoderado, los posibles alumnos/as de Alta y los que contindlan con TEL.

Mantener comunicacién permanente con la Jefe de U.T.P.

Cumplir de forma responsable con el horario de entrada vy salida del trabajo.

Expresar una actitud cordial con los apoderados y con toda la comunidad educativa.

Dar un trato respetuoso nifios y nifias.

Atender a padres/apoderados, siempre con la participacion de la Educadora del/a alumno/a.Coordinar
el Plan Especifico de cada curso, con a Educadora correspondiente.

Atender a los nifios/as el dia de Plan Especifico, cumpliendo de forma responsable el horario de atencion
de los/as alumnos/as, respetando la hora de inicio y término de cada sesion, asegurando que todos los
alumnos reciban la atencién que corresponde por decreto.

Crear y entregar semanalmente las tareas de refuerzo de terapia.Asumir

un rol responsable de acuerdo al quehacer educativo.

Manifestar buena disposicion y motivacion en tareas asignadas (talleres, charlas, etc.).

Expresar una actitud de respeto con compafieros de trabajo.

Demostrar compromiso con el quehacer educativo.

Mantenerse atento/a a su funcion de Fonoaudidlogo/a durante toda la jornada laboral, libre de
distracciones como celular, tablet, notebook, computador. Estos dos ultimos solo los podra utilizar en
caso de ser necesario el uso de la retroproyectora, para alguna actividad que beneficie directamente al

nifio y durante sus horas no lectivas, para la preparacion de material de trabajo relacionado con su funcién.
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Utilizar el horario de trabajo exclusivamente para realizar labores derivadas de la funcion
fonoaudioldgica en la escuela.

Rol de Recepcionista
La principal funcion de la recepcionista es recibir al publico a su llegada a la recepcién de laescuela

de Lenguaje Stella Maris de forma amable y respetuosa.

Deberes y obligaciones:
Recibir y despedir a las personas que visiten la escuela.

Atender el teléfono de la escuela y dirigir la llamada a quién corresponda

Recibir y despedir a los alumnos/as, en la puerta del colegio.

Dar las horas para Evaluacion de Ingreso y llamar para confirmarlas.

Agendar horas para segunda Evaluacion de Ingreso.

Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencias y otros del establecimiento.

Preparar sala para reuniones y material si corresponde.

Llevar orden de boletas y facturas de la escuela

Realizar tramites en instituciones publicas o privadas segun indicacion de la Sostenedora y/oDirectora
Llevar en orden el archivo de ingreso y salida de la escuela.

Mantenerse atenta a su funcién de Recepcionista durante toda la jornada laboral, libre de distracciones
como celular, tablet, notebook o computador. El celular solamente podra ocuparlo para comunicarse
con la entidad sostenedora.

Utilizar el horario de trabajo exclusivamente para realizar labores derivadas de su funcion como
Recepcionista, dentro de la escuela.

Rol de Auxiliar de Servicios Menores.

La Auxiliar de Servicios Menores es la funcionaria responsable directa de la vigilancia, cuidado, limpieza

y atencion de la mantencién de los muebles, enseres e instalaciones del local escolar.

Deberes y obligaciones:
Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento y en su frente exterior.

Desempefiar la funcion de abrir y cerrar el establecimiento, atender la puerta y atender el teléfonodel
colegio.

Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden. Cuidar y
responsabilizarse del uso y conservacién de herramientas y maquinarias que se lehubieren asignado.
Cuidar y mantener jardines.

Informar oportunamente de las necesidades de atencidn, para el mantenimiento del local escolar.
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Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del establecimiento.Realizar el
aseo de salas de clases asignadas y cuando sea requerido.

Mantener permanentemente aseados los bafios de nifios/as.

Mantenerse atenta a su funcidn de Auxiliar durante toda la jornada laboral, libre de distraccionescomo
celular, notebook o computador. El celular solamente podrd ocuparlo para comunicarse con la entidad
sostenedora.

Utilizar el horario de trabajo exclusivamente para realizar labores derivadas de su funcién como
Auxiliar de servicio, dentro de la escuela.

Rol Profesional Psicologa:

Su objetivo es analizar, reflexionar e intervenir sobre comportamiento humano en situaciones educativas,
apoyando a los alumnos y alumnas a superar los procesos que afectan al aprendizaje vy las dificultades
de indole personal y de las relaciones con compafieros, familiares (especialmente con padres y hermanos)
y profesoras.

Llevar a cabo el taller socioemocional, brindando a nifios y nifias herramientas necesarias en el

reconocimiento de emociones y control de impulsos.

Rol Profesora de Mdusica:

Su rol es dar a todos los nifios y nifias la posibilidad de explorar la mdsica a través de 5 areas oconceptos
ejes: Lenguaje corporal, Lenguaje musical, Expresion vocal e instrumental.

Dramatizacion y Educacion auditiva

Capacitar a las docentes y asistentes de aulas en estrategias musicales para el desempefiopedagdgico.

Mecanismos de comunicacion efectiva con Padres/Apoderados.

La via oficial de comunicacién con Padres/Apoderados sera la Libreta de Comunicaciones Y el correo
electrénico. Eventualmente, segln la premura, se podraentregar y recibir informacion por via telefonica

0 whatsapp.

CAPITULOV

REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISION

Dicho proceso resguarda las normas generales de admision establecidas en la Ley General de Educacion
y respeta los principios de dignidad, objetividad y transparencia, equidad e igualdad de oportunidades, no
discriminacién, y el derecho preferente de madres, padres y/o apoderados de elegir el establecimiento

educacional para sus hijos.

5.1 Criterios generales de admision.

Podran inscribirse en el establecimiento los menores que cuenten con 3 afios cumplidos al 30 demarzo del
afio a postular hasta los 5 afios 11 meses al 30 de marzo del afio a postular.

Presentar diagnostico fonoaudioldgico de Trastorno del Lenguaje (TEL) Mixto y/o Expresivo, elcual
sera determinado al momento de evaluacion con profesional fonoaudi6loga.
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No presentar ningln tipo de trastorno psicomotor, o sensorial, socioemocional, intelectual, Trastorno
del desarrollo, Trastorno espectro autista, paralisis cerebral, seguin lo establecido en Decreto 170/2009,
gue provoque un retraso en el desarrollo del lenguaje.

5.2  Plazo de postulacién y fecha de publicaciéon de resultados.

El proceso de inscripcion se inicia en el mes de agosto de cada afio, entregando toda la informacion en
el establecimiento directamente, via telefénica, o mediante Facebook de la escuela, ademas podra
desarrollarse un pesquisaje para determinar a nifios que posiblemente pueden ingresar a escuelas de
lenguaje, otorgando una hora para primera sesion de evaluacion fonoaudioldgica en el mes de Octubre

El proceso de matricula para nifios nuevos se cierra el 30 de Junio de cada afio.

Se podran matricular hasta Diciembre los estudiantes de traslado de Escuela Especial de Lenguaje segin
disponibilidad de cupo en nivel al cual se traslado.

No se pueden realizar traslados de Escuelas de educacion regular a Escuelas Especial de Lenguaje.
Si viene de educacién regular debe pasar por el proceso de evaluacion completo teniendo como fecha
tope de ingreso 30 de junio.

El establecimiento matricula a los alumnos nuevos en base al orden de llegada no existiendo pruebas,
0 entrevistas a los futuros alumnos que no estén circunscritas en la normativa vigente para escuelas
de lenguaje (Decreto 170/2009 y Decreto 1300/2002).

Publicacion de resultados:

Se informara a los padres al momento de finalizado el proceso de evaluacién de cada nifio, el nively
jornada a la cual asistira el estudiante. Se realizara, una publicacién formal en el fichero institucional en
el mes de Diciembre de la conformacion de cursos segun estudiantes matriculadosa la fecha, la cual

serd actualizada en el mes de Febrero y Marzo respectivamente.

5.3 Requisitos de los postulantes y antecedentes a presentar.

Al momento de postular al establecimiento la Directora, o personal administrativo informara a los padres
del tipo de establecimiento al cual postula su hijo(a), los criterios y protocolo de evaluaciones
fonoaudioldgicas, psicopedagdgicas y pedagdgicas de ingreso.

Los antecedentes a presentar son:

Certificado de Nacimiento para matricula.

Formulario de Valoracion de Salud, emitido por Especialista Pediatra, Medico Familiar, oNeurologo,
inscritos en los registros nacionales de prestadores de salud.

Informe de Derivaciones a especialistas cuando la Fonoaudidloga lo requiera para completar sudiagndstico
segun Decreto 170/2009 y 1300/2002).

Los padres o tutor que asistan a proceso de postulacion y evaluacién fonoaudiol6gica deberén firmar

la Autorizacién de Evaluacion Fonoaudioldgica. Tras la aplicacion de Evaluacion de
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Ingreso Fonoaudiol6gica y aceptado mediante firma de documento de respaldo el diagndstico emitido
por la profesional fonoaudidloga, los padres pasaran a entrevista con Directora o Personal Administrativo,
para recibir y tomar conocimiento de:

Proyecto Educativo Institucional del establecimiento: los padres deberan adherirse al proyecto educativo
del establecimiento.

Aceptacion 'y Toma Conocimiento de Reglamento Interno y Manual de Convivencia del
Establecimiento: al momento del proceso de matricula los padres toman conocimiento y aceptan el
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar y los protocolos que en él se encuentran. La

recepcion se registrara mediante firma.

Se aplicara una ficha de ingreso, anamnesis y documentacién para completar carpeta dematricula del
menor en el cual quedara registrado los siguientes documentos:

Declaracién jurada de asistencia en forma exclusiva a escuela de lenguaje.Toma

de Conocimiento de Plan Integral de Seguridad.

Autorizacion Universal de Salidas Educativas.

Autorizacion para fotografias y videos en actividades programaticas.

Para los niveles Primer Nivel Transicion y Segundo Nivel de Transicion, se registrara la
aceptacion de Textos del Ministerio de Educacidn.

5.4 TIPOS DE PRUEBAS A LAS QUE SERAN SOMETIDOS LOSESTUDIANTES

a. FONOAUDIOLOGICAS.

Anamnesis detallada sobre el desarrollo del menor.

4 pruebas cuantitativas completas: 2 que evallan el aspecto comprensivo del lenguaje (TECALy
SCREENING TEST OF SPANISH GRAMAMAR STSG sub prueba receptiva) y 2 que evaltan la vertiente
expresiva (TEPROSIF-R y SCREENING TEST OF SPANISH GRAMAMAR STSG sub prueba expresiva),

las cuales son validadas por el Ministerio de Educacion.

Protocolos cualitativos tales como TAR, Protocolo Pragmatico y Pauta de Evaluacion
Fonoaudiolégica exigidas en Decreto N° 1300/2002 y Decreto N° 170/2009.

A modo de complementar la evaluacién, el profesional Fonoaudiélogo podra aplicar las pruebas de
caracter objetivo, o cualitativo que estime conveniente para complementar y/o ratificar su hipotesis
diagndstica.

b. PEDAGOGICAS: Se aplicara la prueba:
Test de aprendizaje y desarrollo infantil TADI

5.5 Montoy condiciones de cobro por participar en elproceso

La Escuela de Lenguaje Stella Maris de Copiapd, es una institucion subvencionada por el estado, teniendo
una gratuidad de un 100%, por tanto, no existe cobro de inscripcion, proceso de evaluacién, matricula ni

mensualidad.
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CAPITULO VI
REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME, ROPA DE CAMBIO YPANALES

6.1 Uso de uniforme escolar: Si bien existe un uniforme oficial compuestopor:

a) Alumnas: Delantal; buzo, polera manga corta o larga y zapatillas. Todo esto de color amarillocon
detalles verdes. Opcional: Polar y Jockey.

b) Alumnos: Cotona, buzo, polera manga corta o larga y zapatillas. Todo esto de color verde con
detalles amarillos. Opcional: Polar y Jockey.

Su uso no es obligatorio, no es condicion para asistir al colegio. Para el trabajo diario se solicitacotona

o delantal institucional, pero tampoco es obligatorio.

6.2 Ropade cambio: En cuanto a la ropa de cambio se solicita que cada alumno mantenga en su mochila,
al menos una muda completa y marcada. Para realizar cambio de ropa, al inicio del afio escolar se pedira

firmar autorizacion respectiva para el caso de esfinter vesical.

6.3 Pafiales: Los nifios(as) que al ingreso del afio escolar en marzo se encuentra adn en proceso de
dejar pafiales, se le pedira al apoderado que asista al establecimiento a realizar el cambio de pafiales si

es necesario, como una forma de resguardo del nifio (a) y personal.
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CAPITULO VII
REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD, LA HIGIENE Y LA SALUD

7.1 Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE).
Este plan se constituye como una metodologia de trabajo permanente y que involucra a toda la comunidad

educativa. Considera los aspectos preventivos y de abordaje que necesita el establecimiento, en caso

de una emergencia (ver en Anexo)

7.2 Medidas orientadas a garantizar la higiene y resguardar la salud en el establecimiento.

MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO

EL Reglamento Interno determina las medidas necesarias para garantizar la higiene de los espacios
que habitan los parvulos, de los elementos de uso cotidiano y también de las condiciones referidas a su
cuidado, con el propdsito de resguardad su salud e higiene de éstos y de toda la comunidad educativa. La
implementacion de dichas medidas contribuye con el desarrollo de nifios/as y la construccién de sus

aprendizajes. Por lo anterior, el Reglamento Interno cuenta con las siguientes reglas:

a. Higiene del personal que atiende a los parvulos. Debe usar y mantener su delantal, ropa y calzado
limpios. Cabello limpio y tomado, si es largo. Manos limpias, con ufias cortas. Poner especial énfasis en
el lavado constante de manos. Ropa comoda, zapatillas o zapatos bajos.

b. Consideraciones sobre higiene al momento de la muda y uso de bafios. La muda la puede realizar
la Asistente de aula, como la Profesora del curso, previa autorizacion por escrito y firmada por
padre/apoderado al inicio del afio escolar. Esta accion se realizard en el bafio habilitado para esto.
Para ello se utilizardn guantes, cada vez que la situacion lo amerite. Para evitar la exposicion del
menor, la puerta se mantendra cerrada, pero sin seguro, mientras se realiza la accién. Es obligacién
del padre/apoderado mantener dos 0 mas bolsas vacias en la mochila, para enviar prendas sucias y

himedas. También es deber del padre/apoderado, mantener
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en la mochila una muda completa y en su respectiva bolsa. Es obligacion que los nifios/as asistan
al bafio, acompariados por Educadora y Asistente de aula. Luego de hacer sus necesidades es deber lavarse
las manos, tanto nifios como profesionales a cargo. Para la higiene correcta los bafios cuentan con,
agua potable, jabon y cada nifio tiene su propia toalla. Cada Educadora lleva el papel higiénico que
mantiene en su sala. Aquel padre/apoderado que prefiere que su hijo/a no sea asistido en el aseo,
por las funcionarias definidas anteriormente, lo comunicara por escrito y firmado, en la libreta de

comunicaciones del nifio/a.

c. Consideraciones sobre higiene en el momento de la alimentacion.

La limpieza de la superficie a usar y el aseo de manos son obligatorios al momento de la alimentacién,
tanto para los nifios/as como para la Profesora y Asistente de aula que los acomparia. Las manos
se pueden asear con agua y jabon o con alcohol gel.

d. Ventilacién, desinfeccidon y desinsectacion de los distintos recintos del establecimiento y sus
elementos.

Cada sala y dependencia tiene al menos 2 ventanas para proporcionar ventilacion suficiente. Una vez
al afo, y las veces que sea necesario, se hace higienizacion y desinsectacion de todo el establecimiento vy,
ademas, durante el invierno se puede usar productos desinfectantes en aerosol, para eliminar
microorganismos patdgenos del ambiente (Lisoform, lgenix).

Es obligacion de la Auxiliar de Aseo, mantener el establecimiento en perfectas condiciones de higiene
y limpieza, con especial hincapié en los servicios higiénicos de los nifios, los que deben mantenerse
impecables y limpiarse posterior a cada uso. La Auxiliar de Aseo, limpiaran 2 veces al dia las salas de
clases y mantendran cada dependencia del colegio, libre de residuos o basura, para de esta forma
evitar la presencia de plagas y vectores (quien transporta y transmite un patégeno). Deben mantener
la basura en bolsas para este fin y totalmente tapada. Ante una situacién de posibles contagios, se
sugiere a los padres mantener una botella de alcohol gel en la mochila del nifio/a, para usarla y potenciar
la higiene de las manos durante su permanencia en la escuela. La limpieza e higiene de todo el material
didactico y colchonetas es responsabilidad de las Asistentes de Salas, quienes deben mantenerlos en
Optimas condiciones para su uso. Es deber del sostenedor proporcionar mantencién en infraestructura
y mobiliario. En infraestructura se encargara de la mantencién de techumbres, pisos, murallas,
pintura del edificio, mantencion eléctrica y de agua potable, estado de puertas y ventanas, chapas, llaves
de agua, duchas y luminarias. En mobiliario se encargara de mantener, reponer y/o reparar
extintores, computadoresy muebles, segin sea el caso. Cualquier desperfecto observado en el
establecimiento debe ser inmediatamente informado a la Directoray ésta al Sostenedor, para dar rapida

solucion al problema.

MEDIDAS ORIENTADAS A RESGUARDAR LA SALUD EN EL ESTABLECIMIENTO.
Con el objeto de resguardar la salud e integridad de los parvulos y para proceder en caso de enfermedades

de alto riesgo, el Reglamento Interno fija medidas para proceder en caso de ser necesario:
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a. Promocién de campafias preventivas.

En reunién de apoderados se entregara informacién sobre medidas preventivas de enfermedades
estacionales y recomendaciones de cuidado y autocuidado. Anualmente nos adherimos a la camparfia
de vacunaciéon preventiva contra la influenza y tenemos total disposicion para adherirnos a las que
determine el Ministerio de Salud. Aquel padre/apoderado que se oponga a tal medida, debe
comunicarlo por escrito y firmado en la libreta de comunicaciones de su pupilo/a. Como medida
preventiva de sobrepeso/obesidad en pre escolares, nuestro colegio estd adherido y promociona la

alimentacion saludable y la actividad fisica.

b. Acciones especiales frente a indicio u ocurrencia de enfermedades de alto contagio que
se presentan al interior del recinto.

Ante enfermedades altamente contagiosas que se presenten al interior del establecimiento, se favorecera
la ventilacion de los diferentes recintos, se potenciara el lavado de manos y el uso de alcohol gel. El uso
de pafiuelos desechables debe ser seguido de lavado de manos, inmediatamente después de ser usado.
Otra medida a tomar es la utilizacion de productos en aerosol, para eliminar microorganismos patégenos
del aire y la higiene constante de los elementos usados en las actividades con toallitas desinfectantes.
c. Procedimiento para el suministro de medicamentos al nifio/a, por parte del personal del
establecimiento.

En caso de ser necesario administrar un medicamento a un/a menor, durante su estadia en el colegio,
el padre/apoderado deberd presentar y entregar una copia de la receta médica emitida porel
profesional de la salud, la que deberd contener los datos del /a parvulo, especificando el nombre del
medicamento, dosis, frecuencia y dias de tratamiento. La profesora del curso se encargara de
administrarle el medicamento, seguln las indicaciones de la orden médica. Sin perjuicio de lo anterior,
el padre/apoderado podra acudir al establecimiento y entregarle directamente la dosis al nifio/a.

d. Procedimiento para el traslado de los parvulos a un centro de salud.

Ante un eventual cuadro de enfermedad o de accidente escolar, ya sea de trayecto o dentro de la escuela
de un/a alumno/a, la Profesora de curso, avisara telefénicamente al padre/apoderado y el apoderado
debera acudir a retirar al menor y trasladarlo al Servicio de Urgencia del Hospital San José del
Carmen, Copiap6, para recibir atencién médica oportuna, Todas estas medidas tienen como finalidad
disminuir los contagios que puedan afectar la continuidad del servicio educativo y, por ende, las
oportunidades de aprendizaje de nifios/as, cumpliendo el objetivo de resguardar el interés superior del
nifio/a directamente afectado/a y de sus pares. En este caso también se realizara el informe del seguro
escolar en 4 copias, que seran administrados por la persona que traslade al alumno o alumna.
Los alumnos (as) que sufran algun accidente de menor gravedad dentro del establecimiento educacional
seran atendidos con los primeros auxilios por el personal a cargo de seguridad, sus Padres y/o
Apoderados seran avisados inmediatamente y se les entregara los formularios de seguro escolar en 4

copias.
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CAPITULO VIII
REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA Y FONOAUDIOLOGICA.

8.1 Regulaciones técnico pedagdgicas/fonoaudiolégicas

a. Planificacién y organizacion curricular y fonoaudiolégica:

Las planificaciones se realizan en forma mensual y de acuerdo a los objetivos planteados en las Bases
Curriculares de Educacion Parvularia aprobadas por el Decreto N° 481 del 2018, realizando un
Plan de trabajo anual y segmentando los objetivos por semestres, considerando los distintos niveles
curriculares. Desde el aspecto fonoaudiolégico, la planificacidn se realiza mensualmente de manera
colaborativa ¢ 0 n la educadora, de acuerdo a la necesidad de cada alumno, considerando los
componentes del lenguaje y de acuerdo a los proyectos de aula.

b. Evaluacién de aprendizaje: Su objetivo es para definir el nivel de manejo de los contenidos y avances,
gue serviran de base para la planificacion semestral.

c. Evaluacion de contenidos curriculares

Evaluacion diagndstica: permite evaluar la adquisicién de los aprendizajes esperados tratados
durante el afio anterior, y tener una nocién clara de cuanto se debe reforzar durante el primer mes del
afo escolar en curso para luego continuar con nuevos aprendizajes y permitir que todos avancen
bajo el mismo nivel de base. Es realizada por la Educadora en el mes de marzo, utilizando instrumentos
seleccionados por ella y registrados en informes propios de la escuela.

Evaluacion semestral: esta evaluacion de aprendizaje se hace en base a todos los datos recopilados
durante cada semestre, entre listas de cotejo, registros de avances y evaluaciones de contenidos
especificos. Tiene como fin dar a conocer a los padres la situacion académica de sus hijosy como van
en relacion a lo que se espera de ellos en cada etapa del afio escolar respecto de los aprendizajes
planteados segln planes y programas. Es realizada por la Educadora utilizando instrumentos
seleccionados por ella y registrados en el informe al hogar propio de la escuela.

d. Evaluacién de avances en la superacion del Trastorno Especifico de Lenguaje

Evaluacion semestral: esta evaluacion se hace en base a los datos recopilados durante cada semestre,
entre registro de actividades, registros de avances y anotaciones especificas. Tiene como finalidad dar a
conocer a los padres la situacion de sus hijo/a en cuanto a la evolucién del T.E.L., a través de un
Informe al Hogar. Es realizada por la fonoaudidloga, utilizando instrumentos normativos para tal
accion.

e. Supervision pedagdgica y fonoaudiolégica:

La Directora/Jefe UTP serd la encargada de realizar el acompafiamiento en aula a Docentes y
Fonoaudidlogos/as, 2 veces al afio. La informacion quedard registrada en la Pauta de Observacion
de aspectos positivos y aspectos por mejorar y que también contempla las recomendaciones, segin lo
observado. El desempefio profesional y la superacion de lo observado seran informado a la docente.
f. Coordinacion de perfeccionamiento de las docentes y asistentes de la educacion.

El Consejo de Profesores tendré caracter resolutivo en estas materias, en coordinacién con Sostenedor.

Estos perfeccionamientos estaran basados en favorecer el cumplimiento de los
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objetivos de las Bases Curriculares de Educacion Parvularia (Decreto N° 481 de 2018) que se
detallan a continuacion:

La educacion parvularia fomentara el desarrollo integral de los nifios y las nifias y promovera los
aprendizajes, conocimientos, habilidades y actitudes que les permitan:

a) Valerse por si mismos en el &mbito escolar y familiar, asumiendo conductas de autocuidado y de
cuidado de los otros y del entorno.

b) Apreciar sus capacidades y caracteristicas personales.

c) Desarrollar su capacidad motora y valorar el cuidado del propio cuerpo.

d) Relacionarse con nifios y adultos cercanos en forma armoniosa, estableciendo vinculos de confianza,
afecto, colaboracion y pertenencia.

e) Desarrollar actitudes de respeto y aceptacion de la diversidad social, étnica, cultural, religiosa y fisica.
f) f) Comunicar vivencias, emociones, sentimientos, necesidades e ideas por medio del lenguaje verbal y
corporal.

g) Contar y usar los numeros para resolver problemas cotidianos simples.

h) Reconocer que el lenguaje escrito ofrece oportunidades para comunicarse, informarse y recrearse.
i) Explorar y conocer el medio natural y social, apreciando su riqueza y manteniendo una actitud de
respeto y cuidado del entorno.

j) Desarrollar su curiosidad, creatividad e interés por conocer.

k) Desarrollar actitudes y habitos que les faciliten seguir aprendiendo en los siguientes niveles
educativos.

I) Expresarse libre y creativamente a través de diferentes lenguajes artisticos.

m) En el caso de establecimientos educacionales con alto porcentaje de alumnos indigenas se
considerard, ademas, como objetivo general, que los alumnos y alumnas desarrollen los aprendizajes
que les permitan comprender y expresar mensajes simples en lengua indigena reconociendo su historia
y conocimientos de origen.

8.2 Regulacion sobre estructuracion de los niveles educativos y la trayectoria de los parvulos.

a. Niveles educativos.

De acuerdo con las Bases Curriculares de Educacion Parvularia, aprobadas por el Decreto N° 481,
de 2018, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley General de Educacion, vy el
articulo 5° del Decreto N° 315, de 2010, del Ministerio de Educacion, se define la trayectoria educativa,
considerando los siguientes aspectos.

En el periodo diciembre — inicio de marzo, se conforman los grupos de nifios/nifias, para formar los cursos,
por niveles. Cada nivel educativo es definido segun la edad cumplida del alumno/a, al 30 de marzo del
afo lectivo.

Nivel Medio Mayor: desde 3 afios hasta 3 afios 11 meses.

Primer Nivel de Transicién: desde 4 afios hasta 4 afios 11 meses.

Segundo Nivel de Transicion: desde 5 afios hasta 5 afios 11 meses y 29 dias.

Para formar los grupos del Nivel Medio Mayor, se considera la edad cronoldgica del nifio/a, de tal forma
que los menores formen un grupo diferente al de los mayores. Los cursos de pre kinder se forman con

los nifios/as que permanecen de los cursos de Nivel Medio Mayor y los grupos se
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distribuyen por edad cronoldgica y aprendizajes logrados. De la misma manera se forman los cursos
de Kinder.

8.3 Regulaciones sobre salidas pedagdgicas.

Las salidas pedagogicas, tanto al entorno cercano como aquellas que implican un mayor despliegue
de recursos, son concebidas como experiencias educativas, relacionadas con los distintos &mbitos
sefialados en el curriculum y por tanto constitutivas del proceso ensefianza aprendizaje del nivel. El
Reglamento Interno contiene normas y procedimientos que regulan la implementacion y ejecucion de este
tipo de actividades de manera de resguardar la seguridad e integridad de los nifios/as que participan en
ella.

a. Formay plazo de la autorizacion: al momento de la matricula del estudiante cada Padre/Apoderado
firmard, sies su deseo, la Autorizacion de salidas pedagdgicas. Ademas, cada vez y antes de ejecutar
las salidas, se enviard a cada Padre/Apoderado una Solicitud de Autorizacion, la que debe ser firmada
y devuelta a la Profesora del curso. El parvulo que no tenga autorizacion permanecera en el colegio para
reforzamiento fonoaudiolégico o para reforzar contenidos de plan general, a cargo de una asistente
de la educacion.

b. Individualizacién del grupo de adultos: el grupo de adultos debe estar individualizado y formado
por la dupla Profesora Jefe - Asistente de aula. Si bien se sugiere la participacion en el caso de Nivel
Medio Mayor de 1 adulto responsable cada 3 o 4 nifios/as, en los niveles de Transicion, esta medida
se tomara solo en aquellos casos que sea necesario, ya que la experiencia nos ha demostrado que los
menores se portan mejor cuando no esta presente su madre/padre/apoderado. Se solicitara el
acompafiamiento de madre/padre/apoderado de un menor, cuando el comportamiento de su pupilo/a
dificulte el manejo del grupo.

c. Descripcion de las medidas preventivas que se adoptaran, previo a la actividad: con la finalidad de
evitar la ocurrencia de cualquier hecho que pudiera afectar la seguridad y el bienestar de los nifios/as, es
obligacién: Visitar previamente el lugar a fin de verificar afluencia de vehiculos, sefializacion y limites
claros del entorno, condiciones y distancia del lugar, facilidad para el control y supervisién de los
parvulos, existencia en el lugar de condiciones riesgosas, tales como animales peligrosos, fuentes de agua
sin proteccion y aglomeracion de personas que transitan porel lugar.

Preparar y llevar la lista de cada curso que participa en la salida, con los teléfonos de los apoderados.
Llevar la cantidad de Formularios de Accidente Escolar equivalente a la cantidad de alumnos que
participaran en la actividad. Con anticipacién la Educadora preparara un botiquin de Primeros
Aucxilios, para asistir adecuadamente a un accidentado, en caso de necesitarse. La Educadora se
organizara con padres/apoderados para proveer de protector solar suficiente, para aplicar a los
nifios/as durante la actividad. Siendo verano la Educadora solicitara algin tipo de sombrero o
jockey, para proteger piel y ojos de los rayos solares.

d. Descripcion de las medidas de seguridad que se adoptaran durante la realizacion de la actividad.
Las responsabilidades de los adultos que participaran en la salida pedagdgica estaran previamente

organizadas.
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El equipo técnico de cada curso debe llevar un botiquin preparado y un set de Formularios de Accidente
Escolar, segln cantidad de estudiantes por curso.

Se pasarad lista a los alumnos antes de salir del colegio, al llegar al lugar visitado y al regresar al colegio.

e. Descripcion de las medidas que se adoptaran con posterioridad a la actividad, una vez que se
regresa al colegio.
Una vez finalizada la actividad los alumnos vuelven a la escuela

En el trayecto de regreso al colegio, Educadora o Asistente pasara lista nuevamente.

Al llegar al colegio se realiza rutina de higiene; pasaran al bafio, para hacer sus necesidades y lavarse las
manos.

En la sala se hace un cierre de la salida, recordando lo que visitaron y contando que fue lo que mas le
gusto a cada uno de los nifios. Esto con la finalidad de comprobar si ha habido aprendizajey de qué
calidad ha sido éste. Se hace a través de preguntas para identificar las dudas de los alumnos y revisar
si se ha cumplido el propésito de la salida.

En cada salida pedagégica los nifios seran retirados por sus padres/apoderados.

f. Descripcién de las medidas y acciones que se tomaran en caso de un accidente de un parvulo/a,

Durante una salida pedagdgica. Revisar Anexo de “Protocolo de accion ante Accidente Escolar”.

CAPITULO IX
REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA Y BUEN TRATO

9.1 ;/Qué se entiende por convivencia escolar?

La convivencia escolar es el conjunto de las interacciones y relaciones que se producen entre todos los
actores de la comunidad educativa (estudiantes, docentes, asistentes de la educacidn, directivos, padres,
madres y apoderados y sostenedor), abarcando no solo aquellas entre individuos, sino también las que
se producen entre los grupos, equipos, cursos y organizaciones internas que forman parte de la
institucion. Incluye también la relacion de la comunidad escolar con las organizaciones del entorno en el
gue se encuentra inserta. Esta definicion considera todas las relaciones, incluyendo aquellas formales e
informales, intencionadas y espontaneas, oficiales y no oficiales. Refiere a aquellos modos de convivir
gue se quieren promover en el contexto educativo (trato respetuoso, relaciones inclusivas, resolucion
dialogada y pacifica de conflictos, participacién democratica y colaborativa) y también aquellas formas
de convivencia que se quieren evitar (violencia, acoso, agresion, discriminacion). Todos los hechos

sociales que son parte de las
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relaciones humanas constituyen modos de relacion que los miembros de la comunidad ponen en accion

en la vida diaria de los establecimientos educacionales. (Mineduc, 2019).

La convivencia escolar es cotidiana y dinamica, pues la inmensa mayoria de las instancias escolares
ocurren através de interacciones y relaciones entre losactores. Por esto, la convivencia es un proceso
permanente que ocurre a lo largo de todas ellas y en todos los espacios de la vida escolar, teniendo en
cuenta la importancia de mantener un clima escolar adecuado para lograr los objetivos de la convivencia

escolar.

9.2 ¢Qué es el clima escolar?

Se entenderda el clima como la percepcion que tienen los integrantes de la comunidad respecto a las
relaciones interpersonales que existen en el contexto escolar y también del ambiente en el cual se producen

esas interacciones (Mineduc, 2003)

Los climas de convivencia armoniosos y nutritivos son un factor crucial para que se desarrollen de mejor
manera los procesos de ensefianza y aprendizaje, ya que influyen fuertemente en el involucramiento de los
actores en los procesos educativos. Por ejemplo, si el estudiante no se siente cuidado o tomado en cuenta
en el espacio escolar, eso puede influir en su dedicacion y concentracién en el proceso de aprendizaje.
Si los docentes perciben que sus opiniones son consideradas por los directivos y el sostenedor, eso podra

influir en su involucramiento en los esfuerzos de mejora en el establecimiento.

Este reglamento de convivencia demuestra nuestro compromiso con la sana y buena convivencia, basada

en la Politica Nacional de Convivencia Escolar (2019).
Para esto, nos comprometemos a velar por:

1. Una convivencia basada en un trato respetuoso entre todos los actores de la comunidad.
2. Una convivencia inclusiva.

3. Una convivencia caracterizada por la participacién democratica y la colaboracion.

4. La resolucion pacifica y dialogada de los conflictos.

9.3 Encargado de Convivencia Escolar.

La Encargada de Convivencia Escolar, seran las funcionarias a cargo de ejecutar las acciones conducentes
para lograr un sano clima escolar. Ambos informaran al equipo directivo sobre cualquier asunto relativo
a la convivencia al interior del centro educativo. Deberan ademas velar por la resolucion de los
conflictos y eventos que pudieran alterar la sana convivencia, teniendo siempre en cuenta el principio de
conservar la armonia y las buenas relaciones, aplicando los protocolos correspondientes.
Consecuentemente con lo anterior y siempre que existan la posibilidad y las voluntades, buscar, como
una medida legitima, la resolucién constructiva de conflictos de las partes de manera previa a cualquiera
de los pasos protocolares que por su naturaleza pudieran dafiar, inevitablemente, la sana y cordial

relacion entre las partes en conflicto.

9.4 Vigencia y modificacion de Manual de Convivencia Escolar
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El presente Reglamento serd revisado una vez al afio por el Equipo Directivo del establecimiento,
contando con la participacion de docentes, sostenedor, asistentes de la educacion, Centro General de
Padres y Apoderados, quienes propondran las modificaciones de acuerdo a la realidad vigente en la
escuela. Lo anterior, no limita a que este reglamento, sea revisado o modificado en un plazo inferior al
previamente establecido, en el evento, que las circunstancias asi lo ameriten. Dichas observaciones y
propuestas de modificacion serén revisadas en una primera instancia por el Equipo Directivo, quien
las comunicara a la comunidad escolar, mediante el medio que estimen pertinente. Después de este
proceso la Direccion del colegio procedera a su aprobacidn definitiva, comunicandolo en reuniones o

asambleas de apoderados.

NORMAS QUE REGULAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

En nuestra escuela, la educacion para la convivencia escolar positiva esta inspirada por nuestro Proyecto

Educativo y los valores institucionales de amor, solidaridad, respeto y responsabilidad.

La disciplina en el contexto escolar, se entiende como el conjunto de normas que regulan la convivencia
entre los miembros de un grupo, educando y promoviendo el desarrollo de la responsabilidad personal y

el bien comdn.

La disciplina escolar tiene como objetivo, educar la responsabilidad, los limites personales, la
autorregulacion, el respeto por el otro y el bien comin, a través del cumplimiento de las normas

establecidas, la organizacion del tiempo y el espacio comun.

Por lo tanto, la disciplina escolar es un instrumento educativo, conocedor de las circunstancias personales
de cada estudiante, promotor de la reflexién, el auto conocimiento, la responsabilidad personal y social,
en la que el dialogo debe ser el instrumento privilegiado para canalizar los criterios y procedimientos

acordados, en el abordaje de conflictos y problemas en la convivencia escolar.
Las normas que promueven una buena disciplina y un clima social positivo son:

a) Formadoras del desarrollo integral.

b) Explicitas, claras y conocidas por todos.

¢) Reconocidas y reforzadas cuando se cumplen.

d) Acordes al desarrollo evolutivo de los estudiantes.

e) Valoradas por los estudiantes y docentes como una condicion esencial del aprendizaje.
Educar para la convivencia hace necesario establecer criterios de reconocimiento ante el
cumplimiento o no cumplimiento de una norma. En este sentido, y de acuerdo a la Circular que
imparte instrucciones sobre Reglamentos Internos de la Educacion Parvularia (26 de noviembre de
2018), los principios que orientan nuestro Reglamento Interno de Educacion Parvularia y que

procuraremos siempre respetar son:
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a) Dignidad del ser humano: la dignidad es un atributo de todos los seres humanos, sin excepcion, que
subyace a todos los derechos fundamentales. Tanto el contenido como la aplicacion del reglamento
Interno deberan siempre resguardar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa, respetando
la integridad fisica y moral de estudiantes, profesionales y asistentes de la educacion, no pudiendo ser

objeto de tratos vejatorios o degradantes ni de maltratos sicolégicos.

b) Interés superior de nifios y nifias: los nifios, nifias y adolescentes son sujetos de derechos vy libertades
fundamentales, con capacidad de ejercerlos con el debido acompafiamiento de los adultos, de acuerdo
a su edad, grado de madurez y autonomia. Asi, la evaluacion del interés superior del nifio por parte
de la comunidad educativa debera realizarse caso a caso, teniendo en cuenta siempre las condiciones
particulares de cada NNA (edad, género, grado de madurez, experiencias previas, pertenencia a grupo

minoritario, discapacidad fisica, sensorial o intelectual,y el contexto social y cultural entre otras).

c) Autonomia progresiva: implica apoyar y proteger el desarrollo de los parvulos y favorecer sus
aprendizajes, para que alcancen gradualmente la autonomia en el ejercicio de sus derechos, de acuerdo

a la evolucion de sus facultades.

d) No discriminacion arbitraria: se refiere a toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de
justificacion razonable, que cause privacién, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales. En el &mbito educacional se constituye a partir de principios de integracion
e inclusion, que propenden a eliminar toda forma de discriminacion que impidan el aprendizaje y

participacion del estudiante.

e) Legalidad: implica actuar de acuerdo a lo sefialado en la legislacion vigente; lo que supone que el
reglamento interno se ajusta a lo establecido en la norma educacional como también el que se apliquen

solo las medidas disciplinarias que estén presentes en el reglamento interno.

f) Justoy racional procedimiento: las medidas deben ser aplicadas mediante un procedimiento justo
y racional, aquel establecido en forma previa a la aplicacion de una medida, que considere al menos: la
comunicacion al estudiante de la falta establecida, respete la presuncion de inocencia, garantice el
derecho aser escuchado (descargos) y de entregar los antecedentes para su defensa, se resuelva de
manera fundad y enun plazo razonable, y garantice el derecho a solicitar el derecho a revisién de la

medida antes de su aplicacion.

g) Proporcionalidad: las infracciones a las normas del reglamento interno pueden ser sancionadas con
medidas disciplinarias que van desde medidas pedagégicas hasta cancelacion de matricula. La
calificacion de las infracciones (leve, menos grave, grave) debe ser proporcional a los hechos o conductas
que la constituyen; por lo que las medidas disciplinarias que se establezcan deben ser proporcionales a
la gravedad de las infracciones. Las medidas disciplinarias deben aplicarse de manera gradual y
progresiva, es decir, procurando agotar previamente aquellas de menor intensidad antes de utilizar

las méas gravosas.

h) Transparencia: consagra el derecho de los estudiantes y sus padres a ser informados sobre el

funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento.
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i) Participacion: este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho

a ser informados y a participar en el proceso educativo, a cada uno segun sus instancias y posibilidades.

j) Autonomia y diversidad: se basa en el respeto y fomento de la autonomia de las comunidades
educativas, se expresa en la libre eleccién y adhesion al proyecto educativo, a sus normas de convivencia

y funcionamiento establecidas en el reglamento interno.

k) Responsabilidad: es deber de toda la comunidad educativa brindar un trato respetuoso y digno
a todos sus integrantes, colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar y la calidad de la

educacion.

DESCRIPCION DE LAS FALTAS

Cuando el colegio observa que las conductas de los parvulos y/o apoderados estan fuera de la norma
disciplinaria establecida y afectan su desarrollo integral y el de sus pares y de cualquier integrante de la
comunidad educativa se definen tres areas para designar este tipo de faltas, las que corresponden a
las faltas Leves, de Mediana gravedad y Faltas Graves. Las que se presentan a continuacion.

a) FALTAS LEVES:

Se entendera por Falta leve, cuando el parvulo presente algunas de estas condiciones, siendo

responsabilidad de los padres y apoderados cumplir con su envid.

*No enviar comunicaciones y autorizaciones para salidas firmadas
*Llegar atrasados en el horario de ingreso o salida de su hijo (a).

* No enviar materiales o tareas solicitadas, sin justificar con anticipacion.
Los procedimientos Formativos ante la FALTA LEVE seran:

* Citacion al padre y/o apoderado del parvulo, por parte de la docente del nivel, para conocer motivo

de la falta.
* Se dejara registro escrito de la falta leve cometida en cuaderno de profesora, firmado por ambas partes.

* En caso de reincidencia (mas de tres veces, cometida la falta) se considerara falta de Mediana

Gravedad.
b) FALTAS DE MEDIANA GRAVEDAD

Se entendera por falta de mediana gravedad, cuando el nifio, nifia 0 apoderado presente alguna de estas

conductas:

* Reincidencia de mas de tres faltas leves.

* Comportamiento inadecuado en actos civicos y/o representativos del colegio.
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* Comportamiento inadecuado en cualquier dependencia del establecimiento en donde puedagenerar dafio
a sus pares y a él mismo.
* No asistencia a reuniones de apoderados, citaciones o refuerzo del nifio (a). Sin justificaciénoportuna.

* Enviar juguetes, celulares o algin objeto que no haya sido solicitado por la educadora del nivel.

*Mostrar actitudes inapropiadas durante el desarrollo de la clase, como burlas o un vocabulario

inadecuado y desafiante a sus pares y/o adultos, bailes o movimientos fisicos inadecuados, entre otros.

* Salir de manera imprevista de la sala, sin autorizacion del docente. Ni obedecer ante los llamados

de atencion.

* Realizar juegos que afecten la integridad fisica, afectiva y mental de los estudiantes y otros, como por

ejemplo quitar el oxigeno, aprender a desmayarse, golpear en partes intimas, insinuar gestos obscenos.
*Molestar a compafieros del nivel por alguna condicion fisica.
Procedimientos Formativos y Sancionatorios ante la FALTA DE MEDIANA GRAVEDAD:

* Unavez realizada la falta, el docente de aula, debe conversar con el nifio(a) fuera de la sala de clases

y explicarle con buenas palabras su comportamiento. Realizando compromiso de no volverse a repetir.

* Se realiza citacion de apoderado para comentar actitud observada y se solicita conversar con el nifio

0 nifia, comentando lo conversado con su hijo (a).

*Se deja constancia en cuaderno de profesora firmando acuerdos realizados.
*Si la falta se vuelve a reiterar se solicita apoyo a jefa de UTP y Psicéloga, siendo informada al apoderado

del nifio (a).

* Si la misma conducta se realiza en mas de 3 ocasiones (especialmente agresién verbal a adultos o pares)
el apoderado, debera acompariar a su hijo a una actividad formativa para prevenir las conductas de
maltrato entre pares (ej. Paneles, afiches, exposicion de promocion del buen trato, trabajo colaborativo,

entre otros).

*En el caso de los celulares, juguetes u otros objetos enviados sin autorizacion, la primera vez se le
devolvera al apoderado al terminar la clase. Si se reitera esta conducta, se guardaran en sala de clases

y entregara al finalizar el semestre.
*En caso de reincidencia de las faltas de mediana gravedad, estas se considera falta Grave.

c) FALTA GRAVE

Son aquellas actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica de un
integrante de la comunidad educativa (entre pares, y entre alumnos y adultos), los bienes muebles e inmuebles
de la institucion, asi como acciones deshonestas que atenten contra los valores de la educacion. Se entenderd

por falta grave, cuando el estudiante o apoderado presente alguna de estas conductas:
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*La reincidencia en faltas de mediana gravedad.
*Sustraer y/o modificar documentos oficiales tales como, informes, evaluaciones, certificados, firmas,
comunicaciones entre otros, ya sea en forma escrita o en soporte digital.

*Tener conductas osadas o violentas que afecten la moral y las buenas costumbres, de acuerdo alos
sellos educativos del colegio.

*Negarse a participar de las actividades de prevencion de situaciones de emergencia como simulacros,

evaluacion de incendio, entre otros.

*Causar dafio a la infraestructura (mueble e inmueble) y materialtecnoldgico del Colegio. De ocurrir
debera ser repuesto por parte del Padre y/o apoderado del alumno (a)

*Ingresar al establecimiento escolar artefactos que afecten el quehacer diario de los estudiantes, como
por ejemplo, bombas de olor, de ruido, de fuego, armas corto punzantes, objetos eléctricos y paralizantes

que causen dafio, entre otros.

*Sustraer (hurtar o robar) especies de un integrante de la comunidad escolar o del establecimiento, por

parte de algln nifio u apoderado del establecimiento.

*Uso de lenguaje inadecuado o grosero en el trato, agresiones fisicas, verbal, tecnol6gico (cibernético),
amenazas, acoso sexual, insinuaciones en el &mbito de la sexualidad, violencia psicoldgica entre otras,

con sus comparieros, profesores, padres y apoderados parte de la comunidad educativa.

*Abusar o agredir de cualquier alumno del establecimiento y desarrollar rifias entre los alumnos o

alumnas.
Procedimientos para aplicar ante una FALTA GRAVE son:
Amonestacién verbal y entrevista con el estudiante, apoderado o funcionario que cometa la falta.

Amonestacion escrita por parte de direccién, lo cual quedara documentado en su ficha y carpeta

escolar.

Si es reiterada la conducta se reporta y se trabaja en conjunto con Psicologa de la escuela.

Activacién y Trabajo en base a los protocolos establecidos por la escuela.

Segln lo requiera la falta, por ejemplo: insultos reiterados a pares en la sala de clases u otra
dependencia del establecimiento, luego de las entrevistas con apoderados y compromisos
realizados con el alumno y su familia, el estudiante tendra que desempefiar un rol activo entre sus
pares para prevenir las conductas de maltrato entre pares (ej. Paneles, afiches y exposicion de

promocion del buen trato).

Al verse reiteradas las conductas, si la falta ha puesto en peligro su desarrollo psicolégico, moral y/o
fisico, como el de sus pares o adultos de la comunidad escolar, el estudiante podra trabajar junto a un
profesional del establecimiento, ingresando a aula de manera progresiva, y/o consensuar junto a la
familia un horario flexible que no menoscabe a dicho alumno (a), segun lo determine direccion. A lo
anterior, se agrega que en los recreos y tiempos libres el estudiante puede desenvolverse sin dificultad

por la infraestructura del establecimiento.
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POR PRIMERA Y SEGUNDA VEZ

Fase 1. Deteccion de la falta y citacion al apoderado(a).

a) El miembro de la unidad educativa que observe el hecho, o el mismo afectado, comunica oralmente al
Profesora jefe, Encargada de Convivencia.

b) El Profesora jefe y/o Encargada de Convivencia registra el hecho en el libro de clases y en hojade
observaciones del estudiante causante del hecho y del estudiante dafiado.

C) El Profesora jefe cita al apoderado del estudiante causante del dafio y del estudiante dafiadoa través de
una comunicacion en la libreta y registra la citacion en las hojas de observacionesrespectivas.

d) Si el apoderado(a) no justifica la inasistencia a la reunion citada, Encargada de enviara unacarta
certificada reiterando la citacion.

Fase 2. Conversacion con apoderado(a) y estudiantes.

a) La Profesora jefe y/o Encargada de Convivencia conversan con el apoderado(a) y estudiante(s) causante
del dafio para conocer las causas y circunstancias del hecho considerado como falta grave.

b) La Profesora jefe y/o Encargada de Convivencia conversan con el apoderado(a) y estudiantedafiado
para conocer las causas y circunstancias del hecho considerado como falta grave.

C) Registran de manera objetiva los aspectos centrales de cada una de las reuniones.

d) El apoderado(a) de cada uno de los estudiantes involucrados firma registro de la reunién con el
compromiso de apoyar las medidas formativas que se decidan aplicar.

Fase 3. Determinacion de las medidas formativas.

La Encargada de Convivencia y Profesora jefe analizan la informacion recogida y valoran la situacion. Para
ello, se debera tener en cuenta las circunstancias del momento de los hechos, la edad y las caracteristicas
personales, familiares y sociales de los estudiantes involucrados.

b) Determinacion de:

- Medidas formativas de apoyo al estudiante(s) causante(s) de la falta.

- Medidas de apoyo y seguridad al estudiante dafiado.

- Encargado(a) de Convivencia y Profesor(a) jefe.

) Comunicacion de las medidas formativas y de apoyo para los estudiantes involucrados, a las autoridades
directivas técnicas, al Consejo de Profesores y a los respectivos apoderados por parte del Encargado(a) de
Convivencia y Profesor(a) jefe.

Fase 4. Trabajo de apoyo al estudiante.

a) Elaboracion de un plan de accion comin, de apoyo a estudiantes con medidas formativas por parte
del Encargada de Convivencia y Profesora jefe.

b) Las medidas formativas deben orientarse a ayudar a estudiante(s) causante(s) del dafio a reconocer la

falta y razones de su(s) comportamiento(s) a través de diversas técnicas basadasen un dialogo constructivo

y resolucién pacifica de conflictos. Si fuese pertinente, orientarlo aque voluntariamente decida disculparse

y/o compensar con una accion concreta a la persona dafiada o al objeto dafiado. Asi también, derivar a los

especialistas que corresponda.

C) Las medidas de seguridad y de apoyo al estudiante afectado deben estar orientadas a protegerlo y darle

seguridad, algunas medidas pueden ser el incremento de las medidas de vigilancia: vigilancia especifica del

alumno agresor, reorganizaciéon de los horarios delprofesorado para la atencion especifica del alumno

afectado, intervencion de mediadores, colaboracion de compafieros, previamente formados para acompariar

a la victima, sobre todoen momentos de mayor riesgo (entradas, salidas, pasillos) solicitud colaboracién

familiar, cambio de grupo (temporal o definitivo), entre otros. Asi como también, la aplicacion de estrategias

especificas de desarrollo emocional, habilidades sociales y ayuda personal.

d) Elaboraciéon de una bitacora que registre los procedimientos y evolucién del caso por parte del

Encargado(a) de Convivencia.

e) Monitoreo del proceso por parte del Profesor(a) jefe y Encargado(a) de Convivencia.

Fase 5. Informe Final y Cierre de Protocolo.

a) Elaboracion de un informe final con los resultados del procedimiento de aplicacion medidasformativas de
apoyo a estudiante(s) causante(s) como al afectado por parte del Encargado deConvivencia.

b) Entrega del informe final a las autoridades directivas técnicas, al Profesor(a) jefe, Consejode Profesores
por parte del Encargado(a) de Convivencia.
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C) Entrega del informe final al apoderado de los estudiantes involucrados por parte del Profesora jefe y
Encargada de Convivencia. d) Profesora jefe archiva informe final en Carpetade Antecedentes de los
estudiantes involucrados.
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FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD EDUCATIVA

1) Deteccion de la falta: Miembro de la comunidad educativa.

2) Conversacion con estudiante y apoderado (a): Profesora jefe, Encargado de ConvivenciaEscolar,
Dupla psicosocial.

3) Determinacion de medidas formativas: Profesora jefe y/o Encargado de Convivencia Escolar.

4) Trabajo de apoyo al estudiante: Profesora jefe, Encargado de Convivencia Escolar, Duplapsicosocial.
5) Monitoreo: Profesor (a) jefe, Encargado de Convivencia Escolar, Dupla psicosocial.

6) Elaboracion de bitacora: Profesora jefe, Encargado de Convivencia Escolar, Duplapsicosocial.

7) Elaboracion y entrega de informe final: Profesora jefe, Encargado de Convivencia Escolar,Autoridades
directivas técnicas, Dupla psicosocial.

8) Cierre de protocolo: Profesora jefe, Encargado de Convivencia Escolar, Dupla psicosocial.

CAPITULO X

APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO
INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

10.1 Aprobacion, modificaciones y actualizaciones:

Aprobacion: El Reglamento Interno y de Convivencia Escolar se dard por aprobado cuando exista
mayoria de votos, de los integrantes de la comunidad educativa. Esta votacion sera en presencia de todos
y a mano alzada. EI Reglamento Interno debe ser aprobado conforme al procedimiento que el Sostenedor

determine en el mismo instrumento.

10.2 Revisién y actualizacion: se revisaray actualizara al menos una vez al afio, en el mes de noviembre
del afio lectivo. El objetivo de la actualizacion es ajustar el Reglamento Interno a la normativa vigente y
verificar que los responsables de aplicar las acciones contenidas en los protocolos y procedimientos

determinados en él, continlien vinculados al establecimiento.

Cada actualizacion debera explicar con claridad el procedimiento que regulara sus modificaciones
y/o adecuaciones. Tanto la elaboracidon como las modificaciones al Reglamento Interno seranconsultadas
al Consejo Escolar, instancia que no sera vinculante. EI Sostenedor o Director delestablecimiento
debera responder por escrito al pronunciamiento del Consejo acerca de laaprobacién y las

modificaciones al Reglamento Interno (Articulo 8, inciso 3, letra €) de la Ley 19.979).

10.3 Difusion
Es deber del establecimiento educacional, publicar el Reglamento Internoy sus modificaciones mediante

correo electrénico a todos los apoderados del establecimiento, y mantenerlo en el recinto del colegio,

para toda la comunidad educativa, de modo que se asegure su mas amplia difusién y conocimiento.

A través de reunién de apoderados y/o por libreta de comunicaciones se informara a padres/apoderados
que ya se encuentra actualizado el Reglamento Internoy Convivencia Escolar y que la version afio 2020
se encuentra disponible en la pagina web del colegio. Cada madre, padre y/o Apoderado, recibira
una copia actualizada del Reglamento Interno y sus documentos anexos a través de correo electronico,
dejandose constancia escrita de aquello, mediante la firma del receptor correspondiente. Lo mismo
se hara al momento de la renovacion de la matricula, cuando éste haya sido modificado. Esta segunda
forma de difusion del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar regird desde el afio 2020. Es

deber del reglamento identificar el
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establecimiento al cual pertenece, por medio de logo con el nombre, timbre u otro medio, y el afio

académico en curso. Debe estar numerado y/o foliado.

El establecimiento educacional mantendra frente a los casos de reclamos, denuncias o apelacion de parte
de cualquier actor educativo, un Libro de Reclamos o Sugerencias en Secretaria de la Direccion para
estos efectos. Este libro tendra dos columnas:

1) De reclamo, denuncia, sugerencias, felicitaciones

2) Observaciones, gestiones especificas y/o soluciones.

El libro debera ser revisado diariamente por la Direccion del Establecimiento.

En todo caso, debera quedar claramente establecido que los pasos a cualquier denuncia son: Primer
lugar, Docente, asistente de la educacion u otra persona del establecimiento directamente involucrada,
Segundo Lugar, Director/a o jefe de la UTP del establecimiento segun corresponda (quienes no deberan
negar la audiencia a ninglin apoderado) y Tercer Lugar, Sostenedora del establecimiento Cuarto lugar,
Oficina 600 MINEDUC.
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CAPITULO XI: ANEXOS
PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE)

INTRODUCCION

Es importante que toda institucién determine con anticipacion cual sera la manera de actuar frente
a algln evento gue ponga en riesgo a los integrantes de la organizacion.

Nuestra institucion esté situada en la ciudad de Copiapd, sector la chimba. Nos encontramos a dos
cuadras de una avenida principal que conecta con la Alameda por un lado y por el otro con la salida
norte de la ciudad, por donde transita locomocion colectiva a distintos sectores de la comuna. Nos
encontramos cerca de un consultorio de Salud Pudblica y una estacion de servicio. Por la misma
calle de la escuela se ubica una feria de frutas y verduras que abastece al sector. Para la comunidad,
es conocido el significado de las palabras sismo, terremoto y sus consecuencias. Ante esto, nadie
duda de la capacidad de los chilenos para sobreponerse de los efectos destructivos que un evento de
esta naturaleza impone a la nacién. Sin embargo, es EscuelaEspecial de Lenguaje Stella Maris
Copiapdé RBD 13203-9, Resolucion Exenta N° 2925, Adunate N° 399, Copiapd, fono 2265460, email:
stellamaris_copiapo@hotmail.com, necesario contar conayudas que permitan la organizacion de
los recursos humanos y materiales para salvar una situacién de emergencia, que orienten la
actuacion de aquellos destinados a velar por la seguridad de los integrantes de la comunidad
escolar.

Esta ayuda se entrega en las paginas siguientes, elaboradas a manera de un Plan de Emergenciay
Evacuacion que permite, con la colaboracion de todos, la oportunidad de proporcionar a los
trabajadores, alumnos y publico en general, un efectivo ambiente de seguridadintegral mientras

cumplen con sus actividades.
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OBJETIVOS.

A. Crear en la comunidad educativa de la Escuela de Lenguaje Stella Maris, habitos y actitudes
favorables hacia la seguridad, dando a conocer los riesgos que se originan en determinadas
situaciones de emergencia e instruyéndolos como deben actuar ante cada una de ellas.

B. El control de la emergencia y de la evacuacién de las personas sera ejecutada por la brigada de
emergencia, teniendo el control el coordinador general de la emergencia.

C. Recuperar la capacidad operativa de la organizacion controlando o minimizando los efectos
de una emergencia, poniendo en practica normas Yy procedimientos para cada situacion de

emergencia.

INFORMACION GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO.
Nombre: Escuela de Trastornos de Lenguaje Stella Maris
Direccion: Adunate N° 399. Copiap6
RBD 13203-9, Resolucion Exenta N° 2925
Fono 52 2265460

EMAIL: stellamaris_copiapo@hotmail.com

Comuna: Copiap6

Planos de arquitectura: Existente. Superficie edificada en 1° piso: 298.71 m2; Superficie edificada en
2° piso: 30.64 m2; Superficie edificada total 329.35 m2.

Niveles de atencién: Nivel Medio Mayor, ler Nivel de Transicion y 2do Nivel deTransicion.

Capacidades: 150 alumnos.

PLANO DE PLANTA

Los planos de planta se ubican en diferentes lugares de la escuela como. Estos planos sefialan
las vias de evacuacién, la ubicacion de las salas, extintores, tableros eléctricos y red

hdmeda.
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PLANO ESCUELA (IMAGEN)
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AREAS DE SEGURIDAD.

Entendiendo que la Zona de Seguridad es definida como un lugar de refugio temporal al aire libre,
se ha definido y sefializado claramente dos zonas de seguridad las que garanticen que frente a una
evacuacion todo el alumnado y personal se dirija a una de las zonas que permitird mantener el
control de la situacion. Existen dos zonas de seguridad, debidamente identificadas con una

circunferencia de color blanco.

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION CON ORGANISMOS
DE PRIMERARESPUESTA

Procedimiento policial: es el conjunto de acciones que ejecuta Carabineros, orientadas a aislar el
sitio de un suceso, proteger la integridad de las personasy los bienesy reunir los antecedentes
que sirvan de base a los Tribunales deJusticia para desarrollar su labor. EI procedimiento de
coordinacion sera através del plan cuadrante, correspondiente a nuestro sector, que es de la 2era.
Comisaria de Copiap0, teléfono 522552098.

Rescate: entendido como el conjunto de acciones ejecutadas por bomberos, destinadas a liberar una
o varias personas, atrapadas en una estructura o en una ubicacién tal que no puedan salir de ella
por sus propios medios o con el concurso de recursos habituales; o en caso de incendio en la escuela.
El procedimiento de coordinacion serd a través de la central de alarmas al nimero 132 o con el
cuartel central: 52 212525

Reanimacién: Es el conjunto de procedimientos llevados acabo por personal de salud, aplicados
a las personas y destinados a estabilizar y asegurar su condicién anatomica y/o fisiolégica, en el
lugar del evento y durante su traslado a un centro hospitalario. El procedimiento de coordinacién

sera através de la recepcion de urgencias al teléfono.

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION

INCENDIO.

1. De la alarma inmediatamente. (Active la alarma sonora o a viva voz)
2. Avise al centro de control del incendio y al encargado de emergencias.
3. Cierre puertas y ventanas para evitar la propagacion del fuego.

4. Si es posible, efectle la primera intervencién, controlando el fuego (extintores)hasta la

Ilegada de los bomberos.

SI UD. ESCUCHA LA ALARMA, SE RECOMIENDA ACTUAR DE LASIGUIENTE
MANERA.

1. Mantenga la calma, el panico es la principal causa de victimas.

2. Esté atento a las instrucciones que se impartan por los encargados de evacuacion.
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3. Interrumpa de inmediato sus actividades y prepérese para evacuar el edificio, detenga
artefactos y corte fuentes de energia.

4. La evacuacion de todo el alumnado debe efectuarse bajo la responsabilidad de los respectivos
profesores que se encuentren asu cargo enese instante, guiandolos hacia la zona de seguridad

designada del colegio, bajo su direccion y supervision.

5. Siga las rutas de evacuacion establecidas que conducen hacia el exterior del edificio sefializadas
en la salida de cada sala, camine en fila de manera ordenada sin alterar el normal flujo de alumnos.

6. Si se encuentra con nifios pequefios o visitas, llévelos con usted.

7. Si se encuentra en otra dependencia, intégrese a la evacuacion del sector donde se

encuentra.

8. Dirijase a la ZONA DE SEGURIDAD.

9. Manténganse en la zona de seguridad hasta que reciba otra instruccion.

10. Cada profesor debera pasar lista de los alumnos de su curso, con el fin de evaluar que este el
100% de los alumnos de cada curso.

DURANTE LA EVACUACION.

1. Proceda en forma rapida (no corra) y en silencio.

2. Forme fila india (DE A UNO), ordene a los alumnos y avance con tranquilidad.

3. En el desplazamiento por las escaleras use los pasamanos.

4. No se devuelva a menos que reciba instrucciones.

5. Si la emergencia es un incendio y el fuego impide salir:

5.1 No abra las ventanas

5.2 No abra las puertas antes de tocarlas, si se siente caliente, puede haber llamas al otrolado.
5.3 Despléacese gateando, recibird menos humos.

5.4 Proteja su boca y nariz, preferentemente con un pafio mojado.

5.5 En caso de quedar aislado, acérquese a una ventana y avise su presencia.

SISMOS CON CARACTERISTICAS DETERREMOTO.
DURANTE EL SISMO:
1. Mantenga la calma, si estd dentro del edificio permanezca en él.
2. Aléjese de ventanas, mamparas, lamparas, estantes o elementos que puedan caerle encima.

3. Ubiquese frente a muros estructurales, pilares o bajo dinteles de puertas.
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4. No salga a la calle. EI mayor peligro se presenta al salir corriendo en el momento de
producirse el terremoto.
5. Si se desprende material ligero. Protéjase debajo de una mesa o cualquier otro elemento que lo

cubra, ponga las manos sobre la cabeza y acerque la cabeza a las rodillas.

DESPUES DEL SISMO.
1. EvalCe la situacion, preste ayuda si es necesario.
2. No encienda fosforos ni encendedores, puede haber escape de gas u otros combustibles.
3. Si detecta desperfectos, comuniquelo al Jefe de emergencias

4. No camine donde haya vidrios rotos o cables eléctricos, ni toque objetos metalicosen
contacto con ellos.

5. No utilice el teléfono, se bloquean las lineas y no sera posible su uso para casos dereal
emergencia.

6. Infunda calma y confianza, no se deje llevar por el panico.

7. Preparese para réplicas, es normal que después de un sismo fuerte se produzcan.
8. Proceda a evacuar hacia una ZONA DE SEGURIDAD.

9. Si producto del sismo se produce un amago de incendio, debe procederse deacuerdo

a lo indicado en “Caso de Incendio”.

AMENAZA DE FUGA DE GAS.

1. Conozca el olor caracteristico del gas para detectar cuando se esté ocasionando una fuga.
2. Cierre de inmediato la valvula del tanque de almacenamiento.
3. No accione interruptores eléctricos, ni encienda fdésforos y mucho menos encienda cigarrillos.

4. Avise al coordinador de seguridad escolar para que él se comunique con las unidades de
emergencia y bomberos
5. Si la emergencia continta, aplique el plan de evacuacion, saliendo de las aulas en forma calmada

y ordenada, evite que los alumnos empujen a otros haciéndose dafio mutuamente.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE LOS PARVULOS.

Si un alumno necesita ser retiro por sus padres antes del término de la jornada de la clase,
se debe acercar a la escuela, comunicar a la recepcionista el motivo del retiro, quien
informara a la Profesora. Antes de retirarse con el menor se debe anotar en el Libro de
Registro de Salidas, el nombre del alumno, el curso, jornada de clases, motivo de salida,
hora de salida, nombre y firma de persona que retira y nombre y firma del funcionario que

autoriza el retiro.
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MEDIO DE CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA.

La asistencia de los alumnos se registra diariamente en el libro de clases digital (TELBOOK), en
la primera hora de clases. En caso de emergencia la educadora debe salir con su computador por por,

con este medio se podra corroborar el nUmero de alumnos en caso de evacuar el edificio.

PROCEDIMIENTOS DE INSPECCION PERIODICA DEL PLAN Y
SIMULACROS O SIMULACIONES.
Nuestra planificacion en materia de ejercicios y simulacros y retroalimentaciones de indole
preventiva se inician en el mes de Marzo, es decir, al iniciar el afio escolar, reforzando las habilidades
de autoproteccion ciudadana en pos de la cultura preventiva. La evaluacién periodica se realiza
con el desarrollo de los Ejercicios de Entrenamiento. Bajo ningun punto de vista se debe probar la
efectividad del programa una vez que ocurra un accidente o emergencia.

A continuacién, se indica los pasos a considerar para el desarrollo de la ejercitacion.

a. Sedeben realizar desde lo mas simple hacia lo mas complejo, de esta forma se pone a prueba
cada elemento que contenga el Plan de Emergencia y Seguridad.

b. En los ejercicios que se realicen es muy importante involucrar cada vez a un nimero mayor de
personas que integran la comunidad escolar.

c. Para probar distintos aspectos del Plan de Emergencia y Seguridad, se deben efectuar

diferentes ejercicios, de esta forma se ponen en practica todas las etapas del programa.

d. Definir un Equipo Organizador, quienes disefiaran, coordinaran y ejecutaran el ejercicio.

e. Definir un Equipo de Control, quienes observaran y guiaran el desarrollo del ejercicio, sin
asumir roles al interior del mismo, evaluando el ejercicio.

f.  Definir el Escenario de Crisis: Este simulara el area geografica o fisica donde se desarrollara el
simulacro. Los participantes deben tener siempre en cuenta que deben imaginar que el evento que
estan simulando, efectivamente se produce en el area fisica que ficticiamente estan recreando. Por
ejemplo: incendio en el comedor.

g. Logica del Ejercicio: El equipo organizador debe crear una ficha de ejercicio donde se
consideren los aspectos a evaluar y todos los detalles de la actividad, por ejemplo breve relato del
evento, fecha en que se efectuara el ejercicio, lugar real o simulado en que se situara el ejercicio.
Los extintores seran revisados Yy recargados cada afio en el mes de febrero.

El listado de teléfonos de emergencia se corrobora todos los afios en el mes de marzo y se dejara
publicado vy visible para todos en oficina. En el mes de marzo en las reuniones de apoderados y

consejo ampliado de los funcionarios se dara a conocer el plan de emergencia y sus modificaciones.
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ASIGNACION DE ROLES Y FUNCIONES AL PERSONAL.

Encargado/a de la seguridad de nifios/as por curso Cada Profesora con su
respectiva Asistente

Encargado/a de evacuacion Jefa UTP: Roxana Marin
Vergara

Encargado del corte de suministros basicos /energia Auxiliar de Servicios

eléctrica, gas). Menores: Maritza Pizarro
Pizarro
Encargado/a de abrir puerta hacia el exterior Recepcionista: Marjorie

Lisanti Aguilar

Encargado/a de comunicacion con agentes externos y Encargada de Seguridad:

Maria Aguilar rivera
con los padres, madres, apoderados.

Directora: Roxana Marin

Vergara
Encargado/a o lider de activar el Plan de accién, en Encargada de Seguridad:
caso de emergencias. Luisa Varas Carvajal
Encargado/a de percutar los extintores Camila Ramos

MECANISMOS DE DIFUSION DEL PISE.

En el mes de marzo se realizara la difusién del PISE. A los padres, madres y apoderados, en las
reuniones de curso se les entregara protocolos de actuacion en caso de alguna emergenciay se
les explicara en qué consiste el Plan de Seguridad Escolar, quedando como registro de la difusion
la firma de los apoderados. Al personal del establecimiento en el consejo ampliado de marzo se

le dara a conocer el plan de emergencia, modificaciones y protocolos a seguir en caso de

emergencia.

PLANES DE CAPACITACION PARA USO DE EXTINTORES.

Anualmente se realizard capacitacion a los funcionarios sobre uso de extintores, la que sera

solicitada al organismo administrador.

MISION DEL COMITE DE EMERGENCIA

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

de vida.
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

a) El Director, responsable definitivo de la Seguridad en la Unidad Educativa, preside y apoya
al Comité y sus acciones.

b) EI Monitor o Coordinador de la Seguridad Escolar del Establecimiento, en representacion del
Director, coordinara todas y cada una de las actividades que efectie el Comité. La coordinacién
permite un trabajo armoénico en funcion del objetivo comdn: Seguridad. El Coordinador debera,
precisamente, lograr que los integrantes del Comité actlien con pleno acuerdo, para aprovechar al
maximo las potencialidades y recursos. Para ello, debera valerse de mecanismos efectivos de
comunicacién, como son las reuniones periddicas y mantener al dia los registros, documentos y actas
gue genere el Comité. Ademas, deberd tener permanente contacto oficial con las Unidades de
Bomberos, Carabineros y de Salud del sector donde esté situado el Establecimiento, a fin de ir
recurriendo a su apoyo especializado en acciones de prevencion, educacién, preparacion,
gjercitacion y atencion en caso de ocurrir una emergencia.

c) Representantes del Profesorado, Técnicos Diferenciales, Padres y apoderados, deberan aportar
su vision desde sus correspondientes roles en relacion a la Unidad Educativa, cumplir con las acciones
y tareas que para ellos acuerde el Comité y proyectar o comunicar, hacia sus respectivos
representados, la labor general del Establecimiento en materia de Seguridad Escolar.

d) Representantes de las Unidades de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias de
apoyo técnico al Comité y su relacion con el establecimiento Educacional debera ser formalizada
entre el Director y el Jefe maximo de la respectiva Unidad. Esta relacion no puede ser informal.
La vinculacidn oficial viene a reforzar toda la accién del Comité de Seguridad Escolar no sélo en los
aspectos de prevencion, sino que también en la atencién efectiva cuando se ha producido una
emergencia.

e) Representantes de otros organismos, tales como Cruz Roja, Defensa Civil, etc., tanto del
Establecimiento como del sector, deben ser invitados a formar parte del Comité, para su aporte

técnico a las diversas acciones y tareas que se acuerden.

FUNCIONES OPERATIVAS
DIRECTOR

1.- El Director, sera el primer coordinador y quién tendra bajo su responsabilidad la
emergenciay la evacuacion de las instalaciones de la escuela, ya que es la persona que
tiene a cargo la direccion del establecimiento.

JEFE DE EMERGENCIAS

1. Asume la responsabilidad total en caso de una emergencia con la autoridad pararesolver
y disponer las medidas que sean necesarias.

2. Ante una emergencia, debera dirigirse a la central telefonica y comunicarse con las
unidades de emergencia externas.

3. En su ausencia en horario normal de trabajo, nombrard un reemplazante y lo
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notificara al personal.

4. Activarad la alarma de emergencia (alarma sonora).
5. Mantener informado al Director.
6. Velar por la actualizacion continua del presente Plan.

7. Coordinar con Encargada de personal, que en el proceso de Induccion se dé aconocer el plan de
emergencia.

8. Realizar un Programa Anual de actividades, a fin de ir simulando diferentessituaciones que se
asemejen cada vez mas a la realidad.

9. Definird en funcion de la Emergencia, la Evacuacion Parcial o total de un sector o edificio.
RESTO DEL PERSONAL, PROFESORES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES
1. Se pondran a disposicion del Encargado de Emergencia.

2. Colaboraran en mantener el orden en la zona de seguridad con los alumnos.

3. Cada profesor deberd acompafar a los alumnos desde la sala de clases a la zona de

Seguridad con las instrucciones de la brigada de evacuacion.

REPRESENTANTES DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

1. Conoceran el Plan de Emergencia, lo leeran periédicamente a fin de facilitar lalabor, de
los encargados de conducir la evacuacion.

2. Gestionar las inquietudes y observaciones de los apoderados del colegio, pararevisar y
actualizar el citado plan.

3. Participar en la evaluacién de los simulacros y otras acciones derivadas del funcionamiento del
plan.

4. Aprobar en representacion de los apoderados el plan.

5. Asistir a las reuniones donde se tomen acciones

VIAS DE EVACUACION Y ZONAS DE SEGURIDAD

Vias de Evacuacion. Todas las dependencias cuentan con vias de escape, las cuales estan
debidamente sefializadas, con sistema de apertura hacia el exterior. La mayoria de las
dependencias del inmueble cuentan con més de una salida, lo que garantiza una rapida y oportuna

evacuacion del edificio.

Zonas de Seguridad. Se ha definido y sefializado claramente la zona de seguridad lo que garantiza
que frente a una evacuacion todo el alumnado y personal se dirija a una zona Unica, lo que
permitird mantener el control de la situacion. En la zona de seguridad existe un letrero de color
amarillo con la leyenda ZONA DE SEGURIDAD.



54
PAUTAS BASICAS DE ACTUACION DEL PERSONAL ANTE UNA EMERGENCIA 'Y

EVACUACION

DEFINICIONES

1. EMERGENCIAS: Es la combinacion imprevista de circunstancias que podrian darpor resultado
peligro para la vida humana o dafio a la propiedad.

2. EVACUACION: Es la accion de despejar un local o edificio en que se hadeclarado un incendio

u otro tipo de emergencia.
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3. VIAS EVACUACION: Es el camino mas expedito y l6gico que conduce de un lugarriesgoso
a una zona de seguridad predeterminada.
4. ZONA DE SEGURIDAD: Punto de encuentro que esté sefializado, en donde seencuentra el

lugar menos vulnerable ante una emergencia.

POSIBLES EMERGENCIAS

1. INCENDIO: Es un fuego que produce dafio, tanto material como humano. Puede ser ocasionado
con o sin intencion.

2. SISMO: Movimiento telGrico que se produce intempestivamente por causas naturales, tiene
diversa intensidad y pueden alcanzar segun estas la categoria de terremoto.

3. TEMPORAL DE VIENTO: Situacion climatica que producto de fuertes vientos provoca riesgo
a la integridad fisica de las personas producto de la poca visibilidad o voladuras de elementos
gue se encuentran en las calles.

4. AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO: Situacion en la que por aviso telefénico odeteccion
in situ de algun elemento que represente alguna sospecha de algun artefacto explosivo, ponga

en riesgo la vida de las personas que se encuentren en el Establecimiento.

EVALUACION

Como escuela hemos decidido, para que logremos un correcto entrenamiento y retroalimentacion
permanente sobre nuestra respuesta ante las emergencias, realizar simulacros de manera
periddica y sin previo aviso, para asi poder evaluar de manera real la respuesta de los distintos
actores a nuestro plan. Luego de cada simulacro, realizaremos una evaluacion a cargo del Comité
de Seguridad, para asi poder complementar, modificar y actualizarde manera permanente nuestro
Plan Integral de Seguridad Escolar. A esto también sumaremosla coordinacion con organismos
externos de respuesta, que nos puedan colaborar en la evaluacién de nuestro Plan y también la
realizacion de simulacros conjuntos que nos puede llevar a un mayor aprendizaje. De manera
semestral se reunira el Consejo de Seguridad Escolarpara recopilar la informacion evidenciada
tanto en simulacros como evaluaciones permanentes de profesionales a cargo para revisar el plan
de trabajo, su cumplimiento y la incorporacion de nuevas medidas a implementar. Se realizara
acciones de monitoreo y verificacion de la realizacion de las actividades comprometidas y del
logro de los objetivos de manera semestralEl sostenedor acreditara que el Plan de Integrad de
Seguridad Escolar es de conocimiento Publico, ya que se mantendrd actualizado en la pagina del
ministerio. Asimismo, deberd asegurar que el plan del establecimiento sea actualizado anualmente
y practicado al menos semestralmente a través de ejercicios de simulacros y simulaciones (por

amenaza detectada), de acuerdo a las disposiciones sefialadas por la ONEMI.
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CAPITULO XII: ANEXOS
PROTOCOLOS DE ACTUACION: DEFINICION, CONTENIDOS MINIMOS Y TIPOS.

El objeto de este documento es establecer con claridad los pasos que se deben aplicar en caso de
presentarse una situacion de conflicto o maltrato entre integrantes de la Comunidad del Colegio
(Estudiantes, Apoderados, Docentes, Paradocentes, Administrativos, Auxiliares y/o Directivos), definir
quiénes son los responsables de llevar a cabo el proceso y los tiempos a los cuales este se debera
ajustar.

Por ultimo, se sefiala a continuacion las herramientas con las cuales se permitira evidenciar y abordar
las situaciones de conflicto o maltrato entre los diferentes actores de la Escuela. Es importante dejar
constancia que estos protocolos son procedimientos estandar para abordar situaciones de conflicto,
maltrato, acoso (bullying) y acoso digital (ciberbullying); por lo cual atendiendo a la particularidad de
cada situacion el Equipo Directivo podra modificar los pasos en su orden y/o aplicabilidad, o crear
instancias nuevas de este protocolo al momento de aplicarlo a una situacion concreta, con el objetivo

de encontrar la mejor forma de solucion y reparacion posible.

Los protocolos que se presentan son los siguientes:

1. Protocolo de actuacion en caso de maltrato fisico de un nifio y/o nifiade educacion parvularia a un
adulto.

2. Protocolo de actuacién en caso de conflicto grave o maltrato de unfuncionario a nifio o nifia de
educacién parvularia.

3. Protocolo de actuacion en caso de conflicto grave o conflicto omaltrato entre funcionarios.

o

. Protocolo de actuacién en caso de conflicto grave o maltrato entreun apoderado y un funcionario
del colegio.

. Protocolo de actuacién en caso de maltrato por discriminacion.

. Protocolo de prevenciony abordaje de abuso sexual.

. Protocolo de actuacion en caso de accidentes escolares.

. Protocolo de permisos y salidas educativas.

© 00 N o O

. Protocolo covid -19

10. Protocolo dec (Desregulacion emocional y conductual)
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE CONFLICTO GRAVE O MALTRATO ENTRE
NINOS O NINAS DE EDUCACION PARVULARIA

1. La Educadora, realizaran una primera aproximacion de la posible Situacién de maltrato
conversando con los nifios o las nifias para conocer los hechos ocurridos y evaluar la gravedad de la
situacion.

2. Si la falta es de caracter leve la educadora lo resolvera conversando por separado o con todos los
nifos y las nifias a la vez, generando una instancia formativa y de reflexion, registrandolo en bitacora
de curso.

3. Silafalta es de caracter grave o gravisima se abordaré el conflicto con los involucrados de manera
individual por la encargada de Convivencia acompafiada por docente de aula, psicéloga, Directora y
Jefa de UTP. Se deja registro de esta conversacion y los presentes deberén firmarla, generando asi una
instancia formativa y de reflexion.

4. Se informard a los padres de los nifios involucrados a través del Bitacora de curso, para poder
trabajar en conjunto sobre la situacion ocurrida, e invitandolos a generar un espacio de conversacion
y reflexion junto a su hijo o hija, para que de esta forma, puedan ir aprendiendo a resolver conflictos
de manera sanay positiva.

5. La Direccidn, junto a docente y asistente de aula, evaluaran cuando sea necesario reunirse en
entrevista con los padres y tomar acciones preventivas, las que podrian incluir el apoyo de algun
profesional externo para ayudaral nifio o nifia a modular su expresion de emociones favoreciendo una

resolucion de conflictos més positiva.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE MALTRATO FISICO DE UN NINO Y/O NINA DE
EDUCACION PARVULARIA A UN ADULTO

1. Si el adulto afectado es un apoderado, deberéa acercarse a la Profesora o tia técnico, informando de
la situacion.Si el adulto afectado es un funcionario del colegio debe informar en direccién. En ambos
casos quedara registrada la situacion, en bitacora de curso.

2. La Encargada de Convivencia Escolar acompafiada por algin integrante del equipo de apoyo o
docente de aula, abordaré el conflicto con los involucrados de manera individual.

En primera instancia se buscara realizar una mediacién para poder reparar lo sucedido y para establecer
acuerdosde convivencia. Se debe dejar registro de esta conversacién y los presentes deberan
firmarla, generando asi una instancia formativa y de reflexion.

Se informara a los padres del nifio/a involucrado/a a través del registro de solucién de conflictos.

3. Se registra la situacion en bitacora de curso, el apoderado debera presentarse a entrevista con la
Direccion y docente de aula, para acordar las acciones que sean necesarias, las que podrian incluir el
apoyo de psicologa o profesional externo para ayudar al nifio o nifia a modular su expresion de
emociones favoreciendo una resolucién de conflictos mas positiva.

4. En caso de presentarse una nueva situacién de maltrato a una educadora u otro adulto, se citara a
los apoderados a entrevista con el Equipo Directivo y se solicitara realizar actividades basadas en

valores de respeto, tolerancia 'y amor.



59

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE CONFLICTO GRAVE DE UN FUNCIONARIO A
NINO O NINA DE EDUCACION PARVULARIA

1. El apoderado informa de esta situacion a la Docente de aula, siguiendo el conducto regular de la
escuela.

2. El nifio o nifia también podra informar a sus educadoras o cualquier adulto significativo de la
escuela.

3. La Directora acompafiada del equipo de apoyo tiene la facultad de definir si una situacion
amerita unamediacién con sostenedora al funcionario o el levantamiento de un protocolo.

4. En caso de levantar un protocolo los pasos serian los siguientes:

a) La psicéloga acompafiada de la encargada de Convivencia Escolar entrevistara al nifio o nifia con
el objetivo de conocer su versién de la situacion. De forma paralela la Directora, entrevistaran al
funcionario para conocer su version.

b) Después de escuchar ambos relatos se entrevistara a los apoderados para informar lo recabado en
las entrevistas y darles a conocer los pasos a seguir del protocolo para solucionar esta situacion.

c) El equipo directivo, citara al funcionario para informar sobre las determinaciones finales del
problema ocurrido.Dependiendo de la situacion se intencionara un acto reparatorio del funcionario al
nifio o0 nifia en compafiia de lapsicéloga y/o la encargada de convivencia, en caso de conflicto grave.
d) Siajuiciodel equipo, el maltrato es grave deberan informar al Equipo Directivo y proponer medidas
remedialespara la situacién, pudiendo incluso obviarse la posibilidad de una mediacion.

e) De manera permanente se realizarad un seguimiento de la situacion por parte del Equipo directivo.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE CONFLICTO GRAVE O CONFLICTO O
MALTRATOENTRE FUNCIONARIOS

1. La persona que se sienta agredida o maltratada, o que haya tenido un conflicto con otro
funcionario, debera acercarse al director de la escuela para plantear formalmente la constancia de la
situacion que vive. Dicha constancia debera ser escrita y firmada, en la que se explicita que quien
suscribe esta solicitando la apertura de un Protocolo, amparada bajo la Ley KARIN, y con ello es
consciente que no existira confidencialidad, es decir, que la persona involucrada podréa enterarse de la
constancia realizada.

2. En primera instancia, dependiendo de la naturaleza del conflicto, quien recibe la constancia
determinara en conjunto con el involucrado(a) si aplica realizar un Protocolo de Conflicto o de
Maltrato, primando la postura del denunciante.

3. En caso de abrir un Protocolo de Conflicto, se realizard una mediacion entre las partes, de manera
de resolver el problema a través del didlogo. En esta mediacion participaran las partes involucradas
mas psicologa y directora, quien cumplira la funcion de mediar la conversacion. Luego de la mediacion,
se tomaran acuerdos entre las partes para que el conflicto no se vuelva a repetir y con esto se cerrara
el Protocolo.

4. En caso de abrir un Protocolo de Maltrato, se llevara a cabo una mediacién conducida por la
direccion de la escuelay sostenedor.

5. De no haber mediacion, se realizaran entrevistas separadas al denunciante y al denunciado, las
cuales seran llevadas a cabo por una comision de dos integrantes que defina el Equipo Directivo. Se
sugiere que estas personas escogidas tengan cargos de responsabilidad.

6. La comisién podra realizar entrevistas a otras personas gque puedan complementar la informacién
recabada. Estas entrevistas se mantendran en la confidencialidad del proceso, sin embargo, los
nombres de las personasque dan su testimonio podran ser conocidos por el denunciado.

7. Concluida la etapa de indagacion, la Comision elaborard un informe con la descripcion de los
hechos y las conclusiones a las cuales ha llegado. Dicho informe sera enviado a la Direccion del
Colegio, y podra contener sugerencias y observaciones para apoyar la toma de decisiones respecto a
las personas involucradas.

8. Tanto el denunciado como el denunciante tendran derecho a conocer el relato de los hechos
investigados.

9. Se registraran todas las entrevistas y acuerdos, con las correspondientes firmas de todos los
involucrados en cada una de ellas. Toda la documentacion recabada durante el proceso sera

digitalizada y guardada fisicamente por direccion.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE CONFLICTO GRAVE O MALTRATO ENTRE
UNAPODERADO Y UN FUNCIONARIO DEL COLEGIO

1. Cuando el agredido sea un funcionario del Colegio se debera acercar a direccion para plantear la
situacion.

Cuando el agredido sea un apoderado se seguira el conducto regular correspondiente. En ambos casos
el receptor de la denuncia debera informar a direccion.

2. Serealizaran las entrevistas correspondientes para obtener toda la informacion sobre esta situacion
y buscar alternativas de solucién y reparacion.

a) Si el conflicto es entre un apoderado y un Profesor Jefe, Docente o asistente de la educacion: la
entrevista la realizara el Director junto a Jefe de UTP.

b) Si el conflicto es entre un apoderado y la Directora: la entrevista la realizara la sostenedora junto
a psicéloga de la escuela.

c) Si el conflicto es entre un apoderado y un funcionario administrativo: la entrevista la realizara
directora y psicéloga.

3. En primera instancia y dependiendo de la situacion, se buscard realizar una mediacién con el
afectado, de manera que puedan aclarar lo sucedido, luego de lo cual se debera buscar la forma de
realizar algln acto reparatorio por parte del agresor. Es importante que se intente llegar a acuerdos
de ambas partes para prevenir futuros conflictos.

4. De no aceptar realizar el acto reparatorio, direccién tendré una entrevista con el agresor donde se
pida un cambio de conducta para que cumpla con el perfil de apoderado o trabajador de la escuela

5. Si la situacién persiste y no se llega a ni un acuerdo, el Colegio podria tomar medidas con el
trabajador de y en el caso del apoderado se podria llegar a prohibirle la entrada al Colegio (parcial o
totalmente).

6. Se registraran todas las entrevistas y acuerdos, con las correspondientes firmas de todos los

involucrados en cada una de ellas.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE MALTRATO POR DISCRIMINACION

En casos de discriminacion ya sea por raza o etnia, nacionalidad, situacion socioeconémica, idioma,
ideologia u opinién politica, sexo, orientacion sexual e identidad de género, estado civil, edad,
apariencia personal y por enfermedad o discapacidad, se establece lo siguiente:

1. Las personas afectadas por algln tipo de maltrato discriminatorio deberan acercarse a su docente
de aula y/oEncargada de Convivencia Escolar para plantear la situacion que esta viviendo y buscar

una solucién.

2. La Encargada de Convivencia Escolar, o quien recibe la denuncia, deberd informar al Equipo
Directivo, instancia que definird un equipo de entrevistadores para recabar la informacion de la
situacion con las personas involucradas.

3. Se realizara las entrevistas correspondientes y una vez recabados todos los antecedentes se
informard al Equipo Directivo, adjuntdndose ademdas vias de resolucién y posibles medidas
disciplinarias.

4. Se registraran todas las entrevistas y acuerdos, con las correspondientes firmas de todos los
involucrados en cada una de ellas.

5. Se intentard mediar en las situaciones que sea posible.

6. Si el mal trato es de caracter de grave se tomaran sanciones con el trabajador, apoderado o
estudiante segun corresponda.

7. Si el mal trato por discriminacion es por parte de un nifio o nifia, se citara a los apoderados y se

realizara alguna accion educativa dirigida a reforzar valores de toleranciay respeto a la diversidad.
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PROTOCOLO DE PREVENCION Y ABORDAJE DE ABUSO SEXUAL

1. Consideraciones Preliminares

El abuso sexual infantil es una vulneracion de los derechos de la infancia. No constituye un hecho
privado, puesto que la proteccion de la infancia es una responsabilidad de la comunidad en su conjunto.
Los establecimientos educacionales son garantes de derechos, de acuerdo a lo suscrito en la
Convencién Internacional de los Derechos del Nifio, ratificada por Chile en 1990. Proteger y
resguardar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes es una tarea ineludible que compete al
Estado, a la sociedad en general, a lasfamilias y a los establecimientos educacionales.

En este contexto, el espacio escolar adquiere especial relevancia dado su rol educativo, por lo que debe
constituirseen un sistema que regule una convivencia pacifica, respetuosa, inclusivay tolerante, donde la
comunidad educativaen su conjunto asuma una postura de rechazo decidido ante toda forma de
maltrato y abuso hacia la infanciay la adolescencia, y en el que se establezcan procedimientos claros
ante situaciones de vulneracion.

La Ley General de Educacién (LGE 20.370) en el Art. 10, menciona como derecho de los estudiantes
contar con espacios de respeto mutuo, donde se respete su integridad fisica y moral. Plantea como
deber de los establecimientos colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar, respetando el
proyecto educativo y el reglamento interno del establecimiento. Estos elementos, si bien no se refieren
explicitamente al tema del abuso sexual, suponen que los establecimientos deben asegurar el cuidado y
el respeto de sus estudiantes y de todos los integrantes de la comunidad, evitando o disminuyendo asi
el riesgo de los distintos tipos de abuso y especialmente el de tipo sexual.

Desde el afio 2012 el Ministerio de Educacion establece para todos los establecimientos del pais la
obligatoriedad de contar con protocolos que permitan aunar criterios respecto de los procedimientos a

seguir ante situaciones de abuso sexual infantil.

2. Estrategias de Prevencion, Denuncia e Intervenciones: las estrategias que usaremos para abordar
el abuso sexual tiene 3 niveles:

Prevencion:

a) Programa de Orientacion, cuyos objetivos especificos son:

*Contribuir al desarrollo de habilidades y destrezas que permitan el autoconocimiento, la reflexion en
torno a suvida y la valoracion por lo que cada uno es.

*Facilitar el desarrollo de niveles progresivos de autodeterminacion que les permitan, en distintas
situaciones ycontextos, tomar decisiones inspirados en los valores institucionales de responsabilidad,
respeto y solidaridad.

*Fortalecer el desarrollo de habilidades sociales que promuevan relaciones interpersonales
colaborativas alinterior de su comunidad, basadas en el respeto y la confianza.

*Promover el desarrollo de habilidades sociales que les permitan abordar armoénicamente sus
relacionesinterpersonales con pares y adultos, practicando en su vida cotidiana conductas de buen
trato.

*Sensibilizar respecto a los efectos nocivos de situaciones, conductas y sustancias que atenten contra
su saludfisica, social y mental.

*Promover una postura critica orientada al cuidado de la vida propia, de los demas y de su entorno.
*Promover el conocimiento y valoracion de su afectividad y de los otros.

b) Contamos, como lo establece la ley, con una Encargada de Convivencia Escolar, cuyo rol es
conocido por todosy que se encarga de abordar las situaciones de conflicto y maltrato de todo tipo.

c) También como lo establece la ley, existen protocolos para abordar eventuales situaciones de

abuso sexual,que orientan y definen los pasos a seguir en la eventualidad de una denuncia.
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d) Existencia para bafios exclusivos para uso de parvulos.

e) Los nifios y nifias estan siempre bajo la supervision de docentes y asistentes de la educacion.
f) Contamos con mecanismos de seleccidn de funcionarios que incluye su revision de antecedentes.
g) Todos los funcionarios de la Escuela deben presentar anualmente su Certificado de

Antecedentesactualizados.
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h) Ningun funcionario de la Escuela tendré& permitido nunca hacer higiene personal (lavar sus partes
intimas) a unnifio o nifia, en caso que se presente alguna eventualidad, se llama al apoderado para que
lo lave. Solo se permitecambiar ropa en caso de que los nifios y nifias se mojen.

s) Se promueve que cada estudiante establezca un vinculo de confianza con distintos adultos de la

Escuela, asumiendo como figura principal a su docente de aula.

Recepcidén de denuncia: Criterios y mecanismos para la recepcion de una denuncia.

Existen los siguientes procedimientos que facilitan la denuncia de un eventual caso de abuso sexual:

a) Cualquier adulto de la Escuela que reciba una denuncia de abuso debe recurrir a uno de los
receptores de denuncias y a la Direccion, para su posterior reporte y desde ahi derivacion a la fiscalia
o instancia correspondiente conforme a la legislacion vigente.

b) En relacion a la recepcién de denuncias, todo el personal de deberé acoger una eventual denuncia
de abuso sexual.

c) La denuncia y cualquier reunién que se realice sobre este particular debera quedar registrada en
acta firmadapor todos los participantes.

d) Existiendo claridad sobre la denuncia, este hecho debe ser informado a direccion para dar paso a
la denuncia formal ante la autoridad civil que corresponda.

e) Se debe proceder con la prudencia necesaria en el tratamiento del caso cuidando los derechos de
la eventual victima y también del eventual victimario. Se mantendra reserva de la identidad de ambos,
dando los apoyos a cada cual que requiera en la etapa preliminar del proceso de recepcion de la
denuncia. Si después de una investigacién previa e incluso después de un juicio, se estableciera la total
inocencia de la persona acusada, la institucion la apoyara en el complejo proceso de restitucion de su
honra.

f) En caso de sospecha y/o formalizacion de un funcionario, éste debe ser suspendido de sus funciones
mientrasse conduzca el proceso de investigacion.

g) Direccidn establecera un comité que realizara reuniones de evaluacion sobre la denuncia, tomando
las medidas que seran informadas a todos los involucrados.

h) Se establecera una voceria Gnica para toda la comunidad escolar y medios externos.

i) En paralelo a la investigacion judicial se desarrollar4 una revision interna, a cargo de dos
funcionarios y un(a) psicélogo(a) para chequear los mecanismos y procedimientos de este protocolo.
3 Intervenciones con la victima: Atencién psicolégica de las victimas.

j) De ser corroborado un caso de abuso, las acciones deben orientarse en primer lugar, a que la
denuncia sea hecha en forma correcta.

k) Serd necesario relacionarse permanentemente con los expertos que apoyan a la victima,
sosteniendo reuniones periddicas en que se pueda desarrollar un trabajo conjunto en relacion a ella.
1) Esresponsabilidad Direccion, el Equipo de convivencia escolar y Psicologa, desarrollar estrategias
remediales con los estudiantes cercanos a la victima, y colaborar en todo lo que sea pertinente con el
equipo de expertos en cada caso.

m) Estara a disposicion de las victimas y sus familiares directos la posibilidad de contar, por parte de

la Escuela con apoyo psicoldgico, si es que se cuenta con la profesional.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES

Accidente es todo suceso imprevisto, involuntario, repentino y fortuito, causado por medios externos,
gue afectan el organismo de la persona provocando lesiones que se manifiestan por heridas visibles o
contusiones internas. Segun su clasificacion, los accidentes requieren diferentes tipos de atencion,
equipamiento, infraestructura para superarlos y capacitacion de quien presta el auxilio.

1. Clasificacion de Accidentes segin Gravedad.

Los accidentes segln la naturaleza de las lesiones y compromiso de los diferentes sistemas del cuerpo
que afecten, se clasifican en:

a) Leves: Comprometen piel, tejido celular subcutaneo, contusiones menores, torceduras, erosiones y
heridas superficiales que sdlo requieren curaciones simples o inmovilizaciones con vendaje.

b) Moderados: Comprometen planos mas profundos de la piel, llegando a la cara superficial muscular
o ligamentos. Se trata de heridas y contusiones craneofaciales, heridas que requieren sutura,
contusiones con hematomas intramusculares, desgarros, esguinces que requieren valoracion
radioldgica, politraumatismos, quemaduras extensas pero superficiales, TEC simples, entre otros.

c) Graves: Afectan el funcionamiento de sistemas vitales o con llevan la posibilidad de generar
secuelasfuncionales. Caen dentro de este grupo, los TEC complicados, con compromiso de conciencia,
heridas profundas con compromiso extenso de los planos musculares y/o vasos sanguineos importantes,
politraumatismos severos, luxaciones, fracturas expuestas, fracturas de craneo y cervicales entre otros.
Requieren urgente evaluacion y tratamiento médico especializado.

d) Emergencias: Revisten riesgo vital inminente para la persona. Se incluyen paro cardiorrespiratorio,
TEC abiertos o con pérdida de conciencia, shock eléctrico, heridas con compromiso de vasos
sanguineos importantesy hemorragia profusa, obstruccion de via aérea, politraumatismos severos,
reaccion alérgica grave entre otros. Estos casos requieren de rapida intervencion de un equipo médico
dotado de elementos necesarios para estabilizara la persona y traslado a un centro asistencial en
ambulancia.

2. Acciones de acuerdo a la Clasificacion del Accidente.

a) Accidentes leves

» Realizar atencidn requerida segun caso especifico.

+ Sies necesario dejar en reposo.

 Informar telefonicamente el apoderado.

« El estudiante es derivado a la sala de clases 0 a su casa, segun lo determine el apoderado.

b) Accidentes moderados

+ Realizar la atencion requerida segun caso especifico.

» Si el caso requiere atencion médica: Informar telefénicamente a los padres y el estudiante
permanece enobservacion hasta ser retirado por su apoderado, para ser llevado al centro asistencial
necesario.

c) Accidentes graves.

+ Realizar la atencion requerida segun caso especifico.

 Informar telefénicamente a los padres; el estudiante permanece en observacion hasta ser trasladado por

la ambulancia contactada por personal de la escuela, al centro asistencial junto a certificado de atencién

otorgado por el personal.

» Si los padres no pueden acompafar al estudiante desde el Colegio, o en caso de no ubicar a los padres, la

docenteencargada, o algin adulto de la escuela, acompafiara al estudiante hasta el centro asistencial y

permaneceracon el estudiante hasta que llegue el apoderado.
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d) Emergencias.

» Realizar la atencion requerida segun caso especifico.
+ Direccion, profesor jefe o equipo de apoyo informa a los padres.

» Traslado en ambulancia acompafiada en todo momento por personal de la Escuela.

3. Recomendaciones bésicas para quien se encuentre con el accidentado y ante cualquier tipo de
Accidente.

a) Mantener la calmay un ambiente de serenidad para colaborar y tranquilizar al accidentado.
b) Solicitar apoyo a Primeros Auxilios.
¢) No levantar al estudiante en caso de pérdida de conocimiento, golpe fuerte en la cabeza, cuello o

columna vertebral o caida de altura.
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PROTOCOLO DE PERMISOS Y SALIDAS

EDUCATIVAS.PERMISOS POR VIAJE

Si un nifio, nifia o estudiante se ausenta por viaje, por un periodo igual o superior a una semana, el
apoderado debera enviar comunicacion a Direccidn informando las fechas de ida y regreso.
SALIDAS PEDAGOGICAS

Entenderemos como Salidas de Estudiantes todas aquellas actividades programaticas y programaticas
por quese realicen fuera de los limites del colegio.

Frente a la organizacion de una actividad con estas caracteristicas se debera tener presente:

1. Calendarizar la actividad

* Las actividades deben ser programadas con un semestre de anticipacion, de manera de gestionarlas
adecuadamente. En casos excepcionales, el plazo minimo necesario para organizarlas es de 20 dias
habiles.

* El responsable debe gestionar, para incorporarla dentro del calendario general.

* Hacer las reservas necesarias para la realizacion de la actividad.

* Aquellas actividades que se realicen en horario escolar y que involucren cambio de actividad, deberan
ser firmadas y autorizadas por los apoderados, con al menos 10 dias de anticipacién, para asi poder
informar a la Direccion Provincial de Educacion.

2. Pedirel bus

Coordinar con sub centro de padres, la peticion del bus para la actividad, especificar hora de salida

y regreso, tipo de viaje que se realizara y el nimero de personas que viajara.

3. Pedir namero de circular

e Hacer una circular que describa lo mejor posible la actividad

4. Repartir las circulares

* El profesor encargado debera, repartir las circulares con un minimo de dos dias de anticipacion, a

la fecha en que se realizara la actividad.

* Hacer seguimiento para que las circulares lleguen a las personas que se les quiere entregar la

informacion de la actividad. (Estudiantes, apoderados o profesores)

6. Pedir botiquin en Convivencia Escolar

e Entoda salida fuera del Colegio, el profesor encargado debera llevar siempre un botiquin para ser
usado en caso de algun accidente.

7. Acciones a realizar antes de que se inicie el viaje

* El profesor deberd chequear que el bus cuenta con cinturones de seguridad en buen estado

para todos losestudiantes, ya que, de no tenerlos, deberé rechazar el bus, aunque eso signifique que

la actividad no se realice.

* También debera informarse con el chofer de la ubicacion y accionamiento de la salida de
emergencia del bus.

* Durante el trayecto, nadie debe abandonar su asiento, y debe tener su cinturén puesto.
8. Acciones a realizar en caso de accidente o enfermedad.

e Sequir lo sefialado en el protocolo ante accidentes.

Importante: Recuerde que la autorizacion para salidas educativas por parte de apoderados queda

firmada almomento de matricular a su hijo o hija.
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PROTOCOLO COVID -190 ENFERMEDADES VIRALES

1. Medidas de Prevencion al interior del establecimiento educacional

Las medidas de prevencion serén dadas a conocer por el Establecimiento a todos los integrantes de la
comunidad educativa y seréan reforzadas en el aula por la Docente y Asistente de Educacién, mediante
afiches de prevencion.

a). Higiene de manos: Se implementaran rutinas diarias de lavado de manos con agua y jabon,
supervisadas por un adulto.

b). Se Instruird a los estudiantes que al toser o estornudar, deben cubrir boca y nariz con pafiuelo
desechable o con el antebrazo.

¢). Cada sala dispondra de basurero con bolsa plastica para la eliminacion de desechos

d). d). Se instruira a nifios y nifias para que eviten tocarse la cara, 0jos, nariz y boca.

g). Cada sala contara con dispensador de alcohol gel.

h) La colacién debe ser enviada en envases desechables.

i). Los bafios seran desinfectados por el Auxiliar de Servicio, después de cada recreo, y al
finalizar cadajornada.

j) Al comenzar el afio lectivo se informara con mayor detalle el Plan de Funcionamiento, de la
Escuela deLenguaje Stella Maris, en el cual se determinan todas las medidas de prevencion y los
protocolos de desinfeccion

k) Recuerde que es responsabilidad del apoderado cumplir con las normas de autocuidado y
prevencion.

1) El autocuidado es primordial para evitar contagios al interior del establecimiento.ll) Apoderados

no deben enviar a sus hijos si se encuentran enfermos o con fiebre.

2. De la suspensién de clases presencial parcial o total por brote de alguna enfermedad o

pandemia pordeterminacion o sugerencia del Ministerio de Educacién o Salud

Al existir suspension de clases parcial o total del establecimiento, sera obligacion del apoderado.

a) Cumplir con las exigencias escolares tanto pedagdgicas y fonoaudiol6gicas de su hijo o hija en el
hogar.

b) Mantener una comunicacion constante con su profesora de nivel, mediante los medios establecidos,
esta comunicacion debe ser diaria.

c) Respetar los horarios laborales de las profesionales del establecimiento. No interrumpir en dias
de descansoni festivos.

d) Participar de clases virtuales junto a su hijo o hija, comprometiéndose a apoyarlo a lograr los
objetivos establecidos (si usted no puede acompafarlo, debe delegar la responsabilidad a otro adulto
responsable de su hogar)

d) Ser responsable en el horario establecido para subir tareas en plataforma Google Classroom.

e) Motivar a su hijo o hija a participar en las diversas actividades propuestas para su nivel de
manera remota.

f) Justificar insistencias en participacion de actividades remotas.
g) Ser responsable y puntual en actividades sincrénicas o asincronicas propuestas.

h) El apoderado debe velar en todo momento en fomentar valores de respeto en nuestros alumnos.
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Normas en clases virtuales
a) Los nifios y nifias deberan conectarse a sus clases, utilizando la plataforma virtual estipulada por el
establecimiento educacional y de acuerdo a las instrucciones entregadas con antelacion, segin horario
informado y siempre acompafnado de un adulto responsable.
b) Los nifios y nifias deberan conectarse a los menos 5 minutos antes del inicio de clases, se sugiere encender
el micréfono para saludar a sus compafieros y tias.
¢) Luego del saludo se mantiene el micréfono apagado y sin manipular ninguna herramienta de la
plataforma, detal manera de evitar interferencias y mantener el silencio correspondiente para escuchar los
contenidos e instrucciones de la clase.
d) El profesional dara autorizacion para que el nifio /a encienda el micréfono, en caso de consulta
0 darrespuesta a alguna pregunta.
e) Los nifios y nifias deberan estar visibles (camaras encendidas durante toda la clase) para los docentes
quienes pasaran asistencia, en cualquier momento de las clases. Aquel estudiante que presente alguna
dificultad en este sentido, el APODERADO debera justificar al docente, previo o después de la clase. No
debe interrumpir.
f) Estéa estrictamente prohibido grabar o tomar fotos a los docentes y sus compafieros durante el desarrollo
de laclase, al igual que hacer “captura de pantalla”. El no respeto a esta norma, serd considerada como

una falta gravisima



70

PROTOCOLO DE ACCION EN CASOS DE DESREGULACION CONDUCTUAL
Y EMOCIONAL DE ESTUDIANTES EN EL AMBITO ESCOLAR

El presente documento, tiene por objetivo incorporar al Reglamento Interno un Protocolo de accion
para casos de Desregulacion Emocional y Conductual (DEC) de estudiantes, tanto desde un enfoque
preventivo como de intervencion directa en aquellas situaciones donde no se observa respuesta
favorable a los manejos que los adultos usualmente realizan en casos de similar edad y, donde por su
intensidad se evalta podria llegar a ocasionar significativo dafio emocional y/o fisico al/la propio/a
estudiante o a otros miembros de la comunidad educativa.

Su abordaje desde la prevencion, a la intervencion directa en las diferentes etapas de intensidad de una
DEC.

Normativa: La Ley N° 20.422 de 2010, que Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e
Inclusién Social de Personas con Discapacidad.

Lo estipulado en el Curriculum Nacional en todos sus niveles y modalidades, en especial a lo referido
a los Objetivos de aprendizajes transversales y los principios pedagdgicos.

Lo referido a la atencidn a la diversidad de estudiantes en el sistema educativo contenidas en el Decreto
170 del 20009.

Decreto 83 del 2015.
Ley de Subvencion Escolar Preferencial, SEP (2008).

Orientaciones nacionales del Ministerio de Educacién (MINEDUC) para el sistema
educativo en materias de inclusion.

Politica de Convivencia Escolar (2019).

I.- CONSIDERACIONES GENERALES

1.- Entenderemos por Desregulacién conductual y emocional:

Reaccion motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el
nifio/a, adolescente o joven (NNAJ) no lograra comprender su estado emocional ni lograra expresar
sus emociones o sensaciones, presentando dificultades mas alla de los esperado a su edad o desarrollo
evolutivo para autorregularse y volver a un estado de calma y/o no logran desaparecer después de un
intento de intervencion del educador/a utilizado con éxito en otros casos; percibiéndose externamente
por mds de un observador como una situacion de “descontrol” (Construccion colectiva mesa
regional Autismo, mayo 2019).

2.- Caracteristicas de los/as profesionales que lideraran el manejo de la desregulacion emocional y
conductual en establecimientos:

Es importante que quienes estén a cargo, estén preparados para su manejo, ya que, de lo contrario,
existe el riesgo se agraven los hechos o consecuencias para el propio NNAJ, como para su entorno
inmediato.
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Para estudiantes que se encuentren en tratamientos con especialistas externos, por ejemplo, por
trastorno espectro autista, maltrato o abuso sexual, abuso o dependencia a sustancias, el equipo
Docente y multiprofesional del establecimiento deben mantener informacion actualizada a través de
la familia del alumno/a.

Es relevante el establecimiento gestione capacitaciones y/o apoyos internos de autocuidado a los/as
profesionales que estén a cargo de esta tarea relacionadas con la prevencion en los siguientes
puntos:

I1.- Reconocer sefiales previas y actuar de acuerdo con ellas.

Identificar en la medida que sea posible las sefiales iniciales de un/a NNAJ, previas a que se
desencadene una desregulacion. Algunos ejemplos podrian ser:

a) en el caso de estudiantes del espectro Autista, suelen parecer ritualistas y tendientes a la
inflexibilidad e invarianza, asi como a presentar hipersensibilidades a nivel sensorial,
acompafados de estados de ansiedad frecuentes. Estos elementos por lo general son los que
estdn a la base de una desregulacion o su intensificacion frente determinados contextos y
situaciones; la cual puede ir desde conductas como el aumento de movimientos estereotipados,
a expresiones de incomodidad o disgusto, agitacion de la respiracion.

b) En el caso de un/a NNAJ severamente maltratado (donde se han realizados todas las gestiones
judiciales requeridas), podriamos encontrar dificultad en el contacto visual, tendencia a
aislarse, generando la posibilidad de desregulacion a partir de la cercania fisica, sonidos,
olores, imagenes que evoquen recuerdos de las situaciones traumaticas y que le generan gran
malestar emocional.

c) En el caso de un estudiante con abstinencia al alcohol, luego de un consumo intenso y
prolongado, podriamos reconocer inicialmente ansiedad, sudoracion, sensacion de suefio.

d) En estudiantes que presentan trastornos destructivos del control de impulsos y la conducta,
algunos de ellos significativamente prevalentes en poblacién infantojuvenil nacional; por
ejemplo, en el trastorno negativita desafiante, donde el patréon de irritabilidad tiende a
presentarse con frecuencia, su rapida identificacion junto a la de los factores contextuales que
se asocian a su aparicion pueden ayudar en la planificacion de las acciones preventivas.

2.- Reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden a la desregulacion emocional
y conductual.

La intervencién preventiva debe apuntar tanto a la circunstancia que la precede en el ambito
escolar, como en otros ambitos de su vida diaria donde ocurren, o desde donde se observan factores
que la predisponen. Uno de los factores externos al aula cominmente asociado a desregulacion
emocional y conductual son los trastornos del suefio, por lo mismo la importancia de la
comunicacion con la familia para detectarlo, prevenir las conductas no deseadas en aulay planificar
los apoyos.

Especificamente en el nivel de Educacion Parvularia en Chile, algunos elementos asociados a riesgo
de desregulacion a considerar, no exclusivos del ambiente escolar, serian:

sintomas depresivos en el/la cuidador/a principal, nimero de eventos estresantes vividos por el/al
cuidador/a principal, enfermedades cronicas del estudiante, y escases medios materiales de
estimulacién apropiados para la edad, pudiendo ser relevante su identificacion para la planificacion
de apoyo a la familia y/o de salud del/la estudiante en colaboracion con la red de apoyo territorial.

3.- Redirigir momentaneamente al estudiante hacia otro foco de atencion con alguna actividad que
esté muy a mano.
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Ejemplo de esto, seria pedirle nos ayude a distribuir materiales, que nos ayude a con el computador
u otros apoyos tecnoldgicos.

4.- Facilitarles la comunicacién, ayudando a que se exprese de una manera diferente a la
desregulacion emocional y conductual.

Preguntando directamente, por ejemplo: ¢Hay algo que te esta molestando?, ¢Hay algo que quieras
hacer ahora?, si me lo cuentas, juntos/as podemos buscar te sientas mejor. Las preguntas y la forma
de hacerlas deben ser adaptadas a la edad y condicion del estudiante. Es aconsejable interpretar la
conducta de desregulacion emocional y conductual como una forma de comunicar, ya sea un
mensaje de un fin que se quiere lograr o la funcionabilidad que pueda contener para el individuo
y/0 su contexto.

Algunos ejemplos de funcionabilidad podrian ser: obtener atencion, comida, estimulacién
sensorial, expresar malestar o dolor, suefio, cambio de conductor del furgdn escolar, problemas
previos en el hogar, o que un companero/a le moleste con el fin de parar la tarea escolar del curso
completo a partir de desencadenar su desregulacion emocional y conductual.

5.- Otorgarle, cuando sea pertinente, a algunos estudiantes para los cuales existe informacion
previa de riesgo de desregulacién emocional y conductual, tiempos de descanso.

Ejemplo de esto, ir al bafio o salir de la sala, previamente establecido y acordado con el/la NNAJ
y su familia, tras el cual debe volver a finalizar la actividad.

6.- Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas con apoyos iniciales, que
son adaptativas y alternativas a la desregulacion emocional y conductual.

Para el disefio de este refuerzo positivo se requiere tener conocimiento sobre cuales son sus
intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego, para ello es deseable que las/los profesionales
gue planifiquen los apoyos y refuerzos compartan con el/la estudiante también en espacios distintos
a los académicos, donde puedan hacer cosas juntos/as, compartir, divertirse, conversar, jugar.

En el caso de NNAJ sin lenguaje oral, para identificar reforzadores, seré deseable segun el caso,
utilizar pictogramas, gestos, lengua de sefias chilenas, preguntar a personas cercanas de su entorno
valoradas positivamente por el / la estudiante.

Recordar que siempre se debe reforzar justo después de que ocurra la conducta, de lo contrario
podria estarse reforzando otra; y que debe reforzarse de manera similar por todos/as, no servir si
cada uno aplica el refuerzo como quiere o un dia si y otro no.

7.- Disefiar con anterioridad reglas de aula, sobre como actuar en momentos en que cualquier NNAJ
durante la clase se sienta especialmente incomodo/a, frustrado/a o angustiado/a, adecuando el
lenguaje a la edad y utilizando, si se requiere, apoyos visuales u otros pertinentes adaptados a la
diversidad del curso.

Estipular cémo el /la estudiante hara saber de esto a su docente y profesionales de apoyo en aula.
Ejemplo: usar tarjetas de alerta disponibles o una sefia previamente consensuada, que el estudiante
pueda mostrar al/la docente, para que se inicie el accionar conforme a este protocolo en lo que
respecta a la etapa inicial. Para casos especificos, como por ejemplos estudiantes con diagndstico
de Trastorno del espectro autista (SEGUN EL GRADO DE APOYO QUE PRESENTE EL
ALUMNO), seria deseable, ademds, efectuar con anterioridad contratos de contingencia, en los
cuales se establezca por escrito como el NNAJ hara saber esto, a quién y cual sera el marco de
actuacion de los/as profesionales del establecimiento.



73

Ademas, estar atentos a necesidades de adaptacion de las reglas generales del aula que contribuyan
a una sana convivencia escolar, “no se puede tratar un problema de conducta si ocurre en un
entorno problematico”.

En algunos casos, con ayuda de los/as estudiantes, se pueden publicar en muros de la sala, con
disefios creativos e inclusivos, reglas generales consideradas por todo el curso como las mas
relevantes, que permitan ser usadas como recordatorios de los comportamientos esperados.

I11.- INTERVENCION, SEGUN NIVEL DE INTENSIDAD.

Para el efectivo disefio y aplicacion de un plan de intervencidn es deseable partir por describir lo
observable de las conductas de desregulacion emocional y conductual, evitar inferir o categorizar
anticipadamente, agregando la observacion de lo que hacen las personas que lo/a rodean antes y
después de su aparicién, ademas de identificar estimulos externos o internos (sensaciones,
recuerdos, emociones) que podrian desencadenarla, aumentarla o disminuirla. En algunos casos
sera posible identificar etapas de evolucién de la desregulacién emocional y conductual, o sélo la
aparicion en diversos niveles de intensidad. Para efectos de organizacion de los apoyos, se describen
3 etapas por grado de intensidad de la desregulacién y complejidad de los apoyos requeridos.

Etapa inicial:
Encargados: Docente de aula.

Previo haber intentado manejo general sin resultados positivos y sin que se visualice riesgo para si
mismo/a o terceros.

— Cambiar la actividad, la forma o los materiales en la que se esté llevando a cabo la actividad (por
ejemplo, cuando reacciona con frustracion en alguna actividad artistica con témpera, se le permite
utilizar otros materiales para lograr el mismo objetivo).

— En los mds pequeiios pueden usarse rincones con casas de juego donde pueda permanecer al
detectarse fase inicial de la desregulacion y antes de su amplificacion en intensidad, desde donde
pueda ser atendido y monitoreado por un adulto hasta se reestablezca a su estado inicial, permitir
llevar objetos de apego si los tiene. — Utilizar el conocimiento sobre cuales son sus intereses, cosas
favoritas, hobbies, objeto de apego en la estrategia de apoyo inicial a la autorregulacion.

— Si se requiere, permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar acordado en contratos
de contingencia, que le faciliten el manejo de la ansiedad y autorregularse emocionalmente.
Ademas, se debe considerar la edad del /la estudiante, situaciones de discapacidad fisica y/o
intelectual, trastornos de salud mental, en los apoyos que pueda requerir durante el tiempo fuera
del aula.

—Durante el tiempo establecido que se mantendra fuera del aula, cuando conforme edad u otros,
requiera ser acompafiada/o por la persona a cargo, ésta inicia Contencién emocional-verbal:
intentar mediar verbalmente en un tono que evidencie tranquilidad, haciéndole saber al estudiante
que esta ahi para ayudarle y que puede relatar lo que le sucede, dibujar, mantenerse en silencio o
practicar algun ejercicio. Algunos otros ejemplos de acciones que puede desarrollar la persona a
cargo, adaptables conforme edades y caracteristicas del estudiante, podrian ser:

-Motivarlo a Tirarse al piso boca arriba: “respira profundo por la nariz y bota por la boca”;
“cuenta del 1 al 20 mentalmente descansando y repetirlo varias veces”, si el NNAJ se siente
incdmodo de cerrar los 0jos, no insistir.

-Indicarle algunas alternativas: “Podemos poner un poco de musica. ;jqué musica te gusta?”’; “Si
quiere podemos dibujar en la pizarra o en una hoja lo ocurrido... no te preocupes tenemos un tiempo,
y podemos conseguir mas si se necesita,; “‘Quieres tu murnieco/juguete/foto/ (procurar tener un objeto
de apego del estudiante en el colegio cuando es pertinente conforme edad o diagndstico conocido)
En todos los casos, intentar dar méas de una alternativa, desde la cual la/el estudiante pueda elegir,
como primer paso hacia el autocontrol. Paralelamente, analizar informacion que exista o pueda
obtenerse sobre el estado del estudiante antes de la desregulacion, por ejemplo, si durmié mal, si
sucedié algun problema en su casa o traslado, que aporten al manejo por parte de las/os
profesionales.
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Etapa de aumento de la desregulacion emocional y conductual, con ausencia de autocontroles
inhibitorios cognitivos y riesgo para si mismo/a o terceros.

No responde a comandos de voz, ni a mirada o intervenciones de terceros, al tiempo que aumenta
la agitacion motora sin lograr conectar con su entorno de manera adecuada. Se sugiere
“acompariar” y no interferir en su proceso de manera invasiva, con acciones como ofrecer
soluciones, o pidiéndole que efectle algun ejercicio, pues durante esta etapa de una desregulacion
el/la NNAJ no esté logrando conectar con su entorno de manera esperable.

Algunos ejemplos de acciones adaptables conforme edades y caracteristicas del estudiante, para
esta etapa podrian ser:

- Permitirle ir a un lugar que le ofrezca calma o regulacion sensorio motriz (por ejemplo, una sala
pre-acordada que tenga algunos implementos que le faciliten volver a la calma).

- Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, la expresion de lo que le sucede o de como se siente,
con una persona que represente algun vinculo para él/ella, en un espacio diferente al aula comun,
a través de conversacion, dibujos u otra actividad que para el/la NNAJ sea comoda

— Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulacion haya cedido.
Caracteristicas requeridas del ambiente en esta etapa de desregulacion emocional y conductual:

- Resguardar llevar al estudiante a un lugar seguro, idealmente en un primer piso. Por ejemplo:
sala de recursos, sala sensorial, sala acondicionada.

- Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin cortinaje, o con estimulos
similares a los desencadenantes de la crisis de desregulacion (por ejemplo, imagenes, olores, que
lo miren a los ojos preguntandole por su estado).

- Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos cartoneros,
piedras, palos, otros.

- Reducir estimulos que provoquen inquietud, por ejemplo: luz, ruidos.
- Evitar aglomeraciones de personas que observan, sean estos nifios/as o adultos.
Caracteristicas requeridas del personal a cargo en etapa 2 y 3 de DEC:

Idealmente deben haber 3 adultos a cargo de la situacidon (encargado, acompafiante interno,
acompafiante externo)
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A) Encargado/a: Persona a cargo de la situacion, quién sirva de mediadora y acompafiante
directo del estudiante durante todo el proceso. Esta persona, idealmente debe tener un
vinculo previo de confianza con el/a alumno/a.
Encargado: Docente de aula.

El/la encargado/a debe manejar la situacién con tono de voz pasivo, bajo y carifioso. No
demostrar enojo, ansiedad o miedo, al contrario, tranquilidad, procurando no alterar més la
situacion. Si no logra manejar la situacion desde el ambito personal, es importante pensar en
hacer un cambio de encargado.

B) Acompafante interno: Adulto que permaneceré en el interior del recinto junto al estudiante
y el encargado, pero a una distancia mayor, sin intervenir directamente en la situacion.
El/la acompafiante interno permaneceran mayormente en silencio y siempre alerta y de
frente al estudiante con una actitud de resguardo y comprension. Acompafante interno:
fonoaudidlogo/Psicéloga.

C) -Acompafante externo: Adulto que permanecera fuera de la sala o recinto en donde ocurra
la situacion, esta persona sera la encargada de coordinar la informacion y dar aviso al
resto del personal segun corresponda (llamar por teléfono, informar a directivos, otros)
Es deseable, al finalizar, se deje registro de la intervencion en Bitacora para evaluar la
evolucion en el tiempo de la conducta conforme a la intervencion planificada.
Acompafiante externo: psicéloga.

Es relevante el establecimiento educacional cuenten con un plan de autocuidado para
profesionales que trabajan con estudiantes de mayor desregulacién emocional/conductual.

Encargados de coordinar capacitaciones de autocuidado: Convivencia Escolar

Forma de informar a la familia, apoderada/o (etapa 2 y 3): Seré el/la acompafiante externo,
el/la encargada/o de dar aviso al apoderado/a, quien en el caso pueda hacerse presente en el
lugar, con su llegada, se efectia la salida del acompafante interno, quedando a cargo el/la
encargado/ y el apoderado de “acompariar”.

Cuando las probabilidades de desregulacion emocional y conductual se encuentran dentro de
un cuadro clinico, como por ejemplo, trastorno del espectro autista, los procedimientos de
aviso a apoderados, y si este podra o no hacerse presente, deben estar establecidas en
contratos de contingencia, donde se especifiquen las acciones y responsables del proceso,
medios por los que sera informada la/el apoderado/a y la autorizacion de éste/a para los
mismos; dicha informacion debe estar en conocimiento del personal a cargo del manejo de la
crisis de desregulacién.

Cuando el descontrol y los riesgos para si mismo/a o terceros implican la necesidad de
contener fisicamente al estudiante: Esta contencion tiene el objetivo de inmovilizar al NNAJ
para evitar que se produzca dafio a él/ella o a terceros, por lo que se recomienda realizarla
SOLO en casos de extremo riesgo para éste/a o para otras personas de la comunidad
educativa. Su realizacion debe ser efectuada por un/a profesional capacitado que maneje las
técnicas apropiadas: Accién de mecedora, abrazo profundo.

Para efectuar este tipo de contencion debe existir autorizacion escrita por parte de la familia
para llevarla a cabo, y siempre y cuando el estudiante dé indicios de aceptarla; ya que puede
tener repercusiones negativas en el momento o a futuro.

Cuando la situacion de DEC, conlleve a riegos tanto para el alumno como a terceros, se
indicara a través de alarma (sonido de silbato) con la finalidad de que cada docente ingrese
a las aulas para resguardar a los alumnos de los otros niveles.
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Se elaborara un Protocolo para cada estudiante y situacion donde se identifique su necesidad,

con respeto a la dignidad de éste/a. Este protocolo se creard en conjunto por quienes
intervengan con el/la NNJA generando criterios consensuados, acompafiada por una bitacora
(anexo propuesta de Bitacora) para mantener un registro de la evolucién en el tiempo de la
conducta conforme a la intervencion planificada.

El protocolo incluira situacion en la que es preciso su uso, personal necesario y roles de cada
unof/a, duracién de la contencion fisica, cuando y dénde dar por finalizado su uso, como actuar
con el/la estudiantes despues.

En lo posible se incluird a un profesional de un organismo externo colaborador en su
elaboracién, como por ejemplo profesionales del Ministerio de Salud del area de la salud
mental o supervisor/a de educacion especial de los Departamentos Provinciales de educacién
del MINEDUC, en especial en la revision de las normas referidas al respeto a los derechos de
los NNJAy las implicancias éticas.

IV. INTERVENCION EN LA REPARACION, POSTERIOR A UNA CRISIS DE
DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL EN EL AMBITO EDUCATIVO.

Esta etapa debe estar a cargo de las/os profesionales especialistas capacitados, como por
ejemplo el equipo Multiprofesional (psicologa, terapeuta ocupacional y fonoaudi6loga).

- Tras el episodio, es importante demostrar afecto y comprensién, hacerle saber al estudiante
gue todo esta tranquilo y que es importante que podamos hablar de lo ocurrido para entender
la situacion y poder solucionarla, asi como evitar que se repita.

- Se deben tomar acuerdos con el/la estudiante, para prevenir en el futuro inmediato
situaciones que pudiesen desencadenar en una desregulacion, a la vez de informar que
dispondra de profesionales de apoyo para ayudarle a poner en practica estos acuerdos, que le
permitan expresar lo que le molesta o requiere sin la DEC, o logrando un mayor autocontrol
de la situacion. Sefialando que siempre el objetivo sera evitar que esto vuelva a ocurrir, pues
se comprende que para él/ella es una situacion que no desea repetir.

- Debemos hacerlo consciente, de que todos los estudiantes tienen los mismo derecho y
deberes, y en caso de haber efectuado destrozos u ofensas se debe hacer cargo y
responsabilizarse, ofreciendo las disculpas correspondientes, ordenando el espacio o

- reponiendo los objetos rotos, conforme a las normas de convivencia del aula y
establecimiento.

Es importante trabajar la empatia y teoria mental en este proceso, la causa-consecuencia y el
reconocimiento y expresion de emociones. Para ello, se pueden utilizar apoyos visuales, como
dibujos de lo ocurrido o historias sociales, tipo comics, otras adecuadas a cada individuo.

- Especificamente en lo referido a la reparacion hacia terceros, debe realizarse en un momento
en que el/la estudiante haya vuelto a la calma, lo cual puede ser minutos, horas, o al dia
siguiente incluso de la desregulacién. Sin embargo, SIEMPRE debe considerarse dentro del
protocolo de accion, tiempo y encargado para el apoyo de ésta. No se debe apresurar este
proceso. Se debe incluir dentro del &mbito de reparacion, a los compafieros de curso, al
profesor o a cualquier persona vinculada con los hechos. No sélo el alumno/a que se desregula
necesita apoyo y ayuda, su entorno, quienes se transforman en espectadores silenciosos de
estas situaciones, también requiere contencién y reparacion.

Se requiere partir por indagar sobre la calidad de las relaciones con sus pares, con la familia,
las oportunidades de participar en actividades atractivas y significativas para él/ella, y lo que
le gustaria hacer en comparacion con lo que cotidianamente hace.
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FORMULARIO CONSTANCIA DE ACCIDENTE ESCOLAR

Fecha

Hora

Nombre alumno (a)

Curso

Persona que atiende el accidente

Registras  consecuencias fisicas y/o
malestares

Nombre de familiar con quien se toma
contacto telefonico

Indicar instruccion que se recibe por
parte del familiar

Curso de accion

(indicar como se resuelve) a. Se maneja en el
colegio y cémo. B. Se traslada a una
institucion de salud, a cudl y a qué hora.

Registrar las consecuencias medicas para
el alumno, silas hubo.

DESCRIPCION BREVE DE LO QUE OCURRIO (Al menos hecho en si, involucrados, lugar,
profesores presentes y/u otro relevante)

INFORMAR DEFICIENCIAS EN LAS INSTALACIONES QUE PUDIERON HABER
PROVOCADO O CONTRIBUIDO AL ACCIDENTE

INDICAR MEDIDAS CORRECTIVAS O PREVENTIVAS ADOPTADAS POR EL COLEGIO
TRAS EL ACCIDENTE

INDICAR SI FUERON INFORMADAS DE TALES MEDIDAS LOS PADRES
APODERADO (Nombre de contacto, medio y fecha).

Directora/Representante Educadora
Nombre y firma Nombre y firma
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FICHA DE DERIVACION OPD

DATOS GENERALES

Institucion que deriva

Responsable de la derivacion / cargo

Correo electronico institucional

Fono

I. Datos e identificacion del Nifio, Nifia o Adolescente (*).

Nombres:

Apellidos:

R.U.N: F. de Nacimiento:

Domicilio:

Establecimiento actual: Edad:

Establecimiento anterior: Curso:

Apoderado (a):

Pertenece a algun Programa o beneficio (Marque con una X segun corresponda).

Ingreso Etico Familiar

Programa De Integracion Especial

Pro Retencion

Alumno Prioritario

Alumno Vulnerable

Chile Crece Contigo

I1. Identificacion del Adulto Responsable

Nombre completo:

RUN: Edad: F. de Nac. Escolaridad:
Teléfono Actividad:
Domicilio:

Tipo relacién/parentesco:

I11. Describa el (los) motivo(s) de la derivacion, antecedentes, dindmica familiar, y/o

sugerencias.

FIRMA
PROFESIONAL RESPONSABLE




DENUNCIA

Yo,

(nombre)

RUN, hoy (fecha) , alas
(horas) quiero denunciar que:

Los hechos constitutivos de delito seran respondidos en 24 horas. El resto de las denuncias se responderan en un plazo méaximo de 5 dias
habiles. Advertencia: “Los antecedentes e informacion que se proporcionen en el formulario de denuncia deben ser fidedignos, teniendo
presente que todas las falsedades en que se pudiera incurrir, pueden otorgar derecho a los afectados o a la Superintendencia de Educacion a

ejercer las acciones legales correspondientes.” (Informacion extraida de pagina “denuncias.supereduc.cl”).

Roxana Marin Vergara Maria Aguilar Rivera
DIRECTORA SOSTENEDORA



PLAN DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y
CONDUCTUAL - PLAN DE MANEJO INDIVIDUAL - LEY DE

AUTISMO

Identificacion del nifio/a, adolescente o joven
Nombre completo RUN
Fecha Nacimiento Edad
Diagnostico N.E.E. [0 NEET Curso

1 NEEP

SIN N.E.E.
Profesor(a) Jefe
Celular Correo

Identificacion apoderado preferente y forma de contacto

Nombres Apellido Paterno
Apellido Materno Run
Celular Correo

Identificacion apoderado alternativo y forma de contacto

Nombres Apellido Paterno
Apellido Materno Run
Celular Correo

Equipo de profesionales a cargo y sus funciones

Nombre Completo Profesion
Responsabilidad

Celular Correo

Indicaciones especiales ante una situacion de mayor vulnerabilidad emocional y/o desafio conductual
del



¢ Posee indicaciones médicas y de especialistas? (Detallar)

L1 Sl
[1NO

¢Ingiere algun medicamento? (Detallar)

L1 Sl
[1NO

Eventuales causas, intenciones comunicativas y manifestaciones frecuentes que le provocan una situacion
desafiante y/o situaciones de desregulacion:

Identificacion de “gatilladores” en el establecimiento (si existen):



Equipo de profesionales a cargo y sus funciones

Nombre Completo Profesidn

Responsabilidad

Celular Correo

Nombre Completo Profesién
Responsabilidad
Nombre Completo Profesién
Responsabilidad
Nombre Completo Profesién
Responsabilidad
Nombre Completo Profesién
Responsabilidad
Nombre Completo Profesion

Responsabilidad

Estimulos sensoriales o elementos del entorno que favorecen o interfieres en el confort y su bienestar:

Obijetos, pictogramas o actividades de interés que resultan Utiles para cambiar su foco de atencion:




Palabras, frases, gestos, pictogramas o actitudes claves para atender su situacion
desafiante v/o situaciones de

Si existe un diagnostico clinico previo, identificacién de profesionales fuera del establecimiento que
intervienen:

Nombre Apellido Paterno  Apellido Materno  Profesion  Teléfono centro de atencién donde ubicarlo.

Estrategias individuales ante situaciones desafiantes y/o situaciones de desregulacion:
Fase Manifestaciones Comunes Estrategias para desarrollar
Inicio

Crecimiento

Explosion

Recuperacion

Firmas

Observaciones:

Nombre, firmay timbre de
solicitante Nombre, firmay timbre de quien recepciona



