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I. IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

1. ldentificacion y presentacion del establecimiento

La Escuela Especial Nielol tiene domicilio en Calle Pircunche 01205, Villa Pomona, Santa
Rosa. La comunidad estudiantil pertenece a un estrato socioeconémico medio, medio bajo,
bajos y extrema pobreza, presentandose situaciones de alta vulnerabilidad, nifios, nifias y
jovenes que presentan Necesidades Educativas Especiales de orden Permanente, con edades
cronologias de los 4 a 26 afios en los distintos niveles de formacion escolar NT1-NT2,
educacion bésica y niveles laborales.

El presente reglamento interno para la Convivencia Escolar de tiene por finalidad, promover
y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los principios y elementos
que contribuyan a una sana convivencia escolar, cumpliendo siempre con los derechos y
deberes de todos sus integrantes, basandose en el Proyecto Educativo Institucional, ademas
de lo referido en el Art. 10 de la Ley General de Educacion y en la normativa Educacional
Vigente. Asi mismo, establece protocolos de actuacion a nivel institucional, los que deberan
estimular el acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones
reparatorias para los afectados. Lo anterior, sin perjuicio de impulsar acciones de prevencion

considerando el Proyecto Educativo Institucional.

2. Introduccion

La educacion tiene como finalidad contribuir al desarrollo integral de nifios, nifias jovenes,
colaborando en su proceso de integracion a la vida social, habilitandolos para la participacion
responsable en la vida ciudadana y en el protagonismo de su propio proyecto de vida. Para
lograr esto, la escuela necesita llevar a cabo su mision, que, entre muchas otras cosas, esta
educar a nifios, nifia y jévenes, para desarrollar en ellos los valores que declara el Proyecto
Educativo Institucional, en adelante PEI, y buenos habitos de higiene personal y ambiental.
Abordar el tema de la Convivencia Escolar, no es tarea facil, al contrario, es de mucha mayor
complejidad y por tanto requiere mayor esfuerzo, dedicacién y voluntad de todos los

miembros de la comunidad educativa para tratarlos, mas aun, cuando la vida social esta en



permanente transformacion y cambios, y, por lo tanto, las formas de participacion y de vivir

en sociedad varian y se hacen mas diversas.

Los cambios culturales son un proceso largo en la vida de las personas. La sociedad ha
cambiado en estas Ultimas décadas donde el influjo de los medios de comunicacién de masas,
tienen una gran repercusion en las conductas de los ciudadanos, como asi también el deterioro
del rol de la familia en la formacién integral de las personas, ademas de la adecuada
estratificacion social para acceder a verdaderas oportunidades de desarrollo personal y
calidad de vida.

En la actualidad las personas en situacion con discapacidad que presentan los estudiantes de
nuestra escuela y su procedencia social, econémica y cultural son antecedentes a tener en
cuenta para organizar y decidir los procesos pedagogicos, priorizando y poniendo enfasis en
aquellos aspectos que mejor den respuesta a sus necesidades individuales (PEI 2008). Desde
esta perspectiva se organiza el proceso de convivencia escolar que se regula mediante el
presente reglamento. La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos
los miembros de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las
personas Yy el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo que contribuye a un
proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a
que cada uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus

derechos y cumplir sus deberes correlativos.

Por comunidad educativa se entiende aquella agrupacion de personas que, inspiradas en un
propdsito coman, integran la institucion educacional, incluyendo a estudiantes, padres,
madres y apoderados, profesionales de la educacion, asistentes de la educacion, equipos
docentes, directivos y sostenedores educacionales (MINEDUC 2010). Esta comunidad tiene
la particularidad de estar constituida en torno a estudiantes en situacion de discapacidad de
base cognitiva y otras condiciones asociadas, quienes requieren apoyos y adaptaciones, en
mayor 0 menor grado para desarrollar sus procesos educativos y de inclusion familiar, escolar
y comunitaria. Estas condiciones de la comunidad se constituyen en un desafio a la hora de
implementar acciones que favorezcan las interacciones positivas entre todos los miembros
de la comunidad, respetando las diferencias individuales, al mismo tiempo que se avanza

hacia la autorregulacion de las conductas, utilizando para ello recursos de aprendizaje.



3. Contextualizacién

La unidad educativa inspirada en los principios que sustenta la Ley General de Educacion
(LGE), los cuales se integran de la Escuela Especial Nielol, implica por definicion las
adaptaciones curriculares, comprendidas estas como herramientas de atencién a la
diversidad. Se entiende que el funcionamiento de un plantel que pretenda dar respuestas
educativas a nifios, nifias y jovenes en situacion de discapacidad, debe brindar las vias de
acceso al curriculum en forma integradora y en funcion de las caracteristicas particulares de
cada estudiante. La diversidad curricular y metodoldgica planteada como principio, es la que
ha permitido crear los diferentes programas que a partir de planificaciones mensuales y/o
semestrales, articulan aspectos curriculares que responden al decreto 87/90 que aprueba
planes y programas de estudio para personas con deficiencia mental, decreto 170/2010 fija
normas para determinar los alumnos/as con necesidades educativas especiales que seran
beneficiarios de la subvenciones para educacion especial y decreto 83/2015 aprueba criterios
y orientaciones de adecuacion curricular para estudiantes con necesidades educativas
especiales de educacion parvularia y educacion basica en un analisis de tareas que tiene como
directriz a las habilidades adaptativas, jerarquizando los pasos necesarios para alcanzar la

autonomia de nifios, nifias y jovenes.

La escuela presenta un enfoque ecoldgico funcional, el cual se centra en el aprendizaje de las
habilidades de la vida cotidiana, propendiendo a una situacion de contexto real, abarcando
todas las areas de desarrollo referente a las necesidades actuales y futuras del o la estudiante,
por lo tanto, debe incluir habilidades necesarias para el desarrollo personal, las tareas del
hogar, la vida en comunidad y el trabajo, adaptando funcionalmente todos los contenidos
curriculares y promoviendo valores de la comunidad educativa que contribuyen al desarrollo

y formacion integral de los las estudiantes:

*Respeto: El respeto es un valor que permite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar y
valorar las cualidades del préjimo y sus derechos. Es decir, el respeto es el reconocimiento

del valor propio y de los derechos de los individuos y de la sociedad.
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*Responsabilidad: Es un valor fundamental que se refiere a la capacidad de las personas de
responder por sus acciones y decisiones, asumir las consecuencias de las mismas y tomar

medidas para asegurarse de cumplir con las obligaciones y compromisos adquiridos.

ldentidad Nacional: Se entiende por identidad nacional aquella identidad de una persona
que se relaciona con la nacién a la cual pertenece, sea esta por haber nacido en tal territorio,
por formar parte de una comunidad o por sentir lazos de pertenencia con las costumbres y
tradiciones de tal nacion. La identidad nacional es uno de los fendmenos méas importantes de
la era contemporanea, aquel que choca y que lucha en muchos sentidos con el concepto de
globalizacion o de la aldea global

Perseverancia: La perseverancia es la habilidad para enfrentar obstaculos, fisicos, sociales

y emocionales con el fin de lograr algo que consideramos importante.

«Autonomia: La autonomia es la capacidad y el derecho de cada persona a tomar sus propias
decisiones a lo largo de la vida. Promover la autonomia implica admitir que las personas son
duefias de sus vidas y que el hecho de necesitar apoyos o cuidados para gestionar su proyecto
de vida no debe implicar renunciar a tener control sobre sus asuntos personales y vida

cotidiana.

«Comunicacion: La comunicacién como virtud es la excelencia en palabras y hechos, es

decir, la disposicion a hablar, escuchar y actuar correctamente.

scompetencias socio laborales: Las habilidades sociales son competencias definidas por el
comportamiento que un individuo puede tener en su entendimiento de los diversos cddigos,
sus actitudes y sus expresiones en sociedad. Estas, permiten a una persona expresar sus
propios sentimientos, necesidades y opiniones, lo que se traduce en el bienestar personal, que

es el primer paso para una mayor integracion social.
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4. Caracterizacion institucional (mision, vision, sellos, perfil del estudiante)

VISION:

Ser reconocido como un centro educativo especializado en la formacion de competencias
para la vida. Convirtiéndonos En una escuela lider en innovaciones metodoldgicas y
experiencias de aprendizajes con énfasis en el arte, la conciencia ecol6gica como base de la
sustentabilidad y la formacion ciudadana promoviendo en nifios nifias y jovenes que
presentan Necesidades Educativas Especiales Permanente, asociadas a una discapacidad
intelectual — multidéficit, de los niveles preescolar, basico y laboral, el desarrollo
valdrico/ético que les permita desenvolverse de manera Inclusiva en todos los ambitos,

familiar, escolar, laboral y comunitario.

MISION:

Escuela Especial Nielol, comprometida a entregar una respuesta educativa especifica,
especializada y personalizada a estudiantes que presentan Necesidades Educativas
Especiales Permanente, asociadas a una discapacidad intelectual - multidéficit en los
niveles de preescolar, basica y laboral. Con el objetivo de, disminuir barreras para acceder,
participar y progresar en experiencias de aprendizaje Por el compromiso con la diversidad.
A través de metodologias innovadoras orientadas desde el Enfoque ecolégico funcional con
énfasis en el arte, cultura y conciencia ecolégica. Promoviendo el desarrollo valorico/ético
que les permita desenvolverse de manera Inclusiva en todos los ambitos, familiar, escolar,

laboral y comunitario.

SELLOS EDUCATIVOS

+Sello artistico: Se centra en el desarrollo y la promocidn de las artes como un componente
integral en la educacién de los y las estudiantes. Herramienta poderosa para desarrollo de
habilidades creativas, cognitivas, emocionales y de interaccion que potencian y enriquecen

los aprendizajes.

*Medio ambiental: Se promueve la responsabilidad y toma de conciencia respecto al
cuidado del medio ambiente de manera transversal, tanto en el curriculum escolar, como a
través de instancias de formacion con estudiantes y apoderados, preparandolos para un futuro

sostenible y consciente del medioambiente.
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«Formacion de valores: Promover el desarrollo valorico/ético en nuestros estudiantes desde
una edad temprana. Para asi crear en ellos/as un cimiento que establezca personas con
caracteristicas y normas de convivencia, que les permita desenvolverse de manera integral

en diferentes contextos de actuacion.

PERFIL DEL ESTUDIANTE

Todos los alumnos de la Escuela Especial Nielol poseen necesidades educativas especiales
permanentes derivadas de algun tipo y grado de discapacidad, presentan Discapacidad
Intelectual en sus rangos leve, moderado, grave y profunda, con otras patologias asociadas
que dificultan su proceso de aprendizaje pedagdgico y, en su mayoria, provenientes de

hogares con alto nivel de vulnerabilidad.

5.0bjetivos

Los Objetivos se formulan a partir de EI Proyecto Educativo Institucional PEI; el Plan de
Mejoramiento Educativo PME; la promulgacion de la LEGE vy de las propias caracteristicas

de nuestra institucion escolar:

1. Implementar estrategias para desarrollar, ejecutar y evaluar el Manual de Convivencia

Escolar, segun la normativa vigente.

2. Establecer compromisos de Padres y Apoderados en el desarrollo educativo de sus hijos
o pupilos, a través de una solida formacion de valores universales, respaldadas en la

Declaracion Universal de Derechos Humanos.

3. Elaborar normas de convivencia en un marco de institucionalidad basada en la

legislacion vigente.
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4. Desarrollar y afianzar en los alumnos y alumnas los valores y actitudes de respeto,
responsabilidad, tolerancia, esfuerzo, solidaridad y participacién en los procesos de

consolidacion de una perdurable Convivencia Escolar.

5. Aplicar normas y procedimientos que contribuyan al mejoramiento de la convivencia

escolar, dentro del actual marco curricular, PEI, LEGE y sus derivados.

6. Instalar procesos de participacion democrética entre todos los miembros de la
comunidad escolar, siendo de especial relevancia la activa presencia de nifios, nifias y

adolescentes, como componente esencial de estos procesos.

7. Generar procesos de reflexion para crear conciencia critica en torno a la convivencia y
cautelar derechos y deberes de los integrantes de la comunidad escolar, promoviendo su

desarrollo personal, cultural y socio-ambiental.

8. Promover una cultura ambiental que incorpore habitos y actitudes en los estudiantes y
la comunidad educativa a través de estrategias de sensibilizacion y difusion de acciones

orientadas al desarrollo sostenible.

9. Implementar Protocolos de Actuacion.

10. Desarrollar acciones que permitan la prevencion escolar en temas como: Drogas,

Sexualidad. Bullying, Seguridad, otros.

11. Instalar procesos de prevencion de Bullying en la comunidad educativa.
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6. Marco normativo legal.

Los elementos contenidos en los principales cuerpos legales vigentes respaldan las
orientaciones politico-técnicas que la Politica Nacional de Convivencia Escolar entrega al
sistema educativo. En este marco, la formacion en Convivencia Escolar esta sustentada en
los derechos humanos, en las garantias que debe brindar el sistema escolar para una
educacion integral, asegurando el derecho a aprender de acuerdo a las potencialidades de
cada cual y sin excepcién de ninguna indole. A continuacién, se presentan algunos de los
principales cuerpos legales y normativos que sustentan la Convivencia Escolar, por lo tanto,
tiene en la base de su quehacer al estudiante como sujeto de derechos y al Colegio como

garante de ese derecho:
1. La Constitucion Politica de Chile y Ley General de Educacion LGE 20.370.

2.Declaracion Universal de los Derechos Humanos y Convencion sobre los derechos del
nifio.
3. Ley N° 20.609 contra la discriminacion fue promulgada el afio 2012 y busca resguardar el

derecho de las personas a no sufrir ningan tipo de exclusion.

4. Ley N° 19.284 de integracion social de personas con discapacidad, fue promulgada el afio

2005 y establece indicaciones sobre la integracion de personas con discapacidad.

5. Ley N° 20.845 de inclusion escolar que regula la admisién de los estudiantes, prohibe toda
forma de discriminacion arbitraria, permite sanciones disciplinarias solo si estan contenidas
en el reglamento interno, establece un plan de apoyo a la inclusion para fomentar la buena

convivencia, obliga a reconocer el derecho a asociarse libremente.

6. Ley N° 19.979, promulgada el afio 2004, y que modifica el régimen de jornada escolar

completa diurna y otros cuerpos legales.

7. Ley N° 20.911, promulgada el afio 2016, y que crea el Plan de Formacién Ciudadana para
los establecimientos educacionales reconocidos por el Estado. La presente Ley establece que
los establecimientos educacionales reconocidos por el Estado deberan incluir en los niveles

de ensefianza Parvularia, basica y media un Plan de Formacion Ciudadana.
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8. Decreto N° 79 reglamento de estudiantes embarazadas y madres: La Ley General de
Educacidn, en su Articulo 11°, sefiala que el embarazo y la maternidad de una estudiante no
pueden ser argumentados como condicionantes o excusas que limiten su respectivo derecho
a la educacion, mas aun, la legislacion establece que son los establecimientos educacionales
los encargados de realizar las adecuaciones necesarias para que dichas estudiantes continden

con sus estudios de manera regular.

9. Decreto N° 50 promulgado el afio 2006, que reglamenta los centros de alumnos: La
organizacion de estudiantes posee reconocimiento en la normativa legal vigente, asi como en

las politicas publicas educativas.

10. Decreto N° 565 del Ministerio de Educacién, promulgado el afio 1990 y por los Estatutos
Tipo publicados en el Decreto N° 732 también del Ministerio de Educacion en el afio 1997.
La organizacion de apoderados que posee reconocimiento en la normativa legal vigente, asi

como en las politicas publicas educativas.

11. El Decreto N° 24 del Ministerio de Educacion, promulgado el afio 2005, reglamenta los
consejos escolares como “organismo integrado por representantes de los distintos estamentos
de la comunidad educativa, quienes seran informados, consultados y propondran acciones

que conlleven al mejoramiento de la calidad de sus propios resultados en la tarea escolar”.

12 el Decreto 453 del Ministerio de Educacién, promulgado en 1992. Decreto que aprueba

el reglamento de la Ley N°19070, alusiva a los estatutos de los profesionales de la educacion.

13. Decreto N°215, de 2009, del Ministerio de Educacion, que reglamenta uso de uniforme

escolar (Reglamento de Uso Uniforme Escolar).

14. DFL N°1 de 1997, del Ministerio de Educacion Publica. DFL que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley 19:070 que aprobo el estatuto de los profesionales de

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

15. Circular N° 482 del 22.06.2018 de la Superintendencia de Educacion escolar, que imparte
instrucciones sobre reglamentos internos de los establecimientos de educacion basica y

media con reconocimiento oficial del Estado de Chile.
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16. Circular N°860. Superintendencia de Educacion, Circular que imparte instrucciones
sobre Reglamentos Internos de los Establecimientos Educacionales Parvularios.

17. Circular N°1. Superintendencia de Educacion. Circular correspondiente a
Establecimientos Educacionales Subvencionados Municipales y Particulares.

18. Ley N° 21.545. establece promocion de la inclusidn, la atencion integral, y la proteccion
de las personas con trastorno del espectro autista en el ambito social, de salud, educacién.

19. Circular N° 586. Imparte instrucciones sobre promocion, inclusién, atencién integral y

proteccion de los derechos de parvulos y estudiantes con trastorno del espectro autista.

20. Ley N° 21.643. Modifica el cddigo del trabajo y otros cuerpos legales, en materia de

prevencion, investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo.

21. ORD. 10DEJ N°1189. Informa sobre aplicacion de la ley 21.643 en establecimiento
educacionales (SUPEREDUC).

22. Convencidn sobre la Eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer
(CEDAW).

23. Convenio 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales en paises independientes de la

Organizacion Internacional del Trabajo.
24. Convenio 190 sobre la violencia y el acoso de la Organizacion Internacional de Trabajo.

25. Convencion interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la

mujer “Convencion Belem Do Para”.
26. Derechos Humanos “Pacto de San José”.

27. Ley N° 18.575 Organica constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

28. Ley N° 18.695 Organica constitucional de Municipalidades.
29. Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

30. Ley N° 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal.
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31. Ley N° 21.675 que estatuye medidas para prevenir, sancionar y erradicar la violencia en

contra de las mujeres, en razon de su genero.
32. Ley N° 21.120 que reconoce y da proteccion al derecho a la identidad de género.

33. Ley N° 21.331 sobre el Reconocimiento y proteccion de los derechos de las personas en

la atencion de salud mental.

34. Cdédigo del Trabajo y la Ley N° 20.005, que lo modifica, tipificando y sancionando el

acoso sexual.

35. Normas penales del ordenamiento juridico interno chileno en relacion a los delitos de

abuso y acoso sexual.

36. DFL 1 fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del cddigo del trabajo.

I1. PRINCIPIOS JURIDICOS GENERALES

1. LGE 20.370

La Ley General de Educacion (LGE), regula los derechos y deberes de los integrantes de la
comunidad educativa; fija los requisitos minimos que deberan exigirse en cada uno de los
niveles de educacion parvularia, basica y media; regula el deber del Estado de velar por su
cumplimiento, y establece los requisitos y el proceso para el reconocimiento oficial de los
establecimientos e instituciones educacionales de todo nivel, con el objetivo de tener un

sistema educativo caracterizado por la equidad y calidad de su servicio

Esta ley, establece una serie de principios que guian el sistema educativo en el marco de la
educacion que promueve la cohesién social, la democracia, el respeto de la pluralidad y

diversidad cultural.
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2. Politicas de inclusién y no discriminacidn, igualdad e integraciéon (20.245, 20.422, 20.201) resefia

e Ley N°20.845 “Ley de Inclusion Escolar”

En mayo del afio 2015 se promulga la Ley de Inclusion Escolar (N° 20.845), que involucra

transformaciones al sistema de educacién chileno.
Esta Ley esta compuesta por tres pilares:

1. Fin al lucro. La ley garantiza que los recursos econdmicos sean destinados exclusivamente

para fines educativos.

2. Fin al Copago. A medida que se vayan incrementando los recursos de la subvencion escolar
por parte del Estado, irdn disminuyendo los aportes que realizan las familias a los

establecimientos.

3. Regulacion Admision escolar. EI Ministerio de Educacion en conjunto con la Universidad
de Chile, ponen a disposicion a través de una plataforma web, un sistema tnico y centralizado

de admision.

e Ley N° 20.422 “Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusion

Social de las Personas con Discapacidad.”

El 10 de febrero de 2010 entrd en vigencia la Ley N°20.422 que Establece Normas sobre

Igualdad de Oportunidades e Inclusidn Social de las Personas con Discapacidad.

La ley se basa en los principios de vida independiente, accesibilidad universal, disefio
universal, intersectorialidad, participacion y dialogo social. Ademas, establecié organismo
para abordar los desafios que genera la plena inclusion social de las personas con
discapacidad: Servicio Nacional de la Discapacidad, Comité de ministros (actual Comité de

Desarrollo Social y Familia) y Consejo Consultivo de la Discapacidad.
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* Ley N° 20.201 “Modifica el dfl n® 2, de 1998, de educacidn, sobre subvenciones

a establecimientos educacionales y otros cuerpos legales”

Esta Ley modifica el DFL N° 2 de 1998, de Educacion sobre subvenciones a establecimientos
educacionales y otros cuerpos legales. Cambia el concepto de Educacién General Basica
Especial Diferencial por Educacion Especial Diferencial-

Amplia el concepto de Necesidades Educativas Especiales a la Educacién Media
Humanistico-Cientifico. (N.E.E. Transitorias).

-Explica el concepto de N.E.E. Transitorias como aquellas no permanentes que requieran los
alumnos en algin momento de su vida escolar a consecuencia de un trastorno o discapacidad
diagnosticada por un profesional competente, y que necesitan de ayudas y apoyos
extraordinarios para acceder o progresar en el curriculum por un determinado periodo de su

escolarizacion.

-Este Reglamento considerara a los déficits atencionales y a los trastornos especificos del

lenguaje y aprendizaje.
-Explica el término profesional competente.
-Explicita que profesional serd inhabil para realizar diagndsticos de ingresos y egresos.

-Aclaran las sanciones que sufriran el profesional competente que efectlie diagndsticos

fraudulentos, asi como el sostenedor que los utilice para obtener subvencion escolar.
 Modifica e incrementa subvencidn escolar para las escuelas especiales.

« Dictamina que para los alumnos de ensefianza pre basica. basica 0 media que requieran
permanecer internados en centro especializados o en el lugar que el médico tratante determine
0 que estén en el tratamiento médico ambulatorio, el Ministerio de Educacion les
proporcionard la correspondiente atencion escolar en el lugar que por prescripcion médica

deban permanecer.
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I1l. DERECHOSY DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Capitulo 1. Estudiantes

Articulo N° 1: Del Ingreso de los Estudiantes

Los estudiantes ingresaran de acuerdo al Decreto N° 87/90 que atiende a estudiantes con

discapacidad intelectual, Decreto N° 170 relativo a la Ley de Inclusion y Decreto N° 577 que

atiende a estudiantes que presentan trastorno motor.

Documentos Exigidos:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Certificado de Nacimiento
Certificado Médico (estudiantes menores de seis afios)

Informe Psicologico vigente que acredite la discapacidad intelectual (estudiantes

mayores de seis afos)

En caso de que se requiera se solicitara Informe Psicoldgico y Certificado Médico (para

estudiantes con multidéficit)

Presentar certificado médico con los farmacos que deben ser administrados al estudiante

de acuerdo al caso particular de cada uno, en caso de que requiera medicacion.

En caso de requerirse, el apoderado debe entregar documento firmado con autorizacion

para que el equipo docente administre medicacidn requerida por el estudiante.
Completar y firmar Ficha de Matricula con los compromisos adquiridos

Para los estudiantes que requieran de atencidn kinésica, se solicitara certificado médico

que indique el tratamiento respectivo.

En el caso de que procedan de un Programa de Integracion Escolar (PIE), deben ingresar
la carpeta con los documentos originales tales como: informe psicoldgico y su respectivo
protocolo, valoracion de salud, anamnesis, certificados médicos, informe
psicopedagdgico, y protocolo de habilidades adaptativas, Formulario de reevaluacion
FUR.
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)
K)

Entrevista con Apoderado (aplicar formato entrevista)

Estudiantes desde los cuatro afios hasta veinticuatro afios en situacion de discapacidad

cognitiva con o sin base neuroldgica.

Certificado de estudios del ultimo afio rendido (en caso de provenir de otro

establecimiento)

Articulo N° 2 Derechos de los Estudiantes

a)

9)

h)

Recibir experiencias educativas y formativas dentro y fuera del aula, que ofrezcan
oportunidades para su formacién y desarrollo integral, en un ambiente tolerante y de

respeto mutuo.
La no discriminacion arbitraria.
Expresar su opinion, con especial cuidado por la forma en que ello se realiza.

Que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de cualquier tipo de

vulneracion.

Que se respeten su libertad individual y de conciencia, y sus convicciones religiosas,

ideologicas y culturales en contexto, conforme al presente Manual.

Conocer oportunamente sus calificaciones y analizar los resultados de sus evaluaciones,

en la forma que los docentes lo determinen.

Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo
al Reglamento Interno de Evaluacion y Promocion. Del mismo modo, a ser evaluados en
forma diferenciada en los casos que el mencionado reglamento establezca. Es

responsabilidad de los estudiantes conocerlo y hacerlo cumplir.

Conocer los detalles de las practicas profesionales a realizar durante su permanencia en

la Escuela, en la forma que los docentes lo determinen.

Participar en la vida cultural, democratica, deportiva y recreativa del establecimiento, a

través de los canales formales de participacion de manera permanente.
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)

K)

Utilizar el seguro escolar en caso de accidente escolar, de acuerdo al procedimiento
establecido al efecto en el respectivo protocolo.

Que la escuela entregue el apoyo formativo y académico que permita a la estudiante, un
adecuado desarrollo del embarazo y crianza mientras cursa estudios en el

Establecimiento.

Un justo y racional proceso ante la aplicacion de una medida formativa o reparatoria y
una sancion, a partir de la presuncién de inocencia y del derecho a la defensa. Esto incluye
conocer los cargos que se le imputen y a poder realizar los descargos que le merezcan

oportunos.

Estudiar sin perjuicio de enfermedades cronicas o terminales, garantizando la proteccion
de toda discriminacion arbitraria y otorgando los apoyos necesarios durante la trayectoria

escolar, en su evaluacion y en su promocion.

Participar en la elaboracion, ajuste y actualizacion del Manual Interno de Convivencia
Escolar, del Proyecto Educativo Institucional y de los instrumentos de gestion
institucional de manera vinculante, de acuerdo a las disposiciones que se generen para el

efecto.

Articulo N° 3 Medidas y acciones tendientes a garantizar el respeto y

cumplimiento de los derechos de los estudiantes

a)

b)

Promover y difundir la normativa de convivencia escolar en los Consejos de Orientacion,
Consejo de profesores, Asambleas de Centro de Padres y Apoderados y del Centro de
Alumnos.

Conocer los conductos regulares, a fin de recurrir a la instancia pertinente para cada caso
especifico: Profesor Jefe o asistente aula, Profesor de asignatura, Jefe Técnico,
Encargado de Convivencia Escolar, dupla Psicosocial, Inspector/a General, Direccidn.
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Articulo N° 4 Deberes de los Estudiantes

a)

b)

d)

9)

h)

)

k)

Conocer y cumplir el Reglamento Interno del establecimiento el que sera entregado al
apoderado en el periodo de Matricula.

Mantener y contribuir a un clima de sana convivencia, usando un lenguaje, modales y

trato respetuoso, tanto dentro como fuera de la Escuela.

Aceptar y asumir positivamente las exigencias disciplinarias como expresion de seriedad
y respeto a la formacién que entrega su escuela, sugeridas por docentes, asistentes de la

educacion, administrativos y auxiliares.

Manifestar una actitud de apoyo y respeto a la Direccion, personal directivo, profesores,
a los comparieros investidos de autoridad: Centro de Alumnos, presidentes de curso y

demas personal que colabora en la Escuela.
Contribuir al buen prestigio de la Escuela.

Informar los problemas de salud, en forma oportuna y con acreditacion medica segun el

Caso.

Asistir a clases diariamente y a las actividades formativas en que libremente se ha

comprometido.

Mantener buena presentacion personal durante toda la jornada de clases, con uso del

uniforme establecido para la escuela.

Participar de todas las actividades académicas propias de su curriculum de estudio

planificadas por el colegio.

Participar en todas las actividades que se realicen en la escuela: deportivas, culturales y

artisticas.

Representar a la escuela, en actos o encuentros estudiantiles toda vez que la Direccion

del colegio lo solicite.

No abandonar la sala de clases o la escuela durante el transcurso de la jornada sin

autorizacion.

m) Mantener apagados en horas de clases teléfonos moviles y cualquier otro aparato sonoro.
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P)

q)

No grabar, filmar o tomar fotografias durante las clases sin autorizacion del profesor y/o
de la direccion del colegio, por lo tanto, serd sancionado toda publicacion de videos,
fotografias o semejantes, en las paginas sociales de internet y/u otro medio de

comunicacion.
Cumplir con el horario de clases establecido por la escuela.

Mantener un buen comportamiento dentro y fuera de la escuela, actuando con honradez

y veracidad.

No fumar dentro del establecimiento, como asi mismo ingerir o portar drogas o bebidas
alcohdlicas, considerandose estas como faltas Gravisimas, estando sujeto a las nuevas
leyes del control de drogas y estupefacientes (Ley 20.000).

Cuidar el material, instalaciones e infraestructura que son patrimonio del establecimiento.
En caso de dafio o destruccion de un bien, por toma u otro motivo, ademas de las medidas
disciplinarias correspondientes, el apoderado debera responder econdmicamente por el

dafo causado.

Portar diariamente su cuaderno de comunicaciones, documento oficial de comunicacion

entre la escuela y los padres y apoderados.

Articulo N° 5 De la Presentacion Personal de los Estudiantes

Las normas que apunten a lo formativo deben considerar el principio de tolerancia, de

acuerdo el caracter de sujeto en formacién de estudiantes de la escuela. En este contexto el

estudiante se presentara en su escuela usando el uniforme que lo distingue como integrante

de éste, el cual tiene las siguientes caracteristicas:

DAMAS Y VARONES:

=

Polera color gris (cuello redondo o piqué)

N

Polerdn bicolor verde-gris con cierre (insignia de la escuela opcional)

w

Pantalon de buzo gris

&

Zapatillas blancas o negras.
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5. Delantal cuadrille para las damas, para clases de arte, huerto u otra actividad.

(opcional)

6. Cotona café para los varones, para clases de arte, huerto u otra actividad. (opcional)

Ademas:

a)

b)

d)

El consejo escolar de la unidad educativa, establece el uniforme escolar como obligatorio
y formal. El apoderado/a tendra la flexibilidad de adquirir el uniforme en el plazo del ler

semestre del afio en curso.

Durante el transcurso que el apoderado/a adquiera el uniforme del establecimiento para
su pupilo/a, se autoriza el uso de vestimenta comoda y adecuada al contexto escolar

El estudiante debe presentarse con uniforme limpio y en buenas condiciones.

En clases de educacion fisica, el o la estudiante debe contar con una polera de cambio y
atiles de aseo. En caso de que el estudiante no cuente con su uniforme deportivo, podra

hacer uso de vestuario adecuado y comodo para realizar la clase de educacion fisica.

Las caracteristicas de este uniforme deben contar con flexibilidad por respeto a identidad

de género y adaptacion en estudiantes embarazadas.
Los estudiantes no podran ser sancionados, por el no uso del uniforme escolar

Los estudiantes deben cuidar la higiene personal. En casos puntuales en que se requiera
tratamiento de pediculosis, herpes y cualquier otro agente transmisor de enfermedades,
sera responsabilidad de los padres tratamientos y cuidados en el hogar segun indicaciones

médicas.

Las condiciones previamente sefialadas, tendran como base el Art. 4, Decreto N°215/2009

de Educacion; el Numeral 5.5, Parrafo 1, Circular N°482 de la Superintendencia de

Educacion; y el Capitulo VI, Titulo 5, Parrafo 1, Circular N°860 de la superintendencia de

Educacion, de acuerdo con lo alusivo a las regulaciones del uso del uniforme escolar,

informandose la obligatoriedad de su uso, pero cuya forma de adquisicion no tendra

exigencia de proveedor ni marca especifica.
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Cabe sefialar que no se ejecutaran sanciones por el no uso justificado del uniforme escolar,
por lo que no se prohibira el ingreso al Establecimiento por tal incumplimiento, ni se les
excluird de las actividades académicas por tal motivo. Lo anterior, va de acuerdo a lo
estipulado en el Art. 3, Inciso 2, y el Art. 5, Inciso 2, correspondientes al Decreto 215/2009
de Educacién; Numeral 33.2, Circular N°1 de la Superintendencia de Educacion; Numeral
5.5, Parrafo 3, y el Anexo N°7, correspondientes a la Circular N°482 de la Superintendencia
de Educacion; y el Capitulo VI, Titulo 5, Parrafo 4, Circular N°860 de la Superintendencia
de Educacion. Queda estipulado que lo respectivo al uso del uniforme escolar serad
mencionado en las reuniones formales con los padres y apoderados, siendo informacién
crucial el uso exigible del uniforme desde el inicio del afio escolar. Lo anterior se sustenta en
el Art.2, Incisos 1y 2, Decreto N°215/2009 de Educacion.

Articulo N° 6 De la Asistencia y Puntualidad a Clases

a) Los estudiantes deben asistir diariamente a clases programadas segun calendario escolar.

b) Una inasistencia diaria a clases, hasta 3 dias, debe ser justificadas por el apoderado en
cuaderno de comunicaciones. De no venir comunicacion docente debe llamar al
apoderado para obtener antecedentes e informa a Inspectoria General por correo

electrénico.

c) Los estudiantes que presenten inasistencias por mas de 05 dias el apoderado /a debe
presentar certificado médico al docente aula para subir a hoja de vida (LIRMI) y luego

docente entrega a Inspectoria General

d) Encaso de que un estudiante sea intervenido/a quirurgicamente o haya sido hospitalizado
por enfermedad, al incorporarse a clases el primer dia, debe presentarse con su
apoderado/a y hacer entrega del certificado médico que indique el alta y alguna
orientacion o cuidado en el caso que se requiera. Al no cumplir con lo anterior docente
informa a Inspectoria general quien Ilamara al apoderado/a para requerir su presencia en

el establecimiento dentro de un periodo de 1 hora de tiempo una vez ocurrida la llamada.
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9)
h)

)

k)

Sélo podré justificar la inasistencia el apoderado titular registrado en la ficha de
matricula. En el caso de que se presente una inasistencia prolongada de un estudiante, en
la que no se ha presentado justificacion alguna del apoderado, seré la escuela quien se
encargara de indagar los motivos de ésta, Inspectoria General reline antecedentes con la
dupla de aula y dependiente de esta respuesta se evalla derivacion a Convivencia Escolar

para activar las visitas domiciliarias.

Los estudiantes deben ser puntuales en la hora de llegada al establecimiento y sala de
clases:

e Ingreso a la escuela: 08:10 hrs, Si se presenta, antes de este horario el apoderado/a
deberd esperar con su pupilo en la entrada del establecimiento.

e Ingreso al aula: 08:15 hrs.
Para quienes utilizan la movilizacion escolar, se regiran por la normativa de éste.

Para los estudiantes que se movilizan de forma independiente y quienes se trasladas en
vehiculo particular deben ser puntuales en la hora de llegada al establecimiento y a la sala
de clases (Flexibilidad méxima 9:30 horas para ingreso a clases). Llegada posterior al

horario de flexibilidad deben solicitar pase de ingreso a clases en inspectoria general.

Estudiantes que ingresen luego de las 09:30 hrs que requieran cateterismo, medicacion

y/desayuno deben llegar con estos procedimientos realizados por su apoderado.

Estudiantes que, por terapias en teleton u/o horas medicas deban ingresen mas tarde a

clases, deben dar aviso el dia anterior para efectos de reservar alimentacion

En los recreos, se debe desocupar la sala de clases para ventilar y oxigenar el espacio, los

estudiantes terminados el recreo dirigiese puntualmente a su clase siguiente.

Solo las personas registradas en la ficha de matricula son las Unicas autorizadas para

retirar al estudiante en horario de clases.

En el caso de que exista una situacién extrema (accidente, enfermedad o muerte) y
ninguna de las personas registradas en la ficha de matricula pueda retirar al estudiante, la

persona que realice el retiro debe ser familiar directo del estudiante y que acredite
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mayoria de edad. Ademas, debe enviar dicha solicitud al correo de Inspectoria general
(inspectoriageneral@especialnielol-temuco.cl con copia a convivencia@especialnielol-
temuco.cl) adjuntando fotocopia de carnet de identidad por ambos lados de la persona

que retira.

7, PASE INGRESO A CLASES
N él‘ol

Nombre completo del estudiante

Curso

Fecha

Horario de llegada

Motivo

Quien justifica

Articulo N° 7 De las Prohibiciones para los Estudiantes

a)
b)

d)

Rayar y destruir dependencias de la escuela, especialmente bafios, mobiliarios y paredes.
Portar joyas, relojes, celulares, equipos de musica, audifonos, u otros elementos de alto
costo. El establecimiento no se responsabiliza de ninguna pérdida de estos elementos que
son de exclusiva responsabilidad del estudiante.

Amenazar, atacar, injuriar, o desprestigiar a cualquier integrante de la comunidad
educativa a través de chats, mensajes de texto, correos electronicos, sitios webs, teléfonos
o cualquier medio tecnoldgico, virtual o electronico.

Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o
contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya
hecho uso de ellos.

Ocupar y hacer uso de las dependencias y recursos de la escuela sin autorizacién de la

direccion.
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f)

9)

Portar, vender, comprar distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias
ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del colegio o en actividades
organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste.

Manifestacion efusiva de afecto y connotacidn sexual, sea heterosexual u homosexual,

aun cuando no sean constitutivos de delitos.

Articulo N° 8 Alimentacion Saludable

Nuestra escuela se rige por la ley 20.606/12 y su reglamento sobre composicion nutricional

de los alimentos

a)
b)

y su publicidad, que consiste entre otras medidas, en mejorar la oferta de alimentos.

El establecimiento deberé realizar actividades didacticas y fisicas para el desarrollo de
habitos de alimentacion saludable y el reconocimiento de efectos nocivos de
alimentacion alta en calorias, grasas, azlcares y otros.

Se restringe comercializar, promocionar o publicitar alimentos nocivos ya mencionados
hacia los estudiantes.

Respecto de las colaciones que los estudiantes traen al establecimiento, esta debe ser
saludables, tales como: Yogurt, frutas, cereales, galletas en tamafio individual y
respetando indicacién nutricional en cuanto a porciones y sellos.

Potenciar el consumo de alimentos saludables respetando indicciones nutricionales en
cuanto a porciones y sello en convivencias y celebraciones tales como: Celebracion dia
del estudiante, fiestas patrias, Wetripantu, celebracion navidefa.

Se permitird la venta interna de alimentos siempre cuando la actividad se encuentre
asociada la planificacién docente, por ende, a un objetivo pedagdgico, especialmente
cuando esta tenga fines de formacion laboral. Las materias primas utilizadas deben estar
supeditadas a lo que indica el Minsal respecto a la alimentacion saludable en

establecimientos educacionales.
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Articulo N° 9 Del centro de estudiantes

El Centro de Alumnos, es la organizacion formada por los estudiantes. Su finalidad es servir
a sus miembros como medio para desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio
critico y la voluntad de accion; asi formarlos para la vida democrética y prepararlos para
participar en los cambios culturales y sociales. Bajo ninguna circunstancia se podra negar la
constitucion y funcionamiento de un Centro de Alumnos. Los principios y valores que
inspiran a la educacion nacional exigen la existencia de organismos estudiantiles que
constituyan un cauce de expresion y participacion de las inquietudes y necesidades propias
de la juventud. Es preciso promover desde las organizaciones estudiantiles, el ejercicio de
los derechos y deberes, el desarrollo de conductas de compromiso y de responsabilidad en
los jovenes frente a sus decisiones; constituyendo el campo propicio para que aprendan a

vivir en democracia.

Articulo N° 10 De las funciones del centro de estudiantes

a) Promover la creacion e incremento de oportunidades para que los alumnos manifiesten
democraticamente y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

b) Promover en el alumnado dedicacion a su trabajo escolar, procurando que se desarrolle
y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relacion humana entre sus
integrantes, basada en el respeto.

c) Orientar sus organismos Y actividades hacia la consecucion de las nulidades establecidas
en el presente reglamento.

d) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros, ante el Consejo
Escolar y autoridades u organismos que correspondan.

e) Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables
para su pleno desarrollo.

f)  Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles, los derechos humanos universales,
asi como también los derechos de las personas con discapacidad a través de sus

organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales.
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Articulo N° 11 De la Organizaciéon Interna del Centro de Estudiantes

El Centro de Estudiantes se organizarad segin la norma y procedimientos establecidos en un
Reglamento Interno, el cual debera ajustarse a las normas establecidas y circunstancias
especificas. Cada Centro de Alumnos se estructurara, a lo menos, con los siguientes

organismos:

a) La Asamblea General

b) La Directiva

c) El Consejo de delegados de Curso

d) El Consejo de Curso

e) La Junta Electoral

f) Profesor Asesor

g) También formaran parte del Centro de Alumnos todos aquellos organismos de tipo
funcional, permanentes o circunstanciales, que para el cumplimiento de sus funciones
puedan crear la Asamblea General, la Directiva del Centro de Alumnos o el Consejo de

delegados de Curso.
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Capitulo 2 Centro de Padres y Apoderados

Articulo N° 12 De la organizacién y funcionamiento.

Un reglamento Interno determinaré la organizacion y funcionamiento del Centro General de
Padres. En todo caso formaran parte de la organizacion, la Asamblea General de Padres y
Apoderados; el Directorio; el Consejo de delegados de Curso y las directivas de los sub-

Centros (cursos).

El Centro de Padres y Apoderados es la organizacion que representa a las familias en la
escuela. Su misién es abrir caminos para que éstas participen mas directamente en la

educacion de sus hijos e hijas, o pupilos.

Ser parte de una organizacion de padres es una opcion voluntaria. Los padres, madres y
apoderados que deseen participar en un Centro de Padres podran hacerlo segin sus

posibilidades, en cualquiera de las siguientes instancias:

La Asamblea General: Todos los padres, madres y apoderados del estudiante de un
establecimiento (0 sus representantes) son parte de la Asamblea General. Al integrar este
organismo podran elegir al Directorio, aprobar el Reglamento Interno del Centro de Padres

y conocer el informe anual que debe entregar el Directorio.

Consejo de delegados: Estara formado por, al menos, un delegado de cada curso. Le
corresponde redactar el Reglamento Interno del Centro de Padres y Apoderados,
definir las cuotas y el presupuesto organizar y coordinar las actividades de los organismos

internos del centro y comisiones de trabajo.

El Directorio: Podran postular al Directorio los padres, madres y apoderados mayores de 18
afios (Decreto 732/97) y con, a lo menos, un afio de pertenencia en el Centro de Padres.
Quienes sean miembros del Directorio tendran la responsabilidad de representar los intereses
y necesidades de las familias ante la Direccion del establecimiento y ante otras instancias y

organismos con los que se relacionen.
A considerar:

El Directorio debe ser elegido cada dos afios por la Asamblea General en votacion universal,

secreta e informada, dentro de los 90 dias de iniciado el afio escolar.
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El monto de las Cuotas del Centro de Padres debe ser aprobado por el Consejo de delegados
de Curso. Como establecimiento educacional municipal, su pago es voluntario y el valor no
puede exceder a 0,5 UTM anuales (Valor UTM en octubre de 2017 es de $46.786).

El Directorio debe entregar anualmente una Cuenta Publica; es decir, un informe donde rinde

cuentas de su trabajo en ese periodo.

La Personalidad Juridica es el reconocimiento legal de la existencia del Centro de Padres.
Obtenerla le permite comprar, vender y administrar recursos econémicos, pudiendo acceder
a fondos de financiamiento a través de proyectos. También hace mas transparente y

democratico el funcionamiento del Centro de Padres.

Los Centros de Padres pueden asociarse en distintos niveles: por comunas, provincias,
regiones y a nivel nacional (Asociaciones de Centros de Padres). Mientras mayor sea la
participacion, mas representativo sera el Centro de Padres. EI compromiso y colaboracién en
las actividades y proyectos que el Centro de Padres emprenda, beneficiara al establecimiento

y sus estudiantes.

Articulo N°13 De sus funciones

a. Contribuir a la formacién y desarrollo personal de sus pupilos y consonancia con ello,
promover las acciones de estudio y capacitacion que sean convenientes para el mejor
cometido de las responsabilidades educativas de la familiar.

b. Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios,
valores e ideales comunes, canalizando las aptitudes, intereses y capacidades personales
de cada uno.

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

d. Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para
favorecer el desarrollo integral del alumno.

e. Proyectar acciones hacia la comunidad en general, difundir los propositos e ideales

del centro de padres, promover la cooperacién de las instituciones y agentes
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comunitarios en las labores del establecimiento y cuando corresponda, participar en
todos aquellos programas de progreso social que obren en beneficio de la educacion,
proteccion y desarrollo de la nifiez y juventud.

f. Proponer y patrocinar dentro de respectivo establecimiento y en la comunidad,
iniciativas que favorezcan la formacién integral de los alumnos, en especial aquellas
relacionadas con el mejoramiento de las condiciones econdmicas, culturales, sociales y
de salud que puedan afectar las oportunidades y el normal desarrollo de los estudiantes.

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

Articulo N° 14 de sus derechos

a. Ser atendidos en forma deferente y oportuna por los diferentes estamentos del
Establecimiento, segun sea la situacion y sin entorpecer horarios de clases, salvo en
emergencias o situaciones de fuerza mayor.

b. Obtener el maximo de informacion acerca del rendimiento y disciplina de su pupilo. Ser
escuchado por la Direccidn y Docentes en sus planteamientos y sugerencias.

c. Recibir informacion adecuada y oportuna frente a accidentes escolares y/o enfermedad
de su pupilo.

d. Conocer el Reglamento Interno de la escuela; el Reglamento de Evaluacion; el
Reglamento de Convivencia, especialmente lo relativo a sus deberes y derechos.

e. Ser informado de actividades extra programaticas (actos, presentaciones artisticas,
actividades deportivas) y de aprendizaje de su pupilo/a con el propésito de poder asistir

de manera organizada y con notificacidn por parte del establecimiento.
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Articulo N° 15 Deberes y Responsabilidades de los Padres y Apoderados.

Los padres y apoderados deben asumir que son ellos los primeros responsables de la

educacion y formacion integral de su pupilo y que su apoyo es trascendente en el logro de

aprendizajes de su pupilo. En consecuencia, es tarea de ellos:

a.

Respetar, acatar y apoyar el cumplimiento del PEI, el reglamento Interno de
Convivencia Escolar y el Reglamento de Evaluacion.

Las comunicaciones al apoderado y de éste a la escuela se haran a través del cuaderno
de comunicaciones, el cual sera un documento oficial, por lo tanto, debe mantenerse
limpio, ordenado y firmado por el apoderado (a). Asimismo, el correo electronico
también se considerara un medio formal para mantener comunicacion permanente con
el apoderado (a). Cada profesor debe confirmar o actualizar la direccion de correo
electrénico a comienzos del afio lectivo (marzo). Es importar sefialar que el WhatsApp
no es considerado medio de comunicacion oficial entre profesores y apoderados (a) de
la escuela.

Mantener un trato respetuoso hacia los profesionales docentes y asistentes de la
educacion.

Cada vez que se presente el apoderado en el establecimiento, deberd informar en
porteria para ser dirigido a secretaria donde podra exponer el motivo de su presencia.
Concurrir a la escuela toda vez que sea citado por el Profesor Jefe, Profesionales apoyo,
Encargado de Convivencia Escolar, Jefe Técnico, Inspector General o Direccion de la
escuela.

Asistir a todas las reuniones de padres y apoderado (modalidad bimensual) citado
por el profesor/a jefe de curso. Ante una inasistencia justificar por escrito en cuaderno
de comunicaciones y solicitar entrevista con el profesor/a.

Solicitar entrevista con el profesor jefe cifiéndose a los horarios establecidos para ello.
(horario no lectivo)

Ante inasistencia reiteradas a reuniones de apoderados/as, cada directiva de curso con
su asamblea podra regular acciones que permitan incentivar y promover asistencia de
los padres y apoderados a estas instancias formativas e informativas respecto de su

pupilo/a.
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Retirar a sus hijos o pupilos de la escuela oportunamente una vez finalizada la jornada
escolar.

Si el estudiante es retirado antes de la jornada el apoderado debe hacer el retiro a través
del libro en Inspectoria General.

Ante la inasistencia a reuniones, debera justificar por escrito, y pedir entrevista con el
profesor.

Matricular oportunamente en las fechas sefialadas por la escuela; en caso contrario su
pupilo perdera su vacante.

Reparar, reponer y/o responsabilizarse de dafios, que provoque su pupilo en mobiliario
o infraestructura.

En casos debidamente calificados, segin antecedentes que lo ameriten y por la
educacion de su pupilo, la Direccion de la escuela podrad solicitar el cambio de
apoderado con aviso escrito y debida antelacion.

Participar en las instancias de formacion que la escuela propone para los padres y
apoderados desde las distintas areas (Convivencia Escolar, salud, extraescolar,
alimentacion escolar)

Mantener actualizados los datos personales, domicilio, teléfono, trabajo, correo
electrdnico etc.

Hacer llegar oportunamente certificado médico de especialista cuando corresponda y
que justifique la administracion de tratamientos medicamentosos.

Informar oportunamente a través del profesor jefe mayores antecedentes médicos y/o
de rehabilitacion cuando un estudiante es sometido a algin procedimiento, ya sea
quirurgico o no.

Hacer llegar una muda diaria para el estudiante con el objetivo de favorecer
presentacion e higiene personal.

Enviar insumos requerido oportunamente tales como: pafiales, sondas, jeringas, toallas
himedas, cepillos dentales y toalla de mano.

Los apoderados deben estar atentos a responder a la llamada telefonica desde el
establecimiento ante alguna eventualidad de accidente o cualquier otra necesidad.

De no cumplir con los puntos expuestos anteriormente el profesor derivara cada caso a

Convivencia Escolar.
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Articulo N° 16 Prohibiciones

a.

Los apoderados no podran ingresar a las salas de clases a dejar materiales, colaciones
o trabajos, durante la jornada escolar. Estos deben ser entregados en Inspectoria
General.

No podréa ingresar a la sala de clases a hablar con el profesor, para esto existe el
horario de entrevista.

Los apoderados/as no pueden enviar a los estudiantes cuando se encuentren enfermos
0 luego de una hospitalizacién, deberan considerar la espera de 24 horas en el hogar
para la reincorporacion a clases y presentar en el establecimiento alta médica indicada
por profesional de la salud que lo atiende.

Ingresar a las salas de los profesionales de apoyo sin previa cita.

Insistir en justificar a su pupilo a través de terceras personas.

Incentivar que su pupilo venda cualquier tipo de mercaderia al interior del colegio sin
autorizacion de Direccion.

Intervenir en el proceso técnico pedagogico u horas de clases, dado que son de
exclusividad de la escuela, de acuerdo a las politicas del Ministerio de Educacion y el
departamento de Educacién Municipal.

Ingresar a la escuela con la intencion de vender alguna mercaderia para beneficio
personal sin autorizacion de Direccion.

No podran mantener un trato irrespetuoso o vejatorio con algun funcionario docente o
asistente de la educacion.

No se podra utilizar el WhatsApp u otra red social para comunicarse con profesores u

otro funcionario del establecimiento.

38



Articulo N° 17 Reuniones de Padres y Apoderados.

Estas reuniones son de caracter obligatorio, sin perjuicio que se pueda citar a una reunion
extraordinaria o entrevista personal. Y se realizaran dos veces por semestre en los meses de
abril, junio, septiembre y noviembre y en el mes de diciembre a retirar informe de notas. Se
le entregard a cada apoderado un calendario con las fechas de reuniones y actividades

relacionadas con su participacion.

En caso de que el apoderado no asista a reunién, tendré el deber de justificar y solicitar
entrevista en horario de atencion que ofrece el o la docente y asi obtener la informacion que

se ha transmitido con los demas padres y apoderados.

Es deber de cada docente o profesional que cita a reunidn, registrar en acta, aspectos que
guardan relacion con asistencias tematicas tratadas, acuerdos, observaciones y nombre y
firma de apoderados asistentes. Ademas, debe dar aviso a Inspectoria General el nombre del
apoderado citado, fecha y horario que cita a entrevista.

1.De curso: Se realizaran bajo modalidad bimensual (decision del consejo de profesores) a
cargo del profesor/a jefe de cada curso, donde se trataran tematicas relacionadas con el
desarrollo de habilidades de aprendizaje de los y las estudiantes, aprendizaje valorico y
transversal, logros de los estudiantes, objetivos por lograr, estrategias de promocion del
aprendizaje, organizacion interna de casa curso, cada directiva de curso con su asamblea
podrd regular acciones que permitan incentivar y promover asistencia de los padres y

apoderados a estas instancias formativas e informativas respecto de su pupilo/a.

2.De Centro General de Padres: Se realizaran dos reuniones por semestre, sin perjuicio que
se pueda citar a una reunion extraordinaria ante situaciones emergentes, con previa

informacion a la Direccion, avisandose oportunamente si hubiera un cambio.
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Articulo N° 18.- Entrevistas
Es responsabilidad de cada docente informar a las familias de sus estudiantes sobre el horario
de atencién a apoderados (fuera del horario de atencién a estudiantes). Ademas, se entregara

este horario en la Unidad Técnica Pedagdgica.

Cuando se requiera citar al apoderado de manera extraordinaria quien emita dicha citacion lo
hard con una anticipacion de minimo dos dias. Las entrevistas deberan ser registradas en
plataforma de libro digital, consignando nombre del apoderado, fecha, firma, motivo u
objetivo de la entrevista y acuerdos tomados. Si la situacion lo amerita, el docente podra

solicitar la participacion de otro profesional.

En la eventualidad por motivo de fuerza mayor, que un apoderado acuda al establecimiento
durante el horario de clases, debera presentarse en primer lugar en secretaria y plantear su
requerimiento a Director/a o Inspector/a General. Luego la Unidad Técnico Pedagdgica
resolvera la atencion del curso mientras se ausente el o la docente. En lo que respecta a las

Ilamadas telefonicas, se procedera de igual forma.

Articulo N° 19.- Retiro de Estudiantes del Establecimiento.

a. En laeventualidad de que los padres y apoderados deban retirar a su pupilo del
establecimiento, deberan avisar en la Secretaria, a Inspeccion General, o quien les
subrogue y anotar la salida en el cuaderno de registro correspondiente. Esta salida puede
ser autorizada y registrada por el docente del estudiante, Inspectoria general, Direccion o
Docente de turno.

b. Apoderado/a o persona autorizada en ficha de matricula del estudiante, debera presentar

su cedula de identidad vigente, para realizar el retiro correspondiente del estudiante.
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Articulo N° 20 En Cuanto a las Comidas (almuerzo).

a.

Elapoderado que desista de que su pupilo almuerce en la escuela, debera enviar la comida
en un recipiente que mantenga la temperatura para que, llegada la hora, el estudiante la
ingiera. Sin prejuicio a lo anterior, debera firmar desistimiento a la renuncia de recibir la
alimentacion entregada por la escuela.

Es deber del apoderado/a informar en ficha matricula o en el primer dia de clases, si su
pupilo presenta alguna alergia alimentaria, para que el establecimiento tome medidas
apropiadas respecto del caso particular.

Cuando exista el caso de hora médica, atencion teleton o tramite personal del estudiante,
el apoderado debe dar aviso el dia anterior que llegara mas tarde, esto para resguardar

que su pupilo tenga su alimentacion reservada.

Articulo N°21 Protocolo de Alimentacion Enteral.

La nutricidn enteral es una técnica de soporte nutricional mediante el cual se administra

directamente alimentacion al aparato digestivo a traves de sondas instaladas por via nasal u

ostomias.

Procedimiento de alimentacion enteral:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

)

La TENS asiste al estudiante en la sala de clases.

Reunir los materiales

Preparar la alimentacion del estudiante (temperatura, consistencia, colada)

Limpieza de area a utilizar

Higiene de manos con agua y jabon o desinfeccidn con alcohol gel, secado con toalla de
papel eliminacion

Utilizacién de elementos de proteccion personal guante, pecheras

Posicionar al estudiante

Explicar el procedimiento al estudiante

Limpieza del area para procedimiento

Conectar la extension del boton gastrico, llenado de jeringa con alimentacion donde se

conecta la extension e introducir la
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k) Alimentacion en intervalos de 10 a 15 cc por cada 30 segundos y repetir el
procedimiento hasta terminar la porcion.

I) Terminada la administracion de alimentacidn se procede a dar por la misma via enteral
60 ml de agua cocida fria. (Teniendo la misma consideracion del punto anterior
respecto a cantidad y tiempo).

m) Se desconecta la jeringa de la extensidn del botdn géstrico, se cierra el botdn, se
posiciona al estudiante acomodando sus prendas de vestir, reincorporandolo a las
actividades de aula.

n) Se procede al lavado y guardado de materiales e insumos utilizados (jeringa, extension
del boton géstrico, colador y pocillo).

0) Se retira el material de proteccién personal eliminandolo en contenedor
correspondiente.

p) Se realiza lavado de manos.

Articulo N° 22 Los Reclamos

Todo reclamo emanado de padres y/o apoderados deberd ser presentado en forma escrita (a
través de una carta formal o el cuaderno de comunicaciones o correo electronico),
dirigiéndose al docente de curso. Cuando la situacion involucre al estudiante directamente

podra ser registrada en la hoja de vida.

Capitulo 3 Docentes

Articulo N° 23 Derechos y Deberes

De sus derechos

a. Tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo

b. Tienen derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas
integrantes de la comunidad educativa.

c. Tienen derecho a 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.
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De sus deberes

a. Ejercer la funcion docente en forma idénea y responsable, actuando siempre en beneficio
del bienestar del estudiante, siguiendo principios éticos y legales.

b. Respetar la confidencialidad de la informacion sobre los estudiantes y sus familias.

c. Asegurar que todas las intervenciones sean seguras basadas en evidencia y centradas en el
bienestar integral del estudiante.

d. Orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.

e. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

f. Cumplir con las normativas de la institucion y las leyes locales relacionadas con la
educacion especial y la atencién de estudiantes con NEE.

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

h. Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los derechos
de los/as estudiantes.

i. Tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los/as estudiantes y demas

miembros de la comunidad educativa.

Capitulo 4 Asistentes de la educacion (Asistentes Profesionales, asistentes
Técnicos, Administrativos, servicios menores)

Articulo N° 24 Derechos y Deberes

De los derechos

a. Tienen derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas
integrantes de la comunidad educativa.

b. Cada asistente de la educacion, tiene derecho de al menos una pausa activa dentro de su
jornada laboral.

c. A recibir orientaciones técnicas y profesionales pertinentes a las labores que desempefian

dentro del establecimiento.
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d. A participar de las instancias gremiales de ésta, y a proponer las iniciativas que estimaren

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

De sus deberes

a. Ejercer sus funciones de forma idénea y responsable, actuando siempre en beneficio del
bienestar del estudiante, siguiendo principios éticos y legales.

b. Respetar la confidencialidad de la informacion sobre los estudiantes y sus familias.

. Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian, y brindar un trato
respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

d. Asegurar que todas las intervenciones sean seguras basadas en evidencia y centradas en el
bienestar integral del estudiante.

e. Actualizar sus conocimientos relacionados a la labor que desempefia.

g. Cumplir con las normativas de la institucion y las leyes locales relacionadas con la
educacion especial y la atencion de estudiantes con NEE.

h. Tener un trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y demas

miembros de la comunidad educativa.

Capitulo 5 Directivos

Articulos N° 25 Derechos y Deberes
Los equipos docentes directivos de los establecimientos educacionales tienen derecho a

conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

Son deberes de los equipos docentes directivos liderar los establecimientos a su cargo,
sobre la base de sus responsabilidades, y propender a elevar la calidad de éstos; desarrollarse
profesionalmente; promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el
cumplimiento de sus metas educativas, y cumplir y respetar todas las normas del

establecimiento que conducen.

Para el mejor cumplimiento de estos objetivos los miembros de estos equipos de los
establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado deberan realizar

supervision pedagogica en el aula.
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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, segin corresponda.

Capitulo 6 Sostenedor

Articulo N° 26 Derechos y Deberes

Los sostenedores de establecimientos educacionales tendran derecho a establecer y ejercer
un proyecto educativo, con la participacion de la comunidad educativa y de acuerdo a la
autonomia que le garantice esta ley. También tendran derecho a establecer planes y
programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando corresponda, financiamiento
del Estado de conformidad a la legislacion vigente.

Son deberes de los sostenedores cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento
oficial del establecimiento educacional que representan; garantizar la continuidad del
servicio educacional durante el afio escolar; rendir cuenta publica de los resultados
académicos de sus alumnos y cuando reciban financiamiento estatal, rendir cuenta pablica
del uso de los recursos y del estado financiero de sus establecimientos a la Superintendencia.
Esa informacion sera publica. Ademas, estan obligados a entregar a los padres y apoderados
la informacion que determine la ley y a someter a sus establecimientos a los procesos de

aseguramiento de calidad en conformidad a la ley.

Articulo N° 27 De las prohibiciones de los Trabajadores

Constituye prohibicion para los trabajadores del Establecimiento la ejecucion de las
siguientes acciones:

a. Permitir el ingreso al recinto del Establecimiento a personas no autorizadas para ello.

b. Ingresar al lugar de trabajo en cualquier estado de intemperancia, entrar bebidas
alcoholicas al Establecimiento, beberlas o darlas a beber a terceros.

c. Fumar en cualquiera de las dependencias de la unidad educativa (sala de clases, oficinas,
patio cubierto, patio).

d. Encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como prohibido.
e. Retirar productos y materiales del establecimiento sin autorizacion de directora del

establecimiento.
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f. Mantener con los compafieros, colegas, apoderados, 0 visitas, actitudes contrarias a la
educacion que se desea impartir en el Establecimiento, como rifias, discusiones, gritos, etc.

g. Permanecer en el Establecimiento después de las horas de trabajo, sin la correspondiente
autorizacién de la Direccion.

h) Prohibido salir de las dependencias del establecimiento en horarios recreos y almuerzo si
es que el funcionario tiene una carga horaria igual o inferior a 42 horas, ya que, este horario
no es imputable en la carga laboral total (se descuenta)

i. Negarse a participar en la operacién de emergencia y evacuacion.

j- Negarse a usar los correspondientes elementos de proteccion que se hayan entregado para
su seguridad o hacer mal uso de ellos.

k. Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo que implique riesgo, sin estar autorizado
para ello.

I. Correr en el establecimiento sin necesidad,

m. Trasladar alimentos y /o liquidos calientes por los pasillos, mientras exista presencia de
estudiantes.

n. Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de Prevencion.
0. No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o de trayecto.
p. Negarse a participar en cursos de capacitacion de Prevencidn de riesgos.

g. Negarse a cumplir las normas de Prevencion de Riesgos que determine necesarias la
Direccion del Establecimiento.

r. Destruir o hacer mal uso de los servicios higienicos.

s. Tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algun accidente en el trabajo o
accidente de trayecto
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IV.REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE
ESTRUCTURAY FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL
ESTABLECIMIENTO

Capitulo 7 Aspectos Formales del Funcionamiento

Articulo N° 28 Organigrama
El organigrama de la escuela es una representacion grafica, que muestra la estructura
organizacional de la institucion educativa. llustra la jerarquia de posiciones y roles dentro de

la escuela, asi como la relacion entre ellos.

l INSPECTORA GENERAL ‘ ure
=
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Capitulo 8 Roles y Funciones del Personal de la Escuela Especial Nielol

El presente capitulo, tiene como objetivo detallar las distintas funciones y labores que debe

desempefiar cada funcionario/a segun al estamento que corresponda, funciones que quedaran

estipuladas para ser entregadas a cada trabajador/a, para su buen desempefio y contribucion

al buen funcionamiento de la unidad educativa, resguardando una sana convivencia.

Articulo N° 29 De todo Funcionario/a del Establecimiento

a.

Conocer, respetar y cumplir los procedimientos emanados de Direccion y/o Gabinete
Técnico.

Mantener una presentacion personal adecuada, acorde a las actividades que realiza,
utilizando el uniforme institucional.

Facilitar nexos de comunicacion que le permitan comprender y expresar informacion.
Mantener una comunicacion fluida y expedita con el apoderado de los estudiantes con
quienes interviene.

Mantener la sana convivencia durante las horas libres y recreos, tanto con estudiantes
como con los demas funcionarios.

Velar por el cuidado y la seguridad de los estudiantes en todos los espacios escolares.
Velar por la devolucion de los objetos, utiles y prendas que sean olvidadas por los
estudiantes en las dependencias del establecimiento.

Respetar y seguir protocolos de prevencion y actuacion en relacion con la salud y/o
accidentes que pudieran sufrir los estudiantes y el personal de la escuela.
Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios de los estudiantes, cumpliendo y
haciendo cumplir los reglamentos y las normas de seguridad, higiene, bienestar, etc., del
establecimiento.

Velar por el buen estado, uso, mantencion y custodia del mobiliario, materiales, equipos
y herramientas que estén bajo su responsabilidad y/o durante actividades en que los deba
utilizar.

Respetar manual de registro horario en reloj biométrico, relativas al inicio y término de
sus funciones en el establecimiento y/o cada jornada, cumpliendo con la carga horaria

que le corresponda.
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Registrar en libro de salida en caso de participar en una actividad y/o solicitud de permiso
temporal fuera del establecimiento dentro del horario laboral, de igual forma al momento
de volver al establecimiento se debe registrar horario y firma.

Participar en las actividades co-programaticas, culturales y extraescolares, que requiera
el establecimiento y/o comunidad.

Articulo N° 30 Del director/a del Establecimiento

a.

Dirigir y liderar el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento.

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

y programas de estudio y las estrategias para su implementacion.

Supervisar que las distintas instancias de participacion del establecimiento funcionen
operativamente, asi como el cumplimiento del Reglamento Interno de Convivencia

Escolar y otros reglamentos.

Organizar y supervisar el trabajo del personal del establecimiento.
Encargarse de actividades relacionadas a la gestion administrativa.
Asignar, administrar y controlar los recursos que le sean delegados.

Gestionar y entregar propuesta de funcionarios a contratar o para reemplazo en el

Departamento de Educacién Municipal.

Mantener comunicacion constante con la entidad sostenedora, de manera que exista un

vinculo permanente entre el establecimiento y la municipalidad.

Transmitir informacion y directrices que provengan desde el sostenedor u otras entidades

externas al establecimiento, a quienes corresponda.

Dirigir reuniones de equipo de gestion, realizando convocatoria y tabla de contenidos.
Organizar, convocar y dirigir reuniones de Consejo de Profesores y Consejo ampliado.
Organizar, convocar y dirigir reuniones de Consejo Escolar.

Gestionar recursos humanos y/o materiales con redes de apoyo de la comunidad.
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n.

0.

Mantener comunicacién fluida con el centro de padres y apoderados.

Cautelar el normal funcionamiento de labores en caso de permisos administrativos de los

funcionarios.

Articulo N° 31 Del Inspector/a del Establecimiento

a.

Cautelar el cumplimiento de horario de todo el personal.

Organizar horarios relacionados con la ocupacion y utilizacion de los espacios comunes

del establecimiento. (reuniones u otras)

Coordinar y supervisar las labores prestadas por empresas externas. (plagas, extintores,
Junaeb, otros)

Llevar el control de asistencia de los estudiantes de forma mensual.

Supervisar que el inventario del establecimiento se encuentre actualizado.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad de todas las dependencias.
Integrar el Comité Paritario.

Participar en reuniones tecnicas, administrativas y pedagogicas del establecimiento.
Organizar calendario de turnos de asistentes de la educacion.

Supervisar recreos de los estudiantes.

Integrar el comité de convivencia escolar.

Coordinar las labores de los paramédicos.

Gestionar asistencia a servicio de salud en caso de accidente escolar, en el caso de que la

paramédico se encuentre en algin procedimiento.

Organizar atencion de estudiantes con alimentacion por sonda o cateterismo con personal

paramédico.
Organizar y supervisar el recorrido y buen funcionamiento de los furgones escolares.

Cautelar que los libros de salida y retiro de estudiantes estén al dia y bien llevados.
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Llevar el control de autorizaciones de la familia para salidas pedagogicas.

Recopilar planilla y autorizacién de parte del apoderado de administracion de

medicamentos de los estudiantes.

Desarrollar e implementar el proceso de induccién administrativa a los funcionarios

nuevos que ingresan al establecimiento. (horarios, turnos, permisos, otros)
Supervisar la aplicacion del PISE.

Apoyar a los docentes en salidas pedagdgicas en lo respectivo a normativa administrativa

y de seguridad.

Estar a cargo del programa de alimentacion PAE.

. Llevar registro de horarios destinados a atencion de apoderados por parte de los docentes.

Subrogar a la directora cuando se encuentre con licencia médica 0 permiso

administrativo.

Recepcionar permisos administrativos o eventuales, para ser presentados en direccion,

cuando sea necesario.

Programar, coordinar y evaluar las labores de los Asistentes de Aula, auxiliares de

servicios menores y TENS.

aa. Llevar el control de asistencia en Plataforma SIGE.

bb. Asesorar a Direccidén en ambito de su competencia.

Articulo N° 32 Del Jefe/a Unidad Teécnico Pedagdgica

a.

Participar del proceso de matricula en la revisién de documentos y determinacion al nivel

Yy CUrso que corresponda.
Ingresar carpetas de nuevos estudiantes al kardex, con todos los antecedentes recopilados.

Realizar induccidn a los apoderados que se integran al establecimiento, al momento de la

matricula.
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Revisar planificaciones pedagdgicas, realizando retroalimentacion para el mejoramiento

de éstas cuando sea necesario.

Revisar evaluaciones de procesos pedagdgicos, retroalimentando a quien o quienes
corresponda, orientando al mejoramiento de las practicas pedagogicas.

Revisar informes pedagdgicos y de profesionales de apoyo.

Dirigir reunién de coordinadores, tratando como tema central el trabajo técnico dentro de
la labor pedagdgica. A partir de ésta, realizar informativo que serd enviado a las reuniones
de nivel a traves de los coordinadores de cada uno de estos.

Coordinar jornadas de reflexién pedagdgica con profesionales internos o externos en

atencion a las necesidades.

Supervisar y guiar actividades a realizar en los cursos cuando el profesor o profesora se

encuentre con permiso o licencia médica.
Registrar tablas de reuniones de apoderados.

Monitorear la ejecucion de planes y programas ejecutados en la escuela en cuanto a

intervencidn con los estudiantes o personal del establecimiento.

Recibir peticiones de consulta de profesores y otros profesionales de la escuela para la
intervencién con los estudiantes y realizar la derivacion con el profesional

correspondiente dentro del establecimiento.
. Participar del equipo de gestion.

Recibir a estudiantes en préctica y a sus supervisores, realizando induccion al

funcionamiento de la escuela. Monitorear el trabajo desarrollado por estos.
Coordinar el trabajo de equipos de aula.

Recibir informacion relacionada al funcionamiento de la escuela en aspectos técnico
pedagdgico, para mantener la comunicacion y buscar soluciones cuando corresponda, o

luego transmitirla a Direccidn en los casos que se requiera.
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Cuidar y velar por el buen uso de la documentacion de los estudiantes y relacionada al
funcionamiento de la escuela almacenada en la oficina de UTP.

Subrogar a la directora cuando se encuentre con licencia médica o permiso

administrativo, siempre y cuando la Inspectora General no esté presente.

Entregar a profesores (as) carpeta con formatos de trabajo a inicio de cada semestre.

Articulo N° 33 De los profesores/as

a.

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje que
contribuya al desarrollo integral y armdnico de los estudiantes en concordancia con los
objetivos de la Educacion Nacional y del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
generando y ofreciendo oportunidades para que los estudiantes puedan transferir sus

aprendizajes en el contexto real.

Dar a conocer a los estudiantes el qué y para qué de los objetivos educativos, criterios de
evaluacion y/o los aprendizajes esperados posibles de alcanzar de acuerdo con decretos

en funcionamiento.

Consignar en cuaderno de salida cuando tenga actividades fuera del establecimiento,

indicando dia, hora, nimero de alumnos y lugar de visita.
Despachar a los estudiantes cuando han terminado la jornada de clases.
Integrar y liderar el trabajo con equipo de aula.

Recepcionar toda informacién relacionada con su curso por parte de Unidad Técnico

Pedagogico e Inspector general.

Revisar cuaderno de comunicaciones de sus estudiantes, para verificar si se le ha enviado

alguna informacién desde el hogar.
Mantener al dia los documentos relacionados con el proceso escolar del estudiante.
Mantener al dia el libro de clases en plataforma.

Realizar libretas o informes de los alumnos cuando corresponda, conforme a instructivos

emanados por la UTP o Direccion.
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Presentar los instrumentos de evaluacion y las planificaciones curriculares en UTP, o bien

en Direccidn, en las fechas preestablecidas para tal efecto.

Mantener informados a los padres y apoderados sobre la asistencia, comportamiento y
rendimiento escolar de sus hijos o pupilos, realizando para su efecto, un minimo de 4

reuniones de microcentro en cada semestre.

. Informar en UTP con antelacion, la tabla a tratar en reuniones de apoderados en
concordancia con las acciones y/o proyectos insertos en el Plan Anual del

establecimiento.

Entregar un horario de atencion de apoderados a estos y a inspector general al comienzo

del afio escolar.

Entregar informacion, a los apoderados, relacionada a los procesos de ensefianza-
aprendizaje de sus hijos, entregando orientaciones para reforzar el aprendizaje desde el

hogar.

Entregar informacidn a los apoderados con respecto a la conducta de sus pupilos, a modo

de informar y buscar soluciones cuando se presenten situaciones conflictivas.
Trabajar y consensuar una lista de materiales en la primera reunion de apoderados.

Desarrollar sus actividades de acuerdo a la distribucion horaria que se le asigne, segun
las necesidades del servicio, siempre y cuando no menoscabe la labor del profesional

docente (incluyendo actividades con apoderados en horarios asignados previamente).

Tomar oportuna y debidamente al grupo curso, segun el horario de clases establecido en

la unidad educativa.

Integrar y participar en los consejos de profesores y ampliados, reuniones técnicas,
talleres de perfeccionamiento, comisiones de trabajo y cometidos solicitados por la

direccion y/o gabinete técnico.

Mantener un ambiente propicio para el aprendizaje respetando las medidas de higiene y

seguridad.

Ejecutar mentoria a estudiantes en practica de la disciplina.
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w. Derivar estudiantes a profesional de apoyo correspondiente y Convivencia Escolar

cuando corresponda.

X. Supervisar la administracién de medicamentos segln indicacién médica y autorizacion

de la familia.

y. Mantener botiquin con medicamentos rotulados por nombres, horarios y dosis

correspondientes en lugar seguro.

Articulo N° 34 Del profesor/a de educacion fisica

a. Mantener al dia los registros de asistencia, actividades y evaluaciones en plataforma.

b. Responsabilizarse del curso en los horarios establecidos para la clase de Educacion

Fisica.

c. Velar por los horarios de alimentacion de los estudiantes del curso que tenga a cargo

(desayuno y almuerzo).

d. Avisar con anticipacion cuando se suspenda la clase de Educacion Fisica, al docente

correspondiente, por algin cometido funcionario.

e. Reforzar y supervisar habitos de aseo e higiene personal de los estudiantes durante la

clase.

f. Informar de toda situacién extraordinaria ocurrida en el transcurso de la clase al

estamento que corresponda y al profesor del curso.

g. Coordinar la participacion deportiva de la institucién en actividades afines con otras

instituciones.
h. Coordinar y supervisar el funcionamiento de talleres deportivos de instituciones afines.
i. Mantener y/o responsabilizarse del inventario del material deportivo de la escuela.

j. Participar en reuniones técnicas generales del establecimiento y en aquellas relacionadas

con el desempefio de su funcion especifica.

k. Ejecutar mentoria a estudiantes en préactica de la disciplina.
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I.  Generar instancias de participacion deportiva de los estudiantes de la escuela en

actividades internas y externas.

m. Responder a todos los procesos administrativos correspondientes a las actividades de la

disciplina.

Articulo N° 35 Del Asistente de aula
a. Apoyar la labor pedagdgica del docente, con proactividad y respeto.

a. Preocuparse en forma prioritaria de la atencién de los estudiantes accidentados y

enfermos en conjunto con Docente y TENS.

b. Elaborar material didactico de acuerdo con los requerimientos solicitados por el docente

de curso.

c. Supervisar la ingesta de alimentos de los estudiantes durante los periodos de colacion, y

colaborar con la alimentacion de los estudiantes que lo requieran.

d. Realizar mudas de los estudiantes a su cargo y colaborar con aquellos que por su

condicién requieran a mas de una persona.
e. Supervision de estudiantes en periodos de habituacién (higiene personal).
f. Acompafar al docente de educacion fisica cuando su curso esté en dicha clase.

g. Realizar actividades autorizadas y supervisadas por unidad técnico-pedagogica cuando

el profesor del curso se encuentre ausente por permiso o licencia médica.

h. Participar en las labores formativas de los estudiantes y orientarlos en su conducta y

actitud, de acuerdo con las normas existentes en el establecimiento.

i. Mantener un ambiente propicio para el aprendizaje respetando las medidas de higiene y

seguridad.

j. Cumplir con los horarios establecidos para turno de comedor, patio, furgén, velando por

el bienestar de todos los estudiantes.
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Recibir y entregar a los estudiantes que utilizan el furgén escolar como medio de
transporte de acuerdo a los horarios que se han establecido.

Velar porque los estudiantes que se retiran de la escuela en furgon escolar lleven sus
pertenencias consigo (mochila, chaquetas, polerones, etc.)

. Atender otros cursos, si el establecimiento lo estimara conveniente en atencion a las

necesidades.
Participar de las reuniones técnico-administrativas calendarizadas y/o emergentes.

Elaborar material de ornamentacion para las diferentes efemérides y actividades

calendarizadas.

Velar por el bienestar, integridad y seguridad de los estudiantes tanto dentro como fuera
del establecimiento segun las actividades planificadas.

Cumplir labores encomendadas desde direccion en cometido funcionario.

Supervisar la administracion de medicamentos segun indicacion médica y autorizacion

de la familia.

Mantener botiquin con medicamentos rotulados por nombres, horarios y dosis

correspondientes en lugar seguro.

Articulo N° 36 Del Kinesiélogo/a

a.

Realizar evaluacion diagnéstica a los estudiantes que solicitan matricula al
establecimiento con antecedentes y/o caracteristicas de algun retraso psicomotor y/o dafio

neuromotor, emitiendo un informe a Gabinete Técnico.

Organizar, evaluar y planificar la modalidad de trabajo, atencién e intervencion de la

poblacion escolar.

Entregar un programa de trabajo, informando planificacion en UTP y con el profesor
titular del estudiante, de manera que la intervencién se pueda complementar con
actividades en aula.

Cumplir con los horarios de atencidn de los estudiantes en tratamiento.
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Informar con antelacién a los docentes sobre la suspension de sesiones de tratamiento.

Elaborar informes kinésicos cualitativos y/o cuantitativos, solicitados por la direccion del
establecimiento, gabinete técnico, docentes, padres y/o apoderados, servicios de salud y

otros profesionales.

Brindar asesoria técnica permanente a los profesores y asistentes de la educacion,
apoyando la labor educativa al interior del aula.

Llevar un registro de asistencia de los alumnos en sesiones de tratamiento.

Llevar un registro permanente en la ficha kinésica de todos los aspectos relevantes al caso
atendido.

Llevar una estadistica mensual de las atenciones kinésicas.

Mantener, cuidar y responsabilizarse de los materiales e implementacion existente en la
sala kinésica, informando oportunamente al estamento correspondiente respecto del mal
funcionamiento o deterioro de los implementos, aparatos e infraestructura de la sala
Kinésica.

Participar en reuniones técnicas generales del establecimiento y en aquellas relacionadas

con el desempefio de su funcion especifica, de acuerdo a su carga horaria.

. Realizar induccion y mentoria a los internos de kinesiologia durante sus procesos de

préactica.

Brindar asesoria técnica permanente a los profesores y asistentes de la educacion,

apoyando la labor educativa al interior del aula.

Confeccionar informes para apoderados de manera semestral, indicando los objetivos

trabajados, desempefio del estudiante y sugerencias para el hogar.

Mantener una buena y constante comunicacién con las redes de apoyo con las cuales

trabaja.
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Articulo N° 37 Del Psicologo/a

a.

Realizar y actualizar las evaluaciones cognitivas a los estudiantes, emitiendo un informe

a gabinete técnico que debe ser archivado en la carpeta del estudiante.

Organizar, evaluar y planificar la modalidad de trabajo, atencion e intervencion de la
poblacién escolar, de manera general, la que debe ser entregada en UTP.

Brindar atencion psicoldgica cuando la situacion lo amerite (atencion a apoderados o

estudiantes que requieran y que hayan sido derivados por profesor jefe).

Brindar asesoria técnica de acuerdo a los resultados de evaluacién a los profesores y
asistentes.

Informar con antelacion a los docentes sobre la suspension de sesiones de evaluacion.
Llevar un registro permanente de todos los aspectos relevantes al caso atendido.
Llevar una estadistica semestral de las atenciones y evaluaciones psicologicas.

Elaborar informes psicolégicos solicitados por gabinete técnico y padres y/o apoderados.
De igual forma, tener la disposicion de entregar copia de informes cognitivos que se

encuentran en la carpeta del estudiante para cualquier tramite que se requiera.

Mantener, cuidar y responsabilizarse de los materiales e implementacion existente en la

sala de atencion psicologica.

Participar en reuniones técnicas generales del establecimiento, consejos ampliados y en

aquellas relacionadas con el desemperio de su funcién especifica.

Realizar induccion y mentoria a los estudiantes en practica de Psicologia durante sus

procesos de practica.

Mantener una buena y constante comunicacion con las redes de apoyo con las cuales

trabaja.
Participar en el comité de aplicacion en riesgos psicosociales.

Apoyar el equipo de convivencia escolar.
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Articulo N° 38 Del Terapeuta Ocupacional

a.

Realizar evaluacion diagndstica a los estudiantes que sean derivados a Terapia
Ocupacional, ya sea de manera individual o grupal segln corresponda.

Organizar y planificar la modalidad de trabajo desde Terapia Ocupacional de la poblacion

escolar.

Cumplir con los horarios de atencion de los estudiantes, establecidos previamente en

conjunto con el/la docente.
Informar con antelacién a los docentes sobre la suspension de sesiones de tratamiento.

Elaborar informes de Terapia Ocupacional cualitativos y/o cuantitativos, solicitados por
la direccion del establecimiento, gabinete técnico, docentes, padres y/o apoderados,

servicios de salud y otros profesionales.

Brindar asesoria técnica permanente a los profesores y asistentes de la educacion,

apoyando la labor educativa al interior del aula.
Llevar un registro de asistencia de los estudiantes en sesiones de intervencion.
Llevar un registro permanente de las sesiones o intervenciones realizadas.

Mantener, cuidar y responsabilizarse de los materiales e implementacion existente en la
sala de Terapia Ocupacional, informando oportunamente al estamento correspondiente

respecto del mal funcionamiento o deterioro de los implementos.

Participar en reuniones técnicas generales del establecimiento, reuniones de equipo de

aula y en aquellas relacionadas con el desempefio de su funcidn especifica.

Realizar induccién y mentoria a los internos de Terapia Ocupacional durante sus procesos

de préctica.

Confeccionar, adaptar y mantener ayudas técnicas de bajo costo para los estudiantes que

lo requieran.

Confeccionar informes para apoderados de manera semestral, indicando los objetivos

trabajados, desempefio del estudiante y sugerencias para el hogar.
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n.

0.

Mantener una buena y constante comunicacion con las redes de apoyo con las cuales

trabaja.

Realizar intervenciones dentro de aula, en los cursos que corresponda.

Articulo N° 39 Del Fonoaudiélogo/a.

a.

Realizar evaluacién diagndstica a los estudiantes que solicitan matricula al
establecimiento con antecedentes y/o caracteristicas de alguna dificultad tanto a nivel

comunicativo como linguistico.

Organizar, evaluar y planificar la modalidad de trabajo, atencion e intervencién de la
poblacion escolar.

Entregar un programa de trabajo, informando planificacion en UTP y con el profesor
titular del alumno, de manera que la intervencion se pueda complementar con actividades

en aula.
Cumplir con los horarios de atencidn de los estudiantes en tratamiento.
Informar con antelacion a los docentes sobre la suspension de sesiones de tratamiento.

Elaborar informes fonoaudiologicos cualitativos y/o cuantitativos, solicitados por la
direccion del establecimiento, gabinete técnico, docentes, padres y/o apoderados,

servicios de salud y otros profesionales.

Brindar asesoria técnica permanente a los profesores y asistentes de la educacion,

apoyando la labor educativa al interior del aula.
Llevar un registro de asistencia de los alumnos en sesiones de tratamiento.

Llevar un registro permanente en la ficha fonoaudioldgica de todos los aspectos

relevantes al caso atendido.

Mantener, cuidar y responsabilizarse de los materiales e implementacion existente en la
sala fonoaudioldgica, informando oportunamente al estamento correspondiente respecto
del mal funcionamiento o deterioro de los implementos, aparatos e infraestructura de la

sala.
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k. Participar en reuniones técnicas generales del establecimiento y en aquellas relacionadas

con el desempefio de su funcion especifica.

I. Realizar apoyo a los estudiantes en conjunto con docente de aula, previa coordinacion de
contenido a trabajar.

m. Realizar induccion y mentoria a los internos de Fonoaudiologia durante sus procesos de

practica.

n. Mantener una buena y constante comunicacion con las redes de apoyo con las cuales

trabaja.

Articulo N° 40 Del Profesor/a Encargado de Convivencia Escolar.

a. Elaborar e implementar el Plan de Gestion, en coherencia y relacion directa con las
normas de convivencia establecidas en el Reglamento Interno, los principios y valores
consagrados en el Proyecto Educativo Institucional y ser parte de la gestion del Plan de

Mejoramiento Educativo.

b. Promover y velar por la adecuada implementacion de los procedimientos relacionados
con convivencia escolar materializados instrumentos administrativos y legales como
PADEM, PEI, PME y el Plan de Gestion Interno; los cuales son disefiados y evaluados
en conjunto con el Comité de Convivencia Escolar, teniendo como base la Politica

Nacional de Convivencia Escolar.

c. Paraello, el Encargado de Convivencia Escolar formara parte del Equipo de Gestion de

la unidad educativa respectiva.
d. Responder a lineamientos técnicos de la Unidad de Convivencia Escolar — DAEM.

e. Elaborar estrategias para la ejecucion del Plan de Gestion en conjunto con el equipo
directivo y técnico pedagdgico, apuntando a la prevencion, promocién y formacién en
Convivencia Escolar y coordinar el Comité de Convivencia Escolar en conjunto con el

equipo directivo del establecimiento.

62



Coordinar en conjunto con el equipo psicosocial una estrategia de seguimiento y
monitoreo del Plan de Gestion de manera semestral, en donde se incluya la evaluacion

correspondiente.

Informar periédicamente al equipo directivo, Consejo Escolar y a la Unidad de
Convivencia Escolar del DEM, los avances o dificultades en la implementacion del Plan
de Gestion.

Participar en las reuniones convocadas por el Consejo Escolar.

Asistir de las instancias de formacion, capacitacion y coordinacion convocado por el
DEM.

Mantener los expedientes de los casos relacionados con convivencia escolar con su

documentacion completa y actualizada

Mantener absoluta confidencialidad de la informacion en el desempefio de su labor,
limitdndose Unicamente a manejarla y entregarla en las instancias pertinentes, durante la

vigencia de su contrato y con posterioridad a la finalizacion del mismo.

Promover un trabajo intersectorial con aquellas instituciones puablicas y privadas que

tributen a la gestion de la convivencia escolar

. Promover y coordinar espacios de sensibilizacion y socializacion del reglamento interno

y protocolos de actuacion con la comunidad educativa.

Velar por el debido cumplimiento del reglamento interno y sus protocolos de actuacion,
ante la interposicion de las denuncias la Superintendencia de Educacion en materias de

Convivencia Escolar.

Informar a Direccion de Educacion, a traves de la Unidad de Convivencia Escolar,
respecto de situaciones que constituyan un riesgo a algin miembro de la comunidad
educativa, con motivo de la aplicacién del Reglamento Interno y sus protocolos de

actuacion vinculados a Convivencia escolar.

Brindar atencién a los miembros de la comunidad educativa en materias de convivencia

escolar.
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g.

Generar una estrategia de recepcién anénima de situaciones relativas a convivencia
escolar de manera accesible y disponible para toda la comunidad educativa, con la
finalidad de pesquisar casos de forma espontanea y aplicar el protocolo correspondiente.

Cumplir un rol de recepcidn frente a situaciones que necesiten ser abordadas por la dupla

psicosocial para intervenir con técnicas de resolucion pacifica de conflictos.

Actualizar los protocolos de actuacion que deban ser aplicados frente a casos
relacionados con el &rea de convivencia escolar. Otros debidamente asignados por el
Departamento de Educacion.

Articulo N° 41 Del Trabajador/a Social de Convivencia Escolar.

a.

Realizar un trabajo en conjunto con el profesional Psicologo(a) del equipo de convivencia
escolar del EE.

Elaborar un mapa de oportunidades, necesidades y recursos del desde una perspectiva

intersectorial.

Disefiar junto al Psicdlogo(a) CE. estrategias de abordaje y vinculacion efectiva que

contribuyan a la mejora la gestion de la convivencia escolar en la comunidad educativa.

Disefiar plan intervencion con aquellos estudiantes de presenten problematicas

perjudiquen su proceso ensefianza-aprendizaje.

Asistir a las reuniones convocadas por el encargado de convivencia escolar dejando

constancia en el libro de actas.

Realizar visitas domiciliarias cuando las problematicas a intervenir lo requieran,
efectuando, entrevistando a la familia nuclear, extensa y/o adulto significativo y

miembros de la comunidad educativa.

Trabajar en equipo con los distintos profesionales del establecimiento para generar

estrategias conjuntas en torno al Proyecto

Educativo Institucional y a la mejora constante de los resultados del establecimiento.
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Registrar periddicamente en plataforma los casos atendidos por los distintos
profesionales del equipo de convivencia escolar.

Asistir de las instancias de formacion, capacitacion y coordinacién, convocadas por el
DAEM

Mantener expedientes de casos, con su documentacion completa y actualizada, respecto

de intervenciones realizadas.

Desarrollar un trabajo intersectorial con aquellas instituciones que tributen a la gestion

de la convivencia escolar.
Generar plan de Intervencion psicosocial.

Seguimiento y evaluacion de las estrategias adoptadas y su impacto.

Articulo N° 42 Del Psicdlogo/a de Convivencia Escolar.

a.

Realizar trabajo en conjunto con el profesional Trabajador(a) Social del equipo de

convivencia escolar del EE.

Realizar procedimientos diagndsticos organizacionales de las principales problematicas

o dindmicas que se identifican en el establecimiento.

Efectuar apoyo desde la especialidad a los miembros de la comunidad educativa segun lo
requieran y de acuerdo a las problematicas que se presentan dentro del establecimiento
educacional, disefiando intervenciones que aporten a una mejora en la convivencia

escolar.

Registrar periodicamente en plataforma los casos atendidos, manteniendo expedientes

fisicos.

Establecer medidas de apoyo psicosocial dependiendo de la problematica, si es a nivel

individual o grupal que debe contemplar lo siguiente:

Plan de Intervencion psicosocial que contenga; diagnostico, objetivos, estrategias y/o

técnicas adoptadas (segun su disciplina) seguimiento y evaluacion de las medidas.
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Realizar evaluaciones diagnosticas y seguimiento a los estudiantes que evidencien
dificultades de adaptacion social-escolar, emocional y/o conductual o cada vez que la
problemética presentada asi lo requiera.

Realizar visitas domiciliarias cuando las problemaéticas a intervenir lo requieran.

Desarrollar un trabajo intersectorial con aquellas instituciones que tributen a la gestion

de la convivencia escolar.

Asistir y participar de las instancias de formacion, capacitacion y coordinacion

convocadas por DAEM.

Brindar intervenciones grupales y preventivas que aporten a la gestién de convivencia
escolar, tales como, talleres, capacitaciones, charlas, entre otras, dirigidas a la Comunidad

Educativa.

Participar de las reuniones convocadas por el encargado de convivencia escolar del

establecimiento.

Colaborar y monitorear en el disefio e implementacion del Plan de gestion de Convivencia

Escolar.

Colaborar en la actualizacién, modificacion y difusion del reglamento interno, manual de

convivencia escolar y protocolos de actuacion.

Articulo N° 43 Del Secretario/a.

a.

Atender al puablico, funcionarios y estudiantes, proporcionando documentos e

informacion de conformidad a las instrucciones del director/a del establecimiento.
Agilizar el flujo de la documentacion de conformidad al conducto regular.

Organizar y mantener actualizados los archivos y registros generales y direccion del

plantel (Kardex del personal).

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y despachar la documentacion y correspondencia

que ingresa o sale del establecimiento.

Llevar actualizada la informacion referida a fechas y turnos de asistentes de la educacion.
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Conocer del funcionamiento total del establecimiento para informar correctamente al

publico seguln lo solicite.

Atender, con buena disposicion, solicitudes y/o consultas telefonicas o personales del

publico en general, derivando su resolucion a quien corresponda oportunamente.

Elaborar y/o mecanografiar documentos correspondientes a distintos aspectos del

quehacer escolar: oficios, comunicaciones, cartas, etc.
Velar por el buen uso de recursos tecnolégicos asociados a secretaria.
Imprimir documentacion / recursos enviados por profesores o asistentes de la educacion.

Colaborar a la buena marcha del establecimiento, informando oportunamente de sus

observaciones sobre cualquier aspecto que pudiera interferir con ello a direccion.

Mantener un canal de comunicacion e informacion expedito con el personal docente,
choferes y auxiliares de los furgones escolares, frente a cualquier situacion recepcionada
via teléfono con respecto a asistencia o inasistencia de los menores que reciben este

beneficio.

. Cautelar el control del tablero de llaves de las diferentes dependencias del

establecimiento.
Cautelar el ingreso de toda persona ajena al establecimiento.

Colaborar con inspectoria general en la elaboracién de documentos solicitados por el
DAEM (control del reloj biométrico).

Llevar el registro actualizado de licencias médicas y permisos administrativos de

funcionarios de la escuela.

Cautelar y distribuir insumos de aseo, elementos de proteccidn personal, Utiles escolares

y de oficina.
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Articulo N° 44 Del TENS.

a.

Realizar cateterismo en estudiantes que presenten vejiga neurogénica en los horarios que

les corresponda.

Entregar alimentacion por sonda nasogastrica y gastrostomia a los estudiantes que lo

requieran.
Apoyar en la realizacion de mudas de los estudiantes cuando se requiera.

Administrar insulina a estudiantes que lo requieran de acuerdo a las indicaciones del

médico tratante.

Entregar en UTP la organizacion horaria de sus actividades, indicando qué estudiantes

reciben su atencion diaria.
Brindar atencion de primeros auxilios cuando se requiera.
Gestionar insumos para mantener el botiquin de forma optima.

Acompaiiar a los estudiantes al servicio de salud en el caso de que ocurra un accidente.
Ademas, debera esperar en dicho centro hasta que se presente el familiar responsable del

estudiante.

Apoyar en la asistencia de salas cuando se requiera, siempre y cuando aquella labor no

entorpezca con sus funciones primordiales.

Articulo N° 45 Del Auxiliar de Servicios Menores.

a.

b.

Cumplir con horario de trabajo y tiempos destinados para llevar a cabo las labores diarias.

Encargarse del manejo de las llaves de las dependencias del establecimiento que se le han

asignado.

Encargarse de la vigilancia, cuidado, atencién y mantencion del patrimonio fisico del
establecimiento; el aseo, cuidado y vigilancia de las oficinas, aulas, comedores, cocina,

dependencias, etc.

Efectuar trabajos tales como limpiar, encerar pisos, limpiar vidrios, manteniendo la

higiene interior y exterior del establecimiento.
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Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros, obteniendo la firma de
destinatarios y responsabilizdndose de su cometido.

Realizar labores de reparaciones menores que no requieran de un especialista para

llevarlas a cabo (Segun delimitacion formal desde el DAEM).

Realizar labores en cometido funcionario que sean instruida por direccion del

establecimiento (compras y tramites).

Solicitar al encargado administrativo, el material necesario para la realizacion de los

trabajos encomendados.

Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas, maquinarias, y Utiles
que le sean asignados, dando cuenta de inmediato de los dafios detectados en las

dependencias del establecimiento.
Desempefiar funciones en porteria cuando se requiera.

Poner en conocimiento de cualquier situacion anormal que se detecte a quien

corresponda.
Contribuir al cumplimiento de normas de prevencion de riesgo.
. Mantener jardines y plantas del establecimiento.

Apoyar al encargado de inventario en traslado de implementacién mobiliario.
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Capitulo 9 De los Procedimientos de Ingreso y Retiro de los Estudiantes

Articulo N° 46 Niveles que imparte y horarios de funcionamiento de Escuela
Especial Nielol

El horario general de funcionamiento del establecimiento se extiende entre las 07:30 y las
18:00 hrs.

NIVELES DE ENSENANZA | Jornada Horario

Nivel Pre basico sin JEC Mafana 08:15 a 12:45 hrs.

Horario de recreos Primer recreo: 9:45 — 10:00

Nivel Pre Bésico Segundo recreo: 11:30 — 11:45

Nivel Basico con JEC Lunes a Jueves 08:15 a 15:25 hrs.
Viernes 08:15 a 13:30 hrs.

Nivel Laboral con JEC Lunes a Jueves 08:15 a 15:25 hrs.
Viernes 08:15 a 13:30 hrs.

Recreo Niveles Basicosy Primer recreo: 9:45 — 10:00 hrs.

Laborales Segundo recreo: 11:30 — 11:45 hrs.
Almuerzo: 13:15 — 14:15 hrs.
Tercer recreo: 14:15 — 14:55 hrs.
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Articulo N° 47 Horarios de funcionamiento de la Escuela Especial Nielol

El horario general de los profesores y profesoras en jornada escolar completa

Horario lectivo | Entrada | Salida Horario no Lectivo | Entrada | Salida

Lunes 08:00 hrs | 15:25 hrs. | Lunes 15:25 hrs. | 17:30 hrs.
Martes 08:00 hrs | 15:25hrs. | Martes 15:25hrs. | 17:30 hrs.
Miércoles 08:00 hrs | 15:25 hrs. | Miercoles 15:25 hrs. | 17:30 hrs.
Jueves 08:00 hrs | 15:25hrs. | Jueves 15:25hrs. | 17:30 hrs.
Viernes 08:00 hrs | 13:15 hrs. | Viernes 13:15 hrs. | 14:00 hrs.

Articulo N° 48 EIl horario general de personal asistente de la educacion es el

siguiente (se establecen diferencias de acuerdo a los turnos de patio)

Entrada Salida
Jornada lunes a jueves 08:00 hrs. 17:30 hrs
Jornada viernes 08:00 hrs. 16:00 hrs

Inicio Término
Horario de colacion 12:50 hrs. 13:20 hrs.
2° vueltas de los | 15:40 hrs. 16:40 hrs.
furgones, Jornada Tarde
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Articulo N° 49 El horario de oficina convivencia escolar

Horario profesor/a encargada de convivencia escolar

HORARIO | LUNES MARTES MIERCOLES [ JUEVES VIERNES
Mafiana 8:00 — 14:00 8:00 — 14:00 8:00 -14:00 8:00 -14:00 8:00 — 14:00
Tarde 14:30-17:30 | 14:30-17:30 | 14:30-—17:30 14:30-17:30

Horario Trabajador/a Social

HORARIO | LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Mafiana 8:00 — 14:00 8:00 -14:00

Tarde 14:30 — 18:00 14:30 — 18:00

Horario Psicdlogo/a

HORARIO | LUNES MARTES MIERCOLES [ JUEVES VIERNES
Mafiana 8:00 —14:30 8:00 —14:30

Tarde 14:30 — 18:00 14:30 — 18:00
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Articulo N° 50 Horario de las reuniones de Consejo

Fecha

Hora

Consejo de profesores

1° martes del mes 16:00 hrs. a 18:00 hrs.

Consejo Ampliado

2% martes

16:00 hrs. A 18:00 hrs.

Convivencia Escolar. (Plan de la Gestion

a la Convivencia Escolar y Planes

Normativos)

3° martes del mes | 16:00 hrs. A 18:00 hrs.

Reuniones de apoderados

4° martes del mes 16:00 hrs. A 18:00 hrs.

Reuniones de nivel

1° lunes del mes 15:45 a 17:15 hrs

Articulo N° 51 Reunion del consejo escolar.

Fecha

Hora

Cuatro veces en el afio

Se definira durante

transcurso del afio.

el

Por definir segun disponibilidad

del sostenedor

Articulo N° 52 Reunion del Equipo Directivo.

Fecha

Hora

Semanalmente

9:00 Hrs. a 10:30 Hrs.
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Articulo N° 53 Reunidon Unidad Técnica Pedagdgica (UTP).

Fecha Hora

Reunién técnica con coordinacion de | 3° lunes de cada mes 16:00 — 18:00 hrs.

cada nivel

Articulo N° 54 De los cambios de actividades.

El cambio de actividad es una medida administrativa y pedagogica aplicable en situaciones
en que las clases regulares son reemplazadas por actividades que complementan o refuerzan
los objetivos curriculares, tales como actos culturales, sociales y deportivos, entre otros.
(Orientaciones circular N°482 SUPEREDUC)

Consideraciones especificas de los cambios de actividades.

El cambio de actividad debera ser informado con 10 dias habiles de anticipacion a su
ejecucion al Departamento Provincial de Educacién, precisando su justificacion y los

aprendizajes esperados por curso y sector.

No obstante, el o la directora (a) del establecimiento educacional podra informar cambios de
actividades fuera de los plazos establecidos, cuando existan razones justificadas y/o la fecha

del evento no permita cumplir con el plazo indicado.

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

seguridad e integridad de quienes participen en dicha actividad.

Cuando existan cambios de actividades, la asistencia de los y las estudiantes, tanto los que

asisten a la actividad, como los que no asisten y se quedan en el establecimiento, deben
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quedar registradas en los libros de clases las asistencias de ese dia y declararse a través del
sistema SIGE o el que exista para esos efectos.

El establecimiento debe procurar contar con los respectivos docentes para los alumnos (as)
que se quedan en el establecimiento y realizar las respectivas clases sefialas en el horario del

Curso.

No se podra tomar ningin medida administrativa ni pedagdgica en contra de los estudiantes,
que por razones de no autorizacion por parte de sus padres y/o apoderados, no asistan a alguna

actividad enmarcada en este punto.

Articulo N° 55 De la suspension de clases.

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

similar naturaleza)
Consideraciones Especificas de la Suspension de Clases.

Cualquier suspension de clases involucra que los estudiantes no asistan al establecimiento
educacional, ya sea un dia completo o una parte de la jornada, lo cual indica modificar la

estructura del afio escolar.

Por ello, el establecimiento educacional, debe informar al Departamento provincial de
Educacion, dentro de las 48 horas siguientes a la ocurrencia del hecho, acompafiando un plan
de recuperacion de clases, para efectos de dar cumplimiento a las cargas anuales del

respectivo plan de estudio.

Una vez autorizada la suspension, no debe ser informado dicho dia como trabajado en el

sistema de declaracién de asistencia.
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Articulo N° 56 De los viajes de estudio y salidas pedagdgicas

Corresponde al conjunto de actividades educativas extraescolares que planifiquen, organicen
y realicen, tanto dentro como fuera del territorio nacional, grupos de estudiantes de nuestro
establecimiento

educacional, con el objetivo de adquirir experiencias en los aspectos econémicos, sociales,
culturales y civicos de la vida de la region que visiten, que contribuyen a su formacion y
orientacion integral.

Consideraciones Especificas de los Viajes de Estudios.

a.

Los viajes de estudio que planifiquen, organicen y realicen cursos y/o grupos de alumnos
(as) de nuestro establecimiento educacional, seran de responsabilidad del o la directora 'y
el Sostenedor del establecimiento respecto de los siguientes temas:

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

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

Transporte.

Revisar que todos los y los estudiantes que participan, cuenten con la autorizacion escrita

de los padres y/o apoderados.
Establecer los protocolos de accion en caso de accidente.

El o la directora, debera reunir con la debida anticipacion todos los antecedentes del viaje
para resguardar la integridad de los estudiantes y cautelar el cumplimiento de los

requisitos

Autorizacidn escrita de los padres y/o apoderados
Antecedentes de profesor(es) que acompafiara a los estudiantes
Documentos del medio de transporte que se utilizara, al dia

Antecedentes del conductor.
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El o la directora debe informar, con 10 dias de anticipacion al Departamento Provincial de
Educacion del viaje para su posible revision por parte de los Fiscalizadores de la
Superintendencia de Educacion. Al respecto el oficio debe disponer a lo menos:

a. Autorizacion de los padres y apoderados debidamente firmada

b. Nombre completo del o la profesora(as) que ira a cargo de los estudiantes.

c. Fotocopia de la documentacion del medio de transporte que se utilizara en el traslado de
los alumnos (as) (NUmero de patente, permiso de circulacion y Registro de Seguros del
Estado al dia.).

d. Antecedentes del conductor (licencia de conducir al dia)

En el caso de fiscalizacion por parte de Superintendencia de Educacion, se solicita lo

siguiente:

a. Copia del oficio con el cual se inform¢ al Departamento Provincial de Educacion los
antecedentes del viaje y el expediente entregado por el Departamento Provincial de

Educacion.

Articulo N° 57 Protocolo de Actuacion ante salidas pedagdgicas a terreno
(SAT).

Las salidas pedagogicas forman parte del proceso de ensefianza y aprendizaje, que cada
docente lleva a cabo en sus respectivas asignaturas, es por esto que estas salidas son un
complemento al trabajo realizado al interior del aula. En consecuencia, surge la necesidad de
disponer de un protocolo, que las norme, cautelando que estas cumplan con el objetivo de
enriquecer el proceso desarrollado en el aula y que se asuman las responsabilidades que le

corresponden al apoderado autorizando por escrito la salida de su pupilo fuera de la escuela.

Lo anterior, tiene a su base lo estipulado en el Numeral 5.7.4., Parrafo 1, y el Anexo N°5,
ambos correspondientes a la Circular N°482 de la Superintendencia de Educacion. Asi

entonces el siguiente es el protocolo:

a. Las salidas pedagogicas deben estar consideradas y programadas en la planificacion del
Sector de aprendizaje correspondiente, y por tanto sera UTP quien visara en primera

instancia la factibilidad de la salida de estudio.
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El docente con planificacion de salida pedagdgica que requiere de transporte debera
informar a lo menos con 15 dias habiles de anticipacion, por lo que presentara la

planificacion a UTP. No se autorizara salidas pedagdgicas improvisadas.

Seré en segunda instancia Inspectoria General, quien cautelara que el docente presente
la autorizacion de UTP y la autorizacion escrita de los padres o apoderados para que los
estudiantes participen de la actividad.

El docente a cargo de la Salida Pedagdgica debera hacer llegar todas las autorizaciones
escritas de los estudiantes a Inspectoria General junto con la autorizacién de UTP. No se
aceptaran autorizaciones verbales ni telefonicas.

Cuando existan razones de fuerza mayor donde el apoderado/a NO firmo la autorizacion
de su pupilo para el SAT, puede hacerlo a través de medio de comunicacion oficial que
es el correo electronico registrado en la ficha de matricula, si es que no tiene a mano la
libreta de comunicaciones del estudiante.

En el caso de que algin alumno no porte esta autorizacion, ademas, de no estar en
condiciones de salud, o emocionales (descompensado) en cualquiera de las situaciones
anteriores, se le deberd informar a su familia. Responsable de esta accion el profesor
jefe.

En caso de que el apoderado no pueda concurrir a retirarlo del establecimiento, debera
permanecer en este, y serd de responsabilidad del Inspector general quien designe qué
curso, persona, quedara a cargo del estudiante.

Para salidas pedagdgicas a terreno SAT con enfoque ecoldgico funcional, dentro del
radio urbano de la comuna, se requerira que el docente a cargo haga aviso y solicitud de
autorizacion firmada, con un minimo de 24 hrs., de anticipacion. Autorizacion
debidamente firmada por el apoderado. No se autorizaran salidas en que el alumno no
cuente con dicha autorizacion.

Para realizar la salida pedagdgica o SAT, cada docente debera entregar a sus estudiantes
una credencial de identificacion, que estos deberan portar durante el desarrollo de la

actividad, con antecedentes personales de €l o la estudiante y datos de contacto del
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profesor a cargo y del establecimiento (celular profesor responsable y teléfono del
establecimiento) en caso de presentarse alguna emergencia. (Se adjunta modelo
credencial). Todo funcionario/a del establecimiento (docente o asistente de la educacion)
deberd portar credencial de identificacion con datos principales (nombre, Funcion y

datos del establecimiento) en el contexto de salida pedagdgica.

Modelo de credencial funcionarios

CREDENCIAL FUNCIONARIO/A

Salida pedagdgica en terreno

Nombre

Funcion

Establecimiento Escuela Especial Nielol
Direccion Balmaceda N° 325

Teléfono Escuela 452212172

Celular

Modelo de credencial estudiantes

CREDENCIAL ESTUDIANTE

Salida pedagogica

Nombre

Curso o Nivel

Establecimiento Escuela Especial Nielol
Direccion Balmaceda N° 325

Teléfono celular
responsable del
estudiante
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Modelo de SAT

Informacién

Salida de Aprendizaje a Terreno SAT

Profesor Solicitante:

Fecha de la solicitud:

Asignatura y/o nivel que participard:

Lugar en que se realizara lasalida

Pedagdgica (describir ruta):

Fecha de Salida:

Hora de Salida:

Hora de llegada:

Objetivos de Aprendizaje:

Descripcion de la Actividad:

Adulto responsable 1:

Adulto responsable 2:

Adultos acompafiantes:

Nombre:
Rol:

Teléfono:

Autorizacion (marque Si):

Autorizacion (margue NO):

Nombre:

Firma UTP:

Motivo en caso de no aprobacion:
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Modelo de carta de informacion y autorizacion del SAT

Informativo y autorizacién de Salida de Aprendizaje en Terreno

Estimados apoderados:

Junto con saludar, informo a usted que el dia :

se llevara a cabo la salida educativa del curso o nivel , a
, ubicado en , con diversos objetivos, tales

Ccomo:

A continuacion, se registran los objetivos a trabajar.

1.-

2.-

3.-
Por lo cual las estudiantes se retiraran del establecimiento a las y regresaran
a las . Los alumnos seran acompafados por funcionarios del

establecimiento.

Sin otro en particular, saluda cordialmente a usted.

Nombre y firma Profesional. Nombre y firma Apoderado
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Articulo N° 58 Protocolo Transporte Escolar Escuela Especial Nielol

a.

El transporte escolar es un servicio gratuito otorgado por la municipalidad de Temuco a
los estudiantes de la Escuela Especial Nielol durante el afio lectivo.

El horario de retiro y entrega de los estudiantes puede variar en 15 minutos més o 15
minutos menos, esto va a depender de diferentes factores tales como inasistencia del

estudiante, condiciones climaticas, trafico vehicular u otros.

El transporte debera entregar a los estudiantes a partir de las 08:10 hrs en el
establecimiento.

Los padres y apoderados deberan atenerse a la siguiente normativa del transporte escolar:

Solamente los padres u otro adulto autorizado debidamente en la ficha de matricula deben

entregar y recibir al estudiante.

El o la estudiante debe estar listo cuando pase el furgon, los padres deben estar atentos
cuando lo pasen a dejar.

El o la estudiante debe ser entregado y recibido en la puerta del furgdn, no en la puerta

de la casa, para no retrasar el recorrido.

El chofer tocara 2 veces la bocina para que salgan a recibir o entregar el o la estudiante.

El tiempo de espera hasta que salga el estudiante no puede exceder los 5 minutos.

Si el adulto responsable no sale a entregar al estudiante, el furgon no esperara y seguira
su recorrido, si el adulto responsable no sale a recibirlo(a) el furgdn volvera a la escuela
y el apoderado debera venir a retirar a su pupilo (a) al establecimiento hasta las 17:00 hrs,
horario en que se cuenta con personal asistente de la educacion. Esta situacién o cualquier
otro inconveniente quedaran registrados en un cuaderno de transito diario que tiene cada
furgon y se informaréa a Inspectoria general. Si la situacion se repite en forma reiterada,
los padres y/o apoderado/a seran citados a entrevista por la Direccidn de la Escuela, para

tomar las medidas necesarias.

Si la situacion de no recibir al estudiante en casa se reitera permanentemente, se optara
por suspenderle el servicio de transporte, previo aviso a los padres o cuidadores via

cuaderno de comunicaciones y/o correo electronico.
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Los apoderados deben informar al teléfono de la escuela y al asistente del furgén cuando

su pupilo no asista por razones de enfermedad u otro motivo.

Cuando un estudiante no sea retirado por el furgon escolar del establecimiento, es
responsabilidad de los padres y/o apoderados informar al profesor de curso via cuaderno
de comunicaciones y a la asistente del furgon via telefonica.

. Los apoderados deben informar al fono de la escuela 45-2-212172, cuando se tiene que
pasar a buscar a su pupilo (a) para reincorporarse a sus actividades escolares.

En caso de que el estudiante trasladado presente un problema de salud grave (epilepsia,
asfixia, etc.) durante el trayecto deberda ser llevado al servicio de salud mas cercano,
acompafiado por el o la TENS del furgon y avisar al establecimiento de inmediato para
efecto del seguro escolar y comunicarlo al apoderado/a, el cual deberad acercarse al
servicio de salud para responsabilizarse de su pupilo/a. El conductor junto con el/la

asistente debera continuar con el recorrido de los estudiantes hacia donde corresponda.

En caso de accidentes u otros, el chofer u otro adulto responsable se comunicara
inmediatamente con Carabineros de Chile y la Escuela, y se procederd segun
instrucciones, con Carabineros. La escuela se hard responsable de comunicar al

apoderado/a, para que concurran al lugar donde se encuentre su pupilo/a.

Sera de responsabilidad de la empresa asociada a los furgones disponer del transporte
adicional para trasladar a sus hogares a los estudiantes cuando haya un accidente de
transito se presentara una falla mecanica, resguardando siempre las medidas de seguridad

necesarias para los estudiantes, considerando su condicion.

Las sillas de ruedas, tablas pronas, mesa de bipedestacion, etc. de los estudiantes no

podran llevarse o traerse en el transporte escolar.
Los padres no podran hacer uso del transporte escolar.

Los padres y/o apoderados tienen estrictamente prohibido realizar llamados de atencion
(retar, insultar) a los estudiantes que van en calidad de pasajeros en el transporte escolar,
como asi mismo, el personal del transporte escolar no debe permitir que los padres y/o

apoderados increpen por algin motivo a algln estudiante que esta siendo transportado.
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Cabe sefialar que la anterior prohibicion aplica también para los funcionarios del
transporte escolar, por lo que se requiere que cualquier vulneracion debe ser informada

al establecimiento.

t. Los estudiantes tienen prohibido ingerir algn tipo de alimentos durante su traslado en el
furgdn. Los reclamos que realizan los padres y apoderados sobre el servicio de transporte
escolar deberan hacerlo por escrito en el cuaderno de sugerencias o reclamos como asi
también el personal del transporte escolar hacia los apoderados. Se debe tener un trato
afable y cordial en la mutua comprension entre apoderados personal del transporte escolar
y de la institucion.

u. Los apoderados que hayan solicitado el beneficio de transporte para sus estudiantes,
deberan utilizarlo tanto de ida como de regreso, como asi mismo deber ser utilizado de

manera constante durante todo el periodo escolar.

v. Elapoderado que no cumpla con esta condicion, debera renunciar al servicio, o en caso

contrario, Direccion se reserva el derecho de reasignar el cupo.

Capitulo 10 De la Asistencia e Inasistencias de los Estudiantes.

Articulo N° 59 Protocolo para monitorear y reestablecer trayectorias

educativas de los estudiantes.

1. Presentacion

El presente documento tiene como propdsito establecer el mecanismo técnico para que los
establecimientos educacionales puedan restablecer la asistencia escolar regular, entendiendo
de esta forma que la interrupcion puede ser una situacion en la que un estudiante tiene una
baja asistencia a clases de manera regular y sistematica, ya sea por razones justificadas o
injustificadas. Esta situacion puede ser causada por diversos factores, como problemas
econdmicos, familiares, sociales, académicos o personales, entre otras que empeoran la
capacidad del estudiante para continuar con sus estudios. La inasistencia escolar

injustificada, es decir, la falta de asistencia sin una razon valida, puede tener graves
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consecuencias en el rendimiento académico de los estudiantes, asi como en su desarrollo

social y emocional.

Por otra parte, es central mantener de forma sistematica la comunicacién con madres, padres
y apoderados/as, e involucrarlos en estos procesos. Al establecer instancias de comunicacién
y decisién conjunta, dejan de ser solo receptores de informacién y se convierten en
colaboradores del proceso educativo.

Asi también es relevante el rol docente, sobre todo en el caso de jefatura de curso, cobra
gran importancia, ya que son quienes tienen una mayor posibilidad de generar vinculos
cercanos, seguros, contenedores y nutritivos con los y las estudiantes.

Por ultimo, es importante no confundir la responsabilidad que tienen los establecimientos
educacionales, con la funcion de los organismos especializados, como Tribunales de Familia
o0 Tribunales con competencia Penal, Ministerio Publico, Carabineros de Chile y Policia de
Investigaciones, frente a hechos que pudieren revestir caracter de delito o vulneraciones de
derechos y afectaren a los/as estudiantes y ello provocase la irregularidad de su asistencia a
clases, por cuanto los establecimientos educacionales no estan llamados a investigar el delito
ni recopilar pruebas sobre los hechos, siendo su obligacion actuar oportunamente para

proteger a los nifios y nifias, denunciar los hechos y/o efectuar las derivaciones pertinentes.

2. Marco Normativo

a. Convencidn internacional de los derechos de nifios, nifias y adolescentes

b. Ley 21,430, sobre garantias y proteccion integral de los derechos de la nifiez y
adolescencia

c. DFL N° 2, Ley General de educacion

d. Ley 19.070 Estatuto de los Profesionales de la Educacién

e. Decreto N° 67 aprueba normas minimas nacionales sobre evaluacion, calificacion y
promocion

f. Resolucion Exenta N° 30, Sobre registros de informacion que deben mantener los

establecimientos educacionales

85



g. Resolucion Exenta N° 432, Modifica circular 30 Sobre registros de informaciéon que
deben mantener los establecimientos educacionales

h. Politica de reactivacion educativa integral

Orientaciones sobre El rol del profesor jefe en la promocién de la Retencidn escolar

3. Factores que Median la Retencidn Escolar de los Estudiantes en el Sistema Educativo

Para poder realizar estrategias que vayan en fomento de la retencién escolar, es fundamental
conocer cudles son los factores que median la permanencia de los estudiantes en el sistema
educativo. Tal como se puede observar en la siguiente figura, hay una serie de variables que
pueden impactar positiva 0 negativamente en la retencion de los estudiantes al interior de
las comunidades educativas. Al respecto, es importante sefialar que el esquema que se
presenta a continuacion no es una clasificacion taxativa y dependiendo del contexto de cado
estudiante o establecimiento escolar pueden surgir una serie de elementos que es necesario
considerar a fin de potenciar la retencion escolar en cada uno de los centros educativos.
(MINEDUC, 2021)

Factores del estudiante

Antecedentes del estudiante.
Desempefio educativo actual.

Aspectos socioemocionales.
Comportamiento y conductas de riesgo.
Trayectoria educativa.

Factores del
establecimiento

Factores del entornoe

A nivel familiar

e Antecedentes y caracte- RETENCION ¢ Enfoques y construccion de
risticas familiares. ESCOLAR sentidos orientados a la re-
¢ Dinamica familiar. tencion.
* Comportamiento familiar e Politicas normativas del es-
asociado a la educacién. tablecimiento.
e Responsabilidades tem- * Ambiente escolar.
pranas de adulto. e Gestion y practicas del es-
tablecimiento.
* Recursos escolares. (Huma-
* Entorno comunitario. nos, pedagogicos, tecnolo-
e Situacion externa. gicos y de infraestructura,
entre otros).

A nivel contextual
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. Coordinar las

actividades de
jefatura de curso

y generar una
comunidad de

curso.

. Generar espacios
de orientacion

y comunicacion
efectivos y
sistematicos.

. Involucrar
colaborativamente
a los apoderados.

. Realizar acciones
de desarrollo y

acompanamiento
a los estudiantes.

. Involucrar
colaborativamente
a los estudiantes
en su proceso de
aprendizaje y en
las actividades del
establecimiento.

. Integrar a los
equipos de la
comunidad
educativa en

los objetivos de
retencion escolar.

4. Funciones y Tareas del Profesor Jefe que Promueven la Permanencia Escolar

\
Conocer a sus estudiantes y sus caracteristicas e incentivar su

integracion en los procesos de aprendizaje.

Monitorear y hacer seguimiento al estado de los estudiantes y de
SU grupo curso.

Motivar a los estudiantes y potenciar su resiliencia y el desarro-
llo de altas expectativas frente a su permanencia en el sistema
educativo. )

Fortalecer interacciones efectivas que faciliten a los estudiant&c\
aprender y participar activamente de su proceso educativo.
Promover la participacion y comunicacion entre los estudiantes
y profesores para la toma de decisiones conjuntas.

Estructurar espacios de orientacion que permitan a los estu-
diantes comunicar sus dudas e inguietudes frente a problemas

relevantes.
4

™\

Integrar a las familias al proyecto educativo del colegio.
Comprometer a la familia en el proceso educativo.
Promover |a participacion de la familia en la comunidad educativa.

.4 Retroalimentar a la familia de los avances, desafios y logros de

los estudiantes. )

f4.1 Disefar y planificar recursos y metodologias didacticas que po-\
tencien el desarrollo de aprendizajes profundos.
4.2 Desarrollar las habilidades y capacidades de los estudiantes.

C.S Acompanar a los estudiantes de manera individual y grupal. ~

(" R
51 Promover la participacion activa y colaborativa de los estudiantes

en los procesos de aprendizaje.

5.2 Desarrollar estrategias pedagogicas orientadas al trabajo grupal

con los estudiantes.

5.3 Promover el sentido de pertenencia y participacion en torno al

Proyecto Educativo Institucional.

5.4 Promover la participacion de los estudiantes en los distintos es-

tamentos de la comunidad educativa para apoyar el desarrollo

de una cultura educativa inclusiva. )

KSJ Promover relatos comunes positivos sobre las trayectorias esco-N
lares de los estudiantes al interior de la comunidad educativa.

6.2 Potenciar el trabajo colaborativo con los profesionales de la co-
munidad educativa vinculado a la retencion escolar.

6.3 Promover el abordaje de acciones de retencion escolar en espa-

cios de trabajo colaborativo (Ej: consejo de profesores). P
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5. Sobre el Libro de Clases y sus Formalidades.

El Libro de clases es un instrumento obligatorio para todos los establecimientos
educacionales que cuenten con reconocimiento oficial del Estado, y en él se contienen
diversos registros que dan cuenta de la informacion esencial para el cumplimiento de

distintas obligaciones por parte de los sostenedores.

En efecto, a través del libro de clases es posible constatar, entre otras materias, el
cumplimiento de los planes y programas de estudio y la asistencia diaria de los alumnos al
establecimiento, que es el insumo basico para contabilizar el pago de la subvencion escolar
mensual. Asimismo, el libro de clases permite verificar la informacion de cada alumno por
curso, nivel y modalidad, asi como su desempefio acadéemico y aspectos vinculados a su
comportamiento y convivencia escolar.

El libro de clases puede darse en formato fisico o digital, indistintamente en el formado que
se tenga, éste deberd estar en concordancia con las orientaciones que sobre esta materia fije

el Ministerio de Educacion.

De la toma de asistencia diaria: El responsable de registrar la asistencia en el libro de
clases serd el docente a cargo de la asignatura, en ausencia de éste, el registro quedara a
cargo de su reemplazante, el que debera contar con la idoneidad técnica y horas de contrato

disponibles para ello (profesor de reemplazo).

En el caso de no contar con el reemplazo idéneo, el registro de la asistencia debera ser
llenado por el funcionario que el director designe para dicho fin, consignandose en la
columna de observaciones la falta de docente junto al nombre y firma de quien queda al

cuidado de los estudiantes.

Solo se entendera tomada la asistencia cuando los campos referidos a estudiantes presentes,

ausentes y atrasados se encuentren llenados.
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6. Consideraciones Finales para la Solicitud del Transporte

En el caso que la visita domiciliaria sea fuera de la comuna

1.- Cada solicitud se encuentra sujeta a disponibilidad de transporte que tenga el
Departamento de Educacion.

2.- El Establecimiento Educacional debe cautelar el debido cometido del o los funcionarios
que asistan, resguardando los recursos para alimentacién en caso de ser necesario, tanto para
la tripulacion del movil como los funcionarios de la Escuela y/o Liceo.

3.- Si es que hubiere que incurrir en gastos de peaje, estos deben ser considerados por el
Establecimiento Educacional.

7. Etapas del Protocolo

El presente protocolo tendrd efecto cuando él o la estudiante presente las siguientes
condiciones o causales:

1. 5 dias de inasistencia consecutivos sin justificacion

2. Acumular hasta 10 dias discontinuos de inasistencia sin justificacién durante un mes

ACCIONES RESPONSABLE PLAZO | RESULADOS FAVORABLES | RESULTADO NEGATIVOS DE | ACCIONES ADICIONALES
DE LAS ACCIONES LAS ACCIONES
Profesor jefe, de |2dia | Familia es contactada No fue posible el contacto por | Realizar denuncia o derivacién
1.1 Tomar contacto con familia y evaluar situacién de | asignatura, de tanto se deriva a inspectoria | a institucién competente en
inasistencia Reemplazo o quien Se generan compromisos | general caso de existir vulneracién de
designa el director derecho o hechos
1.2 Citar apoderado/a, mediante las formas de El estudiante retorna a constitutivos de delito EN
comunicacién declaradas en el reglamento interno clases cAsO DE TOMAR
CONOCIMIENTO
1.3 Generar compromisos y medidas necesarias (C.C.Part175y176)
1 | (pedagégicas, sociales y otras que atendiendo las
particularidades del caso) Derivar el caso a Inspectoria
general

1.4 Seguimiento y monitoreo del estudiante

NOTA Dejar registro de las acciones en Lirmi en la hoja de

vida
Inspector/a General | 2dia | Familia es contactada No fue posible el contacto por | Realizar denuncip o derivacion
2.1 Tomar contacto con familia y evaluar situacién de tanto se deriva a equipo de | a institucién competente en
inasistencia Se generan compromisos convivencia escolar caso de existir vulneracién de
derecho ° hechos
22 Citar apoderado/a, mediante las formas de El estudiante retorna a constitutivos de delito EN
comunicacién declaradas en el reglamento interno clases CASO DE TOMAR
CONOCIMIENTO
2.3 Generar compromisos y medidas necesarias (C.C.Part175y 176)
(pedagégicas, sociales y otras que atendiendo las
2 | particularidades del caso) Derivar el caso a Equipo de

Convivencia Escolar
3.4 Seguimiento y monitoreo del estudiante
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vida

NOTA Dejar registro de las acciones en Lirmi en la hoja de

3.1 Tomar contacto con familia y evaluar situacién de | Equipo de | 2dias | Familia es contactada No fue posible el contacto Realiza solicitud para
inasistencia Convivencia Escolar Se realiza visita domiciliaria movilizacién a DAEM
Se generan compromisos
3.2 Citar apoderado/a, mediante las formas de Realiza visita domiciliaria y se
comunicacion declaradas en el reglamento interno El estudiante retorna a evalta la situacién
clases
3.3 Generar compromisos y medidas necesarias Plan de trabajo individual que
3 (pedagdgicas, sociales y otras que atendiendo las contemple medidas a adoptar
particularidades del caso)
Realizar denuncia o derivacion
3.4 Seguimiento y monitoreo del estudiante a institucion competente en
caso de existir vulneracién de
NOTA Dejar registro de las acciones en Lirmi en la hoja de derecho 0 hechos
vida constitutivos de delito EN
CASO DE TOMAR
CONOCIMIENTO
(C.CPart175y176)
4 Solicitar al encargado de transporte la movilizacién EQUIPO DE | 3dias | Se genera la solicitud de | No se tramita la solicitud por | Devolucion de la solicitud
CONVIVENCIA DAEM transporte segun | falta de documentacion

requerimiento y  se
agenda fecha y hora

Observacion: Solo podra omitir el paso N° 2, siempre y cuando él o la encargada/o de

ingresar la asistencia sea él o la Inspector/a Genera, asi también cuando el Establecimiento

Educacional NO cuente con Inspectoria General.

FICHA DE SOLICITUD DE TRANSPORTE

NOMBRE DE ESTABLECIMIENTO

FECHA DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

HORARIO DE SALIDA

FECHA DE SALIDA

LUGAR DE DESTINO

BREVE DESCRIPCION DE LA SITUACION

DOCUMENTOS REQURIDOS (USO EXCLUSIVO DAEM)

REGISTRO DE INASISTENCIA

Sl

NO

REGISTRO LIRMI DOCENTE,
REEMPLAZANTE O QUIEN DESIGNE EL
DIRECTOR

Sl

NO

DERIVACION A INSPECTORIA GENERAL

Sl

NO

REGISTRO LIRMI INSPECTORIA GENEAL

sl

NO

DERIVACION A EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Sl

NO

REGISTRO LIRMI EQUIPO DE CE

Sl

NO

90

FIRMA Y TIMBRE DEL ESTABLECIMIENTO




8. Formatos de Implementacion Interna del Establecimiento

REGISTRO DE MONITOREO TELEFONICO A ESTUIDANTES ESCUELA ESPECIAL NIELOL 2024

Nonbre estudiante CURSO Motivo llamada telefdnica Nombre docente o asistente educacion

(teléfono)

Articulo N° 60 Protocolo de inasistencias aterapias complementarias
Dependiendo del tipo de apoyo, la intensidad y periodicidad de la misma, se deben adoptar
distintos procedimientos. Quienes deben determinar esto, son los profesionales de apoyo,
por lo tanto, deberan contar con una hoja de registro de asistencia de él o la estudiante
(Kinesica, fonoaudiologica, terapia ocupacional):

a. El o la estudiante que sea derivado a atencion por profesional de apoyo debe contar con
una asistencia de un 75% a las sesiones programadas al mes por el profesional (Atencion
mensuales y quincenal de acuerdo a cantidad de atenciones semanales individuales).

b. Inasistencias por motivos de salud (cuadro viral, hospitalizacion, cirugia) deben ser
justificadas con certificado médico para asegurar su permanencia en la intervencion de
apoyo.

c. Cada profesional de apoyo (Kinesidélogo, Fonoaudidlogo, Terapeuta ocupacional,
Psicologo y Asistente Social) deberd informar a inspectoria general por correo
electronico las inasistencias injustificadas a las sesiones de trabajo, para iniciar proceso
de monitoreo con apoderado/a.

d. Ante dos sesiones de inasistencia injustificada la Inspectora general debera citar al
apoderado/a para entrevista y conocer los motivos de la inasistencia de su pupilo, siempre
y cuando no exista justificacion previa a través del profesor de curso, se debe dejar acta
de entrevista con temas tratados, acuerdos, nombre y firma de apoderado y profesional.

e. Ante dos sesiones de inasistencias injustificadas del estudiante se notificara al apoderado

mediante comunicacion formal la baja del estudiante de la intervencion de apoyo.
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f. Ante la baja justificada de un estudiante (por inasistencia, entrevista con apoderada e
informado al equipo directivo), se priorizara intervencion con otro estudiante que lo
requiera.

g. Se adjunta, formato de monitorio asistencia individual, por estudiante derivado.
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Capitulo 11 De la Organizacién Interna

Articulo N° 61 Uso de implementos tecnologicos en el aula (Tablet-
Computador) sin clave y con acceso a informacion administrativa y técnico
pedagdgica) (orientaciones MINEDUC 13 marzo 2024)

1.- Justificacién

El aumento del uso de las tecnologias ha impactado la forma de comunicacién en la vida
diaria, el uso de internet, dispositivos maviles, y teléfonos inteligentes han permitido acceso
a la informacion y diversos contenidos que nos permiten disfrutar de sus beneficios, pero

también nos invitan a reflexionar sobre ciertos riesgos.

Segun el Ministerio de Educacion (2024) los cambios tecnoldgicos han impactado
profundamente las experiencias y trayectorias educativas. esto ha fomentado el desarrollo de

un importante debate pablico sobre el significado de dicho impacto. Dependiendo de la etapa
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de la vida, la evidencia muestra que un uso adecuado y mediado de tecnologias digitales
puede promover el desarrollo de habilidades propias del siglo XXI. Al mismo tiempo, su uso
excesivo 0 no regulado también ha mostrado su potencial para distraer a los estudiantes,
exponerlos a contenido inadecuado y ser un factor de riesgo para el desarrollo de habitos de
vida saludable y de interaccion con adultos y pares.

Recientes publicaciones de UNESCO y OCDE han abordado estos desafios destacando la
importancia de avanzar en el cierre de brechas en el acceso a las tecnologias digitales,
fortalecer la educacion digital y regular su uso en contextos educativos. El debate sobre cémo
regular el uso de las tecnologias digitales en las aulas ha cobrado especial relevancia,
especialmente cuando se trata de dispositivos personales. Dichas instituciones reconocen la
falta de evidencias concluyentes para prohibir el uso de tecnologias sin matices, y los
sistemas educativos a lo largo y ancho del mundo han apostado por distintas formas de

regulacion.

El Ministerio de Educacion considera fundamental que la regulacion del uso de tecnologias
digitales refleje un enfoque diferenciado por etapas del desarrollo y respalde la autonomia de
los establecimientos educacionales para elaborar sus propios Reglamentos Internos.
Asimismo, insta a los establecimientos y sus sostenedores a contemplar en dicho proceso de
adecuacion la opinion de las comunidades, considerando las competencias profesionales de
los docentes para definir sus métodos de ensefianza y la autonomia progresiva de nifios, nifias

y adolescentes.

Con relacion a nuestro contexto educativo es importante considerar los beneficios y riesgos
del uso indiscriminado de estos, ya que, si no existe regulacién puede provocar en los

estudiantes las siguientes dificultades:

- Bajo rendimiento académico

- Inestabilidad emocional.

- Sobreexposicion a pantallas y redes sociales.

- Exposicion a material sexual explicito, contenido discriminatorio, material violento.
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- Orientaciones a través de redes sociales que inducen a nifios, nifias y jovenes a

conductas que atentan contra sus derechos y dignidad.
2.- Desde el Enfoque Preventivo - Formativo
2.1 Padres y/o apoderados

a. Es importante que los padres y apoderados estén informados, la instancia adecuada es
reunion de padres y apoderados donde el propoésito es incentivas preventivamente que los

estudiantes no porten el celular en la escuela.

b. Incentivar en los padres y/o apoderado el uso regulado del equipo en horas de ocio y

tiempo libre por los efectos negativos en el uso indiscriminado.

c. Los efectos del uso del movil o la tableta en nifios, nifias y jovenes, son diversos y se

manifiestan en muchos ambitos de su desarrollo:

Perjudica el desarrollo intelectual, la motricidad, la afectividad y las habilidades

sociales
- Interfiere en el suefio
- Aumenta la obesidad
- Aumenta la miopia

- Interfiere en el desarrollo del resto de sentidos

Genera adiccion tecnologica

d. Dar a conocer las medidas formativas y disciplinarias ben cada caso que se deba aplicar

el protocolo.
2.2 Estudiantes

Este protocolo proporciona un marco sélido para regular el uso de celulares en un entorno
educativo, promoviendo un equilibrio entre el acceso a la tecnologia y el desarrollo

académico y personal de los estudiantes.
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Dentro de la sala de clases el uso del celular se puede tener una orientacion pedagdgica
siempre y cuando se vincule a alguna asignatura del curricular (Decreto N°89/1990 -Decreto
N°83/2015), donde la dupla de aula deberé realizar monitoreo y supervision constante.

Ademas, es importante promover desde el enfoque formativo en las aulas y otros espacios
educativos el uso responsable de la informacién y las tecnologias a través de los objetivos de
aprendizaje transversal (OAT) donde se sugieren abordar los siguientes objetivos
adecuandolos a las caracteristicas y habilidades de sus estudiantes por nivel o modalidad

Formacion ética:

a. Ejercer de modo responsable grados crecientes de libertad y autonomia personal y
realizar habitualmente actos de generosidad y solidaridad, dentro del marco del
reconocimiento y respeto por la justicia, la verdad, los derechos humanos y el bien

comun.

b. Respetar y valorar las ideas y creencias distintas de las propias, en los espacios escolares,
familiares y comunitarios, con sus profesores, familia y pares, reconociendo el dialogo
como fuente permanente de humanizacion, de superacion de diferencias y de

acercamiento a la verdad.
La persona y su entorno:

a. Valorar la vida en sociedad como una dimension esencial del crecimiento de la persona
y capacitarse para ejercer plenamente los derechos y deberes personales que demanda la

vida social de caracter democratico

b. Utilizar aplicaciones que resuelvan las necesidades de informacion y comunicacion

dentro del entorno social inmediato.
Tecnologias de informacion y comunicacion:
a. Evaluar la pertinencia y calidad de informacion de diversas fuentes virtuales.

b. Hacer un uso consciente y responsable de las tecnologias de la informacién y la

comunicacion.

c. Aplicar criterios de autocuidado y cuidado de los otros en la comunicacidn virtual.
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3. Procedimiento de Implementacion

Cada sala de clases, tendra una caja de almacenamiento con su candado respectivo, donde se
dejaran todos los aparatos telefonicos de los estudiantes, mientras se realiza la clase. Frente
a ello, el proceder seré el siguiente:

3.1.- En la sala de clases, el/la profesor/a Solicita los celulares.
a. Pone un elastico con el nombre del estudiante en el celular.

b. Deposita en mueble de la sala bajo llave.

3.2.- terminada la jornada de clases, el profesor/a

a. Entrega el celular a cada estudiante

4. Supervision y Control

Equipo Directivo, Docentes, asistentes de la educacion, equipo convivencia escolar.
Supervisan el cumplimiento de las normas establecidas e intervienen en caso de detectar un

uso inadecuado de los dispositivos moviles.

Sanciones e incumplimiento.

Se tomaran las siguientes medidas

1.- Medidas formativas

Primera falta

b. El/la profesora a cargo del curso solicita la entrega del dispositivo a la caja.
c. El/la profesora sostiene un dialogo reflexivo con el/la estudiante.

d. Se establecen acuerdos y compromisos que quedan registrado en Hoja de Vida LIRMI.
Segunda Falta.

a. El/la profesora que observa la falta, solicita el dispositivo.

b. Entrega el dispositivo mévil a Inspector/a general.

c. Inspector general cita al apoderado para informar lo sucedido y entregar el dispositivo.
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d. Registrar falta en hoja de vida del estudiante (LIRMI)

e. Sielapoderado no se presenta, se reiterara la llamada, si no se presentase nuevamente, el

Inspector General enviara una carta certificada al domicilio.
2.-Medidas disciplinarias.
Tercera falta

Ante una tercera falta, el docente o adulto responsable de la sala de clases, retendra el teléfono
del/la estudiante, y lo entregara al Inspector General, quien lo mantendrd guardado en su
oficina y se haré entrega al apoderado consignado en la ficha de matricula de lunes a viernes
en horario de 8:00 a 15:00 horas, quedando registro en un acta de acuerdo y compromiso,

que no se hara uso del dispositivo hasta finalizar el afio escolar.
Registro en la hoja de vida del estudiante en la plataforma LIRMI

Ante la situacion de que el estudiante se niegue a entregar el dispositivo, se registrara en su
hoja de vida (LIRMI).

a. Se citara a su apoderado.

b. Si el apoderado no asiste a la primera citacion, se intentard contacto telefonico

nuevamente.

Si, aun asi, el apoderado no asiste se enviara carta certificada (Inspector General) quedando
registro en un acta de acuerdo y compromiso, que no se hard uso del dispositivo hasta

finalizar el afio escolar.
5. Uso de Equipos Tecnoldgicos en el Aula (equipos con que cuenta la escuela)

a. El profesor de curso sera el encargado de solicitar al inicio del periodo académico el uso
de Tablet durante el afio. Esta solicitud se realiza al encargado de los dispositivos

tecnoldgicos en marzo y su devolucidn se realiza en diciembre.

b. Al momento de solicitar las Tablet el profesor o profesora a cargo de la actividad firmara

registro de uso (Entrega y devolucidn del material facilitado).
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El docente a cargo de la clase seréa responsable del correcto uso de estos equipos por parte
de los estudiantes, velando por que estos los cuiden y se hagan responsables del buen uso
del material tecnoldgico.

A cada estudiante se le facilitara la tablet rotulada con su nombre, de tal forma de llevar
un control claro del uso de cada uno de ellos.

Cualquier pérdida, hurto o dafio fisico de la Tablet, comprobada la responsabilidad del
estudiante, sera de su exclusiva responsabilidad y sera el apoderado quien asuma los
costos necesarios de reparacion o reposicion segln corresponda. EI seguimiento de este
hecho seré realizado por Inspectoria General, quienes informaran al apoderado y se

determinardn acciones a seguir segun reglamento interno del establecimiento.

Los estudiantes deben cuidar y mantener la configuracion realizada por el/la docente.
Solo el encargado de Informatica, instalard programas de acuerdo a solicitud realizada
por el/la docente.

Al navegar por internet solo se permitira el uso de esta herramienta cuando el profesor lo
indique. No se permite el acceso a contenidos inapropiados, violentos u otros que

transgredan las normas de convivencia del establecimiento.

El uso del correo y redes sociales seréd solo con fines académicos y con autorizaciones
especificas del profesor. No esta permitido que los estudiantes instalen aplicaciones en la
tablet.

Cada estudiante es responsable de cuidar su identidad digital. No se permite sacar fotos,

filmar y grabar sonidos sin la autorizacion del profesor a cargo de la clase.

Cada estudiante deberd cerrar todos los programas que usaron durante la sesion a

excepcion de aquellos/as que requieran apoyo para realizar dicha tarea.

Al iniciar la clase los alumnos deberan estar con sus manos limpias, y no pueden comer

o ingerir liquidos en el transcurso en que manipular las Tablet.

El equipo de aula debe cautelar el buen uso y manejo de los equipos asignados a cada

estudiante.
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6. Normativa General para Docentes y Asistentes de la Educacion

‘8.- MEDIOS DE COMUNICACION ]
4 Libreta d |éfono de la |
. L., 8.2.- Libreta de comunicaciones, teléfono de la
l 8.1.- Medio de comunicacién formal ]— escuela 452- 212172 o correo electrénico.
84- N r celular mientras permanece en la )
|8.3.- Dentro de la sala de clases Hlsala & ?:I:;:s celular mientras permanece e
‘ N
= = = 8.6.- Anticipar a los estudiantes (tomar
' 8.5.- Situaciones especiales fotografias, llamada urgente)

8.8.- Usar celular en espacios cerrados.

I 8.7.- Fuera de la sala de clases No se podrd usar en: recreos, horas de clases y
de almuerzo de estudiantes.

Articulo N° 62 Uso de espacios comunes (hall, comedor estudiantes, bafos y
patio)

Los espacios comunes son todos los procedimientos reglamentados para hacer uso de

espacios comunes en atencion a las demandas de la poblacién escolar y la comunidad.

a. Comedor de estudiantes
b. Cancha de Baby futbol
c. Patio Interno

d. Huerto escolar

e. Hall central

f. Hall CEAT

g. Aulas

h. Antejardin

Estacionamiento

j. Casino del personal

Al inicio del afio escolar, la Unidad Técnico Pedagdgica, realizard un estudio considerando
la matricula de cada curso, demandas y necesidades de la poblacion escolar y sus

caracteristicas, entre otras, y confeccionara los horarios de cada espacio disponible,
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designandolos segun corresponda. Luego de ello, se realizard su publicacion para toma
de conocimiento de todos los usuarios. Estos horarios estaran publicados en la oficina de

UTP y en cada una de las dependencias antes sefialadas.

En caso de horarios disponibles, los usuarios podran solicitar su uso a direccion y/o UTP, por
escrito, fuera del horario establecido. Asimismo, existe la flexibilidad para realizar ajustes y

cambios de acuerdo a las necesidades emergentes.

Es deber de los usuarios de cada espacio respetar e informarse respecto de la asignacién de

espacios de cada dependencia, el cual serd publicado en un espacio visible de la misma.

2-. De los Recreos
A fin de dar aprovechamiento util al tiempo libre, y como medida preventiva a situaciones
de vulnerabilidad de derecho; se ha determinado el caracter recreativo dirigido para los

recreos escolares, es asi como estos deben contemplar:

a. Recreos entretenidos; con actividades recreativas apoyadas por las alumnas en practica
de la Carrera de Educacion Diferencial de las distintas casas de estudio superior que
se reciben anualmente en esta Unidad Educativa.

b. Brigada de Vigilancia: Conformada por estudiantes de cursos de nivel laboral, que
busca desarrollar en ellos valores de responsabilidad y solidaridad. Su rol consiste en
colaborar en el cuidado de los estudiantes durante los periodos de recreo. El encargado
debe ser el asesor del centro de Estudiante.

c. Distribucion de espacios de recreo; los estudiantes deben realizar sus recreos en los
espacios destinados a su grupo curso, de acuerdo a las edades de los estudiantes, a objeto
de responder a sus intereses recreacionales y ludicos.

d. Todos los estudiantes deben participar en la formacion diaria, actos y recreos.

e. El personal encargado debe cautelar el bienestar de los estudiantes durante los recreos
se conoce como personal de turno; este equipo conformado asistentes de educacion
realiza turnos diarios, de acuerdo a la organizacion interna anual, establecida en marzo
de cada afio.

f. Ante el mal comportamiento de un estudiante durante el recreo, el asistente o los
asistentes de turno debera tomar las medidas correspondientes. Dependiendo de la falta

se envia al estudiante a Inspectoria General.
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g. Ante cualquier requerimiento de un estudiante en recreo todos los asistentes deben estar
disponibles para atender sus necesidades, independiente si pertenece al curso que el

asistente atiende.

Articulo N° 63 Deberes y comportamientos esperados en actividades
extraprogramaticas como actos y ceremonias u otras actividades inte rnas
organizadas por el establecimiento.

1. Deberes y comportamientos esperados de los estudiantes y funcionario/as en actividades
tales como actos, ceremonias, actividades extra programaticas organizadas por el

establecimiento:

e De los estudiantes:

a. Mantener buena disciplina, mostrando respeto y responsabilidad de acuerdo a sus
competencias, con guia de un funcionario/a

b. Mantener actitud de respeto por simbolos patrios, especialmente en la interpretacion de
nuestro Himno Nacional.

c. Respetar los tiempos y espacios asignados, de acuerdo a sus competencias y con guia de
un funcionario/a

d. Velar por una buena presentacion personal (Uso de uniforme)

e. Emplear un lenguaje apropiado de acuerdo al contexto escolar.

f. Deben evitar los gestos o hechos que puedan parecer irrespetuosos.

g. Ante conductas inadecuadas, segun corresponda a las caracteristicas particulares del

estudiante, sera citado a Inspectoria General para conversar la situacion.
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e De los funcionarios:

Mantener buena disciplina, mostrando respecto y responsabilidad en el buen desarrollo
de la actividad.

Mantener actitud de respeto por simbolos patrios, especialmente en la interpretacion de
nuestro Himno Nacional.

Respetar los tiempos y espacios asignados para la actividad.

Velar por una buena presentacién personal. Ceremonias oficiales ropa formal
(licenciatura u otro)

Promover el orden y buen comportamiento de los estudiantes.

Velar por la seguridad e integridad fisica de todos/as los estudiantes. Otorgar espacios a
aquellos estudiantes que requieren desplazamiento por sus caracteristicas personales.
Deberan mostrar en toda ocasion actitudes responsables y de respeto, cautelando uso de
equipo celular segun indicaciones de quien dirige la actividad (recomendaciones de
apagado, silenciado).

Emplear un lenguaje apropiado acorde al contexto escolar y al rol formativo que
desempefia en la escuela.

Ante conductas inadecuadas el funcionario/a sera citado por Director/a o Inspector/a

General para conversar la situacion.

e De los apoderados/as

Ser puntual en el horario de inicio de la actividad

Respetar los tiempos y espacios asignados para la actividad.

Mantener actitud de respeto por simbolos patrios, especialmente en la interpretacion de
nuestro Himno Nacional.

Deberan mostrar en toda ocasion actitudes responsables y de respeto.

Emplear un lenguaje apropiado acorde al contexto escolar y al rol formativo que
desempefia en la escuela.

Ante conductas inadecuadas el apoderado/a sera citado por Director/a o Inspector/a

General para conversar la situacion.
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2. Consideraciones ante Situaciones Disruptivas en Aula y Espacios Comunes

Los Docentes deben asegurarse de que los estudiantes conozcan sus expectativas académicas
y de comportamiento desde el primer dia de clases. Asi también deben mostrar confianza.

e Al presentarse una situacion que altera el clima de aula o en algin espacio comdn de
caracter grave, el Docente intervendrd inmediatamente para calmar la situacion,
dando una orden verbal con voz fuerte. Intervenga con las siguientes estrategias:

Use claves no verbales.

I

Mantenga el ritmo de actividad y muévase cerca de los estudiantes.

Reoriente el comportamiento.

a2 o

Dé la instruccion necesaria, directa y asertivamente diga al estudiante que se detenga.

@

Dé al estudiante la opcidén de comportamientos con el objeto de recibir refuerzo positivo.
f. Terminada la clase, establezca una conversacion con los estudiantes involucrados en la

cual se reflexione en torno a las actitudes y resolucion positiva de conflictos.

e En situaciones complejas que requieren intervenciones mas enérgicas, casos de
agresion (peleas, intimidacion, provocacion, etc.) debe aplicar las siguientes

estrategias:

a. Dé una orden verbal con voz fuerte “jAlto!” y luego separe a los peleadores.

b. Pida a los otros estudiantes que se retiren o retomen actividades.

c. Siesnecesario, solicite ayuda de adulto externo (Inspector, Paradocente, Psicdlogo, etc.).
d. En casos de Intimidacion: Intente despersonalizar la situacion y diga que se encargara

luego para asi evitar la lucha de poder y autoridad.
e. Si las confrontaciones persisten, pida al alumno salir de la sala en compafiia de un adulto,

para que se calme.

e Ocurridas estas situaciones, posterior a su resolucion, debe establecer un dialogo con
los involucrados a fin de aplicar medidas remediales de acuerdo al reglamento Interno
del establecimiento:

a. Suspenda un privilegio o actividad deseada.
b. Cree un contrato de comportamiento.

c. Imponga una sancion.
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d. Si la situacion continda y los estudiantes no responden a su intervencion, solicite ayuda
de Inspector general, Paradocente, Orientador, Psic6logo o algun adulto que se encuentre
cerca.

e. Al momento de intervenir a los alumnos, se debe dar espacio para que se calmen y asi
abordar el problema con claridad.

f. Através del Encargado de Convivencia Escolar, implementar estrategia de mediacion y
conciliacién con los profesionales pertinentes (dupla psicosocial, orientador, etc.).

g. Elaborar Plan de Intervencion Individual con responsables para el monitoreo y
seguimiento, el cual debe ser realizado por parte del Encargado de Convivencia y/o
Equipo psicosocial.

h. Realizar entrevistas individuales e informar a los padres, quienes ademas deben ser parte
del plan de intervencion.

i. Revision y aplicacion de Reglamento Interno del establecimiento.

j.  Elaborar Informe de lo acontecido con acuerdos y plazos de accion.

Capitulo 12 Mecanismos de comunicacion con los padres y/o apoderados

Articulo N° 64 Mecanismos formales de comunicacidon con los padres, madres
y apoderados/as

Los medios de comunicacion con padres, madres y apoderados en la escuela son
fundamentales para el desarrollo de una educacion integral y el acompafiamiento efectivo
de los estudiantes. Estos medios permiten mantener a los padres informados sobre el
progreso académico, las actividades escolares y otros aspectos importantes del desarrollo de
los nifios, nifias y jovenes de la escuela.

Los medios oficiales de comunicacion son:
a. Cuaderno de comunicaciones, el cual debe estar rotulado con nombre completo del

estudiante y datos de contacto con el apoderado/a. Este debe mantenerse limpio y

ordenado durante todo el afio escolar.
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Cada comunicacion que se emita desde la escuela hacia el hogar debe regresar firmada
por el apoderado/a y con una respuesta si esta es requerida.

El correo electronico institucional de los docentes, asistente de la educacion, director/a
también es considerado un medio oficial de comunicacion en la escuela. Cada
funcionario/a puede entregar su correo electronico institucional para comunicacion con
el apoderado/a, el cual este sujeto a funcionamiento segun jornada laboral del personal.
Péagina web del establecimiento, es un medio oficial de comunicacion y una herramienta
digital que permite compartir con los distintos estamentos de la comunidad educativa
actividades que se desarrollan en el establecimiento y documentacion oficial de la
escuela, tales como Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Internos de
Convivencia Escolar, Reglamento de Evaluacién y Promocion escolar.

Es importar sefialar que WhatsApp, Facebook e Instagram NO son considerado
medios de comunicacion oficial entre profesores, asistentes de la educacion, directivos

y apoderados/a de la escuela.

Articulo N° 65 Del Conducto Regular

Teniendo presente que tanto estudiantes como apoderados tienen el derecho a plantear

inquietudes, problemas y reclamos con el objeto de que estos le sean solucionados, es

importante establecer el conducto regular que debe usar el alumno o el apoderado para tales

efectos se considera como medio formal de comunicacién el cuaderno de comunicaciones

del estudiante o correo eléctrico registrado en ficha de matricula del estudiante o una

entrevista presencial. Para facilitar la mas rapida solucién a las inquietudes presentadas, se

debe respetar el siguiente conducto:

o &

S T

Profesor/a Jefe.

Inspectoria o UTP

Encargado de Convivencia Escolar.

Direccion.

Departamento de Educacion Municipal. (DAEM)

Departamento Provincial de Educacion (DEPROE) o Secretaria Regional Ministerial de
Educacion.

Superintendencia de Educacion.
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h. Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones de Chile. (Si ocurre una situacion que

amerite denuncia, se antepone esta figura a las anteriores).

V. REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME ESCOLAR,

Respecto del uso del uniforme escolar, se describe en el articulo N° 5 de este reglamento

“Articulo N° 5 De la Presentacidon Personal de los Estudiantes

Las normas que apunten a lo formativo deben considerar el principio de tolerancia, de
acuerdo el caracter de sujeto en formacion de estudiantes de la escuela. En este contexto el
estudiante se presentara en su escuela usando el uniforme que lo distingue como integrante

de éste, el cual tiene las siguientes caracteristicas:
DAMAS Y VARONES:
7. Polera color gris (cuello redondo o pique)
8. Poleron bicolor verde-gris con cierre (insignia de la escuela opcional)
9. Pantalon de buzo gris
10. Zapatillas blancas o negras.

11. Delantal cuadrille para las damas, para clases de arte, huerto u otra actividad.

(opcional)
12. Cotona café para los varones, para clases de arte, huerto u otra actividad. (opcional)
Ademas:

g) El consejo escolar de la unidad educativa, establece el uniforme escolar como obligatorio
y formal. El apoderado/a tendré la flexibilidad de adquirir el uniforme en el plazo del ler

semestre del afio en curso.

Durante el transcurso que el apoderado/a adquiera el uniforme del establecimiento para

su pupilo/a, se autoriza el uso de vestimenta cobmoda y adecuada al contexto escolar

h) El estudiante debe presentarse con uniforme limpio y en buenas condiciones.

106



i) En clases de educacion fisica, el o la estudiante debe contar con una polera de cambio y
utiles de aseo. En caso de que el estudiante no cuente con su uniforme deportivo, podra
hacer uso de vestuario adecuado y codmodo para realizar la clase de educacion fisica.

j) Las caracteristicas de este uniforme deben contar con flexibilidad por respeto a identidad
de género y adaptacion en estudiantes embarazadas.

k) Los estudiantes no podran ser sancionados, por el no uso del uniforme escolar

I) Los estudiantes deben cuidar la higiene personal. En casos puntuales en que se requiera
tratamiento de pediculosis, herpes y cualquier otro agente transmisor de enfermedades,
sera responsabilidad de los padres tratamientos y cuidados en el hogar segun indicaciones

médicas.

Las condiciones previamente sefialadas, tendran como base el Art. 4, Decreto N°215/2009
de Educacion; el Numeral 5.5, Parrafo 1, Circular N°482 de la Superintendencia de
Educacion; y el Capitulo VI, Titulo 5, Parrafo 1, Circular N°860 de la superintendencia de
Educacion, de acuerdo con lo alusivo a las regulaciones del uso del uniforme escolar,
informandose la obligatoriedad de su uso, pero cuya forma de adquisicion no tendra

exigencia de proveedor ni marca especifica.

Cabe sefialar que no se ejecutaran sanciones por el no uso justificado del uniforme escolar,
por lo que no se prohibira el ingreso al Establecimiento por tal incumplimiento, ni se les
excluird de las actividades académicas por tal motivo. Lo anterior, va de acuerdo a lo
estipulado en el Art. 3, Inciso 2, y el Art. 5, Inciso 2, correspondientes al Decreto 215/2009
de Educacion; Numeral 33.2, Circular N°1 de la Superintendencia de Educacion; Numeral
5.5, Parrafo 3, y el Anexo N°7, correspondientes a la Circular N°482 de la Superintendencia
de Educacion; y el Capitulo VI, Titulo 5, Parrafo 4, Circular N°860 de la Superintendencia
de Educacion. Queda estipulado que lo respectivo al uso del uniforme escolar sera
mencionado en las reuniones formales con los padres y apoderados, siendo informacion
crucial el uso exigible del uniforme desde el inicio del afio escolar. Lo anterior se sustenta en
el Art.2, Incisos 1 y 2, Decreto N°215/2009 de Educacion.”
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VI. REGULACIONES REFERIDASALAMBITO DE SEGURIDAD Y
RESGUARDO DE DERECHOS

Capitulo 13 Regulaciones en el &mbito de la seguridad.

Articulo N° 66 Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE)

El Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) es un instrumento articulador de los variados
programas de seguridad destinados a la comunidad educativa, aportando de manera
sustantiva al desarrollo de una Cultura Nacional de la Prevencion, mediante la generacion de

una conciencia colectiva de autoproteccion.
A nivel de establecimiento, el PISE tiene como principales objetivos:

a. Coordinar las acciones y disponer los medios necesarios para enfrentar una situacion
anormal que se clasifigue como emergencia. Evitar lesiones a las personas y minimizar
los dafios a las instalaciones (Edificio, equipos, materiales, etc.), en el establecimiento.

b. Generar en la comunidad escolar una actitud de auto proteccion, teniendo por sustento
una responsabilidad colectiva frente a la seguridad.

c. Proporcionar a los escolares un efectivo ambiente de seguridad integral mientras cumplen
con sus actividades formativas.

d. Constituir en el establecimiento educacional un modelo de proteccion y seguridad,
replicable en el hogar y en el barrio.

e. Disefar las estrategias necesarias para que se dé una respuesta adecuada en caso de
emergencia; elaboracion de planes operativos de respuesta, con el objetivo de determinar

qué hacer en una situacion de crisis y como superarla.
Para los efectos del PISE del establecimiento, se considerara la siguiente terminologia:
Emergencia: Toda situacion imprevista y no deseada provocada por incendio, SiSmo u otros,

que se localice en el interior del establecimiento o en zonas adyacentes, y que requieran

evacuar las personas que se encuentren en su interior.
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Evacuacion: Es la accion de desalojar una unidad, servicio o lugar, en que se ha declarado

una emergencia.

Via de evacuacion: Camino expedito, sefializado, continuo y seguro que, desde cualquier
punto de la instalacion, conduzca a la zona de seguridad.

Zona de seguridad: Lugar de refugio temporal al aire libre, el cual, debe cumplir con
caracteristicas de seguridad para las personas que lleguen a esa zona. Para su designacion se
debe considerar que no existan elementos que puedan producir dafios por caidas o
desprendimientos (arboles, cables eléctricos, estructuras antiguas, etc.) y se encuentre aislada

del lugar comprometido con la emergencia.

1-. Modo operativo

Se designard un Jefe de la Emergencia del establecimiento, quien tendra como funcion
principal dirigir las acciones, antes, durante y después de la emergencia. Todas las personas
que estudien, trabajen y/o se encuentren en el establecimiento, al momento de la emergencia,

quedaran bajo sus érdenes, sin excepcion.

Producida una emergencia en cualquier dependencia del area, se debera informar de manera

inmediata al Jefe de la Emergencia, comunicando lo siguiente:

a. Tipo de siniestro o emergencia.
b. Lugar de la emergencia.

c. Requerimientos de ayuda adicional.

A lo menos una vez al semestre el Jefe de la Emergencia con sus grupos de apoyo, deberan

efectuar un simulacro de evacuacion.

Debera existir la informacién de los recursos con que se cuenta en caso de emergencia, tales

como:

a. Planos de ubicacion donde se indiquen: los equipos de extincion, vias de evacuacion,
Zona de seguridad, etc.

b. Copia actualizada del Plan de Emergencia.
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2-. Misiones ejecutivas y responsabilidades
2.1-. Jefe de emergencia
2.1.1-. Antes de la emergencia:

a. Mantener actualizado el Plan de Emergencia.

b. Difundir al interior del establecimiento el Plan de Emergencia y Evacuacion.

c. Coordinar capacitacién (Mutual de Seguridad, Bomberos, Carabineros, etc.) a los
funcionarios en materias relacionadas con el Plan.

d. Generar las condiciones para que los funcionarios se motiven en la participacion y
cumplimiento en las responsabilidades que se les asignen dentro de este Plan.

e. Establecer el orden de prioridad de las operaciones a realizar en caso de Incendio, Sismo
u otro tipo de evento no deseado que requiera la evacuacion de las instalaciones y asignar
responsabilidades, para lo cual, todo el personal debe estar capacitado al respecto.

f. Debera considerar quienes y en que forma se realizaran las siguientes acciones:

e Dar la alarma.

e Sies un principio de incendio, quien o quienes deberan atacar el fuego, mediante el
uso de extintores, Red himeda, etc.

e Como informar al Jefe de la Emergencia, a los grupos de apoyo y coordinadores de
piso.

e Quienes prestaran rapida atencion a personas lesionadas y/o equipos dafiados.
2.1.2-. Durante la emergencia:

a. Dirigira y coordinara todas las acciones durante la emergencia.
b. Informado de la emergencia, concurrira al lugar afectado para evaluar la situacion.
c. Se reunird con los integrantes de la organizacion, solicitando su colaboracion e

instruyéndolos sobre las acciones que deben seguir, entre otras:

e En caso de Incendio, trasladar los extintores manuales y/o portatiles al lugar afectado

para atacar el fuego e impedir su propagacion.
e Proteger los valores, equipos e informacién importante.

e Evacuar al personal si la situacion de emergencia asi lo requiere.
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e Cortar el suministro de energia eléctrica, gas u otro tipo de combustible cuando fuere

necesario.

d. Si los medios existentes fueran insuficientes para combatir el fuego o realizar la
evacuacion del establecimiento, procedera a solicitar la concurrencia del Cuerpo de
Bomberos.

e. A la llegada de Bomberos, deberd indicar las instalaciones involucradas y/o los bienes
comprometidos, y dar las facilidades necesarias para el trabajo de los equipos de

emergencia externos.
2.1.3-. Después de la emergencia:

a. Controlada la emergencia y dependiendo de la magnitud de esta, solicitara a traves del
DEM, inspeccionar la estructura del edificio afectada.

b. Gestionard la reposicion de los elementos utilizados y/o deteriorados durante la
emergencia.

c. Sereunira con los integrantes de la organizacion para analizar la situacion e implementar

futuras acciones preventivas.

2.2-. Coordinadores de sector

a. Cuando sea informado de una emergencia en su sector, se constituira conjuntamente con
el grupo de apoyo en el lugar siniestrado y liderara las acciones a seguir e informara al
Jefe de la Emergencia sobre la situacion.

b. Se delegaran bajo el mando del coordinador de sector, un delegado por cada jornada.

c. Cuando la situacién lo amerite, instruira al grupo de apoyo para iniciar la evacuacion del

personal.

2.3-. Grupos de apoyo
2.3.1-. Primeros auxilios:

a. Mantener los implementos de primeros auxilios (botiquin, camilla, frazadas, etc.) en

Optimas condiciones de uso.
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b. Alertados de la emergencia, deberan concurrir a un lugar seguro, cercano a la zona
siniestrada.

c. Prestar atencion inmediata a los estudiantes, funcionarios y/o personas externas que
resulten lesionados.

d. Coordinar el traslado de lesionados con los distintos servicios involucrados en la
emergencia.

e. Emitir reporte al Jefe de la Emergencia de las personas atendidas y su derivacion.

2.3.2-. Grupo de evacuacion:

a. Definir y sefializar vias de evacuacién y zonas de seguridad.

b. Verificar permanentemente el estado de estas (despejadas, demarcadas, libre de
obstaculos, que la apertura de puertas sea en sentido de la evacuacion, etc.)

c. Preparar las vias de escape para una eventual evacuacion.

d. Al momento de decidir la evacuacion, debera guiar al personal a las zonas de seguridad,
instruyendolo en la forma correcta de hacerlo.

e. Reuvisar todas las dependencias para asegurarse que no hubiese quedado atrapada alguna
persona.

f. Impedir que el personal que haya salido de las dependencias reingrese a estas, hasta que
lo autorice el Jefe de la Emergencia.

g. Calmar al personal para evitar el panico.

2.3.3-. Control de incendios:
a. Revisar periédicamente:

e Disponibilidad de extintores en funcion de la superficie construida.

e Cantidad de equipos disponibles

e Mensualmente, inspeccionar equipos de extincion manuales, portatiles, sefialética,
equipos Yy dispositivos de seguridad, a objeto de tener una razonable certeza que estén

en condiciones de operacidn.
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3-. Accion frente a un incendio

a. Siapesar de las medidas preventivas, se produjera un incendio en el establecimiento, se

dara la alarma, a fin de poner sobre aviso a los ocupantes y se procedera de inmediato en

la siguiente forma:

El Jefe de la Emergencia y Los Coordinadores de piso asumiran sus funciones.

El Grupo de Apoyo Control de incendio, se pondra a disposicion del Jefe de la
Emergencia y procederdn a atacar el fuego con los extintores u otros medios
disponibles.

Todos los estudiantes y funcionarios deberan tener conocimiento de las vias de
evacuacion, y zonas de seguridad de la Escuela Especial Nielol.

El Grupo de Apoyo de Evacuacion, aislara el lugar siniestrado y procedera a la
evacuacion de los estudiantes, funcionarios y/o personas externas que se encuentren
en el lugar amagado.

Si tuviese que salir del lugar amagado pasando por entre el humo, debera hacerse
agachado, en lo posible con un pafio himedo en la nariz, el que le ayudara a respirar
con mas facilidad.

Evacue ordenadamente, evitando el panico, caminando a velocidad normal, no
corriendo.

A medida que se hace abandono del lugar, se debe ir cerrando puertas y ventanas, a
fin de reducir el tiraje y la propagacion del fuego.

No tener actitudes temerarias que puedan poner en riesgo la propia integridad fisica
0 de otras personas.

Una vez que las personas salgan de las dependencias, no se permitira que vuelvan,

hasta que la situacion de emergencia haya terminado y se autorice su ingreso.

b. Si el fuego se inicia cerca del lugar donde se encuentran equipos de alto costo, se

procederd a protegerlos en forma inmediata, siempre y cuando no se arriesgue la

integridad fisica de alguna persona.

c. El personal se desplazara hacia los puntos que se les asigne, debiendo permanecer en

dicho lugar hasta que el Jefe de la Emergencia disponga lo contrario.

113



d.

Cuando sea necesario evacuar todo el edificio o las instalaciones, los integrantes del
Grupo de Apoyo de Evacuacion, antes de retirarse del lugar, deberan inspeccionar todas

las dependencias sin excepcidn, para evitar que alguna persona quede en el interior.

4-. Emergencia por sismos

Este tipo de emergencia es una de las situaciones mas dificiles que debe afrontar el personal,

por lo cual, se requiere que todos actlen con calma y sentido de responsabilidad.

Las acciones a seguir seréan las siguientes:

4.1-. Antes del sismo:

a.

Tenga preparados: botiquin de primeros auxilios, linternas, radio a pilas, pilas, etc.

Inférmese cdmo desconectar la luz, el gas y el agua.

No coloque objetos pesados encima de muebles altos. Asegurelos en el suelo.
Fije bien a las paredes muebles como armarios, estanterias, etc. Y sujete aquellos objetos
que pueden provocar dafios al caerse, como cuadros, espejos, lamparas, relojes, productos

téxicos o inflamables.

4.2-. Durante el sismo:

a.

El Jefe de la Emergencia, Coordinadores de area y Grupos de Apoyo deberan asumir sus
funciones inmediatamente.

Mantener la calma, evitando generar panico y no permitir correr ni gritar.

Durante el sismo se evitara salir del edificio o las instalaciones, ya que vidrios, estucos u
otros materiales podrian caer y lesionar al a los estudiantes, funcionarios y/o personas
externas que se encuentren en la Escuela.

En lo posible, trate de abrir las puertas para evitar bloqueo de las vias de evacuacion.

Si el sismo fuera de gran intensidad, las personas deberan ubicarse preferentemente en
las zonas de seguridad y/o costado de un mueble firme, dintel o estructura mientras dure
el temblor.

Aléjese de ventanales, balcones, escaleras, estanteria, cornisas, etc.
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g. Trate de no desplazarse durante el sismo, protéjase, muévase si es estrictamente

necesario.
4.3-. Después del sismo:

a. Comprobar el estado en que se encuentran las instalaciones de agua, alumbrado, equipos
telefonicos.

b. Cortar el suministro de Gas y no restablezca el servicio antes de verificar posibles fugas.

c. El grupo de Apoyo de Evacuacion, revisara las instalaciones, verificando personas

atrapadas, y/o lesionadas, y procederan a su evacuacion.

Articulo N° 67 De las Disposiciones Especificas para el Resguardo de la
Higiene y Limpieza del Establecimiento
Contar con un espacio adecuado para el trabajo escolar, pedagdgico y administrativo es de

suma importancia para el funcionamiento de un recinto escolar.

a. Salas de clases: sera de responsabilidad el aseo de material escolar del asistente de aula
mantener desinfectadas superficies de mesas, sillas, material escolar de uso regular de los
estudiantes tales como: tijeras, lapiceros, utensilios de modulos de trabajo, asi mismo
ventilar el aula cada una hora aproximadamente y 15 minutos en espacios de recreo. Aseo
de pisos, paredes y ventanales de las aulas sera de responsabilidad del personal auxiliar

de servicios menores segun distribucion interna de la escuela.

b. Comedores de estudiantes y personal del establecimiento: Sera de responsabilidad el
aseo y desinfeccion del material del comedor del personal auxiliar de servicios menores
de estas dependencias y del material disponible alli, tales como: mesas, sillas,

microondas, pisos paredes y ventanales segun distribucion interna de la escuela.

c. Espacios higiénicos sala de clases (bafios): de aquellas salas que cuentes con un bafio
este espacio obedece a las caracteristicas del grupo curso que trabaja alli y es utilizado
para fines pedagdgicos, el aseo y desinfeccion de bafio de aula es de responsabilidad de

personal asistente aula, este proceso contempla limpieza y desinfecciéon de WC,
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lavamanos, otros utensilios como camilla o mudador, retirar la basura y ventilar de
manera permanente. Limpieza de pisos, paredes y ventanales de estos bafios es de
responsabilidad de personal de servicios menores, asi como mantener repuesto papel
higiénico, papel secante y dispensador de jabdn, una vez terminada la jornada de clases
es necesario supervisar estos aspectos en cada bafo de aula.

Espacios higiénicos de uso regular en los estudiantes y del personal: se distinguen
entre bafios damas y varones (sector hall central y CEAT), el aseo y desinfeccién de este
espacio es de responsabilidad de personal auxiliar de servicios menores, incluyendo en
este proceso limpieza y desinfeccion de WC, lavamanos, piso, paredes y ventanales,
mantener repuesto papel higiénico, papel secante y dispensador de jabon, retirar la basura
y ventilar de manera permanente y realizar supervision cada vez que los estudiantes

ingresen a aula después del periodo de recreo.

Espacios comunes (hall central, pasillos, CEAT): la limpieza y desinfeccion de pisos,
paredes y ventanales es de responsabilidad de personal de servicios menores segun
distribucién interna de la escuela, siendo también su responsabilidad la obligatoriedad de

mantener y supervisar el buen estado de los espacios durante la jornada escolar y laboral.

Oficinas y dependencias administrativas: la limpieza y desinfeccidn de estos espacios
de trabajo (limpieza de escritorios, computadores, pisos, paredes y ventanales) es de
responsabilidad de personal auxiliar de servicios menores segun distribucion interna de

la escuela, asi como también su mantencion y supervision durante la jornada laboral.
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Capitulo 14 Medidas relativas al ambito de la salud

Articulo N° 68 Procedimiento para el suministro de medicamentos a los
estudiantes por parte de los funcionarios del establecimiento

a.

Si un estudiante presenta temperatura alta (sobre 37.5 estado febril o 38,5 fiebre), el
profesor/a avisara a inspectoria general quien tomara contacto con el apoderado, éste
deberd retirar a su pupilo/a del establecimiento en un maximo de tiempo de 2 horas desde
la llamada de Inspectoria general y llevado a un Centro Médico.

Si un estudiante presenta deposiciones liquidas o diarreicas, vémitos explosivos, el
profesor/a dara aviso a inspectoria general, el cual se contactara con apoderado y debera
ser retirado del recinto en un méaximo de tiempo de 2 horas

En caso del estudiante ser llevado a un recinto asistencial, sera obligacion de los padres
presentar el certificado médico u hoja de atencion médica (epicrisis) en el
establecimiento.

Cualquier enfermedad infectocontagiosa requiere ser tratada en casa, para que el
estudiante repose en un ambiente protegido y con atencion exclusiva.

El estudiante no puede ingresar al establecimiento con heridas abiertas, con puntos, con
fracturas, sin la autorizacion del médico tratante.

Los apoderados/as no pueden enviar a los estudiantes cuando se encuentren
enfermos o luego de una hospitalizacion, deberan considerar la espera de 24 horas
en el hogar para la reincorporacion a clases.

En el caso de un estudiante que presente cuadros respiratorios virales entre otros debera
reintegrarse a clases encontrandose en buen estado de salud.

Respecto de la administracion de tratamientos médicos a un estudiante en el
establecimiento con copia de la receta emitida por el especialista 0 médico tratante, esto
puede realizarse en la escuela previo autorizacion firmada por el apoderado/a.

Ante cambios de medicamentos o dosis, el apoderado debera informar oportunamente
por escrito via cuaderno de comunicaciones o correo electronico al profesor/a de curso,
adjuntando la receta emitida por el especialista 0 médico tratante y acercarse dentro de
24 horas al establecimiento para actualizar autorizacion firmada de administracion de

medicamentos.
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J. Elapoderado/a debe autorizar por escrito procedimiento de limpieza nasal, ley N° 21.164
faculta al establecimiento cuando haya prescripcion médica.

k. Formato de autorizacion para suministro de medicamentos.

Autorizacion para suministro de medicamentos

Yo:

Apoderad@ de: Curso:

Autorizo al Docente: O Asistente:

A suministrar los siguientes medicamentos:

Medicamentos Horario/Cantidad

Por mi parte asumo que, para cumplir cabalmente con el tratamiento medicamentoso de

mi hijo, me comprometo a:
e enviar diariamente los medicamentos
e enviar semanalmente los medicamentos

2.- Entregar oportunamente informacién Medica sobre cualquier modificacién en el

tratamiento de mi hijo/ o pupilo/a.

Profesor de Curso Apoderado

B =] 2.0 18 [olo R
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Articulo N° 69 Protocolo de Accidente Escolar /Orientaciones circular 482
SUPEREDUC

a. Enelmismo lugar del accidente, se observara al estudiante para detectar su estado general
de salud v, si es posible, las lesiones especificas y condiciones en que ocurrio el accidente

escolar.

b. Evaluada la lesion y de acuerdo al grado de ella, se determinard la necesidad de mantener
al accidentado en el mismo lugar o trasladarlo a la sala de enfermeria. (ubicada en sector
CEAT, Entre las salas n° 4 y n°5)

c. En aquellos accidentes que requieran de asistencia médica inmediata, como heridas
sangrantes por cortes profundos, fracturas expuestas, pérdida del conocimiento por golpe
en la cabeza, inmovilidad por golpes en la espalda, quemaduras, u otros que se determine,
se requerird la ambulancia al Servicio de Salud. De no ser posible su concurrencia, el
Director/a o quien lo subrogue, tomara la decision de traslado en vehiculo particular
autorizado por el apoderado en ficha de matricula). Si el estudiante tuviese un accidente
que implica riesgo vital o secuela funcional grave, debe ser atendido en el servicio de

salud mas cercano al lugar de ocurrencia del accidente.

d. Simultdneamente a la prestacion de los primeros auxilios, la persona encargada de
accidente (Inspectoria General) procederd, de inmediato, a dar cuenta del hecho al
apoderado, al teléfono o celular registrado en el establecimiento, y de su traslado al centro

asistencial. (Consultorio Miraflores).

e. EIl Director/a o quien lo subrogue en el momento, procedera a extender el Formulario
Tipo de Accidente Escolar correspondiente para el uso de la ley sobre Seguro de
Accidente Escolar, en todos los accidentes que ocurran, aunque sean leves. EI Formulario
sera entregado a la persona que traslada al estudiante accidentado para presentarlo en el
ingreso de Urgencia. Asimismo, el docente debe registrar dicho accidente en plataforma
digital LIRML.

El estudiante debe ser trasladado al Centro asistencial, serd& acompafiado por un
funcionario designado por Inspectoria General, quien deberd permanecer con éste hasta

la llegada de sus padres o apoderados. El estudiante nunca debera quedar solo.
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Se debera requerir del Servicio de emergencias médicas el certificado o constancia de

atencion por parte del profesional médico interviniente.

Si el accidente ocurriese fuera del establecimiento, en alguna actividad escolar, uno de
los profesores o asistentes de la educacion, deberd trasladar de inmediato al estudiante al
centro de salud més cercano. Simultaneamente, debera informar el hecho a secretaria del
establecimiento a objeto de que ésta comunique la situacién al apoderado y solicite al

Director/a la elaboracion del formulario “Declaracion Individual de Accidente Escolar”

Si el accidente ocurriere en la comuna a la que pertenece el establecimiento, el formulario
debera ser presentado en el Centro asistencial que corresponda. Si el accidente ocurriese
fuera de la comuna, la secretaria se contactard con el centro asistencial al cual fue
trasladado el accidentado para requerir informacion sobre la situacion y tramitacion del
seguro escolar. En todo caso, el profesor o asistente de la educacion debera permanecer

con el estudiante, hasta la concurrencia de sus padres.

Cuando un estudiante es trasladado por los padres al establecimiento educacional, o se
traslade solo, y ocurriese en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion o el
establecimiento educacional del estudiante un accidente, sera responsabilidad de los
padres y/o apoderados el traslado de su pupilo al Centro asistencial, lo que deberan
comunicar a la Escuela para la elaboracion del formulario de accidente escolar, el cual
deberan retirar en secretaria del establecimiento para dar por acreditado el accidente en
el trayecto. Para tales efectos, servira el parte de Carabineros, la declaracion de testigos

presenciales o cualquier otro medio de prueba igualmente fehaciente.

Cuando el accidente de trayecto se produzca en el traslado en Furgon escolar, sera este el
responsable de llevar al estudiante a un Centro asistencial y dar aviso a su apoderado y al
establecimiento (Cuentan con formularios de “Accidente escolar”). El estudiante debe

quedar en compafiia del paramédico a bordo hasta la llegada de algun familiar.

Para los efectos del Decreto Supremo N°313 sobre Seguro de Accidentes Escolares, se
entendera por accidente toda lesién que un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus
estudios, o de la realizacidn de su practica profesional o educacional, y que le produzca

incapacidad o muerte. Se consideraran también como accidente escolar, los ocurridos en
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el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el establecimiento educacional
respectivo, el lugar donde realice su préctica educacional o profesional como también los
ocurridos en el trayecto directo entre estos Gltimos lugares.

m. Beneficiarios. Estaran sujetos al seguro escolar todos los estudiantes que tengan la calidad
de estudiantes regulares del establecimiento, de la Educacion Parvularia, de ensefianza
basica.

n. Cuota mortuoria. Si un estudiante protegido por el seguro escolar fallece por un accidente
a causa 0 con ocasion de sus estudios, la persona o institucion que compruebe haberse
hecho cargo de los funerales, tiene derecho a que el Estado le entregue un monto en dinero

0 cuota mortuoria.

Capitulo N° 15 Medidas Relativas al Resguardo de los Derechos

Articulo N° 70 Protocolo de Vulneracién de Derechos.

Profesores, Inspectores, jefa UTP, encargado/a o Dupla sicosocial de Convivencia Escolar y
la Direccion, deberan denunciar cualquier accion u omision que revista caracteres de delito
y que afecte tanto a los estudiantes como a un miembro de la comunidad educativa, tales
como lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas,
trafico de sustancias ilicitas u otros. Se debera denunciar ante Carabineros, Policia de
Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales competentes, dentro del
plazo de 24 horas de conocido el hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175
letrae) 176 y 177 del Codigo Procesal Penal.

a. Todo reclamo por conductas contrarias a la sana Convivencia Escolar podra ser
presentado en forma verbal o escrita ante una autoridad de la escuela, la que debera darse
a conocer de inmediato al encargado de Convivencia Escolar.

b. Se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto a su
dignidad y honra, mientras se lleve a cabo el proceso, dejando constancia escrita en los

instrumentos propios del establecimiento de cada actuacion y resolucién.
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c. Si el afectado es un alumno/a, se le debera brindar proteccion, apoyo e informacion
durante todo el proceso. Si es profesor o funcionario de la escuela; también se debera
otorgar proteccién y se tomardn todas las medidas para que pueda desempefar

normalmente sus funciones, salvo que esté en peligro su integridad.

VULNERACION DE DERECHOS:

Se entendera por vulneracion de derechos cualquier practica que por accién u omision de terceros
transgredan al menos uno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Bajo estos lineamientos,

el Ministerio de Educacion (MINEDUC) plantea conceptos claves:

Maltrato Infantil: Se entiende como todos aquellos actos de violencia fisica, sexual o emocional, sea
en el grupo familiar o en el entorno social, que se cometen en contra de nifios, nifias y adolescentes,

de manera habitual u ocasional.
El maltrato puede ser realizado por:

Omisién: Entendida como falta de atencion y apoyo de parte del adulto a las necesidades y
requerimientos del nifio/a, sea alimentacion, salud, proteccion fisica, estimulacion,

interaccion social u otro.

Suspension: Son las diversas formas en que se le niega al nifio/a el ejercicio y goce de sus
derechos, por ejemplo, impedirle que juegue 0 que tenga amigos, no enviarlo a la escuela,

etc.

Transgresion: Entendida como todas aquellas acciones o conductas hostiles, excluyentes o
destructivas hacia el nifio/a, tales como malos tratos fisicos, agresiones emocionales, entre

otros de los derechos individuales y colectivos e incluye el abandono completo y parcial.

Dentro del concepto maltrato infantil se establecen distintas categorias, en funciones de

diversas variables:

1. Maltrato fisico: Cualquier accion no accidental por parte de cuidadores, madres o padres,
que provoquen dafio fisico o enfermedad en el nifio/a o adolescente o signifique un grave
riesgo de padecerlo. Puede tratarse de un castigo Unico o repetido y su magnitud es variable

(grave, menos grave o leve).
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Los criterios médicos - legales, consideran:

e Lesiones graves: Todas aquellas que causan en el nifio/a o adolescente enfermedad
o0 incapacidad de 31 dias 0 mas de duracion.
e Lesiones menos graves: Aquellas en que la enfermedad o incapacidad sea de mas de
15 dias y menos de 31, considerando ademéas la calidad de las personas y
circunstancias del hecho.
Tanto la calidad de las personas como las circunstancias del hecho, son criterios que permiten
establecer la mayor o menor gravedad de las lesiones considerando, por ejemplo, la edad de los
involucrados, la existencia del vinculo de parentesco o subordinacion entre victima y agresor, asi
como si la agresion ocurrié como defensa propia, o fue cometida en complicidad con mas agresores,

etc.

2. Maltrato emocional o psicoldgico: Se trata del hostigamiento verbal habitual por medio
de insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo
explicito o implicito hacia el nifio/a o adolescente. Se incluye también en esta categoria,
aterrorizarlo, ignorarlo o comprometerlo. Ser testigo de violencia entre los miembros de la

familia es otra forma de maltrato emocional o psicologico.

3. Negligencia: Se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por parte de quienes
tienen el deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los responsables del cuidado y
educacion de los nifios/as y adolescentes no entienden ni satisfacen sus necesidades basicas,

sean estas fisicas, sociales, psicologicas o intelectuales.

4. Abandono emocional: Es la falta persistente de respuesta a las sefiales (llanto, sonrisa),
expresiones emocionales y/o conductas de los nifios/as y adolescentes que buscan
proximidad y contacto efectivo, asi como la falta de iniciativa de interaccion y contacto, por

parte de una figura adulta estable.

5. Abuso sexual es una forma de grave maltrato infantil. Implica la imposicion, nifia, nifio o
adolescente, de una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificacion, es
decir, es una imposicion intencional basada en una relacion de poder. Esta imposicion se
puede ejercer por medio de la fuerza fisica, el chantaje, la amenaza, la seduccion, la
intimidacion, el engafio, la utilizacion de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de

presién o manipulacién psicoldgica.
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REDES DE APOYO A QUIENES ACUDIR EN CASO DE VULNERACION DE

DERECHOS.

Tipo de Vulneracion

Institucion para derivar

Interaccion Conflictiva en el establecimiento: Bullying,

conductas disruptivas sistematicas.

Equipo de Convivencia Escolar, Redes
de apoyo como Clinicas Psicolégicas
de diversas universidades de la

comuna.

Interaccion conflictiva con los padres o cuidadores:

Conductas disruptivas con padres o cuidadores.

Oficina de Proteccién de Derechos de
Infancia (O.P.D.)

Trabajo infantil: Trabajos de cualquier tipo realizado

por menores de 15 afios.

Oficina de Proteccion de Derechos de

Infancia (O.P.D)), Deteccion

Temprana.

Desercion escolar: Abandono de un ciclo escolar

Oficina de Proteccién de Derechos de
Infancia (O.P.D.)

Abandono del hogar: Fugas reiteradas del hogar de los

padres o cuidadores.

Carabineros de Chile,

PDI, Tenencia de Menores y Familia.

Victima de maltrato sexual: Violacion, estupro, abuso

sexual, donde no se tiene relato, pero existe sospecha.

Fiscalia, Policia de Investigaciones
(P.D.1.), Carabineros de Chile.

Victima de maltrato sexual: Si existe relato espontaneo
del delito de parte del NNA.

Obligacion legal de denunciar a:

Fiscalia, PDI, Carabineros.

Victima de maltrato por negligencia: Victima de
abandono, inhabilidad de los padres o cuidadores,
peligro material o moral, abrigo inadecuado al lugar o
clima, descuido en higiene y salud, no inscrito en el
sistema escolar o ausencias reiteradas sin justificacion

médica. Ante estas situaciones el Establecimiento

Oficina de Proteccién de Derechos de
Infancia (O.P.D.)
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Educacional debe intervenir y si persiste se debe

derivar.

Victima de maltrato fisico: Con lesiones visibles en el

cuerpo leves (hematomas, arafazos).

Tribunales de Familia.

Oficina de Proteccion de Derechos de
Infancia (O.P.D.), Hospital Regional de
Temuco, Consultorio Miraflores.

Victima de maltrato fisico: Con lesiones visibles en el
cuerpo graves (fracturas, quemaduras de cigarros,

heridas con elementos cortopunzantes, entre otros).

Fiscalia, Tribunales de Familia,
Urgencia Hospital Regional Temuco,

Consultorio Miraflores.

Victima de maltrato fisico: Sin lesiones en el cuerpo, sin

embargo, el NNA revela situacion.

Oficina de Protecciéon de Derechos de
Infancia (O.P.D.)

Victima de maltrato psicoldgico: sospecha de maltrato

verbal de parte de los padres, cuidadores u otro adulto.

Oficina de Protecciéon de Derechos de
Infancia (O.P.D.)
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Acciones y etapas que componen el procedimiento

( )

Profesores, Inpector/a, Jefa
UTP, Equipo Convivencia
Escolar y Direccion.

Plazos para la resolucién y
pronunciamiento, 24 horas

( )

Obligacion de siempre
resguardar la intimidad e
identidad del estudiante;
permitiendo que este se

encuentre siempre
acompanado, si es necesario
por sus padres, sin exponer
su experiencia frente al resto
de la comunidad educativa,
ni interrogarlo o indagar de
manera inoportuna sobre los
hechos, evitando la re-
victimizacion.

Medidas formativas :
pedagdgicas y/o de apoyo
psicosocial aplicables a el o
los alumnos involucrados en
los hechos

Medidas de resguardo
dirigidas al o los estudiantes
afectados: apoyos
pedagdgicos y psicosociales
que el establecimiento pueda
proporcionar

Medidas protectoras
destinadas a resguardar la
integridad de los estudiantes
cuando existan adultos
involucrados (Ej: vulneracion
por parte de un funcionarios
del EE)

Procedimiento conforme al eﬁ
establecimiento cumplira el
deber de poner en
conocimiento Oficina de
Proteccidn de Derechos
(OPD) u otras redes de apoyo
comunales (cuando

Medidas o acciones que
involucren a los padres,
apoderados o adultos
responsables del o los
alumnos afectados y laforma
de comunicacién con éstos.

. J

corresponde).
_ ponde} )

Procedimiento conforme al el
establecimiento cumplira el
deber denuncia respecto aun
presunto delito dentro de las
24 horas siguientes,desde que
se toma conocimiento de los

Lo previamente expuesto va en relacion con los estipulado en el Numeral 5.6.2., Parrafos 2

y 3; Numeral 5.9.6., Parrafos 1, 3y 5; y el Anexo N°1, todos correspondientes a la Circular
N°482 de la Superintendencia de Educacion.
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Articulo N° 71 Protocolo de Agresiones Sexuales y Hechos de Connotacién
Sexual.

De acuerdo con el Numeral 5.6.3., Parrafo 3, Circular N°482 de la Superintendencia de
Educacion, y el Anexo N°2 de la misma Circular, para una buena convivencia escolar es
relevante contar con protocolos de actuacion frente a agresiones sexuales y hechos de
connotacion de la misma indole, es por eso que, en los siguientes apartados se detallan los

pasos a seguir segun determinada situacion:
Ante una agresion sexual o Maltrato grave, se deberan cumplir las siguientes etapas:

Si bien existen distintas definiciones de abuso sexual infantil, todas ellas identifican los

siguientes factores comunes:

a. Relacion de desigualdad o asimetria de poder entre el/ la nifio/a y el/la agresor/a, ya sea
por madurez, edad, rango, jerarquia, etc.

b. Utilizacion del nifio/a como objeto sexual, involucrandolo/a en actividades sexuales de

cualquier tipo.
c. Maniobras coercitivas de parte del agresor/a, seduccién, manipulacion y/o amenazas.

El abuso sexual involucra cualquier conducta de tipo sexual que se realice con un nifio,

nifia o adolescente, incluyendo, entre otras, las siguientes:

a. Exhibicion de genitales por parte del abusador/a al nifio, nifia o adolescente.

b. Tocacién de genitales del nifio, nifia o adolescente por parte del abusador/a.

c. Tocacion de otras zonas del cuerpo del nifio, nifia o0 adolescente por parte del abusador/a.
d. Incitacion, por parte del abusador/a, a la tocacion de sus propios genitales.

e. Utilizacion del nifio, nifia o adolescente en la elaboracion de material pornogréafico (Por

ejemplo, fotos, peliculas, imagenes en internet).

f. Exposicion de material pornogréafico a un nifio, nifia o adolescente (Por ejemplo, revistas,

peliculas, fotos, imagenes de internet).

g. Promocion o facilitacion de la explotacion sexual infantil.
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h. Obtencidn de servicios sexuales de parte de un/a menor/a de edad a cambio de dinero u
otras prestaciones.

i. Contacto buco genital entre el/la abusador/a y el nifio, nifia 0 adolescente.

j. Penetracion vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes del cuerpo

0 con objetos, por parte del abusador/a.

Ante una agresion sexual o hechos de connotacion sexual, se deberan seguir los

siguientes pasos:

a. Toma de conocimiento: Todo funcionario que descubra, escuche o tome conocimiento de
alguna situacion de agresion sexual o de connotacion sexual en contra de algin estudiante,
tiene la obligacion de denunciar, dentro de las 24 horas de haber tomado conocimiento
de los hechos. No es funcion de los/as profesionales de la educacion investigar o diagnosticar
estas situaciones, pero si estar alertas y actuar oportunamente, es por ello que deben

rapidamente dar aviso al Director o Inspector general de la escuela.

b. Responsable de activar el protocolo: es el Encargado(a) de Convivencia Escolar o en su

ausencia, la Dupla Psicosocial (Psicologa(o) y/o Trabajador(a) Social).

En caso que ninguno de los mencionados anteriormente, se encuentre al interior del
establecimiento, sera responsable el Director/a de la Escuela, quien debe realizar los

siguientes pasos:

1. Comunicar a la familia: Es importante tomar contacto con el/la apoderado/a, familiar o
persona adulta que asuma la proteccion del nifio, nifia, adolescente o adulto matriculado en
el establecimiento, teniendo especial cuidado cuando el abusador es un familiar, ya que puede
existir resistencia a colaborar o la develacion de la situacién de abuso puede generar una
crisis familiar que obstaculice el proceso de reparacion, idealmente disponer de un primer
momento para conversar privadamente con las y los adultos, de manera que estos asimilen la
informacion y luego incorporar al nifio, nifia o adolescente, de manera de evitar su
revictimizacion. La primera instancia de comunicacion debe ser citacion escrita en cuaderno
de comunicaciones del estudiante y/o correo electronico del apoderado, solicitando la
presencia del apoderado/a en el establecimiento dentro de 24 horas. Luego equipo de

convivencia escolar y director del establecimiento desarrollan entrevista con apoderado/a.
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2. Si se trata de una certeza (El nifio o nifia llegd con lesiones atribuibles a una agresion, o
el propio nifio, nifia o adolescente devela agresiones sexuales). Obligatoriamente el
establecimiento debe denunciar ante Carabineros, PDI o Ministerio Pablico. A falta de los
responsables, mencionados anteriormente, cualquier persona puede denunciar, dentro de las
primeras 24 horas. La denuncia se debe efectuar idealmente ante la Fiscalia que corresponda,
de no ser posible, presentarla ante PDI o Carabineros.

3. Si se observan sefiales fisicas en el cuerpo de un estudiante, o este expresa alguna
molestia fisica, ya sea de forma verbal o SAAC (Sistemas Alternativo Aumentativo de
Comunicacion) al momento de la develacion debe informarse a Direccidn para hacer la
denuncia de inmediato a la Fiscalia, PDI, o en su defecto, a Carabineros de Chile. No se
requiere la autorizacion de la familia para informar que se hara una denuncia, basta la sola
comunicacion de este procedimiento. Respecto de lo anterior, es importante tener presente el

interés superior del nifio, nifia, adolescente o adulto matriculado en el establecimiento.

4. Ante una sospecha: Se debe informarse a Direccion para hacer la denuncia de inmediato
a Fiscalia, PDI, o en su defecto, a Carabineros de Chile. No se requiere la autorizacion de la
familia para informar que se hara una denuncia, basta la sola comunicacion de este
procedimiento. Respecto de lo anterior, es importante tener presente el interés superior del
nifio.

5. Medidas Pedagdgicas con el/la afectado(a): Se debera informar de la situacion a los
profesores, de tal manera de garantizar su avance en el proceso pedagogico. Este proceso
sera liderado por UTP en conjunto con Convivencia escolar. Desplegando los siguientes
lineamientos dentro de las primeras 48 horas de haber tomado conocimiento de los hechos:
entrega de material pedagogico al hogar, material pedagdgico para desarrollar en otro espacio
fisico de la escuela (biblioteca CRA, convivencia escolar, intervencion con profesionales de
apoyo segun requerimientos del estudiante), levantar acciones que entreguen al estudiante
oportunidades de participacion y socializacion con sus pares u otros adultos que potencien
sus competencias sociales y emocionales, intervencion con Psicéloga convivencia escolar,

monitoreo y acompafiamiento en aula u otros espacios dentro del establecimiento.
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6. Medidas hacia la comunidad educativa: Como medida preventiva, el/la director/a del
establecimiento también debe liderar la comunicacion con las familias, definiendo estrategias
de informacién y/o comunicacion con las madres, padres y apoderados (reuniones de
apoderados/as por curso, asambleas generales, elaboracion y entrega de circulares
informativas, etc.), cuyos objetivos deben estar centrados en:

a. Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a las o los involucrados ni
entregar detalles, a fin de evitar distorsiones en la informacion o situaciones de secretismo
que generen desconfianzas entre las familias respecto a la labor protectora del

establecimiento. —

b. Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se

implementaran en la comunidad educativa a razon del hecho.

c. Solicitar colaboracion y apoyo de parte de las madres, padres y apoderados/as en la labor

formativa del establecimiento en torno a este tema.

d. De losagresores: Si laagresion sexual proviene de otro estudiante, se llamaréa a sus padres
0 apoderados y segun la gravedad de los hechos, se adoptara la suspension temporal del

infractor, resguardando la confidencialidad del tema.

e. Entodo caso el equipo de Convivencia Escolar hard un informe dentro de 72 horas. Para

resolucion y pronunciamiento en relacion a los hechos ocurridos.

f. Si la agresion sexual proviene de un adulto funcionario del establecimiento, se tomaran
inmediatas medidas para apartar al eventual responsable del contacto con estudiantes,
encomendandole otras labores, u ordenando su suspension o traslado provisional a otra

escuela (Direccion).

g. Si el agresor es una persona ajena a la Escuela, se procurard por todos los medios su

identificacion para informar a la institucion competente.

7. Informar a Superintendencia De Educacion: Siempre que el caso de abuso sexual se
haya cometido al interior del recinto educacional, correspondera hacer la denuncia en la
Superintendencia de Educacion, dentro de 24 horas de haber tomado conocimiento de los

hechos. Se tomaran medidas de proteccioén para resguardar la integridad del estudiante
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(Separacion del eventual responsable de su funcion directa con los/las estudiantes, trasladar
a otras labores o funciones fuera del aula o establecimiento mientras la investigacion se
encuentre en curso o que Fiscalia determine otra medida, se informard al Equipo de

Convivencia Escolar del Departamento de Educacion).

8. Seguimiento y Acompafiamiento: Mientras el/la nifio/a afectado/a continta siendo
miembro de la comunidad educativa, el establecimiento educacional debe cumplir la funcién
protectora que sera brindar el apoyo, comprension y contencion, cuidando de no
estigmatizarlo/a como “victima”. Importante de considerar, el/la profesional encargado/a de
este Protocolo de Actuacion, debe mantenerse informado de los avances de la situacion,
conocer el estado de la investigacion si esta se hubiera iniciado, de las eventuales medidas
de proteccion que se aplicaron y del tratamiento reparatorio si existiera, todo ello con el fin
de articular y coordinar las acciones, garantizando que el/la estudiante no vuelva a ser
victimizado/a. Ademas, el o la profesional encargada debe estar dispuesto a colaborar con la
Justicia durante el proceso, facilitando informacion, declarando en calidad de testigo, etc.

9. Consideraciones: Importante es tener presente que, tanto la investigacion penal como

administrativa interna, es reservada y la divulgacion de su contenido es penada por ley.

J. Se realizaran talleres preventivos durante el afio a la comunidad educativa.

Articulo N° 72 Protocolo de Consumo de Alcohol o Drogas.

Ante hechos relacionados con consumo de alcohol o drogas, se deberan cumplir las

siguientes etapas:

1.Toma de conocimiento: Detectar una situacion que involucre a un estudiante del
establecimiento con la tematica “drogas y/o alcohol”. Frente a ello, si una persona adulta de
la comunidad educativa toma conocimiento o sospecha que un/a nifio/a esta consumiendo
y/o portando sustancias ilicitas, debe informar oportunamente al Director/a, Inspector

General y Encargada de Convivencia Escolar de la escuela

2.Responsable de activar el protocolo: es el Encargado(a) de Convivencia Escolar o en su

ausencia, la Dupla Psicosocial (Psicologa(o) y/o Trabajador(a) Social).
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3.En caso que ninguno de los mencionados anteriormente, se encuentre al interior del
establecimiento, seran responsables el Director/a o el Inspector/a General de la Escuela,
quien debe realizar los siguientes pasos:

a. Comunicacion a la familia: Al momento de la toma de conocimiento del responsable de
activar el protocolo, inmediatamente comunicard a los padres o al adulto protector del
estudiante via telefonica o por medio de visita domiciliaria, para que asista a la brevedad al
establecimiento, para comunicar los hechos acontecidos con su pupilo/a. Posteriormente se
cita a los demas implicados, cercanos al alumno y testigos, con el objetivo de recoger mayor

informacion, y con la informacion obtenida en las diversas entrevistas.

b. En caso de sospecha: Equipo convivencia escolar realizaran entrevista con él o los

sospechosos, para obtener antecedentes.

c. Denuncia: Para criterios de denuncia consideraran la Ley 20.000 y/o solicitaran

orientacion a Instituciones y organismos especializados (PDI, Carabineros, Fiscalia)

d. Debido proceso: se resguardara la intimidad e identidad del estudiante, sin interrogarlo,

culparlo o indagar de forma inoportuna, evitando vulnerar sus derechos.

e. Medidas formativas: La escuela asume la responsabilidad de implementar politicas de
prevencion, especialmente formativas: Para tal efecto en el plan de gestion de Convivencia
Escolar se abordaran factores de riesgo y de proteccion, el fortalecimiento de las

caracteristicas personales, las redes de apoyo Yy el cuidado del cuerpo.

f. Prevencion: Informar y sensibilizar en la tematica a toda la comunidad educativa,
manteniendo una comunicacion efectiva y constante con la familia y redes de apoyo,
capacitar a docentes, en conceptos basicos de drogas, factores de riesgo, proteccion y
prevencion, desarrollando actividades que promuevan conductas saludables, trabajo con

material de prevencion universal del consumo de alcohol y drogas “Continuo Preventivo”

SENDA.

g. Evaluacion y seguimiento: Equipo de Convivencia Escolar realiza un seguimiento de las
acciones implementadas y evaluacién de las mismas. Mantendra contacto permanente con

las redes de apoyo y terminara con la emision de un informe final de la situacion del alumno.
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Todo lo previamente sefialado tiene directa relacion con lo estipulado por la Superintendencia
de Educacion, especificamente expresado en el Numeral 5.6.4, Parrafo 5 y el Anexo N°3
correspondientes a la Circular N°482.

Capitulo 16 Regulaciones Referidas a la Gestion Pedagdgica y Proteccion a
la Maternidad y Paternidad.

Articulo N° 73 Derechos de los Estudiantes Enfermos, en Riesgo social, y
Embarazadas.

a. Enfermedades: Deben ser acreditadas por un certificado médico, dependiendo de la
gravedad de éstas, se daran las facilidades pertinentes para cumplir con las exigencias propias
del sistema. Se analizara cada caso en un consejo convocado Y presidido por el profesor jefe
y los integrantes del equipo directivo, donde se analizaran los antecedentes y se decidira
buscando entregar la mejor alternativa al afectado(a).

b. Riesgo Social: Consideramos que la infancia en situacion de riesgo social es aquella que
establece, de forma procesal y dindmica, una interaccion inadecuada con sus entornos, los
cuales no cubren sus derechos inalienables, poniendo en peligro su correcto desarrollo y
dando lugar a un posible inicio del proceso de inadaptacion social; y sus entornos ecolégicos
son la familia, la escuela, el barrio, el vecindario, las instituciones. De tal manera que no
solamente nos referimos al maltrato dentro de la familia, sino a una situacion mucho mas
amplia, que reune todas aquellas circunstancias sociales carenciales para el correcto
desarrollo de la infancia. Asi entendida la situacion de riesgo social que pudieran afectar a
alguno de nuestros estudiantes, la escuela, a través de su organizacidn, actuara ofreciendo el
méaximo de apoyo a través del equipo multidisciplinario (Profesor de curso, Trabajador Social

y Psicblogo) y a traves de este haciéndose asesorar por las redes locales.

c. Embarazos: Si un/a estudiante presenta un estado de embarazo se procedera seguin lo
establecido por el Protocolo de Retencion de estudiantes en situacion de embarazos, padres

y madres.
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Articulo N° 74 Protocolo de retencién de estudiantes en situacion de
embarazos, madres y padres.

a. Realizar catastro de situacion de embarazos, padre y madres

b. Detectados los casos, el Profesor Jefe debe entrevistar al estudiante junto a su apoderado
para tomar acuerdos. En caso que los padres desconozcan la situacién, el Psicélogo y/o
asistente Social de la escuela actuardn como mediadores y ofrecerén la contencion y apoyo

necesarios.
c. ElProfesor Jefe informa a UTP, para coordinar apoyos pedagdgicos y de asistencia:

c.1. Porcentaje de Asistencia: No hacer exigible el 85% de asistencia. Inasistencias
derivadas por embarazo, parto, post parto, control del nifio sano, enfermedad del bebé se
consideran validas presentando certificado medico, carné de salud u otro documento

médico.

c.2. Asistencia a clases de Educacion Fisica: Se evaluara si la estudiante embarazada se

exime 0 permanece en clases de acuerdo a posibilidades y riesgos.

c.3. Enel caso de las Embarazadas: permitir y facilitar las salidas al bafio, y la utilizacion
de espacios como comedor o salas para evitar exponerse a condiciones climaticas, stress o

accidentes.

c.4. Horarios de Amamantamiento: facilitar la salida de las alumnas para ejercer esta
funcion como maximo 1 hora, considerando tiempos de desplazamiento. En caso de que la

escuela cuente con un espacio para dicho acto, facilitar los tiempos y resguardos.

c.5. Los permisos por enfermedad de pupilo/a menor de un afo, rige tanto para madres

como para los padres, avalado por certificado médico correspondiente.

c.6. Elaborar calendario flexible de estudios que incorpore asistencia, permisos, horarios
de ingreso y salida, consignar la solicitud de documentos médicos (certificados, carnet, etc.)
que avalen la situacién. Este calendario sera firmado por Profesor jefe, UTP, Apoderado y
estudiante, con copia para cada uno. Se debe brindar apoyo pedagdgico necesario mediante

Tutorias, nombrando un docente que supervise su realizacion.
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d. Director, Encargado de Convivencia Escolar, Inspectoria General, jefe UTP, Psicologo o
Asistente Social contactaran a Profesional del DAEM encargado de Salas Cunas

Municipales, para buscar cupos a los estudiantes.

e. Seguimiento del caso, por parte del Encargado de Convivencia y/o Equipo psicosocial.

VII TITULONORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y
PROCEDIMIENTOS

Capitulo 17 Procedimientos Generales en la Resolucion de Conflictos

Articulo N° 75 De las conductas meritorias
Para consolidar un ambiente de sana convivencia escolar, se considera el reforzamiento

positivo para aquellas acciones, conductas y actitudes favorables de los estudiantes.

Impecable presentacion personal.
Participacion voluntaria en actividades organizadas por la escuela. Respeto a las normas
que presenta la escuela.

c. Representar al establecimiento en actividades deportivas, artisticas y otras. Aceptar
errores cometidos.

d. Puntualidad y asistencia a sus actividades académicas.

e. Colaboracion en el aseo y cuidado del mobiliario de la escuela. Cumplimiento de sus

deberes escolares.

Las acciones descritas anteriormente se hacen merecedoras de los

siguientes reconocimientos:

a. Reconocimiento verbal, individual o grupal, segun corresponda. Anotacion positiva en el
libro de clases en su hoja de vida.

b. Citacién al apoderado para comunicar la favorable conducta del estudiante. Entrega de
una distincion al mérito al estudiante, la que sera determinada por el docente, la cual se

informara al apoderado en la reunién de microcentros.
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c. Reconocimiento escrito a través de informe semestral, anual y certificado.
d. Premiaciones, destacando estudiantes con  mejor comportamiento,

asistencia, participacion, entre otros.

Articulo N° 76 De la resolucion de conflictos

Todo incidente, hecho y/o accién de conflicto o transgresién de una norma debe ser
informada oportunamente a Inspectoria General, a fin de adoptar las medidas que
correspondan. Dicho incidente debe ser registrado en hoja de vida (LIRMI) y ademas debe
dar a conocer a Inspectoria General, quien deriva al equipo de convivencia escolar, el que
deberé proceder a utilizar los protocolos que corresponda. Frente al quebrantamiento de las
normas por parte de los estudiantes se deberan seguir los lineamientos establecidos dentro de
este mismo reglamento, el procedimiento a seguir en cada una de las situaciones sera el

siguiente:

a. El o los afectados tendran derecho a ser escuchados y a argumentar.

b. Sise da una situacion conflictiva dentro del curso, se podra tratar a nivel grupal, escolar.

c. El equipo de Convivencia Escolar enviara nota de citacion a entrevista en la cual
considerara dia y hora en que debe presentarse al establecimiento, en caso de inasistencia
justificada se volvera a citar en acuerdo a sus tiempos, en caso de que haya una inasistencia
injustificada por parte del apoderado, se enviara una segunda citacion la que sera enviada
desde Direccion y la tercera medida sera enviar carta certificada al domicilio.

d. Los acuerdos adoptados deberan quedar registrados en actas del equipo de convivencia
escolar.

e. En caso de determinarse si la falta es gravisima y reiterada, la sancion correspondiente, el
o los afectados tendran derecho a una instancia de apelacion por escrito la cual debe ser
entregada al equipo de convivencia escolar con copia al equipo directivo. La apelacion
sera respondida en un plazo maximo de 5 dias habiles. Se consideraran todas las
apelaciones independientes de que procedan o no, debido a que se considerara valida la

opinion y/o sugerencias de él o los afectados.
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Después de considerar la apelacion se procede a la intervencion por parte de una dupla del
equipo de convivencia y un integrante del equipo directivo, esta intervencion se daré a
través de una sesibn de mediacion donde se estableceran acuerdos reparatorios
(ejemplo: trabajo comunitario en escuela), que se evaluaran considerando las
caracteristicas del estudiante.

. Si el grupo curso se viera afectado por el conflicto ocurrido, la dupla de convivencia
escolar evaluaré la posibilidad de intervenir a través de talleres.

. Cuando la resoluciéon al conflicto no sea concretada por las partes involucradas, se
solicitara la mediacién del Comité de Convivencia Escolar, la que cautelara la adecuada
reflexion de los hechos, asumiendo en cada caso la responsabilidad que le compete,
generando posibles alternativas reparatorias.

En caso de que los acuerdos no sean respetados, el equipo de convivencia escolar reunira
a los afectados a fin de conocer los motivos por los cuales los acuerdos no fueron
cumplidos, se evalla escuchando las partes y se resuelve establecer nuevos acuerdos, los
cuales seran evaluados en una segunda oportunidad. En caso de que no sean cumplidos
los acuerdos establecidos, se reuniran los representantes del comité de convivencia escolar
con el/la profesor/a de aula para establecer las medidas a seguir, las cuales iran en torno
a: posible suspension del o la estudiante ya sea de una actividad motivadora para el
estudiante (actividades deportivas folclorica, artistica, salida pedagodgica, etc.).

En los casos de los/las estudiantes que presenten constantes conflictos con la comunidad
escolar, se llevara una exposicion del caso al Consejo de Profesores, mostrando las lineas
de accidn que se estan llevando a cabo por quienes estén vinculados con el/la estudiante,
con el fin de determinar una posicion a nivel de escuela y desarrollar lineas de accion en

conjunto.
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CARTA DE APELACION

Yo apoderado del alumno

del , declaro haber estado

en conocimiento durante el transcurso del afio del comportamiento de mi pupilo (a) y haber sido
comunicado por el equipo de convivencia escolar. De la decision adoptada por el Comité de

Convivencia Escolar, frente a las sanciones por faltas gravisimas reiteradas en el tiempo.

Por lo anterior, consiente que la medida adoptada por el establecimiento se ajusta a lo que
establece el RICE, y a haber estado informado permanentemente de la situacién de mi pupilo (a)
durante el afio, vengo en hacer uso de mi derecho de apelar a la medida tomada por la escuela,
solicitando la reconsideracion de esta, asumiendo el compromiso de monitorear el
comportamiento de mi pupilo (a) y aceptar las medidas reparatorias (ejemplo: trabajos

comunitarios), durante el afio, y de asistir a la escuela cada vez que se me requiera.
Sin otro particular y a la espera que la presente tenga una buena acogida,

Le saluda atte.

NOMBRE COMPLETO, FIRMA DEL APODERADO Y RUT
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CARTA DE APELACION FRENTE A CANCELACION DE MATRICULA

Yo apoderado del alumno/a

del , declaro haber estado en

conocimiento durante el transcurso del afio del comportamiento de mi pupilo (a) y haber sido
comunicado por el establecimiento o equipo de convivencia escolar de la decisidon adoptada por

el Comité de Convivencia Escolar, de no renovarle la matricula para el préximo afio.

Por lo anterior, consiente que la medida adoptada por el establecimiento se ajusta a lo que
establece el RICE, y a haber estado informado permanentemente de las situaciones de mi pupilo
(a), del trabajo realizado en apoyo para el cambio por parte de los equipos de profesionales,

durante el afio. Asumiendo ademds que mi rol como apoderado/a ha sido deficiente.

Vengo en hacer uso de mi derecho de apelar la medida tomada por la escuela, solicitando la
reconsideracién de esta, asumiendo el compromiso de monitorear el comportamiento de mi

pupilo (a), durante el afio y de asistir a la escuela cada vez que me requieran.
Sin otro particular y a la espera que la presente tenga acogida,

Le saluda atte.

NOMBRE COMPLETO, FIRMA DEL APODERADO Y RUT
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Articulo N° 77 Faltas y Sanciones

Ante una falta cometida por un estudiante, las sanciones seran aplicadas con un fin formativo
y considerando el tipo de estudiante atendido en el establecimiento (grado de compromiso
intelectual, capacidad de discernimiento, vulnerabilidad, nivel de desarrollo de las

habilidades adaptativas, intensidad de apoyo).

Ante una falta leve esta debe ser abordada por el docente a cargo (curso o asignatura) del
curso siguiendo indicaciones de medidas disciplinarias a faltas leves.

Ante una falta grave o gravisima el docente a cargo del curso (curso o asignatura) deberé
informar a inspectoria general, quien tendra la facultar aplicar sancion por la falta cometida
o realizar derivacion a convivencia escolar si la situacion lo amerita para activar

procedimiento de medidas disciplinarias.

El equipo de convivencia escolar reine antecedentes de la falta cometida por el o la estudiante
y dependiendo de su complejidad convocara a otros actores de la comunidad educativa
para el analisis y resolucion de la sancion y medidas disciplinarias.

Otros actores de la comunidad educativa:

Profesor jefe

Asistente de aula

Director/a

Inspectoria General

Jefe/a Unidad Técnico pedagogica
Psicologa

Profesionales de apoyo (kinesidlogo/a Fonoaudiologo/a, Terapeuta ocupacional)

© N o o~ w0 D PE

Auxiliares de servicios menores (en caso de ser necesario)
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Puesto que la conducta es educable y multifacética tanto en sus manifestaciones como

motivaciones, es contraproducente establecer un cédigo que contenga todas las faltas y sus

respectivas sanciones. Toda sancion se aplicara considerando las circunstancias atenuantes

y/o agravantes que concurran a configurar las responsabilidades de quienes supuestamente

han cometido la falta.

Clasificacion de las faltas: Las infracciones o faltas de los estudiantes se clasificaran en:

Leves, Graves y Gravisimas

Articulo N° 78: De las faltas leves
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Asistir con la ropa sucia y falta de higiene personal.

Utilizacion de joyas y maquillaje excesivo.

Uso de joyas que pueda poner en riesgo su integridad fisica.

Traer una suma considerable de dinero u objetos de valor al establecimiento.
Incumplimiento de compromisos escolares.

Presentarse sin sus Utiles de trabajo.

Inasistencia injustificada a actividades previamente contraidas (deportivas, artisticas,
laborales).

Llegar atrasado a clase en su jornada y presentarse sin justificativo.

No portar su libreta de comunicaciones y pase escolar (Tarjeta Nacional Estudiantil).
No tener firmada las comunicaciones y/o citaciones.

Interrumpir el desarrollo normal de las clases.

Realizar conductas disruptivas.

. Lanzar objetos o comida que no resulten en lesiones a otros.

Arrojar basuras al suelo.

Interferencia o bloqueo de libre transito en la sala de clases.

Entrar o quedarse en un salon de clases, en el edificio o en los predios escolares sin
autorizacion, o negarse a abandonarlos cuando se le ordena hacerlo.

Hacer mal uso de las dependencias del colegio.

Exhibir comportamientos amorosos inadecuados (besar con exageracion a uno 0 mas

miembros de la comunidad educativa y tocaciones de las partes intimas)
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Hacer bromas que puedan poner en peligro a la persona o propiedad.

Uso de juegos electronicos y/o algun artefacto electronico  que interrumpa el proceso
ensefianza aprendizaje en los salones de clases y/o comedor.

No seguir instrucciones dadas por algun funcionario.

Gritar o levantar la voz a comparieros y/o funcionarios.

. Uso de palabras soeces.

Uso de ademanes y palabras amenazantes.

Articulo N° 79 Las faltas leves tendran como medidas disciplinarias

a
b.

a o

Dialogo personal pedagdgico y correctivo

Dialogo grupal reflexivo

Amonestacion verbal por parte de docentes, paradocentes y docentes directivos
Amonestacion por escrito en la hoja de vida del estudiante (LIRMI)

Citacion del apoderado por parte del Profesor Jefe o de asignatura, dejando constancia

de la entrevista en su hoja de vida (LIRMI)

Si hay un minimo de tres faltas leves en un mes sera causal de una citacion al apoderado por

escrito, por parte del profesor/a, a cargo del estudiante. El profesor/a en conjunto con el

apoderado Yy el estudiante tomaran acuerdos que lleven a evitar la reiteracion de las faltas.

Articulo N° 80 De las faltas graves

Actitudes y comportamientos que atentan contra la integridad fisica y/o psiquica de otro

miembro de la comunidad escolar y del bien comun, asi como acciones deshonestas que

alteren el normal proceso de convivencia.

a.

Exhibir actitudes y demostraciones en el plano amoroso que ofendan la moral publica e
institucional.

Comportamiento inadecuado en actividades extra programaticas y actos oficiales en el
que se compromete el prestigio y buen nombre del establecimiento.

Comportamiento perjudicial y/o desordenado fuera del salén de clases.

Salir de la escuela o de los predios sin el permiso apropiado.
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Dirigirse a cualquier persona en la escuela, usando lenguaje irrespetuoso, vulgar y/o
profano.

Desacato a las autoridades del establecimiento de hecho o palabra.

Sonar o reportar una falsa alarma.

Violar los reglamentos de desalojo de emergencia.

Robar o dafiar propiedad escolar o propiedad ajena.

Ilegalmente obligar a otro hacer cosas en contra de su voluntad.

Amenazar, amedrentar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de otro miembro
de la comunidad educativa.

Pelear con comparieros, dentro o fuera del establecimiento.

. Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o

contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya
hecho uso de ellos.
Hacer negocio dentro del colegio, que conlleva un beneficio propio: traer objetos o

productos alimenticios para vender o permutar.

Reincidir en las faltas ignorando las recomendaciones efectuadas anteriormente y el

compromiso adquirido.

Articulo N° 81 Las faltas graves tendran como medidas disciplinarias

Previo a la aplicacion de la sancién, el Profesor Jefe e Inspectoria General tomaran

conocimiento de la falta grave, y considerando las orientaciones sobre medidas y sanciones

disciplinarias, se procedera de la siguiente manera:

a.

Citacion al apoderado por Inspectoria General y/o convivencia escolar para aplicacion de
sancion, en donde quedara registro de entrevista.

Realizacién de un trabajo comunitario dentro de la escuela, de comdn acuerdo con los
padres.

La reiteracion de faltas graves dara lugar a que se convoque al Consejo de Profesores, el
cual podra determinar la condicionalidad para el alumno, sin embargo, posteriormente
(pasado a lo menos un semestre) de producirse un cambio de conducta en el alumno, el

mismo Consejo de Profesores podra determinar el término de esta condicionalidad.
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d.

Acompafiamiento del profesor jefe o asignatura por parte del equipo de convivencia

escolar.

Articulo N° 82 De las faltas gravisimas

Actitudes o comportamientos que atenten gravemente la integridad psiquica y fisica de los

miembros de la comunidad escolar.

a.

Agredir verbal y/o fisicamente a sus compafieros(as), 0 a cualquier integrante del
establecimiento.

Agredir, provocar desmanes y/o destrozos que pudieran realizarse como “bromas”.
Portar, vender, comprar, consumir o distribuir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias
ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del establecimiento educacional
0 en actividades organizadas, coordinadas o patrocinadas por este.

Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicidn social,
situacion economica, religion, pensamiento politico, ascendencia étnica, nombre,
nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra
circunstancia.

Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar, acosar a un estudiante o a cualquier miembro
de la comunidad educativa a través de algin medio cibernético o tecnolégico, virtual o
electronico, hacer uso de cualquier tipo de material pornografico para si mismo y/u otros
miembros de la comunidad educativa.

Deteriorar y/o inutilizar los bienes del establecimiento. Quienes lo hagan deberan
responder de inmediato y/o adquirir el bien dafado, sin perjuicio de la sancién que
corresponda.

Modificar o falsificar firmas en documentos del establecimiento.

Facilitar o intervenir en el ingreso al interior del recinto educativo a personas extrafias
que pudieran comprometer la seguridad de los estudiantes.

Usar cualquier arma u objeto corto punzante, atentando a la integridad fisica de los
estudiantes y/o funcionarios del establecimiento.

Cometer abuso deshonesto, violacion y/o actos sexuales.

Iniciar un incendio o causar una explosion con la intencidn de causar dafio a la propiedad

escolar o personal.
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Cometer actos de violencia que, intencionalmente o descuidadamente causen dafios

sustanciales a la persona o a la propiedad.

. Robar propiedad escolar o ajena usando la fuerza o violencia contra otras personas.

Salir o hacer abandono del Colegio sin autorizacion de Inspectoria general.
Ingresar bajo los efectos del alcohol o droga, fumar o consumir alcohol o drogas dentro
del establecimiento. Este punto sera sancionado con la condicionalidad extrema.

Articulo N° 83 Las faltas gravisimas tendran como medidas disciplinarias

a.

Condicionalidad acordada por el consejo de profesores y ratificado por el equipo

directivo

La cancelacion de matricula se realizara una vez finalizada la investigacion de los hechos
y sera responsabilidad del consejo de profesores, ratificado por el equipo directivo, sin
desmedro de las situaciones legales que deba enfrentar.

No renovacion de la matricula.

Dar cuenta a la instancia legal y/o de rehabilitacion correspondiente.

Expulsion del establecimiento educacional, solo aplicable en caso de especial gravedad,
debidamente fundamentado y luego de haber agotado todas las medidas correctivas.

Si el responsable fuera un funcionario del establecimiento, se aplicaran las medidas
contempladas en el presente reglamento, asi como en la legislacion pertinente.

Si el responsable fuera un padre, madre o apoderado de un estudiante, en casos graves se
podran disponer medidas como la obligacion de designar un nuevo apoderado y la

prohibicién de ingreso al establecimiento.

Ante Faltas Gravisimas y previo a la aplicacion de la sancién, el Profesor Jefe, el Inspector

General y Encargado de Convivencia Escolar, conoceran de la falta, y teniendo en

consideracion las disposiciones generales sobre medidas y sanciones, se procedera de la

siguiente manera:

1.
2.

Informar al director.
Citacion del Apoderado para notificar la suspension del alumno(a), con maximo de tres
dias.

Reposicion o pago de objeto destruido.
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4. En caso de hurto o robo, deterioro, quema o adulteracién de documentos oficiales, se
denunciard a la justicia ordinaria.
5. Condicionalidad Extrema.

6. Plan de Intervencion Individual por parte del Equipo de Convivencia Escolar

Atenuantes y Agravantes Frente a las Faltas Gravisimas
Son circunstancias atenuantes:

1. La provocacion o amenaza al ofensor de manera previa o proporcional a la falta
cometida.

2. Lairreprochable conducta anterior del inculpado.

3. Falta de discernimiento en quien comete la accion.

Son circunstancias agravantes:

1. Obrar con premeditacion.

2. Cometer la falta con abuso de confianza.

3. Ejecutar la falta con ofensa a las autoridades de la escuela.

4. Ser reincidente en la falta o haberse probado la reiteracion de los hechos constitutivos

de las faltas no sancionadas en su oportunidad.

Articulo N° 84 De los Criterios de Aplicacion

Toda sancién o medida debe tener un caracter formativo para los involucrados y para la
comunidad en su conjunto. Sera impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando
la dignidad, proteccion y reparacion del afectado y la formacion del responsable. Deberan

considerarse al momento de determinar la sancion o medida, los siguientes criterios:

a. Laedad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

b. La naturaleza, intensidad y extension del dafio causado.

c. Lanaturaleza, intensidad y extension de la agresion por factores como:
c.1.- Los involucrados y su grado de responsabilidad.
c.2.- El caracter vejatorio o humillante del maltrato.

c.3.- Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.
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c.4.- Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa.

c.5.- Haber agredido a cualquier integrante de la Comunidad Escolar.
d. La conducta anterior del responsable.
e. El abuso de una posicion superior, ya sea fisica, moral, de autoridad u otra.
f. Ladiscapacidad o indefension del afectado.

VIII. REGULACIONES REFERIDAS ALAMBITO DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Capitulo 18 De la Buena Convivencia

Articulo N° 85 Del Equipo de Convivencia Escolar

Existira un encargado de Convivencia Escolar, designado por la Direccion del
establecimiento, quien debera promover a través de un Plan de Accidn, la sana convivencia
escolar entre todos los integrantes de la comunidad educativa, ademas de ejecutar de manera
permanente los acuerdos, decisiones y plan de la gestion de la convivencia escolar. También
dentro de sus obligaciones esta investigar los casos correspondientes e informar a la direccion
y docentes, sobre cualquier asunto relativo a la convivencia. ElI Encargado de Convivencia

Escolar es un actor clave.

Sus integrantes deben trabajar de manera colaborativa, en funcién de objetivos comunes en
torno a la convivencia y que ello se traduzca en acciones con sentido como producto de la
interaccidn planificada entre el equipo y todos los actores de la comunidad, para el logro del
aprendizaje de los modos de convivir. De esta manera, el equipo debe realizar un trabajo
reflexivo sistematico y colaborar en la operacionalizacion y proyeccion de los contenidos en
sus instrumentos de gestion. Esto implica participar en la articulacion del Plan de Gestion de
Convivencia Escolar con todos los otros instrumentos que defina el establecimiento y con el
modelo Aulas del Bien Estar, en el caso que el establecimiento adhiera a este modelo. El
equipo de convivencia utiliza practicas democraticas e inclusivas como expresion de valores

y principios éticos, intenciona buenas experiencias de convivencia y genera espacios de
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reflexion sobre como se convive. También moviliza y guia para que la comunidad en su
conjunto aprenda, ensefie y modele los estilos de relacion acordes a sus valores y comprenda
que la convivencia escolar es una labor de todos (Politica Nacional Convivencia Escolar
marzo 2019)

Articulo N° 86 Integrantes Equipo de Convivencia Escolar

El Equipo de Convivencia Escolar esta constituido por:

/
&=
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a-. Encargado/a de Convivencia Escolar (Docente)

b-. Dupla Psicosocial: Trabajador/a Social — Psicologo/a

Dentro de los procesos que explicita la Politica Nacional de Convivencia Escolar 2019, se
encuentra la formacidn de equipos claves de trabajo, para la formacién y gestion de clima de
convivencia escolar. Dentro de sus ejes principales se encuentra la existencia del Encargado

de Convivencia Escolar, Duplas Psicosociales e Inspector General.
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Las acciones de los miembros del equipo de Convivencia Escolar poseen caracter educativo
y formativo, por tanto, dirigen sus acciones hacia la prevencién, deteccion, derivacion y

asesoramiento en tematicas escolares.

Articulo N° 87 Atribuciones del Equipo de Convivencia Escolar
Los equipos de convivencia escolar, se encargaran de ejecutar de manera

permanente el Plan de Gestion de Convivencia Escolar.

Propone medidas que conduzcan al mantenimiento de un “clima escolar sano”
Disefia planes de prevencion contra la violencia escolar del establecimiento.

c. Informa y capacita a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las
consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar en cualquiera de sus
formas, ademas de lo referido de convivencia escolar y resolucion de conflictos
consideradas en el Plan de Gestion.

d. Elequipo de convivencia escolar se reunira una vez a la semana.

e. Realiza entrevistas a estudiantes, dependiendo de la complejidad del caso, se
informara al apoderado.

f. Cita apoderados para realizar entrevistas de ambitos; familiares, sociales,
pedagdgicos, con el propdsito de recopilar antecedentes de un caso.

g. Requiere de quien corresponda informes, reportes o antecedentes relativos a la
convivencia escolar.

h. Seréa el equipo de convivencia escolar quienes, respecto a la investigacion realizada,

determinara las acciones a seguir segun el caso.
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Articulo N° 88 Encargado de Convivencia Escolar
Existira en encargado de convivencia escolar (Ley de violencia N° 20.536) designado
formalmente por escrito por el DAEM o por la Direccion de Establecimiento quien debera

cumplir las siguientes funciones:
1. Coordina el equipo de Convivencia Escolar

2. Coordina y monitorea el disefio e implementacion del Plan de Gestion de Convivencia

Escolar y revision y actualizacién del Reglamento Interno.

3. Informa de las actividades del Plan de Gestion al Consejo Escolar e incorpora las medidas
propuestas por éste.

4. Fortalece y desarrolla estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

5. Promueve e informa los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar
(PNCE y PEI).

6. Promueve la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

7. Participa de reuniones de trabajo y coordinacioén con equipo directivo o de gestion para
garantizar la articulacion del Plan de Gestion de Convivencia Escolar con el resto de la

gestion institucional.

8. Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o

dificultades especificas en su participacion en la convivencia.

9. Desarrolla junto al equipo de convivencia escolar actividades en formato taller y/o

capacitaciones a docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres y apoderados.

10. Asiste a reuniones convocadas por Encargado Comunal de Convivencia Escolar para
articular y complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal (red territorial,
modelo ABE, otros).

11. Registra las acciones realizadas por el equipo de Convivencia Escolar y sus integrantes

(actas, evidencias, otros). (Politica Nacional Convivencia Escolar Cartilla n° 2)
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Articulo N° 89 Dupla Psicosocial

Estos profesionales deben cumplir las siguientes funciones:
1. Participar en el equipo de Convivencia Escolar.

2. Colaborar y monitorear en el disefio e implementacién del Plan de Gestion de Convivencia
Escolar.

3. Colaborar en la actualizacion y revision del Reglamento Interno.

4. Acompafar y asesorar a docentes en la elaboracion y desarrollo de estrategias y
actividades que favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la
PNCE vy el PEI.

5. Atender a estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o

dificultades especificas en su participacion en la convivencia.

6. Desarrolla junto al equipo de convivencia, actividades en formato taller y/o capacitaciones

a docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres y apoderados.

7. Contar con un registro de todas las acciones que realice. (Politica Nacional Convivencia

Escolar Cartilla n° 2)

Articulo N° 90 De las Metas y Objetivo General del Plan de Gestion de
Convivencia Escolar.

Metas

a. Contribuir a la formacion personal y social de los estudiantes, fortaleciendo las relaciones

interpersonales centradas en el respeto y la sana resolucién de conflictos.

b. Contribuir al desarrollo integral de una comunidad educativa promoviendo la inclusién
social, la tolerancia y la participacién activa, acorde a los valores que promueve nuestra

institucion.
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Objetivo General

Desarrollar acciones coordinadas que permitan una adecuada convivencia escolar en nuestra
Escuela Especial Nielol, basada en valores institucionales que se promuevan entre los actores
de la comunidad educativa, de tal manera que los procesos de ensefianza y aprendizajes

generen un desarrollo integral y significativo en nuestros estudiantes.

Capito 19 Del Consejo Escolar

Articulo N° 91 De la composicion y Funcionamiento del Consejo Escolar (Ley
21.040)

El presente Reglamento, de acuerdo con el Numeral 5.9.1., Parrafo 3, Circular 482 de la
Superintendencia de Educacion, considera valida la constitucion y funcionamiento del
Consejo Escolar, aprobando sus cargos, funciones, convocatorias, constitucion, y actas de

sesiones, considerandose ademas que dicho consejo tiene un caracter de tipo consultivo.

El Consejo Escolar estard compuesto, al menos, por los siguientes integrantes: el/la
director/a, el/la sostenedor/a o su representante, un/a docente elegido por sus pares, un
representante del personal asistente de la educacion elegido por sus pares, el/la presidente/a

del Centro de estudiante y el/la presidente/a del Centro de Padres.

En esta instancia, cada estamento de la escuela, a través de sus representantes, podra
informarse, proponer y opinar sobre materias relevantes para el mejoramiento de la calidad

de la educacion en el establecimiento escolar.

El consejo tendra atribuciones de tipo consultivo, informativo, propositivo y resolutivo.
Especificamente deben ser informados y consultados sobre las siguientes materias, de
acuerdo con lo estipulado por la Ley N°19979 y el Decreto N°24/2005 de Educacion, en sus

diferentes Articulos:

Informes de las visitas inspectoras del Ministerio de Educacion.

a
b. Programa anual y las actividades extracurriculares.

o

Informe de ingresos efectivamente percibidos y gastos efectuados (cada 4 meses).

Q

Metas del establecimiento y sus proyectos de mejoramiento.
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e. Presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del establecimiento.

f. Informe anual de la gestion educativa del establecimiento, antes de ser presentado por
el/la director/a, a la comunidad educativa.

g. Resultados de concursos de contratacion de personal.
Elaboracion y modificaciones al Reglamento Interno y la aprobacion del mismo, si se le
hubiese otorgado esta atribucion.

i. Realizar una jornada anual de discusion sobre el reglamento interno del establecimiento

educacional.

El Consejo Escolar no tiene atribuciones sobre materias técnico-pedagdgicas, las que son
responsabilidad del equipo directivo o de gestion.

Lo previamente detallado esta en concordancia con los estandares estipulados por la Ley
N°19979, especialmente centrada en el Art. 8, Inciso 3, letra C. Se considera, ademas, el Art.
5, Inciso 1, letra C, Decreto N°24/2005 de Educacion. Ello con relacion principalmente a las
consultas que se debe establecer al Consejo escolar en materias del informe de gestion
educativa del establecimiento educacional. Lo anterior dentro del marco de su caracter
consultivo, y en esa misma linea, el consejo escolar también debera ser consultado por el
Director/a del establecimiento sobre la actualizacion del reglamento interno en el Gltimo afio
académico. Esto ultimo, de acuerdo con lo estipulado en el Art. 8, Inciso 3, letra E, de la Ley
N°19979; y el Art. 5, Inciso 1, letra E, Decreto N°24/2005 de Educacion.

Capitulo 20 Planes Normativos de Gestion Interna del Establecimiento.

Articulo N° 92 DE los Lineamientos Generales.

Los establecimientos educacionales reconocidos por el Estado deberan incluir en los niveles
de ensefianza parvularia, basica y niveles laborales deben contar con planes normativos de
gestion interna. En particular la Escuela Especial Nielol debe contar con un Plan de
Formacion Ciudadana, Plan de Gestion de la Convivencia Escolar, Plan de Sexualidad,
Afectividad y Género, Plan de Apoyo a la Inclusion, Plan de Desarrollo Profesional,

Plan Integral de Seguridad Escolar y Plan Medioambiental, que integre y complemente
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las definiciones curriculares nacionales en estas materias, que brinde a los estudiantes la
preparacion necesaria para asumir una vida responsable en una sociedad libre y de
orientacion hacia el mejoramiento integral de la persona humana, como fundamento del
sistema democratico, la justicia social y el progreso. Asimismo, deberd propender a la
formacion de ciudadanos, con valores y conocimientos para fomentar el desarrollo del pais,
con una Vvision del mundo centrada en el ser humano, como parte de un entorno natural y

social.

a. Cada plan debe contar con persona responsable de su ejecucién anual y debe coordinar-
promover la participacion de toda la comunidad educativa.

b. Cada plan de gestién interna debe contar con objetivo general y especificos a desarrollar
en los distintos niveles educativos de manera transversal.

c. Contar con un calendario de actividades que den cumplimientos a los objetivos,
estableciendo responsables y evidencias respectivas que acrediten la realizacion de las
actividades.

d. Cada plan tendra como fecha de socializacion a las y los funcionarios de la escuela el 3°
martes del mes marzo en reunién ampliada de 16:00 a 18:00 horas del afio en curso.

e. Cada plan debera ser socializado e informado a los padres, madres y apoderados en la
primera reunion de cada curso el 4° martes del mes de marzo o abril, a través de capsula
informativa, ppt, folleto, diptico, triptico u otro.

f. Sera responsabilidad del equipo directivo velar y entregar las condiciones para que se

cumpla con la socializacion y difusion de los planes normativos de la Escuela Especial Nielol.

Capitulo 21 Aprobacién, Modificaciones, Actualizacion y Difusién del
Reglamento Interno

Articulo N° 93 Vigencia del Reglamento Interno de Convivencia Escolar
(RICE)

El presente Reglamento de Convivencia Escolar tendrd una vigencia correspondiente a 2
periodos escolares. Al término del primer semestre del segundo afo, este deberéa ser revisado
y reformulado en aquellos aspectos que sea necesario revisar y perfeccionar. Para lo anterior

se utilizara el siguiente procedimiento:
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Se convocaré a una jornada de analisis y reformulacién del Reglamento de Convivencia
Escolar, por lo menos una vez al afio.

. Se solicitard a la SEREMI, que esta Jornada se realice con suspension de clases sin
recuperacion en el segundo semestre del afio lectivo.

Participardn en esta jornada: Docentes, Asistentes de la educacion, Directivas de
estudiantes y las directivas de apoderados de los diferentes microcentros.

. Se conformardn grupos de trabajos que trabajaran distintos aspectos del Manual de
Convivencia Escolar.

Inspectora General y Encargado de Convivencia Escolar daran forma a las sugerencias,
ajustes y nuevos articulos que se incorporaran al Reglamento Interno de Convivencia
Escolar (R.I.C.E.)

Finalizard la Jornada con la presentacion de los ajustes al Consejo Escolar para su
aprobacion.

La Direccion, Inspectoria General y encargados de Convivencia Escolar, deben enviar
este documento a Director/a de Educacion Municipal, Jefe de Gestion Pedagogica y

Encargado Comunal de Convivencia Escolar.

. El presente Reglamento de Convivencia debe ser difundido a todos los estamentos del
establecimiento, siendo especialmente responsabilidad de Inspectoria General y todos
los docentes. Cualquier situacion de Convivencia Escolar no contemplada en el presente

documento, sera resuelta por la direccion del establecimiento.

Por lo antes sefialado, se tendrd como base para la aprobacion y continuidad del
Reglamento Interno, aquello que se estipula en el Art. 8, Inciso 3, letra E, de la Ley
N°19.979; Art. 125, Incisos 1y 2, del Decreto N°453/1992 de Educacion; Capitulo VI,
Titulol, Parrafo 1, Circular N°482 de la Superintendencia de Educacion; y el Capitulo
VIII, Titulo 1, Parrafo 1, Circular N°860 de la Superintendencia de Educacion, ello con
respecto a los procedimientos mediante los cuales la comunidad educativa realizara la

aprobacion cada vez que se efectle algin tipo de modificacion y/o actualizacién.
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Articulo N° 94 Recepcidn del Reglamento Interno de Convivencia Escolar

a. La entrega del Reglamento Interno de Convivencia Escolar serd enviada a las casillas electronicas
de cada apoderado.

b. El apoderado que no cuente con una casilla de correo electronico, el docente a cargo del curso
debera presentar la solicitud a Inspectoria General, para imprimir el reglamento y hacer entrega en
formato fisico de este.

c. El profesor de curso debe tener a comienzos del afio lectivo (marzo) las casillas de correos

electrénico actualizados de sus apoderados (as).

d. En la primera reunion de apoderados se oficializar la entrega del reglamento a través de un acta

de recepcion en la primera reunion de padres y apoderados.

ACTA DE RECEPCION REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR RICE.

Curso:

Profesor:

Fecha:

N° | NOMBRE NOMBRE CORREO ELECTRONICO FIRMA

ESTUDIANTE | APODERADO APODERADO.

1

2

3

4

5

6

7
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IX. PROTOCOLOS DEACTUACION

Capitulo 22 Referido a la atencién de las Necesidades de los Estudiantes

Articulo N° 95 Protocolo de Mudas
Considerando las caracteristicas y en respeto a sus derechos es que se considera la existencia
de procedimientos de muda y asistencia en actividades de higiene, para esto se considera que

las personas a cargo seran los profesionales asistentes de aula y técnico en enfermeria.

Habitos higiénicos: Estos momentos no corresponden a periodos propiamente tales, puesto
que se dan segun los requerimientos de cada nifio. El propésito de este momento es
resguardar que las necesidades basicas de higiene, bienestar y atencion personal del nifio o
nifia sean satisfechas cada vez que lo requieran, potenciando en ellos niveles crecientes de
autonomia, dentro de un contexto de cercania, contacto afectivo y personal. La coordinacion
entre las agentes educativas es crucial para realizar esta actividad, puesto que se requiere
tener tiempo suficiente por cada nifio y nifia, resguardando la seguridad y bienestar de los
nifios que quedan en la sala de actividades. Es necesario que la sala de muda y los bafios
estén siempre limpios, secos y ventilados. En las salas de muda se velard ademas por
mantener un ambiente temperado, de manera de no exponer a los nifios a cambios bruscos de
temperatura entre las dependencias, ni a ambientes muy frios. Los pasillos de acceso y
circulacion a la sala de muda deben estar despejados para facilitar el transito del personal y
de los nifios. Se cautelara que en las salas de muda se cuente con toalla desechable para el
secado de cara, manos y para la muda, de manera de erradicar paulatina y definitivamente el

uso de las toallas de tela.

Consideraciones para la muda: Antes de mudar a los estudiantes el personal debe preparar
la sala de muda, asegurandose de que el ambiente tenga una temperatura agradable, que el
basurero se encuentre en buenas condiciones e inmediato al mudador y que el piso esté limpio

y Seco para permitir una circulacion segura.

El personal utilizara implementos que aseguren su proteccion, se lavaran las manos y

desinfectaran el mudador.
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Las mudas seran realizadas por dos personas cuando los pesos excedan los 15 kilos para
mujeres y 20 kilos para hombre, queda prohibido que las mujeres embarazadas realicen

mudas.

El procedimiento de muda se realizard de manera diferenciada, procurando que los de
hombres sean realizados por funcionarios varones y las de damas sean realizadas por

funcionarias mujeres.

El procedimiento se realizara toda vez que la familia del estudiante envie los insumos
(pafales y guantes y toallas humedas) que corresponde y suficientes para asegurar el
procedimiento durante toda la Jornada Escolar.

a. No es funcion de la TENS mudar, ya que forma parte del procedimiento solo en los

casos de estudiantes con cateterismo.

b. Deberia de considerar agregar otro tipo de insumos que son utilizados tales como:

cloro, toallas desinfectantes, etc.

c. En el aspecto relacionado con consideraciones para la muda se debe incorporar la
preparacion fisica del funcionario que la va a realizar en lo que concierne a

movimientos previos a manejo de carga.

d. Procurar que este procedimiento sea en duplas para resguardar la integridad del

funcionario y la atencién del estudiante.

e. La familia debe asumir su responsabilidad frente al envio de insumo tales como:
pafales, toallas himedas, bolsa permanente para el traslado de ropa sucia y muda de
ropa ya que lo que guarda relacién con la proteccion del funcionario (guantes y

pecheras) son responsabilidad del establecimiento/ sostenedor.

f. La utilizacion de insumos de proteccion por parte del funcionario debe ser durante

todo el procedimiento

g. Siunestudiante presenta un cuadro de aumento en el nimero de deposiciones durante
la jornada se debera reportar esto a la docente de aula y posteriormente a la inspectora

general para que se informe a la familia via libreta de comunicaciones o
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telefénicamente para que se tome los resguardos pertinentes (periodo de observacion,

control médico, entre otros)

h. Ante la presencia de cualquier lesidn cutanea en la zona del pafial se debe dar aviso a
la docente a cargo para evaluacion por parte de la TENS quien informara a inspectoria
general de la situacion para que se informe a la familia via libreta o llamada telefonica
de la situacion y se adopten las medidas pertinentes (observacion, control médico,
entre otros)

Articulo N° 96 Protocolo de Cateterismo e Insulina

El cateterismo vesical es la introduccion de una sonda, a través de la uretra al interior de la
vejiga urinaria con fines terapeuticos para evacuar la orina contenida en ella en personas
gue no tienen la capacidad para vaciar la vejiga de forma autonoma o de manera
apropiada se debe realizar segun indicacion médica en un periodo no mayor a 4-5 hrs.
Considerando que el cateterismo vesical es una maniobra invasiva y potencialmente
traumatica a la estructura de las vias urinarias estériles, excepto en la parte final de la uretra
que se considera no estéril; en el procedimiento del cateterismo vesical se estima que existe

un alto riesgo de infeccion del tracto urinario por este motivo se requiere de:

El profesional que realice este procedimiento serd un Técnico en Enfermeria, el cual sera

acompafiado siempre por un profesional asistente de educacion:

a. Elestudiante al que se le practique este procedimiento debera contar con una autorizacion
por escrito, firmada en la ficha de matricula.

b. Para realizar este procedimiento la encargada debera velar por el cumplimento adecuado
considerando asepsia, materiales e implementos necesarios para el procedimiento,
brindando la sensacion de bienestar y privacidad durante el procedimiento.

c. En caso de ausencia de la encargada se solicitara la presencia de los apoderados para
realizar este procedimiento o se autorizara el retiro del estudiante.

d. Los materiales (sonda, toallas humedas), utilizados en esta técnica deberan ser

proporcionados por el apoderado.
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La sonda seréa reutilizada solo si el apoderado lo determina, a través de un documento por

escrito y por firmado por éste.

Cabe sefialar, que el servicio seré prestado siempre y cuando la escuela cuente con el

funcionario idéneo y autorizado para el procedimiento.

Procedimiento de cateterismo:

N o g Bk~ w0 Dp e

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Reunir los materiales

Limpieza de area a utilizar (camilla)

Higiene de manos con agua y jabon, secado con toalla de papel eliminacion
Utilizacion de elementos de proteccidn personal guantes pecheras

Posicionar al estudiante

Explicar el procedimiento al estudiante, retirar ropa de cintura hacia abajo

Limpieza del area para procedimiento (segun sea genero del estudiante) con toallas
himedas de desde zona genital hacia el ano y eliminar, este se debe hacer 2 a 3
veces 0 las veces que sean necesarias

Cubrir la zona anal con toalla de papel para evitar contaminacion cruzada

Cambio de guantes para comenzar el procedimiento

Lubricar la punta de la sonda solucion hidrosoluble

Ubicar la uretra introducir la sonda hasta que salga la orina

Pedir al estudiante que tosa para ayudar al vaciamiento de vejiga

Presion suavemente la zona baja del abdomen ubicar la vejiga hacer presion suave a
ayudar a eliminar la orina residual

Cuantificar la orina en recipientes o en pafial, observar olor, cantidad y si hay
alguna observacion dar aviso a docente de aula, inspectoria general para dar aviso al
apoderado segln corresponda

Retirar la sonda lentamente cuando no haya mas salida de orina, si comienza a
refluir nuevamente esperar al retiro hasta que no haya mas fluido de orina
Posicionar el pafial.

Una vez que el estudiante ha sido ubicado en su silla se procedera al retiro de pechera
y eliminacién de esta para posterior lavado y desinfeccion y lavado de manos por

parte del funcionario.
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18. Después de terminada esta actividad, se deben retirar del basurero las bolsas plasticas
que contienen los pafales desechables usados y proceder a realizar el aseo y
desinfeccion de la sala de muda por parte del auxiliar de servicios menores.

La insulina humana se utiliza para controlar el azcar en sangre en personas que tienen
diabetes tipo 1 (condicion en la que el cuerpo no genera insulina y, por lo tanto, no puede

controlar la cantidad de azlcar en sangre)

El profesional que realice este procedimiento sera un Técnico en Enfermeria, el cual sera

acompafiado siempre por un profesional asistente de educacion.

a. El estudiante al que se le practique este procedimiento debera contar con una
autorizacion por escrito, firmada en la ficha de matricula. Estipulando dosis,
frecuencia, respaldada por informe médico tratante, dando aviso si hay cambios
de este.

b. Para realizar este procedimiento la encargada debera velar por el cumplimento
adecuado considerando asepsia, materiales e implementos necesarios para el
procedimiento, brindando la sensacion de bienestar y privacidad durante el
procedimiento.

c. En caso de ausencia de la encargada se solicitara la presencia de los apoderados
para realizar este procedimiento o se autorizara el retiro del estudiante.

d. Los materiales (enviar insulina, jeringa o lapiz), utilizados en esta técnica deberan
ser proporcionados por el apoderado, velando por el transporte adecuado.

e. Cabe sefalar, que el servicio serad prestado siempre y cuando la escuela cuente
con el funcionario idoneo y autorizado para el procedimiento.

f. Si el estudiante presenta algun tipo de alteracion metabdlica (alza o baja de
glicemia) se actua bajo protocolo establecido dado por el meédico tratante
informando a docente de aula y inspectora general quien determina los pasos a

seguir.
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Procedimiento de insulina:

1. La TENS retira al estudiante del lugar donde se encuentre cuando le
corresponda la administracion de la dosis.
2. Reunir los materiales
Limpieza de &rea a utilizar
4. Higiene de manos con agua y jabon o desinfeccion con alcohol gel, secado
con toalla de papel eliminacién
Utilizacion de elementos de proteccidn personal guantes pecheras
Posicionar al estudiante
Explicar el procedimiento al estudiante
Limpieza del area para procedimiento

© o N o O

Realizar toma de muestra de hemoglucotest

10. Se realiza el registro del resultado, de acuerdo a este se ajusta dosis a
administrar.

11. Administracion de dosis bajo zona subcutanea a determinar segun el
estudiante.

12. Eliminacién del material corto punzante.

13. Limpieza de éarea utilizada.

14. Se traslada al estudiante a la sala de clases.

Articulo N° 97 Protocolo de Derivacion de casos a Dupla Psicosocial

Las derivaciones de casos se realizaran por el profesor de cada curso, a fin de solicitar apoyo
especializado para intervenir con el estudiante que lo necesite, asegurando asi que todos los
estudiantes independientes de sus condiciones y circunstancias mejoren la calidad de sus

aprendizajes y su calidad de vida.

a. Todo estudiante sera derivado por medio de ficha de derivacion de casos, esta debe ser
completada por el profesor/a del estudiante y una vez que la ficha sea completada debera
ser entregada a él/la Jefe de U.T.P.

b. El/la jefe de U.T.P. e inspector/a general realizan una evaluacion de pertinencia para la

derivacion.
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c. Ella jefa de U.T.P. o inspector/a general entregan la informacion al profesional que
corresponda.

d. El profesional determina la factibilidad de atencién dependiendo la prioridad y
disponibilidad.

e. Una vez establecida la atencion, se informa a U.T.P. o inspector/a general y al profesor a
cargo del estudiante.

El profesor informa al apoderado del ingreso de su pupilo a intervencion

Articulo N° 98 Protocolo de Derivacion a Terapias Complementarias.

Los estudiantes que sean atendidos por profesionales de apoyo, dispondran de un horario
establecido, el que sera informado a UTP y profesor/a de curso. En caso de que existan 3
inasistencias injustificadas por parte del estudiante derivado, estas se cancelaran informando
de esta decision el jefe/a de UTP, el cupo se asignara a otro estudiante que lo requiera. Lo
mismo ocurrird en caso de estudiantes que agredan a los profesionales y/o a estudiantes en

practica de la especialidad.

a. Derivacion a Kinesiologia

La atencion serd exclusiva de los estudiantes del Establecimiento siempre dentro de las
dependencias de éste y dentro del horario establecido. El profesor del estudiante derivado a
kinesiologia debe hacer llegar a él o la kinesidlogo/a a cargo la informacion que entreguen
los padres, acerca de su condicion de salud, haciendo hincapié en aspectos sensorio
neuromotor e intervenciones con Teleton o cualquier otra institucion de salud. La atencion
kinesiologica sera entregada solo a aquellos estudiantes que presenten un consentimiento
informado por parte de su apoderado para la atencion de su pupilo (a), consentimiento que
sera entregado al momento de la matricula. Este consentimiento indicara la autorizacion para
que el estudiante sea atendido por los profesionales de apoyo en caso de que sea necesario
segun el criterio de los profesionales y segun los cupos disponibles para atencion con cada
profesional de acuerdo a priorizacién. (La firma del consentimiento no asegura el ingreso del

estudiante a la atencién con los distintos profesionales de apoyo).
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Al inicio del afio escolar se solicitara derivacion medica con indicaciones de tratamiento
y/u objetivos de tratamiento de todos los estudiantes que ingresen a atencion kinésica,
previo al inicio de las sesiones, para contar con la informacion pertinente y necesaria para
comenzar las atenciones.
Los estudiantes que vienen del afio anterior y que tengan una base neuroldgica tendran
continuidad en su intervencion (esto segun criterio profesional en base a la reevaluacion),
la cantidad de sesiones a la semana dependerd de la evaluacién, pronéstico y
disponibilidad del recurso humano.
Para los ingresos de estudiantes nuevos con necesidades de atencion kinésica,
U.T.P. solicitara una hora para realizar un screening (evaluacion inicial), lo cual se le
informara al apoderado y debera asistir con su pupilo el dia y hora indicado.
Una vez evaluado se informara verbalmente a U.T.P. los resultados y posteriormente se
entregara el informe escrito dentro de 48 hrs.
Una vez matriculado el estudiante y si en el screening se observo que “éste presenta una
alteracion neuroldgica, el jefe de U.T.P. debera informar al departamento de kinesiologia
para ver factibilidad de ingreso de estudiante para intervencion.
El kinesiologo tratante comunicara al profesor de curso el ingreso a tratamiento kinésico,
con su respectivo horario y cantidad de sesiones semanales.
Si el estudiante presenta alteracion psicomotora, alteracion neuroldgica leve presentando
habilidad para caminar, podra ingresar a intervencion kinésica dependiendo de la
evaluacion, criterio terapéutico y disponibilidad de recurso humano.
La cantidad de sesiones semanales dependera de la evaluacion, del prondstico y
disponibilidad de recurso humano.
Siun profesional faltare, el departamento tiene la responsabilidad de comunicar a UTP
que el estudiante no sera atendido.
Sera responsabilidad del profesor comunicar al departamento las siguientes situaciones:
k1) Cuando el estudiante es retirado por el apoderado.
k2) Salidas pedagdgicas programadas.

k3) Cuando el estudiante comienza a asistir después de una ausencia prolongada.
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b. Derivacion a Fonoaudiologia

a. La atencion sera exclusiva de los estudiantes del establecimiento dentro del horario
establecido.

b. Los estudiantes que requieran trabajar con fonoaudi6logo, podrén hacerlo dentro o fuera
de la sala de clases, esto previo consenso con el profesor de curso, cuando se haya tomado
acuerdo al respecto se comunicara al jefe de UTP.

c. Los estudiantes que vienen del afio anterior tendran continuidad en su intervencién (esto
en base a reevaluacién), la cantidad de sesiones a la semana dependera de la evaluacion,
prondstico y disponibilidad del recurso humano.

d. Para los ingresos de estudiantes nuevos, U.T.P. solicitard una hora para realizar un
screening (evaluacion inicial), lo cual se le informara al apoderado y debera asistir con
su pupilo el dia y hora indicado.

e. Una vez evaluado se informara verbalmente a U.T.P. los resultados de la evaluacion y
posteriormente se entregara el informe escrito dentro de 48 hrs.

a. Una vez que el fonoaudiologo recibe todas las derivaciones, debera priorizar y entregar
la ndbmina de atencion definitiva a U.T.P. adjunto el horario de atencion, cursos y
estudiantes a quien interviene.

f. El profesional fonoaudidlogo debera informar a los profesores de curso el horario de los
estudiantes con los cuales se intervendra.

g. La cantidad de sesiones semanales, dependera de la evaluacién, diagnostico y
disponibilidad de recurso humano.

h. Siel profesional faltase, tiene la responsabilidad de comunicar al profesor/a de curso que
el estudiante no serd atendido.

El fonoaudiodlogo tratante, tendra la obligacion de entregar reportes semestrales de los logros,

avances, mantenciones y sugerencias del proceso de intervencidn, asi como también debera

mantener informado al profesor de curso de lo que con el/la estudiante ha estado trabajando.
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c. Derivacion a Terapia Ocupacional

a. La atencion sera exclusiva de los estudiantes del establecimiento dentro del horario
establecido en dependencias de la escuela.

b. Los estudiantes que requieran trabajar con Terapeuta Ocupacional, podran hacerlo
dentro o fuera de la sala de clases, esto previo consenso con el profesor de curso,
cuando se haya tomado acuerdo al respecto se comunicara a jefe de UTP.

c. Los estudiantes que vienen del afio anterior tendran continuidad en su intervencion,
intervencion (esto en base a reevaluacion) la cantidad de sesiones a la semana
dependeré de la evaluacion, pronéstico y disponibilidad de recurso humano.

d. Para los ingresos de estudiantes nuevos, U.T.P. solicitara una hora para realizar un
screening (evaluacion inicial), lo cual se le informara al apoderado y debera asistir
con su pupilo el dia y hora indicado.

e. Una vez evaluado se informara verbalmente a U.T.P. los resultados de la evaluacion
y posteriormente se entregara el informe escrito dentro de 48 hrs.

f. Unavez que el Terapeuta Ocupacional recibe todas las derivaciones, debera priorizar
y entregar la nomina de atencion definitiva a U.T.P. adjunto el horario de atencion,
cursos y estudiantes a quien interviene.

g. El profesional Terapeuta Ocupacional debera informar a los profesores de curso el
horario de los estudiantes con los cuales se intervendra.

h. La cantidad de sesiones semanales dependerd de la evaluacion, diagnostico y
disponibilidad de recurso humano.

i. Siel profesional faltase, tiene la responsabilidad de comunicar al profesor/a de curso
que el estudiante no sera atendido.

El Terapeuta Ocupacional, tendré la obligacion de entregar reportes semestrales de los logros,
avances, mantenciones y sugerencias del proceso de intervencion, asi como también debera
mantener informado al profesor de curso de lo que con el/la estudiante se ha estado

trabajando.
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d. Otras consideraciones en la atencion de profesionales de Apoyo

a. Serd responsabilidad del profesor comunicar al profesional de apoyo las siguientes
situaciones:

al) Cuando el estudiante es retirado por el apoderado.

a2) Salidas pedagogicas programadas.

a3) Cuando el estudiante comienza a asistir después de una ausencia prolongada.

b. Si la sesién de atencion con el profesional de apoyo se ve suspendida por actividades
escolares, retiro del estudiante, salidas pedagdgicas u otro, esa sesion no sera recuperada,
debiendo esperara la siguiente sesion.

c. Todas las sesiones de atencion de los profesionales de apoyo seran realizadas dentro del
establecimiento educacional, por lo que no se realizaran atenciones fuera de las instalaciones
de la escuela (ej. hogar del estudiante, etc.).

d. Si un estudiante se ausenta por mas de 1 mes sin justificar las inasistencias y/o mas de 2
meses con o sin justificativo médico las horas de atencion asignadas a esos estudiantes seran
liberadas para poder dar atencion a los otros estudiantes en némina.

e. Sera responsabilidad de los apoderado/as informar a los profesionales de apoyo cualquier
Cambio en las indicaciones medicas y/o terapeuticas que reciban sus pupilos. También sera
de su responsabilidad dar continuidad en el hogar a los apoyos en base a las indicaciones
entregadas por los profesionales de apoyo.

f. Sera responsabilidad tanto del docente como del asistente de aula seguir las indicaciones e
implementar las estrategias entregadas por los profesionales de apoyo para el trabajo en el
aula.

g. No se ingresaran a las atenciones estudiantes nuevos gque no cuenten con todos los
antecedentes médicos y/o terapéuticos en su carpeta. Como alternativa, el apoderado/a

pudiese entrevistarse con los profesionales de apoyo que atenderan a su pupilo/a.
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Articulo N° 99 Protocolo de Maltrato Fisico y Psicolégico de un adulto a un
Estudiante

Ante un Maltrato Fisico y Psicolégico de un adulto a un estudiante se deberan cumplir las

siguientes etapas:

a.

Acoger denuncia de maltrato fisico evidente y/o psicol6gico por parte de un miembro
adulto, sobre un estudiante. Ante la situacion que se presente el establecimiento debe
tomar contacto con la familia o tutor del estudiante, mediante citacion escrita en
cuaderno de comunicaciones del estudiante y/o correo electrénico del apoderado/a,
solicitando la presencia del apoderado/a en el establecimiento dentro de 24 horas. Luego
equipo de convivencia escolar y director del establecimiento desarrollan entrevista con
apoderado/a.

Se debe identificar si el maltrato es en el hogar o dentro del establecimiento.

Director/a, Inspectora general, o Encargados de Convivencia Escolar en el caso de
maltrato fisico evidente debera realizar denuncia inmediata ante los organismos fiscales
que corresponda (Fiscalia, PDI, Carabineros de Chile) en un plazo maximo de 24 horas
de toma de conocimiento de los hechos. El equipo de convivencia escolar entregara
informe con sugerencias a seguir respecto del hecho denunciado a la familia en caso de
Ser necesario.

Ante la situacion de maltrato psicolégico Director/, Inspectora general, o Encargados de
Convivencia Escolar debera realizar denuncia inmediata ante los organismos fiscales que
corresponda (Fiscalia, PDI, Carabineros de Chile) en un plazo maximo de 24 horas de
toma de conocimiento de los hechos. Equipo de Convivencia escolar inicia breve
investigacion interna para corroborar los hechos, en un plazo de 5 dias habiles. Se
realizan entrevistas con involucrados: agredido, agresor, adulto responsable del menor
(apoderado), testigos.

Terminada la investigacion, Inspector General y Encargados de Convivencia Escolar
elaboran informe con evidencias, conclusiones, sanciones, acuerdos y seguimiento,
destinado a la familia (padre, madre o apoderado/a), director/a y equipo de aula, en un
plazo de 3 dias habiles.

Respecto del contenido del informe, este debera desplegar acciones formativas para el

agredido y su familia, agresor en caso en caso de que pertenezca al establecimiento.
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Acciones formativas y apoyo pedagogico orientadas al agredido: Levantar lineamiento
para no interrumpir los aprendizajes del estudiante, tales como material pedagdgico al
hogar, material pedagogico para desarrollar en otro espacio fisico de la escuela
(biblioteca CRA, convivencia escolar, intervencion con profesionales de apoyo segin
requerimientos del estudiante), levantar acciones que entreguen al estudiante
oportunidades de participacion y socializacion con sus pares u otros adultos que
potencies sus competencias sociales y emocionales, intervencion con Psicdloga
convivencia escolar, monitoreo y acompariamiento e aula u otros espacios dentro del
establecimiento.

Acciones orientadoras a la familia o cuidadores: Levantar lineamiento de accion como
intervenir con el estudiante en sus actividades pedagdgicas en el hogar, sugerencias de
buscar orientacion con otros profesionales pertinentes como Psicologo, Psiquiatra,
Neurologo (CESFAM, CONSULTIORIO, CECOSAM) donde reciba apoyo
especializado el estudiante y su familia.

Acciones formativas orientadas a funcionario/a del establecimiento: Reflexion guiada
por equipo de convivencia escolar en tematicas que contribuyan a mejorar el ejercicio
de sus funciones dentro de la unidad educativa, tales como estrategias en resolucion de
conflictos, manejo de conductas disruptivas, estrategias de contencion ante
desregulacion emocional y/o conductual, actividades para generar ambiente propicio
para el aprendizaje, acompafiamiento en aula y otras instancia que él o la docente solicita
otras.

Aplicacion Manual de Convivencia Escolar (sanciones). Si el agresor es un familiar o
adulto externo al colegio, se le prohibe ingreso al mismo, si es apoderado se solicita
cambio de este. Se debe garantizar proteccion al agredido.

Si la denuncia establece como agresor a un funcionario/a de establecimiento, este debe
permanecer apartado del estudiante mientras dure la investigacion y se entregue el
informe respectivo a direccidn del establecimiento, mientras tanto sera destinado a otra
funcion acorde a su situacion contractual, ya sea asistente de la educacion o docente.
Seguimiento del caso, por parte del Encargado de Convivencia y/o Equipo psicosocial.

Resguardo de la confidencialidad.
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Articulo N° 100 Protocolo de Maltrato Fisico y Psicoldgico entre Estudiantes
Ante un Maltrato Fisico y Psicoldgico entre estudiantes, se deberan cumplir las siguientes

etapas:

a. Acoger denuncia de maltrato fisico y/o psicolégico por parte del estudiante afectado.
Informar a Director/a o Inspectoria General quienes derivan a Equipo de Convivencia
Escolar.

c. Equipo de Convivencia Escolar realizan investigacion interna para corroborar los
hechos. Se realizan entrevistas con involucrados: agredido, agresor, adulto responsable
del estudiante (apoderado) y testigos en un plazo de 5 dias habiles.

d. Equipo de Convivencia Escolar elaboran informe con conclusiones evidencias, medidas
formativas hacia agresor, agredido y comunidad educativa en general, en un plazo de 3
dias habiles.

e. Aplicacion Manual Convivencia Escolar (sanciones). De acuerdo a la gravedad de la
lesion se aplica Reglamento, se debe garantizar proteccion al agredido, se entrega ayuda
profesional a agredido y agresor.

f. Trasladar a Consultorio Miraflores para atender lesiones.

g. Seguimiento del caso, por parte del Encargado de Convivencia y/o Equipo psicosocial.

h. Resguardo de la confidencialidad.

Tipificar los tipos de maltrato considerando que no todos son Bullying.

Articulo N° 101 Protocolo de Prevenciéon del Suicidio y Actuacién Ante un
Acontecimiento Consumado en el Establecimiento Educativo.

a. PRESENTACION
Los problemas de salud mental son uno de los principales factores de riesgo para la conducta

suicida. Aproximadamente, dos de cada diez estudiantes chilenos presentan algun tipo de
problema o trastorno de salud mental (De La Barra et al. P.25 2012, citado por MINSAL
2019).

Las conductas suicidas abarcan un amplio espectro de conductas, conocido también como
suicidalidad, que van desde la ideacion suicida, la elaboracion de un plan, la obtencion de los

medios para hacerlo, hasta el acto consumado (MINSAL, 2013; Organizacién Panamericana
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de la Salud & Organizacién Mundial de la Salud, 2014). Es fundamental considerar el riesgo
que cada una de estas manifestaciones conlleva pues todas estas conductas tienen un factor
comun que es urgente acoger y atender: un profundo dolor y malestar psicologico que impide
continuar con la vida y del cual ni se visualizan alternativas de salida o solucion (OMS,
2001).

Se podrian considerar como factores de riesgo el pertenecer al género femenino, ser
adolescente, de bajo nivel socioecondmico, pertenecer a la comunidad LGBTIQ+, en
situacién de migracién, problemas de bajo rendimiento y disciplina, consumo de alcohol y
otras drogas, acoso escolar (bullying) y ciberacoso, conductas autolesivas, problemas de
salud mental, contexto familiar adverso (VIF, abusos, separaciones, madre muy joven, entre

otros).

Cabe destacar, que la pandemia por COVID-19, ha traido consigo un importante impacto en
la vida de las personas. Para muchas y muchos estos periodos de crisis sanitaria han sido
particularmente complejos, ya que ha involucrado distanciamiento de los seres queridos,
dificultades economicas, y un clima de incertidumbre y preocupacion. Estos estresores
podrian también aumentar el riesgo suicida y significar un nuevo factor de riesgo en la
actualidad (MINSAL 2020).

Por lo previamente sefialado, teniéndose como base lo que se estipula en el Numeral 5.9.6,
Parrafos 1, 3y 5, correspondientes a la Circular N°482 de la Superintendencia de Educacion,
se expresan a continuacion los conceptos y antecedentes esenciales a tener en cuenta con

respecto a las acciones y procedimientos asociados a la Salud Mental.
b. Objetivos del protocolo
b.1 Objetivos de intervencidn con los estudiantes

1.Fomentar la importancia del cuidado de la vida enfatizando en habitos de vida

saludable y la resolucion de conflictos.

Objetivo que se desprende del Plan de formacion Ciudadana, para abordar tematicas
atingente al clima escolar tales como el acoso, Bullyng, ciber Bullyng , seguridad, buen trato,
habilidades socioemocionales, alimentacion saludable, vida democratica (deberes vy

responsabilidades), ocio y tiempo libre.
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A través de la intervencion pedagdgica en aula (planificacion), charlas formativas, talleres
conversatorios con apoyo universidades, centros de formacion técnica, institutos y centros de
salud, Senda previene, Carabineros de chile unidad de infancia y adolescencia.
Momentos de intervencion: mes de la prevencion del suicidio 1° semestre (abril), 2°
semestre (octubre).
Responsables: Equipos de aula (Docente-asistente aula)

UTP

Coordinador PFC

Equipo convivencia escolar
2. Favorecer la autodeterminacion para la creacion de su proyecto de vida, capacidad
de automotivarse, autoestima positiva y sentido de autoeficiencia.

Objetivo que se desprende del Plan de Sexualidad, afectividad y género para abordar
tematicas atingente Desarrollo personal y autoestima, Afectividad, Habilidades sociales,
Vida familiar, Roles y estereotipos sexuales, Valores y sexualidad, Paternidad y maternidad
responsable, Etapas del ciclo vital, Desarrollo del juicio moral, Prevencion de situaciones de
riesgo, a través de la intervencion pedagdgica en aula (planificacién), charlas formativas,
talleres conversatorios con apoyo de universidades, institutos y centros de formacion técnica,
centros de salud.
Momentos de intervencién: mes de la prevencion del suicidio 1° semestre (abril), 2°
semestre (octubre).
Responsables: Equipos de aula (Docente-asistente aula)

UTP

Coordinador PSAG

Equipo convivencia escolar.
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b.2 Objetivos de intervencion con las familias y/o cuidadores.

1. Entregar apoyo formativo a padres, madres o cuidadores con estrategias de
prevencion, deteccion y afrontamiento de conductas suicidas en nifios, nifas,

adolescentes y adultos.

Objetivo que se desprende del Plan de gestion de la convivencia escolar para abordar
tematicas atingentes al clima escolar tales como el acoso, Bullyng, ciber Bullyng, Manejo y
seguridad en el uso de RRSS. Habilidades parentales, Deteccion de necesidades emocionales
en sus pupilos, crianza efectiva y respetuosa, limites en el funcionamiento familiar,
administracion de tratamientos médicos, derecho a la educacion, derecho a la salud y a la
alimentacion saludable.

Tematicas a abordar en reuniones de apoderados, asambleas de convivencia escolar, charlas
formativas, talleres, conversatorios, infografia en cartillas con apoyo de universidades,
institutos y centros de formacion técnica, Centros de salud.

Momentos de intervencion: mes de la prevencion del suicidio 1° semestre (abril), 2°
semestre (octubre).

Responsables: Equipos de aula (Docente-asistente aula)

Equipo convivencia escolar.

b.3 Objetivo de intervencion con el equipo educativo

1. Sensibilizar al equipo educativo en prevencion y abordaje de conductas de riego
suicida con enfasis en el adecuado manejo frente a sefiales de alerta e intervencién a

través de protocolo.

Objetivo que se desprende del Plan de gestion de la convivencia escolar con tematicas
relacionadas a: Socializacion de procedimientos protocolares, Clima escolar, Educacion
emocional, Primeros auxilios Psicologicos, Manejo del estrés y desmotivacidén escolar,
Actualizacion en normativa vinculada al &mbito escolar, a traves de talleres, conversatorios,
capacitaciones con apoyo de Equipo de convivencia escolar, universidades, institutos y
centros de formacion técnica, Centros de salud, DAEM, SUPEREDUC.
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Momentos de intervencion: a demanda del equipo educativo y segun programacion interna
del establecimiento.
Responsables: Equipo Directivo

Equipo convivencia escolar

c. Definiciones de conceptos
c.1 Formas en que se expresa la conducta suicida

Ideacién suicida: Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte o sobre
morir (“me gustaria desaparecer”), deseos de morir (“ojala estuviera muerto’’), pensamientos
de hacerse dafio (“a veces tengo deseos de cortarme con un cuchillo”), hasta un plan

especifico para suicidarse (“me voy a tirar desde mi balcén”™).

Intento de suicidio: Implica una serie de conductas o actos con los que una persona

intencionalmente busca causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no logrando su consumacion.

Suicidio consumado: Término que una persona, en forma voluntaria e intencional, hace de

su vida. La caracteristica preponderante es la fatalidad y la premeditacion.

Conductas Autolesivas: Son actos intencionales y directos de dafio sobre el propio cuerpo

sin una clara intencion de acabar con la vida.
Caracteristicas de las autolesiones

Las autolesiones mas comlUnmente observadas son los cortes y magulladuras en las
extremidades y abdomen, producidos con objetos cortopunzantes, también escocerse la piel
hasta sangrar, quemarse o introducirse objetos subdérmicos. Debe destacarse que lo mas
frecuente es el uso de maltiples y distintos métodos en cada ocasion. Generalmente las
mujeres muestran preferencia por cortarse superficialmente los antebrazos, mientras que los

hombres optan por golpearse o quemarse las extremidades.
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c.2 ;Como se detecta una autolesion?

a. Vestimenta inadecuada para la temporada (uso constante de mangas largas o
pantalones en climas calidos.

b. Uso constante de bandas de mufieca, falta de voluntad para participar en
eventos/actividades que requieran una menor cobertura del cuerpo (como clases de
educacion fisica).

c. Vendajes frecuentes, parafernalia extrafa /inexplicable (por ejemplo, hojas de afeitar
u otros objetos que pueden ser utilizados para cortar o golpear).

d. Elevados signos de depresion o ansiedad.

e. Quemaduras inexplicables, cortes cicatrices u otros grupos de marcas similares en la

piel.

Los NNA pueden inventar historias para evadir las preguntas como, por ejemplo, decir que
sucedié cuando jugaba con el gato. Si la persona no reconoce que se esta autolesionando o
evade la pregunta, no le presione, puede mantener la puerta abierta, al decir, “bueno si alguna

vez quieres hablar de algo, estoy disponible”.

c.3 Factores protectores

a. Integracion social, por ejemplo, participacion en deportes, asociaciones religiosas,

clubes y otras actividades.

b. Buenas relaciones con comparieros y pares.

c. Buenas relaciones con profesores y otros adultos.

d. Contar con sistemas de apoyo.

e. Nivel educativo medio-alto.

f. Funcionamiento familiar (alta cohesién y bajo nivel de conflictos).

g. Apoyo de la familia.

h. Habilidades para la solucidn de problemas y estrategias de afrontamiento.

Proyecto de vida o vida con sentido.
J. Capacidad de automotivarse, autoestima positiva y sentido de autoeficacia.

k. Capacidad de buscar ayuda cuando surgen dificultades.
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c.4 Como actuar frente a sefiales de alerta de NNA en riesgo suicida

2. Hacer las
preguntas
correctas y
evaluar el
riesgo

1. Mostrar

interés y apoyo

Fuente: “Guia de Prevencion del Suicidio”, Programa Nacional de Prevencion del Suicidio

Mineduc
Acciones Responsables
Mostrar interés y apoyo - Profesor/a jefe.

e Cualquier miembro de la comunidad educativa que se entere o | -Equipo de
sospeche que un estudiante se autolesiona o detecta que manifiesta | convivencia
ideas suicidas, debe informar al profesor jefe y al Equipo de | escolar.
Convivencia Escolar. i

- Director

e El Equipo de Convivencia Escolar contiene al/la estudiante.

e Es muy importante mantenerse en calma, amable, evitar ser critico,
escuchar atentamente, mostrando interés y apoyo.

e Luego de escuchar debe ser honesto/a con el/la estudiante,
comunicandole que el protocolo exige compartir que se autolesiond,
con sus padres, apoderados o adulto responsable y buscar ayuda

profesional.

Hacer las preguntas correctas

® Psicologa de convivencia realizard preguntas correctas y aplicara
“Pauta para la Evaluacién del Riesgo Suicida”, de acuerdo a

orientaciones de la “Guia de Prevencion del Suicidio”.
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Uttimo mes

1) ¢Has deseado estar muerto(a) o poder dormirte y no despertar?

2) ¢Has tenido realmente la Idea de suicidarte?

Si la respuesta es “SI” a la pregunta 2, formule las preguntas 3,4,5,y 6
Si la respuesta es “NO” contin(e a la pregunta 6

3) ¢Has pensado en como llevarfas esto a cabo?

4) ¢Has tenido estas Ideas y en clerto grado la Intencion de llevarlas a cabo?

5) ¢Has comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre como
suicidarte? ¢Tienes Intenclones de llevar a cabo este plan?

Slempre realice la pregunta 6

6) ¢Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has preparado
para hacer algo para terminar con tu vida?

St la respuesta es “SI*: ¢Fue dentro de Los altimos 3 meses?

e Se debe informar al Director/a, quien a su vez contactara a los padres
y/o apoderados el mismo dia, pidiéndoles que se acerquen a la
escuela.

® Psicologa completa ficha de derivacion para ser entregado en el

Centro de salud.
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ANEXO PROTOCOLO PREVENCION CONDUCTAS SUICIDAS

4 ey efetuadas § ot Dxtatdecimiento Educacional

El Equipo de Convivencia Escolar activa redes de salud (Consultorio
Miraflores 45-2555048, 45-2555002) para facilitar el acceso y atencion
de él o la estudiante, si el resultado de la pauta de evaluacién arroja
resultado de riesgo alto.

Una/o de las/los profesionales de la triada de Convivencia Escolar,
acompafiara al/la estudiante y a su apoderado al centro de salud para
solicitar la atencion gestionada telefénicamente.

No dejar solo/a al/la estudiante mientras espera la atencion médica.
Eliminar medios letales del entorno.

Una vez que el médico reciba el/la estudiante, la profesional de
convivencia escolar que acompaiia, se retirara del centro médico.
Cuando los padres tengan el certificado del profesional que acredite
que puede reintegrarse a las actividades escolares total o
parcialmente, se reuniran con el equipo de convivencia escolar y

profesor/a jefe, para revisar la situacion y pasos a seguir (revisar y
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recalendarizar pruebas, medidas especiales, entre otros). Es
importante pedirles a los padres que sean contenedores con su hija/o,
que refuercen medidas de seguridad en la casa, asi como también que
mantengan discrecion de la situacidn.

e Realizar seguimiento del caso (Convivencia Escolar y profesor jefe).

Riesgo medio:

e Quien pesquisa informa al/la directora(a) y equipo de convivencia
escolar una vez finalizada la entrevista.

e El/la directora(a), debe contactar a los padres para informarles la
situacion y solicitar la atencién de salud mental para el estudiante
dentro de una semana.

e El equipo de convivencia escolar entrega a los padres la ficha de
derivacién al centro de atencion primaria (o al centro de salud de
preferencia en caso de ISAPRE) y apoyar el proceso de referencia al
centro de salud si es necesario.

® Realizar seguimiento del caso, asegurandose que el o la estudiante
haya recibido la atencion médica correspondiente (Convivencia
Escolar, profesor jefe).

e Recomendar medidas de seguridad en caso de que durante la espera
de atencién se incluya un fin de semana (acompafiamiento al
estudiante, limitar acceso a medios letales u otro).

Riesgo

e (Quiendetecte alguna situacién de riesgo, debe informar al Equipo de
Convivencia Escolar.

® Equipo de Convivencia Escolar contacta a los padres o cuidadores
para entrevista personal y sugieren acceder a salud mental para una

evaluacion.
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e Equipo de Convivencia Escolar entrega ficha de derivacidn a centro
de salud para facilitar su atencion y referencia.
e Equipo de Convivencia Escolar y profesor jefe hacen seguimiento del

Caso.

Apoyar, contactar y derivar

e La Pauta para la Evaluacidon y Manejo del Riesgo Suicida permitird
distinguir entre Riesgo Suicida, Riesgo Medio o Riesgo Alto y tomar
decisiones respecto a los siguientes pasos a seguir. En cualquiera de
estos tres niveles, el facilitador comunitario debe a continuacion
entregar apoyo al/la estudiante, contactarle con la red de apoyo
(familiar, social y/o de salud) y derivar a las instancias
correspondientes (area de convivencia escolar/atencién en salud).

e Siempre mantener la calma, escuchar de forma activa, no prejuiciosa,
expresar preocupacion y ofrecer ayuda.

e Evitar a toda costa dar consejos o sermones que defienden el “valor
de la vida”, que provocan sentimientos de culpa o que no ayuden al/la
estudiante. Siempre se debe considerar seriamente cualquier
amenaza de suicidio.

e Indicarle que ademas del apoyo que se le esta dando en ese momento,
también es necesario contactar a su familia y buscar apoyo profesional
en la red de salud.

e Sefialar que sélo se informard a sus padres/cuidadores sobre la
presencia de sefiales de alerta de riesgo suicida y la necesidad de
atenciéon de salud, manteniendo la privacidad sobre informacidn
sensible que no quiera o tenga temor de compartir con ellos.

e Puede ocurrir que el estudiante rechace que se comunique a la familia
sobre la situacion y/o la derivacion a la atencién de salud, ante lo cual

se debe reforzar la idea de la importancia de ambos pasos, resaltando

Profesor jefe
Director
Equipo de
Convivencia

Escolar.
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que es por su propio beneficio y que en todo momento podra contar
con su apoyo.

Explicar al/la estudiante, de manera general, que en el centro de salud
le entregardn apoyo profesional, para generar estrategias que alivien
su malestar.

El facilitador comunitario que realice este primer abordaje debe
siempre informar al Equipo de Convivencia en el caso de Riesgo, y al
Director de establecimiento en caso de Riesgo Medio o Alto, con el fin
de que informe a la familia y realice seguimiento al primer contacto de
ésta con la red de salud.

El/la director(a), (o quien éste designe) debe explicar a la familia, que,
de acuerdo a la situacién previsional del estudiante, solicite hora en el
centro de atencion primaria que le corresponde o centro de salud en
el que se atienda.

Si es necesario, y con autorizacion de los padres, apoyar el proceso de
referencia a atencién profesional, a través del contacto con el centro
de atencion primaria, o el centro de salud donde se atiende si es
posible.

Entregar al padre/madre o cuidador responsable una breve ficha de
derivacidén a atencion en salud.

Para aquellos estudiantes con Riesgo Medio o Alto es fundamental
asegurarse que se encuentren protegidos y alejados de posibles
medios letales hasta que se consiga la ayuda.

En caso de que el estudiante después de este primer abordaje, no se
encuentre en condiciones de volver a clases por estar emocionalmente
afectado, se debe contactar a sus padres para coordinar su retiro del
establecimiento y medidas de proteccidon en el hogar mientras se

accede a la atencion en salud.
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En caso de riesgo inminente se debe llevar a la persona al Servicio de

Urgencias mads cercano y comunicar paralelamente a los padres.

Realizar seguimiento Equipo de
. . . . . Convivencia
e Realizar el seguimiento del caso, asegurandose que él o la estudiante
L L . Escolar
haya recibido la atencidon necesaria.

e Una vez que él o la estudiante esté de vuelta en clases se debe estar
atento a nuevas sefales, asi como también a necesidades de mayor
acompafnamiento y cuidado.

® Seguir las recomendaciones de apoyo que sean entregadas por el
equipo de salud, a través de los apoderados o directamente.

® Preguntardirectamente a él o la estudiante y a los padres o cuidadores
como han visto al estudiante.

e El equipo encargado debe llevar un registro de todos los casos que
han sido detectados y derivados a la red de salud, realizando el
seguimiento de estos.

e El Equipo de Convivencia Escolar se reunira para revisar medidas de | Equipo de
caracter preventivo propuestas para el grupo curso y/o nivel- de ser | Convivencia
necesario- haciendo hincapié, en la absoluta confidencialidad en el | Escolar
tratamiento del caso.

Consideraciones importantes en cualquier caso de autoagresiones

e No abordar el tema en grupo (recordar caracter imitativo) Comunidad

® No es necesario que él o la estudiante muestre sus heridas a ningun educativa
miembro de la comunidad.

e Estarsiempre alertas, aunque sea un rasguio que se considere minimo
o unjuego.

e Tener maxima discrecion y no exponer a él o la estudiante a otros/as

compafieros/as que desconocen su situacion o a otros adultos de la

escuela.
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d. Actuacion frente a un suicidio de un integrante de la comunidad educativa (estudiante,
apoderado/a, funcionario/a)

d.1 En el recinto escolar:

a. En el momento de encontrar a la persona constatar existencia de signos vitales

(pulsaciones, pupilas).

b. Si existen signos vitales proceder a realizar maniobra de reanimacién o presién para

detener hemorragia.

d. En forma inmediata desalojar y aislar el lugar, prever lo necesario para cubrir el cuerpo.

d. Llamar de forma inmediata a servicio de urgencia y carabineros.

e. Comunicacion inmediata con la familia para que se presente en la escuela e informar lo
sucedido. Esta informacion podra informar solo director/a, de no encontrarse se sigue con

inspector general, UTP, profesor encargado convivencia escolar.

f. Acompafiamiento a la familia segun requerimiento del caso, por parte de convivencia

escolar.

g. Director/a, inspector general o quien subrogue informa de acontecimiento al sostenedor
para solicitar autorizacion de despacho estudiantes a sus hogares. Con plazo dentro de las

primeras dos horas ocurrido el suceso.

h. Inspector general o UTP instruye a los equipos de aula la realizacion de ANTICIPACION
del despacho de los estudiantes e informar a los apoderados del término anticipado de la

jornada sin dar mayor informacion.

i. Director/a o quien subrogue envia comunicado oficial a toda la comunidad educativa dentro
de un plazo de 24 horas, previa autorizacion de la direccion comunal. De no encontrarse el

director lo debe realizar inspector general.

j. Director/a o quien subrogue instruye al equipo de convivencia escolar realizar una

investigacion interna que determine la existencia o inexistencia de factores acaecidos en el
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contexto escolar y/o académico, que pudieren haber incidido o desencadenado la ocurrencia
del hecho, que consten en los antecedentes u hoja de vida del estudiante, y que no interfieran
en la investigacion que, eventualmente, pudiese llevar a cabo la institucion pertinente, dentro

de un plazo de 5 dias habiles.

k. Elaboracion de un informe final de lo ocurrido, que debera contener: antecedentes de lo
ocurrido, conclusiones, medidas preventivas y formativas para el establecimiento posterior a

la ocurrencia del hecho, con un plazo de 3 dias habiles después de la investigacion.
. Director/a envia informe al sostenedor, con plazo de 24 horas de haber recibido el informe.

m. Discrecion y confidencialidad de lo sucedido por parte de todos los integrantes de la

comunidad educativa.
d.2 Fuera del establecimiento en actividad escolar programada:

a. En el momento de encontrar a la persona constatar existencia de signos vitales

(pulsaciones, pupilas)

b. Si existen signos vitales proceder a realizar maniobra de reanimacion o presion para

detener hemorragia.
c. De forma inmediata desalojar y aislar el lugar, prever lo necesario para cubrir el cuerpo.

d. Profesor responsable de la actividad debe llamar de forma inmediata a servicio de

urgencia, carabineros y directora del establecimiento educativo.

e. Comunicacion inmediata con la familia para que se presente en la escuela e informar lo
sucedido. Esta informacion podra informar solo director/a, de no encontrarse se sigue con

inspector general, UTP, profesor encargado convivencia escolar.

f. Director/a, inspector general o quien subrogue entrega indicaciones para el resguardo y

traslado para el resto de los estudiantes que se encuentran en la actividad pedagdgica.

g. Acompafiamiento a la familia segun requerimiento del caso de parte de convivencia

escolar.

h. Director/a o quien subrogue envia comunicado oficial, previo autorizacion DAEM, atoda

la comunidad educativa dentro de un plazo de 24 horas.
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i. Director/a o quine subrogue instruye al equipo de convivencia escolar realizar una
investigacion interna que determine la existencia o inexistencia de factores acaecidos en el
contexto escolar y/o académico, que pudieren haber incidido o desencadenado la ocurrencia
del hecho, que consten en los antecedentes u hoja de vida del estudiante, y que no interfieran
en la investigacion que, eventualmente, pudiese llevar a cabo la institucion pertinente, dentro

de un plazo de 5 dias habiles.

j. Elaboracion de un informe final de lo ocurrido, que debera contener: antecedentes de lo
ocurrido, conclusiones, medidas preventivas y formativas para el establecimiento posterior a

la ocurrencia del hecho, con un plazo de 3 dias habiles después de la investigacion.
k. Directora envia informe al sostenedor, con plazo de 24 horas de haber recibido el informe.

I. Discrecion y confidencialidad de lo sucedido por parte de todos los integrantes del

establecimiento.

d. Acciones posterior al deceso de algun integrante de la comunidad escolar en

circunstancias de suicidio.
d.1 Atender a los estudiantes y equipo educativo:

a. Con una accion planificada por Equipo de convivencia escolar, UTP con equipo de
docentes, se abordarad lo sucedido a través de una charla, un conversatorio o jornada de
reflexion, entregando a través de ésta contencion emocional y medidas de apoyo focalizadas
para sobrellevar el acontecimiento al que se han visto expuestos. Repetir las veces que se

consideren apropiadas para fortalecer a los estudiantes y equipo educativo.

b. Equipo convivencia escolar realiza entrevistas ante requerimientos individuales presenten

estudiantes apoderad/a o funcionario productos del acontecimiento vivido.

c. Derivar a red de salud mental en caso de ser necesario para apoyo especializado que
requiera un estudiante, apoderado/a o funcionario/a (CECOSAM / MUTUAL DE
SEGURIDAD).

d. Equipo de convivencia escolar mantienes comunicacion efectiva con red de salud para

apoyar a la persona afectada.
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e. Previa autorizacion de la familia realizar con estudiantes y equipo educativo ceremonia

conmemorativa y participacion en funeral de la persona fallecida.
d.2 Informacion a los medios de comunicacion

a. El director/a del establecimiento solicita orientaciones respectivas a la direccién comunal
de educacidn, considerando como antecedente previo consentimiento de la familia si autoriza

esta accion.
d.3 Seguimiento y evaluacion

a. Equipo de convivencia escolar realiza monitoreo, seguimiento y acompafiamiento
emocional de la comunidad educativa ante la situacion fatal ocurrida en el contexto escolar,
aplicando entrevistas, encuestas para rescatar informacion del progreso de la comunidad

educativa en torno al acontecimiento vivido.

Articulo N° 102 Protocolo Preventivo Acoso Escolar o Bullying

Este protocolo que antecede a situaciones de acoso Escolar o Bullying, especifica acciones
que buscan evitar situaciones de esta indole, las que ademas deberan ser reforzadas en el Plan
de Gestion de Convivencia Escolar que cada afio se lleva a cabo en la Escuela. Estas acciones

de carécter preventivo son las siguientes:

a. Profesores jefes y de asignatura, como respuesta formativa a dichas dificultades, deben
intervenir y mediar en situaciones de conflictos interpersonales y de malos tratos, que ocurran

entre estudiantes y con adultos/funcionarios.

b. Derivacion a la unidad de Convivencia Escolar del establecimiento, de los estudiantes que
hayan presentado conductas agresivas y de mal trato con pares y adultos en el Colegio, como
parte de las medidas formativas impulsadas por Inspectoria General. Dichas derivaciones
debe realizarlas el profesor jefe, las que se deben ajustar a formulario y, presentado en
primera instancia a Inspectoria general, la que finalmente deriva el caso a Convivencia

Escolar.

c. Realizacion de intervenciones focalizadas a cursos que presentan repetidas situaciones que

perjudican la Convivencia Escolar, evidenciadas por profesores jefes y demas docentes y no
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docentes. Estas intervenciones seran efectuadas por la unidad de Orientacion en alianza con
los profesores jefes y las entidades que sean pertinentes como UTP, Encargado de

Convivencia Escolar, Inspectoria General y Direccion.

d. Sera responsabilidad de los profesores jefes desarrollar contenidos formativos o talleres
gue promueven la sana convivencia y buen trato, o de integrantes del Equipo de Convivencia

Escolar.

e. Implementacion de Actos culturales de inicio de semana en que se destacan valores

incluidos en el PEI, orientados a fortalecer las habilidades sociales de nuestros estudiantes.

f. Entregar apoyo psicosocial a los estudiantes que hayan experimentado una situacion de
maltrato u hostigamiento, en calidad de victimas o de victimarios, con el objetivo de contener,

educar y corregir patrones relacionales inadecuados.

g. Frente a estas situaciones, incorporar en las intervenciones a las familias de los estudiantes
posibles victimas o victimarios, de tal manera de resguardar la integridad de éstos y de

ampliar las posibilidades formativas de las que puedan beneficiarse.

J. Se mantendra informados a los profesores jefes del seguimiento de los casos.

Articulo N° 103 Protocolo Acoso Escolar o Bullyng
a. En la deteccion del acoso, sera responsabilidad de todo integrante de la Comunidad Escolar
quien al constatar la situacion debera dar inmediata alerta a los directivos de la Escuela, en

especial al Inspector General del establecimiento.

b. El directivo que recibe la informacion debera ratificar primero los presuntos hechos que
conforman el acoso v la participacién del o los infractores como asi también, de la victima.

De todo ello se debe informar al Director/a.

¢. Recogida la informacion preliminar, el Director/a llamara al equipo técnico para analizar
el caso y disponer las primeras medidas en favor de la victima. Debe estar presente el
Encargado de Convivencia Escolar. De ser grave, se debe dar cuenta a Carabineros o PDI.

Se comunicara del hecho a los padres o Apoderados de los implicados.

187



d. El equipo de Convivencia escolar elaborara rdpidamente un diagnéstico recogiendo la
informacion en la Pauta de indicadores de urgencia; entrevista a los actores claves;
reconstruccién de los hechos; Aplicacién de un cuestionario; Analisis del contexto;

aplicacion del Manual de Convivencia; informe concluyente.

e. El Director/a de la Escuela, después de analizar el informe concluyente en compafiia del
cuerpo directivo y Convivencia escolar e informard al DAEM de los hechos acreditados a fin

de recibir asesoramiento técnico- juridico adecuado.

Articulo N° 104 Protocolo de Contencion Emocional y Conductual,
Lineamientos generales.

Entenderemos por Casos Criticos, aquellos estudiantes que presenten dificultades de
adaptacion, por problemas emocionales, conductuales y de comunicacion. Estas deben ser
evaluadas por un equipo multidisciplinario de la escuela.

a. Al matricular, el apoderado consignara en la Ficha de matricula informacion relevante con
aspectos médicos del estudiante.

b. Los Docentes que atienden al estudiante, deben estar en conocimiento de la situacion del
estudiante, resguardando la confidencialidad de aspectos personales, que debera quedar
registrada en entrevista con apoderado/a al matricular. Deber quedar consignado en protocolo
de matricula

c. Si existe una condicion de salud de base, tomar resguardos de cuidado y manejo
conductual.

d. Supervisar recreos y actividades que pudieran generar riesgo en el estudiante.

e. Informar al apoderado de las medidas preventivas y actividades consideradas para el
estudiante, de manera de coordinar y clarificar responsabilidades.

f. Los tratamientos médicos deben ser informados a través de un certificado médico. El
apoderado debe informar oportunamente al establecimiento sobre algun tratamiento. En caso
de que el apoderado lo solicite por escrito, el personal del establecimiento podra suministrar
tratamiento medicamentoso, lo cual debe quedar consignado al momento de matricular o en
el momento que sea requerido.

g. Se debe dar a conocer Protocolo de accidentes escolares. Esto debe estar consignado en

protocolo de matricula.
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h. En casos de Graves Alteraciones de la Conducta, se solicitara certificado y
recomendaciones de médico tratante, con el objeto de generar los apoyos requeridos por el
estudiante.

j. Ante el ingreso de casos criticos de dificil manejo, para favorecer su adaptacion al
establecimiento, solo se puede flexibilizar jornada escolar con indicaciébn médica de
profesional idoneo (pediatra, Neurdlogo, Psiquiatra)

I. Ante eventos sufridos por los estudiantes, registrar en hoja de vida. (LIRMI)

k. Ante la desregulacién de un estudiante se debe llamar al apoderado/a para solicitar que

haga retiro realizando tramite administrativo respectivo.

Articulo N° 105 LEY TEA. Protocolo de Contencion y acompafamiento
Emocional y/o Conductual Escuela Especial Nielol (Orientacion es Protocolo
para responder a situaciones de desregulacion conductual y emocional de
estudiantes en establecimientos educacionales Ministerio de Educacion de
Chile, agosto 2022 — Circular N° 586/ 27 disc 2023)

a. Alcance
Un alumno/a con discapacidad intelectual puede recurrir a formas poco adaptativas o
inadecuadas para conseguir las mismas metas a las que todos aspiramos en la vida: obtener

atencion, afecto o evitar dolor, malestar, aburrimiento, frustracion, etc.

El presente protocolo tiene por objetivo entrega orientaciones para el abordaje ante
descompensacion emocional y/o conductual de los nifios, nifias y jovenes que presentan
NEEP del establecimiento Escuela Especial Nielol, considerando como principio inicial que
cada estudiante de esta comunidad es Unico, diferente en sus formas de expresion y se

encuentran en distintas etapas de desarrollo en su ciclo vital.

Por lo tanto, cada caso que se pueda presentar debe ser analizado en su particularidad y
propiciando la seguridad y el bien superior de cada estudiante que atraviese una

descompensacién, donde se debe considerar diagnostico de base y asociados: (Referencia
conceptual Decreto Supremo 170/2009)
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Necesidades Educativas Especiales Permanentes (NEEP): Son aquellas barreras para
aprender y participar, diagnosticadas por profesionales competentes, que determinadas/os
estudiantes experimentan durante toda su trayectoria escolar y que demandan al sistema
educacional la provision de apoyos y recursos adicionales o extraordinarios para asegurar su

aprendizaje escolar.

Discapacidad intelectual: se definird por la presencia de limitaciones sustantivas en el
funcionamiento actual del nifio, nifia, joven o adulto, caracterizado por un desempefio
intelectual significativamente por debajo de la media, que se da en forma concurrente con
limitaciones en su conducta adaptativa, manifestada en habilidades préacticas, sociales y

conceptuales y que comienza antes de los 18 afios.

Discapacidad Visual: es una alteracion de la senso-percepcion visual, que se puede presentar
en diversos grados y ser consecuencia de distintos tipos de etiologias.

Discapacidad Auditiva: alteracion de la senso-percepcion auditiva en diversos grados y que
se caracteriza por limitaciones cuantitativas y cualitativas de la recepcion, integracion y
manejo de la informacion auditiva, que incide de manera significativa en el desarrollo y el

aprendizaje.

Discapacidades multiples: la presencia de una combinacion de necesidades fisicas, médicas,
educacionales y socio/emocionales y con frecuencia también, las pérdidas sensoriales,
neuroldgicas, dificultad de movimientos y problemas conductuales que impactan de manera

significativa en el desarrollo educativo, social y vocacional.

Trastorno de Déficit Atencional o Trastorno Hipercinético o Sindrome de Déficit
Atencional: al trastorno de inicio temprano, que surge en los primeros 7 afios de vida del o
la estudiante y que se caracteriza por un comportamiento generalizado, con presencia clara

de déficit de la atencién, impulsividad y/o hiperactividad.

Trastorno del espectro autista: Aquella persona que presenta una diferencia o diversidad
en el neurodesarrollo tipico, que se manifiesta en dificultades significativas en la iniciacion,
reciprocidad y mantencion de la interaccion y comunicacion social al interactuar con los

diferentes entornos, asi como también en conductas o intereses restrictivos o repetitivos.
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b. Contexto Escolar

El establecimiento atiende una poblacion escolar de nifios, nifias y jovenes entre los 4 y los
26 afos de edad, los que presentan Discapacidad Intelectual generalmente asociada a déficit
sensorial y neuromotor.

Por lo tanto, las situaciones asociadas a dificultades emocionales o conductuales pudiesen
estar relacionadas a:

1. Dificultades de conducta asociadas a un déficit neuromotor

2. Dificultades de conducta relacionadas a diagndstico de salud mental (15 afios en adelante)
3. Dificultades en el proceso de adaptacién a tratamiento farmacoldgico y/o manejo
inadecuado de éstos.

4. Dificultades en el procesamiento de la informacion sensorial

5. Dificultades en la comunicacion y expresion asertiva de emociones y necesidades (incluye
baja tolerancia a la frustracion).

6. Dificultades en el proceso de adaptacion a la rutina escolar.

c. Definiciones conceptuales

Conducta Adaptativa:

El concepto de conducta adaptativa hace alusion "al conjunto de habilidades conceptuales,

sociales y précticas aprendidas por las personas para funcionar en su vida diaria
(Luckasson et al., 2002, p. 73)

La alteracion de la conducta adaptativa se puede reflejar de variadas formas, dependiendo
del ciclo vital en que se encuentre el estudiante y como de acuerdo al proceso de desarrollo

se pueden esperar comportamientos acordes al nivel de madurez.
Alteracion de la conducta adaptativa:

Es un episodio de duracién variable en que un nifio, nifia o joven pierde, en forma total o
parcial, su habilidad de control sobre si mismo, producto del impacto que genera una

situacion vivenciada como critica. En este estado se puede ver afectado el &mbito emocional,
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ideacional, conductual y/o relacional, lo cual interfiere de manera negativa en el contexto en
el cual se esté desenvolviendo.

Crisis sensorial: Es el resultado de la sobrecarga sensorial, y la reaccién a los grandes
sentimientos que la sobrecarga provoca. Cuando esta en plena crisis sensorial, el nifio no es
capaz de controlar sus reacciones, comportamientos o emociones. En estos casos, el
estudiante no logra la autorregulacién incluso cuando se le ofrecen elementos de distraccion
o0 elementos preferidos.

Rabieta: Las rabietas suelen ser la respuesta al hecho de que el estudiante no haya obtenido
lo que queria de una situacion, o no haya conseguido un objetivo como habia planeado (como
por ejemplo la atencion del adulto). En estos casos, los comportamientos suelen producirse
en publico, y pueden cesar cuando el estudiante ha logrado su objetivo. Esto puede ser una
forma de poner a prueba los limites con la figura de autoridad en la situacion. Las rabietas
suelen resolverse con consecuencias, es decir, recordatorios de los limites, alejamiento de la
situacion o distraccion del nifio alterado.

La diferencia més importante es que una rabieta es una expresion de frustracion y molestia
por algo controlable y negociable, pero una crisis sensorial es una explosion incontrolable y
abrumadora para expresar dolor, panico, ansiedad o desespero, que por lo general cesa

cuando el nifio se agota fisicamente o se retira de lo que le causa la sobrecarga sensorial.

Buen trato:

Corresponde a toda forma de relacién basada en una profunda conviccion de respeto y
valoracion hacia la dignidad del otro u otra. Se pone al centro la promocién del bienestar
fisico, emocional, psicologico, la satisfaccion de las necesidades y desarrollo de
potencialidades de los nifios, nifias y jovenes.

El buen trato, se traduce en establecer relaciones respetuosas, afectivas, empaticas y seguras,

que considera un ambiente promotor del desarrollo y bienestar.
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Contencion:

Se refiere a toda accion que tiene por objetivo acoger, sostener y acompafar a una persona
para hacer frente a una situacion de desajuste conductual y/o emocional y asi mitigar su efecto
tanto en la persona afectada como a quienes la rodean. Algunas formas de contencién pueden
ser:

1.El acompafiamiento al estudiante por parte de una figura de respeto y confianza para él
dentro del establecimiento escolar

2.La contencidn fisica para evitar que el estudiante se auto agreda o agreda a otras personas

3.La facilitacién de instancias de reflexion (ya sea individual o grupal) por parte de uno o

mas funcionarios, etc.

Regulacion emocional:

Proceso que permite modular, controlar o canalizar una emocion para alcanzar un objetivo o
responder en forma adaptativa a las exigencias del ambiente. Cuando un estudiante no logra
regular sus emociones de forma adecuada, éstas interfieren en el logro de metas, en las
relaciones con sus pares y en su adaptacion al contexto (Cardemil, 2015).

De no existir una regulacion emocional adecuada, la persona puede experimentar una gran
desorganizacion en dicho ambito (o desequilibrio), acompafiada de dificultades en las

estrategias de enfrentamiento y resolucion de problemas.

Situacion critica:

Circunstancia que afecta el estado emocional de un nifio, nifia y joven, desencadenando un
desequilibro en sus capacidades habituales para hacer frente a situaciones de estrés, pudiendo

generar un desajuste emocional y/o conductual de intensidad variable.

Una situacidn se torna critica para una persona en virtud del significado que ésta le atribuye
a lo ocurrido, de manera que los mismos eventos pueden desencadenar un desajuste
conductual y/o emocional en algunas personas y en otras no, acorde con sus experiencias de

vida personal y los elementos contextuales presentes.
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e. ldentificacion de estudiantes que requieran contencion emocional y conductual

Desde el eje PREVENTIVO:

Cuando se desencadena la situacién critica es necesario que el equipo de aula (docente,
asistente aula, profesional de apoyo respectivo) pueda identificar a él o los estudiantes de su
curso que requiera de lineamientos de intervencion ante desregulacién emocional y/o
conductual, para los cual deberd4 completar formato lineamientos ante DEC (anexo) donde
debe entregar informacién necesaria a los funcionarios/as para manejar lineamientos claros

y unificados de donde, como, cuando y quienes intervienen en el proceso de contencién.

Desde el eje REACTIVO o de RESPUESTA:

PASOS A SEGUIR

Ante una situacion critica emergente con un estudiante se procedera a:

a. Informar a inspectoria general de lo ocurrido, quien comunicara ante la emergencia quienes
proceden a intervenir del equipo de convivencia escolar.

b. Ejecutar procedimiento segun indicaciones de Primeros auxilios Psicolégicos (PAP)

c. De no se efectivos los procedimientos de contencidn dentro del recinto escolar, se procede
a llamar al apoderado/a para informar la situacion y llevar al estudiante al centro asistencial
mas cercano (Hospital Hernan Henriquez Aravena).

d. Si existe extrema dificultad por parte del estudiante a ser llevado a urgencia del hospital
se procede a llamar SAMU.

e. Una vez identificado el caso se debe proceder a levantar el DEC/PAEC por parte del equipo
de aula con acompafamiento del equipo de convivencia escolar

f. Entrega informacion a Inspectoria General, con copia a Convivencia Escolar, por correo
electronico, quienes gestionan tiempo para socializar lineamientos en caso de ser necesario.
g. Equipo de aula socializa lineamiento de intervencion.

h. Profesores de curso debe registrar en hoja de vida del estudiante en plataforma LIRMI,
acciones de monitoreo y seguimiento del caso abordado con DEC. Inspectoria general y
convivencia escolar realiza monitoreo en hoja de vida.

f.Sugerencias para enfrentar desregulacién emocional y conductual en un estudiante
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Objetivo

Establecer lineamientos y procedimientos de actuacion a ejecutar ante una alteracion
conductual de los y las estudiantes, resguardando principalmente la integridad fisica y
psicoldgica de los estudiantes como también de los profesionales que desarrollan estos

procedimientos.
1. Sugerencias previas a una desregulacion emocional/conductual

Corresponden a aquellas estrategias de prevencion que se aplican para evitar
descompensaciones en los estudiantes. En nuestro establecimiento las estrategias que se
pueden implementar son aquellas propias de la rutina escolar (salas de clases- recreos), tales

como:
a. Uso de calendario de las actividades diarias.
b. Anticipacion por medio de pictogramas, imagenes reales y/o elementos concretos,

c. Actividades que favorezcan el reconocimiento de las emociones por parte de los
estudiantes y como responder de manera adecuada frente a cada una (considerando su nivel

de desarrollo y etapa de ciclo vital)

d. Emocionario individual o grupal como actividad implementada al inicio de la jornada

escolar

e. Prever situaciones de riesgo en estudiantes de manera particular.
f. Programar previamente momentos de relajacion y de descanso.
g. Favorecer la practica de ejercicio fisico.

h. Mantener un entorno con voliumenes de musica o contaminaciones acustica en nivel
moderado, solicitando suprimir alguna actividad o trabajo dentro del establecimiento que

este provocando alteracion en el estudiante.

Sumado a lo anterior, SUJETO A EVALUACION POR EL EQUIPO DE AULA, se
pueden llevar a cabo estrategias sensoriales como la facilitacién de estimulos reguladores,

los cuales dependeran de las caracteristicas de cada estudiante. De las cuales se destacan:
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a. Uso de cojin de semillas,

b. Uso de implementos de peso como mantas o tobilleras

c. Entrega de presion profunda en segmentos corporales mayores
d. Entrega de movimientos lineales y ritmicos, entre otros.

e. Una estrategia importante puede ser la adaptacion del entorno (en este caso, sala de clases
y lugares de uso comin) que sean predecibles, que eviten la sobre estimulacién y faciliten el

nivel de autonomia de los estudiantes.

f. Ofrecer diferentes cddigos de informacién verbal, apoyo visual y téctil sera Gtil para

facilitar la comprensién e integracion de informacién por parte de los nifios/as y jovenes,

g. La informacion auditiva o las instrucciones que entregamos de manera verbal deben ser en

un tono medio, pausado y expresando claramente calma.
2. Sugerencias durante una desregulacion emocional/conductual

Cuando se produce una desregulacion emocional y/o conductual, se desarrollan tres grandes

fases

a. La primera corresponde a la fase de tension, en donde se podra identificar que el estudiante
se muestra inquieto o presenta un mayor nivel ansiedad o actividad a lo que estamos

acostumbrados a ver.

b. La segunda fase corresponde a la fase de explosion, y es donde el estudiante llega a su
méaximo nivel de actividad o conducta disruptiva, sus niveles de alerta aumentan y esta
asociado a sintomas biol6gicos como por ejemplo dilacion de la pupila, aumento del ritmo

cardiaco, sudoracion y/o enrojecimiento, entre otros.

Durante la fase de explosion, se sugiere utilizar una o algunas de las siguientes estrategias,

el uso o0 no uso de cada una de ellas, dependera de las caracteristicas de cada estudiante:

a. Reconducirlo a otro espacio fisico, que sea mas tranquilo, sin muchos estimulos (personas

u objetos).
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practicar técnicas de relajacion muscular progresiva y respiracion, con instrucciones simples

y concretas, ejemplificando si fuera necesario.
c. En caso de no colaborar, se sugiere el uso de un lenguaje directivo “Ven, siéntate”.

d. Uso de distraccion cognitiva o cambio de foco de atencion: Al proporcionar una distraccion
cognitiva, no entregamos algin elemento que se le haya restringido con anterioridad, pero le
podemos pedir ayuda con algo o que nos acompafie a buscar algiin material.

e. Ignorar la conducta disruptiva: El ignorar hay que utilizarlo para no seguir reforzando la
conducta inadecuada, pues la presencia fisica y la insistencia verbal son reforzadores

poderosos para el estudiante.

f. Contencion fisica: El objetivo es que el estudiante se canse y tranquilice. Ademas de evitar
que se auto agreda o agreda a otras personas. Se sugiere acariciar la cabeza o realizar
presion en las articulaciones mayores (siempre segun tolerancia del estudiante) y hablar de
un modo suave. Este tipo de intervencion puede requerir un periodo de tiempo que puede
agotar fisicamente y emocionalmente al funcionario, por eso al menos debe haber dos
personas en la intervencion para poder intercambiar roles y resguardar la seguridad tanto del
estudiante como de los funcionarios. ldealmente, la contencion o la estrategia debe ser
realizada por una figura de autoridad o de confianza para el estudiante, no siempre sera el

profesor/a.

f..1 La contencion fisica puede ser de la siguiente manera: Siéntese en el piso y coloquese
detrés del estudiante, abracelo fuerte manteniendo sus brazos hacia abajo y manteniendo
distancia de su cara evitando mordeduras. Cologue su cabeza hacia un lado y un poco hacia
atras para evitar cabezazos y para que pueda hablarle al oido. Finalmente, si es necesario
inmovilizar sus piernitas, cruce una de sus piernas por encima de las del nifio, siempre
rectas en el piso para evitar lastimarlo. Ayudelo hablandole de manera calmada, contando

hasta diez, o con algo que lo ayude a distraerse.

g. Durante una crisis sensorial: Es importante saber distinguir cuando es una crisis sensorial
y cuando es una rabieta, considerando lo anterior, es importante que durante una crisis se

prioriza el cuidado del estudiante, evitar que se dafie y que dafie a otros. Durante ese
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momento, serd dificil dialogar o reflexionar con el estudiante acerca de su conducta, por lo

cual se sugiere seguir los siguientes pasos:

g.1. Observar, tratar de identificar que desencadend la crisis (un sonido muy fuerte, mucha
gente entrando a la sala, alguna textura que le provocé rechazo, etc.)

g.2. Retirar al nifio o joven del estimulo que le causa la sobrecarga, ojala poder llevarlo a un

espacio sin mucha gente ni sobre carga de estimulos.

g.3. Esperar que la crisis vaya bajando sola, dejar que el estudiante se desahogue, evitando

que se haga dafio.

g.4. Intervenir si es necesario, si el estudiante se vuelve agresivo debemos hablarle con tono

medio, sin gritar, usando palabras directas y cortas, manteniendo la calma.
h. EVITE:

Gritar al estudiante.
Forcejear con el estudiante
La presencia de personas innecesariamente o la sobre intervencion

Ceder y entregar el objeto que genero la descompensacion

a & Wb PE

Dejar solo al estudiante o sin supervision

I. La tercera fase, corresponde a la fase de arrepentimiento, donde se puede observar que los
niveles de alerta y actividad descienden, en algunos casos los estudiantes se disculpan por lo

que hicieron o simplemente dejan de hacer la conducta disruptiva (gritar, pegar, etc.)
3. Sugerencias posteriores a una desregulacion emocional/conductual

En esta etapa se realizara la solicitud de apoyo por parte del profesor/a u otro funcionario,
quien ha identificado alguna dificultad de autorregulacién en un estudiante, lo cual, se sugiere

se lleve a cabo de la siguiente manera:

a. Demanda: Algun miembro del equipo de aula, o asistente de la educacion (recreo) informa

la situacion a Inspector/a. General
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b. Evaluacion: Inspector/a recopila toda la informacion desde los diferentes canales y/o

profesionales, deriva a Equipo convivencia escolar.

c. Elaboracion de hipdétesis: El equipo de aula levanta una posible hipétesis sobre el posible

origen y/o mantenimiento del problema conductual, analizando posibles soluciones.

d. Lineamientos intervencion: El equipo de aula levanta lineamientos de intervencion con
él o la estudiante, los cuales seran informados a la comunidad educativa para efectos de

puesta en marcha y seguir criterios unificados.

d. Devolucién de informacion y exposicion de la intervencion: El equipo de aula informa
al equipo directivo y expone las estrategias de intervencion en consejo ampliado, en caso de

Ser necesario.

e. Inspectoria general realiza comunicacion con la familia para entrega de informacion, con

la presencia del docente cuando la situacion lo amerite.

f. Aplicacion de la intervencion y evaluacion: equipo de aula desarrollan intervencion en

aula con apoyo de asistentes de la educacion en recreo u otros espacios educativos.

g. Seguimiento conductual: el equipo de aula tendra que llevar un seguimiento conductual
mediante varias vias de Comunicacion y registro DEC, de las cuales debera informar al

equipo de convivencia escolar para resguardo de la informacion.

Un resultado exitoso es definido en terminos de cambios en el estilo de vida que permiten a
la persona con discapacidad volver a participar en actividades de la comunidad de las cuales
fue anteriormente excluida o a las que nunca tuvo acceso (Canal Bedia y Martin
Cilleros,2003).

f. Equipo de apoyo con el que cuenta el protocolo

Inspector/a
Docente de aula
Asistente de Aula

Equipo convivencia escolar.

S N A

Profesionales de Apoyo (Terapeuta Ocupacional, Kinesiélogo, Fonoaudiélogo).
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g. ¢Cuando hay que aplicar el protocolo de contencién?

1. Cuando la alteracién que ocurre produce una crisis de pérdida de control o agresividad
que impida el normal funcionamiento y desemperio de sus actividades escolares (Sala
de clases, recreo, etc.), ante los cual se debe completar DEC, si te trata de un
estudiante con diagnostico TEA se elabora documento formato PAEC.

FORMATO DIAGOSTICO Y SEGUIMIENTO EN ESTUDIANTES

Este formato es aplicable:

a) DESREGULACION EMOCIONAL Y/O CONDUCTUAL (DEC, aplicable a todos los y las
estudiantes del establecimiento, segun orientaciones MINEDUC, agosto 2022)

b) PLAN DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (PAEC,
obligatorio en caso de estudiantes diagnosticados TEA. Circular N°586, SUPEREDUC
marzo 2024)

1. IDENTIFICACION DEL NINO/A, ADOLESCENTE O JOVEN:

Nombre completo estudiante

Edad

Caracterizacion del estudiante

(fortalezas y debilidades)

Curso

Profesor/a

Asistente aula
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1.2 CONTEXTO INMEDIATO
Fecha de ocurrencia de DEC: / / /

Duracion Hora inicio Hora termino

La actividad que estaba realizando el estudiante fue:

Conocida Desconocid Programada Improvisada
a

El ambiente era:

Tranquilo Ruidoso N° aproximado de personas en

el lugar

Descripcion breve del evento o
eventos conductuales

desarrollados por el estudiante

1.3 TIPO DE INCIDENTE DE DESREGULACION OBSERVADO, MARQUE CON
X LO QUE CORRESPONDA:

Autoagresion Agresion a otro Agresion hacia docente
Agresion hacia Destruccion de Gritos/agresion verbal
asistente de la objetos

educacion

Fuga Otro
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2. PROTOCOLO LEY TEA, “PLAN ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y
CONDUCTUAL”

Objetivo: Conjunto de acciones preventivas y de abordaje emocional y conductual, que
acompafiara la trayectoria educativa de un estudiante con diagnéstico TEA de acuerdo a sus
necesidades especificas en este &mbito. Cuyo propésito es mitigar su vulnerabilidad ante el
entorno y responder comprensiva y eficazmente ante conductas desafiantes de manejar para
el contexto educativo, sea por su intensidad, naturaleza o temporalidad. (Estudiantes con
diagnostico TEA es obligatorio).

2.1.- DESCRIPCION SITUACIONES DESENCADENANTES:

Descripcion de secuencias de hechos que anteceden al evento de DEC

Identificacion de “gatilladores™ en el establecimiento (si existen):

Descripcion de antecedentes “gatilladores” previos al ingreso al establecimiento (si

existen): Enfermedad ¢Cuél?, Dolor ¢(Donde?, Insomnio, Hambre, Otro

Posible motivaciDEC: Demanda de atencion, Como sistema de comunicar malestar o
deseo, Demanda de objetos, Frustracion, Rechazo al cambio, Intolerancia a la espera,

Incomprension de la situacion, Otro.
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2.2.- IDENTIFICACION APODERADO Y FORMA DE CONTACTO:

Nombre apoderado/a
(madre, padre, cuidador)

Teléfono 1 Teléfono 2

Correo

Informacion relevante desde el | 1)
hogar (gatilladores evidenciado enel | 2)
hogar, formas de contencion | 3)
efectivas en el hogar, medicacion | 4)
certificada, médico tratante
especialista, objetos o figuras de
apego importantes en el hogar)

Acuerdos y compromisos (Forma de | 1)
comunicar la desregulacion al | 2)
apoderado/a, suministro de | 3)
medicamentos, autorizacion al tipo | 4)
de contencién, uso de dispositivos
electrdonicos, informar cambio en la
medicacion, sugerencia en la

alimentacion)

Otros antecedentes relevantes para la familia y equipo aula.
(Entrevista y orientacion con profesional de apoyo, Psicoeducacion

convivencia escolar, otro)

con equipo

NOMBRE, RUT Y FIRMA APODERADO/A
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2.3.- LINEAMIENTOS DE INTERVENCION

Requerimientos de

intervencién

(incluir aqui ante la desregulacion del estudiante, qué se
debe hacer)

Personas que intervienen

(de quienes se recibe el apoyo ante la desregulacion del

estudiante)

Otros requerimiento
indicados por el equipo de

aula

(uso de implementos tecnolégicos, por ejemplo, lenguaje a

utilizar, restricciones, permisos, tipo de contencion)

Aplicacion de instrumentos

sugeridos
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2.4 REGISTRO ANECDOTICO DE SEGUIMIENTO

Incorporar informacion con registro de fecha, donde se explicite el episodio de
desregulacion, tiempo de duracion de la desregulacion, posible gatillador, personas que
intervinieron con él o la estudiante, tipo de contencién realizada (emocional-fisica-otro),
relato del episodio y su contexto, medidas adoptadas, nuevos requerimientos de contencion
0 acompafiamiento, situaciones que hayan ocurrido en el contexto familia-hogar que
provoquen una desregulacion en el establecimiento, forma de comunicacion al apoderado

(comunicacion, correo electrénico, citacion a la escuela, otro)

CITACION ENTREVISTA APODERADO/A

Estimado apoderados/ junto con saludar informé a usted que, en el contexto de las
orientaciones normativas de la circular N° 586, 27 diciembre 2023 que aprueba e
imparte instrucciones referidas a la promocion de la inclusiéon, la atencion integral y
la proteccion de los derechos de péarvulos y estudiantes con trastorno del espectro
autista, la Escuela Especial Nielol a través de su equipo educativo de aula debe levantar
un Plan de Acompafamiento Emocional y Conductual (PAEC), ante la presencia de
alguna situacion de desregulacion que presente su pupilo/a en el contexto escolar, para lo
cual es muy importante contar con la participacion de la familia en la creacion de este

PAEC, por consiguiente:

Cito a usted a entrevista individual, con el proposito de socializar el plan, tomar acuerdos,
compromisos, plazos u otros requerimientos que beneficien la participacion de su hijo/a en

sus actividades escolares.

Nombre apoderado/a

Nombre estudiante

Fecha de la entrevista

Hora de la entrevista

Nombre y firma profesor jefe

Temuco, / / /
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CERTIFICADO

La directora de la Escuela Especial Nielol, con RBD: 5598-0 que suscribe,
certifica que el estudiante:

Rut: es alumno (a) regular del establecimiento, asistiendo al

curso , hoy present6 una desregulacién emocional. Por lo cual se

requiri6  de la  presencia  del apoderado/a  del estudiante,

Rut: Desde las hrs. de

salida del lugar de trabajo y retiro del establecimiento Escuela Especial Nielol a
las hrs.

Se extiende el presente certificado a peticion del interesado/a, para ser
presentado en su lugar de trabajo
(Ley 20.535/2011 articulo unico - Ley 21. 545/2023 .articulo 66)

Fecha: / / /

Maria Trinidad Bafos.
Directora

Escuela Especial Nielol

OBSERVACION: Anexar todos los verificadores que respalden la informacion

contemplada en el PAEC.

206



Capitulo 23 Del Personal de la escuela

Articulo N° 106 del uniforme del personal

a.

Profesores: se considerard el uso del delantal institucional, cuyo disefio y color se
acuerde por mayoria simple.

Asistentes de educacion: se considerard el uso del delantal institucional, cuyo disefio y
color se acuerde por mayoria simple, pudiendo ser complementado con un peto de
proteccion, también uniforme.

Profesionales no docentes: se considerara obligatorio el uso del delantal institucional
con variaciones de detalles.

Personal auxiliar de servicios menores: se considerara obligatorio el uso del delantal
institucional, cuyo disefio y color se acuerde por mayoria simple. En caso de los varones

puede ser el uso de overol azul marino.

Articulo N° 107 De situaciones de Ausencias y Atrasos del Personal de la
Escuela

a.

El personal puede ausentarse de su trabajo cuando hagan uso de feriados, licencias
médicas 0 permisos administrativos, estimandose justificada en estos casos su
inasistencia, igualmente, cuando estén impedidos de trabajar por caso fortuito o fuerza
mayor, entre las referidas situaciones no se considera la participacion de huelgas,
interrupcion o paralizacién de actividades.

Todo funcionario de la escuela tiene derecho a solicitar un total de 6 dias de permiso con
goce de remuneraciones en el afio (que no necesariamente deben ser continuos), cuya
autorizacion queda sujeta al criterio del director/a, quien debera tener en cuenta el normal
funcionamiento del establecimiento para su decisidn. Esta solicitud debe ser presentada
con 24 horas de anticipacion.

Toda ausencia no cubierta por permiso escrito debe ser avisada telefénicamente a primera

hora del dia en cuestion y seré criterio del director autorizar el dia o enviarlo a descuento.
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Las Licencias Médicas fisicas seran visadas y registradas por la Direccion antes de ser
enviadas al DAEM cuando son fisicas. Los reemplazos los propone el Director/a y
resuelve el DAEM. Ningln profesional podra asumir funciones sin la autorizacion
emanada de la seccion Gestion de Personas del DAEM.

Las licencias electrénicas son enviadas por sistema al empleador, sin embargo el
trabajador debe dar aviso en su lugar de trabajo.

Toda inasistencia debe quedar registrada en bitacora, por Inspectoria General.

Los permisos sin goce de remuneraciones por una semana y mas, deben ser comunicados
al menos con 10 dias de anticipacion para tramitar el reemplazo correspondiente.

Los permisos durante la jornada deben ser justificados y registrarse en el libro de salida.
Dependiendo de la situacion (respecto a urgencia, gravedad y emergencia), se
condicionard la salida a que los deberes deben quedar cubiertos, ya sea con adelanto de
labores o ubicando a alguien en su reemplazo por el periodo de ausencia.

Los atrasos deben ser avisados con anticipacion cuando existe una justificacion previa,
para cubrir las tareas. No obstante, todo atraso quedara registrado en el libro de asistencia,
que sera firmado segun hora de llegada, correlativamente. Los atrasos reiterados (3) seran
causa de amonestacion verbal. Si esta conducta se mantiene, se realizara una
amonestacion escrita en su hoja de vida.

Respecto de las salidas de docentes de su sala en horarios de clases solo podra salir si es
requerido por un docente directivo y éste responsabilizarse de enviar a alguien a
reemplazarlo por el tiempo que sea necesario.

Cuando se ausente el Director/a quedara a cargo de Inspectoria General y, en ausencia de
ambas, UTP, en ausencia también de este quedara a cargo una docente designada por la

Direccion.
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Articulo N° 108 Comercializacion de Productos

Se restringe la practica de comercio en horario laboral lectivo, ya sea la venta y compra de
cualquier articulo y/o especie, como: alimentos, prendas de vestir, accesorios, dentro del
Establecimiento, y que interfieran en las labores de los funcionarios y actividades de clases

con los estudiantes.

Se implementaran modulos laborales modalidad retos maltiples a través del desarrollo del
proyecto “Artesanos de Sueflios” cuyo objetivo es desarrollar al maximo la autonomia,
habilidades comunicativas y socio laborales de nuestros estudiantes bajo la metodologia de
circuitos de caracter modular orientados a la polivalencia; es decir, a la exploracion y
desarrollo de habilidades diversas por medio de la instruccion sistémica, como estrategia de
ensefianza y a la mediacion, nuestros estudiantes pueden de acuerdo a sus diferencias
individuales realizar procesos productivos completos o parte de ellos, como tareas en cadena
participando en los mddulos y comercializacion de los productos de: pintura, bolsas

aromaticas, chocolateria, ceramica en pasta das, envasado de avena.

Se permitira la implementacion en actividades de autocuidado de ferias de habilidades que

permitan la comercializacion de productos que promuevan la alimentacion saludable.

Articulo N° 109 Resguardo de Bienes Institucionales y Personales

a. Es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa resguardar tanto
los bienes personales como institucionales, en funcion de una buena convivencia escolar.

b. Se determinara un responsable directo del inventario escolar, siendo responsable del
recuento y movimiento anual, dando cuenta directamente a la direccion del
establecimiento.

c. La persona que realice cualquier cambio y/o movimiento de cualquier implemento
inventariado, sera responsable de informar al encargado del inventario de dicho cambio.

d. Cada uno de los funcionarios de la escuela sera responsable de los bienes que por
inventario les fueran asignados, de los que debera dar cuenta anualmente.

e. Todo bien personal que los funcionarios deseen tener a su disposicion por un tiempo

prolongado (semestre o afio escolar) para el cumplimiento de sus tareas, debe quedar
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registrado en una lista de inventario, firmada y fechada. Esto se pondré en conocimiento
de la direccion, cuya copia se archivara junto al registro de inventario, deslindando de
responsabilidades institucionales sobre estos bienes.

Articulo N° 110 Protocolo en caso de hurto o robo

Ante una denuncia de Hurto /Robo de especies personales, presentado por un alumno, se

deberan cumplir las siguientes etapas:

1.

a.

2.

a.

Si el hecho ocurre en la sala de clases

El Docente o asistente de la educacién quien recibe la denuncia, debe agotar todas las
instancias (ejemplos: solicitar que el objeto sea entregado por voluntad propia, que se
deje en un lugar establecido sin que nadie lo vea, etc.) para buscar solucionar el
problema.

Si la especie no apareciere, enviar al estudiante afectado a Inspectoria del Colegio en ese
momento, quien tomara la medida pertinente y derivara la situacion a quien corresponda.
Si el afectado es menor de edad se llamara e informara a su apoderado. Igual se haré si
se identifica al responsable si estuviere en la condicion etaria anterior.

El responsable serd sancionado con suspension u otra medida contemplada en el nivel
de faltas mas graves del Manual de Convivencia Escolar.

Si no hay resultados positivos, solicitar la presencia de Carabineros y/o PDI en ese caso,
informar al DAEM.

Adoptar medidas formativas por parte del comité de convivencia escolar sobre la

honradez y el respeto a los bienes ajenos.

Si el hecho ocurre en el recreo

El Docente o Paradocente que recibe la denuncia debe informar inmediatamente a
Inspectoria, que determinara la accion a seguir de modo tal, de agotar todas las instancias
para solucionar el problema.

Si el afectado es menor de edad se llamara e informara a su apoderado. Igual se hara si

se identifica al responsable si estuviere en la condicion etaria anterior.
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c. Elresponsable ser& sancionado con suspension u otra medida contemplada en el Manual
de Convivencia Escolar.

d. Sino hay resultados positivos, solicitar la presencia de Carabineros y/o PDI en ese caso
necesario informar al DAEM.

e. Adoptar medidas formativas por parte del equipo de convivencia escolar acerca de
“Honradez” y el respeto a los bienes ajenos. (previa derivacion a convivencia escolar por

formato)

3. Ante una denuncia de hurto /robo de especies personales, presentado por un

funcionario/a, se deberan cumplir las siguientes etapas:

a. El o la afectado/a debe entregar reporte del acontecimiento en direccion o inspectoria
general del establecimiento. (establecer en este reporte objeto hurtado, lugar donde se

encontraba, horario aproximado)

b. Direccidn o inspectoria general del establecimiento una vez recibida la denuncia debe
otorgar el espacio necesario para que el funcionario/a presente la denuncia inmediata a
Carabineros de Chile o PDI, solicitando la presencia de personal policial en el

establecimiento para recibir la denuncia y realizar procedimiento que corresponda.

c. Cautelar omitir juicios de opinion, previo a no tener resultados de la investigacion y/o

evidencia.

d. Una vez identificado el o la responsable del delito por parte de personal policial, directora
del establecimiento debe informar a sostenedor DAEM para que tome las medidas

normativas respectos del funcionario/a de la escuela.

e. Resguardo de confidencialidad de la persona que informa el acontecimiento.
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Articulo N° 111 Protocolo de actuacion de la actividades e Educacion Fisica
y Religion
Clase de Educacion Fisica:

a. Lasclases de Educacion Fisica o talleres deportivos extra programaticos, como cualquier
otra clase, estan sujetas al marco de los Reglamentos y Protocolos internos de la escuela.
En consecuencia, la supervision y disciplina es de responsabilidad del profesor o monitor
a cargo del curso. Acompaiiado siempre del asistente de aula correspondiente al curso
que atiende.

b. La escuela definird e implementara practicas que ayudan a prevenir el riesgo o dafio de
los estudiantes dentro del recinto escolar o al practicar actividades recreativas deportivas.
Se procura el auto cuidado y se evita las actividades riesgosas dentro y fuera de la
escuela.

c. Existira siempre una supervision hacia el desempefio de los alumnos/as, desde que se
inicia la clase hasta su termino.

d. Durante las clases, bajo ninguna circunstancia, los estudiantes permaneceran solos, sin
la supervision de un docente en alguna dependencia, tales como la bodega de almacenaje,
camarines o bafos.

e. Los materiales e implementos deben estar preparados previo a la clase.

f. Los profesores de Educacion Fisica deben conocer y tener actualizado todos los casos
de salud que impiden realizar clases practicas o casos especiales que requieren rutinas
pedagdgicas distintas por prescripcion médica.

g. Elprofesor de Educacién Fisica debe mantener actualizado e primer y segundo semestre
los datos de peso y estatura de los cursos que atiende.

h. Frente a cualquier observacion, percepcion, presuncion de algun factor de riesgo en
algun estudiante, el docente encargado debera informar a profesor de curso, inspector
general.

i. Inspectoria general avisara inmediatamente al Director/a o UTP estos casos, quien se
comunicara con el apoderado para solicitar la certificacibn médica pertinente. Ante
cualquier sospecha, el estudiante no realizara clases practicas de Educacion Fisica ni

participara en talleres deportivos extra programaticos.
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El docente de Educacion Fisica o monitor del taller extra programatico es el encargado
del inventario de implementos deportivos: balones, redes, colchonetas, etc. que se
mantienen en bodegas destinadas a ese uso; los arcos de futbol, aros de basquetbol con
base deben permanecer en el area destinada por la escuela.

El establecimiento debera empotrar o amarrar todos aquellos implementos y estructuras
deportivas que por su naturaleza o mal uso puedan ocasionar accidentes o que generen
riesgos, como, por ejemplo, los arcos de futbol.

Cuando finalice la actividad el mismo profesor o monitor a cargo junto a un auxiliar debe
regresar los arcos al area destinada, dejandolos empotrados y amarrados al muro.

. Existird una supervision eficiente y eficaz del docente, monitor o asistente de la
educacion dirigida hacia el adecuado comportamiento de los estudiantes, el uso de los
materiales deportivos en clases de educacion fisica, talleres extraprogramaticos y
recreativos.

Cuando el alumno/a se exima de participar de la clase de educacion fisica o actividad
deportiva, por enfermedad, debera presentar la comunicacion escrita del padre o
apoderado, o verificar que se encuentre informado en la ficha de matricula o en
inspectoria general de su eximicion, mientras, el estudiante no realice clases préacticas o
actividad deportiva permanecera en la sala de clases junto al encargado o asistente de la
educacion realizando una actividad pedagogica.

El profesor de educacion fisica o0 monitor de talleres deportivos debera revisar antes de
cada actividad, el estado de los implementos deportivos, frente a cualquier anomalia,
deberad avisar inmediatamente a inspectoria general para posteriormente instruir al
encargado de mantencidn y reparar los defectos. Por lo tanto, debe descartar aquellos
implementos deportivos en mal estado, preocuparse por su mantencion y buen uso y
solicitar su reposicion.

Durante el afio escolar se entregara un diptico informativo promoviendo sobre el uso
responsable y correcto del material deportivo y de los riesgos que corren los alumnos/as
frente a su mala utilizacion.

Esta estrictamente prohibido que los alumnos/as de la escuela muevan, por si solos, los
implementos deportivos (ej.: arcos, arcos de basquetbol, mesas de ping-pong, taca-taca,

etc.)
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r. El profesor cautelara que, en las clases de Educacion Fisica, los estudiantes, mantengan
un vocabulario adecuado, asegurando asi la sana convivencia, en un clima de respeto. En

caso de ser necesario se aplicard Reglamento de Convivencia cuando sea pertinente.
Clase de Religion:

a. Las clases de Religién con orientacién valorica como cualquier otra clase, estan sujetas al
marco de los Reglamentos y Protocolos internos de la escuela. En consecuencia, la
supervision y disciplina es de responsabilidad del profesor/a Religion con apoyo del Equipo

de aula.

b. Durante las clases, bajo ninguna circunstancia, los estudiantes permaneceran solos, sin la

supervision de la docente o equipo de aula.

c. La planificacion, actividades, materiales e implementos deben estar preparados previo a la

clase.

d. Frente a cualquier observacion, percepcion, presuncion de algun factor de riesgo en algin

estudiante, la docente encargada debera informar al equipo de aula e inspector general.

e. Inspectoria general avisard inmediatamente al Director/a o UTP estos casos, quien se

comunicara con el apoderado/a en caso de ser necesario.

f. La docente de Religion es la encargada de tener inventario de materiales escolares que le

son asignados.

g. Existira una supervision eficiente y eficaz de la docente y equipo de aula dirigida hacia el
adecuado comportamiento de los estudiantes, el uso de los materiales escolares en clases de
religion.

h. Cuando el estudiante se exima de participar de la clase de Religion, sera de responsabilidad

del profesor de aula la atencion de él o la estudiante.

i. El profesor cautelara que, en las clases de Religion, los estudiantes, mantengan un
vocabulario adecuado, asegurando asi la sana convivencia, en un clima de respeto. En caso

de ser necesario se aplicara Reglamento de Convivencia cuando sea pertinente.
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Articulo N° 112 Protocolo de Actuacion Ante Accidente del Trabajo o
Accidente de Trayecto

ACCIONES EN CASO DE ACCIDENTE DEL TRABAJO
a. Trabajador o trabajadora

a. Informar inmediatamente a su jefatura directa. Directora/Inspectora general/UTP
b. Ponerse a disposicién de CPHS para iniciar procedimiento (declaracion accidente,
derivacion a mutual de seguridad)

b. Equipo directivo

a. Acoger denuncia de accidente del trabajador o trabajadora, remitirlo a un lugar tranquilo
y seguro dentro del establecimiento (oficina UTP)

b. Comunicar denuncia del trabajador (a) a CPHS para iniciar procedimiento respectivo de
declaracion de accidente.

c. Autorizar salida del funcionario (a) a dependencias de Mutual de seguridad para ser

atendido.

c. Comité paritario de higiene y seguridad

a. Hacerse cargo del funcionario (a) accidentado

b. Iniciar procedimiento de declaracion de accidente

c. Derivar a mutual de seguridad (solicitar ambulancia en caso necesario u otro medio para
traslado)

d. Informar a Prevencionista de Riesgo DAEM via teléfono o correo electronico

e. Recepcionar documentacion del trabajador (a) una vez que haya sido atendido en Mutual
de seguridad.

f. Investigar accidente ocurrido.

215



ACCIONES EN CASO DE ACCIDENTE DE TRAYECTO:
a. Trabajador o trabajadora

a. Informar inmediatamente a su jefatura directa. Directora/Inspectora general/UTP. Via
teléfono
b. Si el trabajador es atropellado debe avisar a carabineros y solicitar asistencia SAMU para

ser trasladado a servicio de urgencia mas cercano.

b. Equipo directivo.

a. Acoger denuncia del trabajador o trabajadora.

b. Comunicar denuncia del trabajador(a) a CPHS para iniciar procedimiento respectivo de
declaracion de accidente.

c. Autorizar la salida de un funcionario del CPHS hacia dependencias del Mutual de

seguridad con documentacion respectiva para iniciar proceso de declaracion de accidente.

c. Comité paritario de higiene y seguridad

a. Acudir a mutual de seguridad con documentacion necesaria

b. Iniciar procedimiento de declaracion de accidente

c. Informar a Prevencionista de Riesgo DAEM via teléfono o correo electrénico

d. Recepcionar documentacion del trabajador (a) una vez que haya sido atendido en Mutual
de seguridad.

e. Investigar accidente

DE LAS OBLIGACIONES

La direccion y los trabajadores del establecimiento deben considerar algunas obligaciones de

Prevencion de Riesgos, como las siguientes:

a. Todos y todas las trabajadoras estaran obligados a tomar cabal conocimiento de este
Reglamento Interno, asi como del “PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR”

(PISE) y a poner en practica las normas y medidas contenidas en ellos.
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b. Todos los trabajadores estaran obligados a registrar la hora exacta de llegada y salida al

establecimiento. Quedando registro de esto en Reloj digital.

a. La Direccidon del Establecimiento se preocuparé de:

a. Mantener las condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de accidentes,

asignando responsabilidades a los diferentes estamentos de la organizacion.

b. Velar por que las vias de circulacion interna y/o evacuacion estén permanentemente
sefializadas y despejadas, motivo por el cual no deben depositarse en ellas elementos que
puedan producir accidentes o alterar la salida de los trabajadores o los y las estudiantes en

caso de siniestro.

c. Cuidar que el establecimiento cuente con zonas de seguridad preestablecidas, tanto internas

como externas, sefializandose de acuerdo con circular N° 641 del Ministerio de Educacion.

d. Velar por la existencia de un “PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR” (PISE)

de acuerdo con las necesidades y efectuar practicas al respecto.

e. Velar por que se realice una inspeccion, por lo menos una vez al mes, en la que se use
formularios para este tipo de trabajo, y se elabore un informe a la Direccion del Liceo, en
relacion con las condiciones encontradas que puedan generar un accidente, con el objeto de

que se tomen las medidas de Prevencidn que correspondan.

f. Se preocupara de mantener programas de capacitacion en Prevencion de Riesgos, Primeros
Auxilios, Prevencion de uso de la VVoz, Plan integral de Seguridad Escolar (PISE) u otro que

la Direccion del Establecimiento estime necesario.
g. Se preocuparé de instruir a los y las trabajadoras en el uso de los extintores.

h. Se preocupara que los afiches, o cualquier material de motivacidn en Prevencion de riesgos

sean respetados y usados Unicamente para el fin que le es propio.

i. De acuerdo con las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora a través de la
direccion a cargo de la unidad educativa esta obligada a proteger a todas sus dotaciones de

personal, en relacién de los riesgos del trabajo, entregando a cada uno de los y las
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trabajadores, sin costo algunos para ellos, pero a su cargo, los elementos de proteccion

personal que necesite.

Estos equipos de proteccidn no podran ser usados para fines que no tengan relacién con su

trabajo.

j- Cuidara que el establecimiento cuente con procedimientos claros para la atencion, tanto
de los estudiantes como de los trabajadores.

k. En conjunto con el Comité encargado de nuestro “PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD
ESCOLAR” (PISE) y COMITE PARITARIO velara por que todos los y las trabajadores
laboren en condiciones acordes con su dignidad, tomandose en conjunto las medidas

necesarias.

I. Promovera al interior de la comunidad educativa, el mutuo respeto entre los y las

trabajadoras y ofrecer un sistema de solucion de conflictos cuando la situacion lo amerite.

b. Enrelacion con el cuidado del lugar de trabajo, sera obligacion del trabajador/a:

a. Es deber para los trabajadores el informar a encargado de “PLAN INTEGRAL DE
SEGURIDAD ESCOLAR” (PISE) o COMITE PARITARIO, cualquier situacion que, a su
juicio, represente riesgos de accidentes para los funcionarios/as o los y las estudiantes del

establecimiento.

b. Colaborar en la mantencion, limpieza y orden del recinto en que trabajan, lugares que
deberan encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda generar

un accidente.

c. Cumplir con la limpieza y desinfeccion diaria de salas de clases, oficinas y espacios
comunes después del transcurso de 45 minutos. (Entendiéndose que este periodo de tiempo
puede variar en algunos minutos) Ej.: en periodo de recreos y una vez terminada la jornada

de atencion a los estudiantes.

d. Usar, especialmente auxiliares de servicios y administrativos, los correspondientes

elementos de proteccidn personal que le entregue el Establecimiento.
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e. Informar ante Inspectoria General la pérdida de elementos de proteccion personal que le
haya entregado en la unidad educativa.

a. En relacion con el cuidado de la salud, sera obligacion del trabajador/a:

a. Presentarse en el Establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de sentirse

enfermo, el trabajador/a debera comunicarlo ante Inspectoria general

b. Informar, lo mas pronto posible, de un dolor o mal estar, debido a un posible accidente o
enfermedad que tenga relacion con el trabajo.

c. Cuidar de la seguridad de los y las estudiantes dentro del Establecimiento Educacional, o

fuera de él, si los y las estudiantes estan a su cargo.

d. Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento, a
Inspectoria General, como también comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a otro

funcionario y/o estudiante.

e. Colaborar en las investigaciones de accidentes e inspecciones de seguridad que lleven a
cabo el encargado del “PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR” (PISE) o
COMITE PARITARIO.

f. Con el fin de prevenir accidentes, sera obligacion del trabajador/a:

a. Los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estan en buenas condiciones.
No deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o
tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escala en forma segura, debera colaborar otro
trabajador en sujetar la base. Las escalas no deben pintarse, y deberan mantenerse libres de

grasas o aceites, para evitar accidentes.

b. El traslado de material que se efectle en el Establecimiento educacional debera hacerse

con las debidas precauciones, solicitdindose ayuda si fuere necesario.

c. Doblar las rodillas cuando debe levantar algun objeto desde el suelo, ayudandose con los

musculos de las piernas.
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d. Los trabajadores deberéan evitar subirse a sillas 0 bancos para alcanzar un objetivo en altura,
por existir riesgos de caidas.

e. Las y los trabajadores deben evitar correr en pasillos en forma apresurada o distraida.

f. Las y los trabajadores, especialmente auxiliares de servicios menores deben tener sumo
cuidado en el trabajo que efectlen en altura (techumbre, patio cubierto). Este tipo de trabajo
se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan. Si existen
dudas sobre éstas, podran ser consultadas a la DAEM, quien vera la forma de traer personal

externo o los implementos y maquinas necesarias para su ejecucion.

Articulo N° 113 Procedimientos en Casos de Emergencias o Riesgo Vital
Ocurrido a Algan Miembro de la Comunidad Escolar

Entiendase por emergencia todo hecho fortuito, independiente de la causa que lo origine, que
afecte el normal funcionamiento o cumplimiento de las tareas del o los involucrados. Este

hecho puede o no revestir importancia vital, pero demanda atencidn especialmente disefiada.

El establecimiento velard por brindar primeros auxilios y traslado a un centro asistencial de

salud, en caso necesario, a los estudiantes y/o funcionarios que lo requieran.
Caso De Accidentes:

a. Sise produjera un accidente donde él o la estudiante o funcionario/a resultara con una
herida de sangre, se debera adoptar todo tipo de precauciones en términos de atencion
especifica y medidas higiénicas.

b. De ser una situacion de gravedad, se dara inmediato aviso tanto a Direccion como a
la familia del/la estudiante o funcionario/a para la derivacion al Servicio de Salud
correspondiente.

c. Enel caso de que se requiera trasladar a un/a estudiante accidentado/a, siempre sera
acompafiado por el/la técnico en enfermeria y en caso que no pueda, el equipo

directivo designara a otro funcionario de la escuela.
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En ambos casos, quien haga el acompafamiento serd liberado por el familiar responsable
que se presente al centro hospitalario o apoderado/a que se encuentre en la escuela, o bien
se realizara el traslado a través de Radio Taxi, con financiamiento del establecimiento.

Traslado de Estudiantes y Funcionarios Estudiantes:

Si ocurre un accidente dentro de una actividad de aula, la primera atencion que debe recibir
un(a) estudiante sera responsabilidad del o la docente de aula y, si hubiese, del (la) asistente
de la educacion de ésta. Sin embargo, si un accidente ocurriese en una actividad extra-aula,

el personal a cargo de dicha actividad sera el responsable.

Todo hecho que ocurra en horarios de turnos, su manejo serd de responsabilidad del o la
Inspectora general y/o personal de turno. De ser de gravedad la lesion o crisis, se dara aviso
inmediato al profesor jefe. Quien gestionard la derivacion al centro asistencial
correspondiente sera el inspector/a general o el director del establecimiento, paralelamente

estos comunicaran al apoderado o familiar de contacto.

Cuando se determine trasladar a un estudiante al servicio de urgencia, se procedera al llenado
de la documentacion de accidente escolar que se encuentra en los computadores de Secretaria
e Inspectoria general. Ademas, se tendra una determinada cantidad de copias impresas a

disposicion de manera constante, para agilizar el proceso en caso de que ocurra un accidente.

Frente a una respuesta negativa o dilatoria del servicio de urgencia, evaluando la urgencia de
la situacion, la direccion autorizara el traslado del estudiante en un Radio Taxi, dejando
constancia por escrito de dicha autorizacion. Para el traslado de los estudiantes en un Radio
Taxi, debera existir previa autorizacion del apoderado en la ficha de matricula. Dicho gasto
sera costeado con los recursos del establecimiento. En caso de tener una situacion de
gravedad en la que se ponga en riesgo la vida del estudiante a causa de: crisis epiléptica
prolongada, status convulsivo, asfixia, la direccion autoriza el traslado de este en algln

vehiculo particular, el cual trasladara al estudiante a la urgencia del hospital regional.

Ante cualquiera sea la opcion que se deba tomar, todo estudiante ira al centro asistencial
acompafiado por el o la paramédico u otro funcionario del establecimiento quien, en caso de
accidente, debera llevar la declaracion correspondiente y se mantendra en contacto con la

escuela. Podré retirarse del lugar cuando acuda a éste un adulto responsable del estudiante.
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Direccidn autorizara el traslado del funcionario en un Radio Taxi, que sera costeado por el

establecimiento.

De tratarse de un accidente, serd derivado al servicio en convenio con el empleador
(Departamento de Educacién de la Municipalidad de Temuco) y se comunicara
paralelamente al encargado de accidentes y enfermedades profesionales del DEM, cuyo
teléfono debe estar en un lugar visible. La persona encargada de dar aviso seré el Director

(@), Inspector General, el profesor que se encuentre de turno o la secretaria.

El accidentado siempre sera acompafiado por un funcionario del establecimiento, quién sera

liberado por un familiar que se presente en el centro hospitalario.

Articulo N° 114 Protocolo de Actuacion en la Realizacion de Practicas
Profesionales de Internos de las Distintas Disciplinas

De la Asistencia y Responsabilidades

a. El estudiante en practica debe conocer el PEI del Colegio, el Manual de Convivencia
Escolar y el Reglamento de Evaluacion y Promocion de nuestro colegio y adherirse al mismo,
con orientacion de su profesor mentor.

b. Conocer e interesarse por los estudiantes del curso que le corresponda. (Apoyo
pedagdgico, reforzamientos, procedimiento de apoyo, etc.)

c. Presentarse al establecimiento cuidando de su presentacion personal, utilizando un
lenguaje adecuado a los alumnos que atiende, dejando de lado el lenguaje coloquial.

d. Demostrar compromiso en su desempefio laboral, siendo responsable en la entrega de
trabajos, materiales didacticos y evaluaciones asignadas por el profesor guia en necesidades
relacionadas a alimentacién, muda u otro en particular de cada estudiante.

e. El estudiante tiene la obligacion de cumplir el 100% de todas las actividades contempladas
en la practica profesional propuestas por la unidad educativa. En caso de ausentarse por
razones graves autorizadas por el supervisor de practica deberd presentar un certificado
médico o un documento timbrado por su facultad.

f. En caso de enfermedad o de situaciones de fuerza mayor, debera: Dar aviso dentro de un
plazo de 24 hrs.

g. Informar primero al centro de préactica telefono y al profesor guia.
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h. Los dias de inasistencia se deben recuperar antes del cierre del proceso de practica, en
horarios alternos o en tareas solicitadas por el profesor guia y visadas por el profesor
supervisor, en base a las horas no realizadas, las cuales pueden ser diarias o distribuidas
durante la semana.

i. Los atrasos no son permitidos en el proceso de practica. Si el estudiante por factores
imponderables registra mas de tres atrasos durante el semestre, se informara su profesor
supervisor, quedando en peligro aprobacién de su proceso practica.

j- El estudiante que sin justificacién haga abandono de su practica profesional, en cualquiera
de las etapas, quedara suspendido de su practica en el establecimiento.

k. El estudiante debera cumplir con las exigencias de la practica profesional, manteniendo
documentos al dia; cumpliendo con las tareas asignadas; participando en actividades extra
programaticas del centro; cuidando su presentacion personal, su uniforme y demostrando
habilidades sociales acordes a su rol profesional.

I. Limitar el uso de celular en horario de atencion a los estudiantes (excepcion en caso de

emergencia)

Funciones del Profesor Guia Asignado.

Seran funciones del Profesor Guia:

a. Apoyar los procesos de planificacion y evaluacion del estudiante en practica, entregando
orientaciones, apoyo, sugerencias y lineamientos a los estudiantes con el fin de favorecer los
procesos de la practica que beneficien directamente a los estudiantes.

b. Informar a los estudiantes respecto a sus obligaciones y funciones durante la practica, en
establecimiento.

c. Participar en reuniones técnicas con la Inspectora General, Jefe de UTP u otra autoridad
del establecimiento si asi se requiriese.

d. Velar por el correcto proceso de evaluacidn de practica del estudiante. Asi como también
del correcto uso y aplicacion del reglamento de convivencia escolar del establecimiento.

e. Retroalimentar a los estudiantes en practica en relaciéon a su desempefio, de manera

sistematica.
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f. Comunicar de manera oportuna situaciones especiales o complejas al estudiante, al jefe de
unidad técnica, Inspector General o profesor coordinador de practica de la carrera, segun sea
el caso.

g. Proporcionar antecedentes sobre los integrantes del curso o nivel y sobre las caracteristicas,
normas y reglamentos del centro de préctica.

h. Atender consultas de las estudiantes practicantes relacionadas con la planificacion de las
actividades que deben realizar.

i. Velar por el cumplimiento de las horas asignadas a préctica de los internos/a, solicitando
autorizacién a Equipo directivo si existiese algin cambio de actividad (celebraciones,

despedidas u otros).

Articulo N° 115 Protocolo de maltrato de un Estudiante a un Adulto

Ante un Maltrato Fisico y Psicologico de un estudiante a un adulto de la comunidad

Escolar, se deberan cumplir las siguientes etapas:

a. Acoger denuncia de maltrato fisico y/o psicolégico por parte de un estudiante hacia un
adulto de la comunidad escolar, la que puede ser presentada en Direccidn o Inspectoria
General.

b. Director o Inspectoria General debe derivar a Equipo de Convivencia Escolar

c. Director solicita a Equipo de Convivencia Escolar realizar investigacion interna para
corroborar los hechos en un plazo de 5 dias habiles, Se realizan entrevistas con
involucrados: agredido, agresor, adulto responsable del estudiante (apoderado), testigos.

d. Trasladar a Mutual de Seguridad al docente o asistente de la educacién, para atender
lesiones cuando se trate de un maltrato fisico y/o Psicologico.

e. Director y Encargado de Convivencia Escolar elaboran informe con conclusiones
evidencias, medidas formativas hacia agresor, agredido y comunidad educativa en
general, en un plazo de 3 dias habiles.

f. Aplicacién Manual de Convivencia Escolar (sanciones), de acuerdo a tipo de lesion o
falta.

g. Seguimiento del caso, por parte del Equipo de Convivencia Escolar.

Resguardo de la confidencialidad.
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Articulo N° 116 Protocolo de Maltrato entre adultos
Ante un Maltrato Fisico y Psicoldgico entre adultos pertenecientes a la Comunidad Escolar
(Apoderados y Funcionarios), se deberan cumplir las siguientes etapas:

1.Ante una agresion verbal de apoderado a funcionario/a:

a. El funcionario/a afectada debe informar inmediatamente los hechos ocurridos a la

Direccidn via correo electrénico institucional con copia al Equipo directivo.

b. Director/a instruye una investigacion interna en un plazo de 5 dias habiles, con
antecedentes de los hechos, entrevistas a testigos. Elaboracion de informe 3 dias habiles,
entrega de informe con medidas formativas hacia el agresor, agredido y comunidad educativa
en general. Informe es remitido al sostenedor. Posibles designados para la investigacion

Inspector/a General, UTP, Equipo Convivencia Escolar.
c. Entregar al afectado/a su derecho de asistir a Mutual de Seguridad

d. Si el Equipo directivo confirma la situacion, procedera establecer la gravedad de los
hechos, y a aplicar las indicaciones del Reglamento Interno, PERDIDA DE LA
CONDICION DE APODERADO TITULAR, por el afio en curso, debiendo asumir la
responsabilidad el apoderado suplente. No obstante, esta situacion no lo exime de sus
responsabilidades como padre, madre y apoderado/a ante la presentacion personal de su

pupilo, asistencia a clases y retiro del estudiante de la jornada escolar en caso de emergencia.

e. Director/a citara al apoderado agresor, via correo electronico, en un plazo no mayor a 24
horas, una vez investigados los hechos. De no presentarse el apoderado/a se comunicara la

situacion por comunicacion oficial al apoderado con acta de entrega.

f. Toda la situacion ocurrida, quedara por escrito en libro de clases digital (LIRMI) en
apartado convivencia escolar-protocolo-funcionarios y los documentos destinados para ello
(correos electrdnicos, entrevistas, actas), a cargo del Inspector General del Establecimiento

y/o Convivencia Escolar. Debe quedar firmado ademas por el funcionario agredido.

g. Resguardo de la confidencialidad.
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2. Ante una agresion fisica:

a. El funcionario/a que vivencia agresion fisica por parte de un apoderado deberé informar

inmediatamente a la Direccidn del establecimiento.

b. Director/a en conjunto con el Funcionario agredido, debera denunciar cualquier accion que
revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como
empujones, bofetadas o golpes de pufio, lesiones, amenazas, entre otros. Se deberd denunciar
a Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Publico o
los Tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento
del hecho.

c. Director/a informa por comunicacion oficial con acta de entrega al apoderado/a que ha
cometido la agresion el ingreso de la denuncia al organismo respectivo Carabineros de Chile,
Fiscalia, PDI.

d. Director/a deriva al funcionario/a afectado/a Mutual de Seguridad.

e. Director/a instruye una investigacion interna breve en un plazo de 5 dias habiles, con
antecedentes de los hechos, entrevistas a testigos. Elaboracion de informe 3 dias habiles,
entrega de informe con medidas formativas hacia el agresor, agredido y comunidad educativa
en general. Informe es remitido al sostenedor. Posibles designados para la investigacion

Inspector/a General, UTP, Equipo Convivencia Escolar.

f. Director/a informa al apoderado por comunicacion oficial con acta de entrega, las medidas

formativas adoptadas por la escuela ante la falta comedita.
g. Resguardo de la confidencialidad
3.Ante una agresion verbal de un funcionario/a hacia un apoderado/a:

a. Si un apoderado recibe agresion verbal de parte de un funcionario, escrita, digital u oral,
éste debera informar inmediatamente al Equipo Directivo del establecimiento via correo

electrénico.
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b. Director/a acoge la denuncia e instruye una investigacion interna en un plazo de 5 dias
habiles, con antecedentes de los hechos, entrevistas a testigos. Elaboracion de informe 3 dias
habiles, entrega de informe con medidas formativas hacia el agresor, agredido y comunidad
educativa en general. Informe es remitido al sostenedor. Posibles designados para la
investigacion Inspector/a General, UTP, Equipo Convivencia Escolar.

c. Resguardo de la confidencialidad.
4.Ante una agresion fisica de un funcionario/a hacia un apoderado/a:

a. En caso de recibir agresion fisica estando dentro del establecimiento, el apoderado debera
solicitar a otro funcionario/a conversar inmediatamente con el Equipo directivo del

establecimiento.

b. Director/a acoge la denuncia e instruye una investigacion interna en un plazo de 5 dias
habiles, con antecedentes de los hechos, entrevistas a testigos. Elaboracion de informe 3 dias
habiles, entrega de informe con medidas formativas hacia el agresor, agredido y comunidad
educativa en general. Informe es remitido al sostenedor. Posibles designados para la

investigacion Inspector/a General, UTP, Equipo Convivencia Escolar.

c. Resguardo de la confidencialidad.

Articulo N° 117 De la Contencion Emocional al Personal de la Escuela
Especial Nielol.

Los procesos de contencion ademas de generar alteracion en los estudiantes también generan
estados de desgaste y agotamiento en los adultos que deben generar estos procedimientos de
contencidn ante la DEC de un estudiante o situacion critica con apoderados/a, para lo cual es
necesario implementar estrategias a seguir que le posibiliten a los funcionarios/as poder

acceder a un espacio que le permita recomponerse e incorporarse a su labor.

a. Dar aviso a direccion o inspectoria general para otorgar tiempo fuera al funcionario/a
afectado en un rango de 20 a 30 minutos.
b. Brindar apoyo y contencion al afectado/a por parte de persona que designe equipo directivo

y/o convivencia escolar.
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c. El espacio habilitado para realizar este procedimiento de contencidén serd direccion,
inspectoria general o convivencia escolar.

d. Si existe descompensacion de salud, sera personal TENS quien se presente a realizar
monitoreo de signos vitales para evaluar su nivel de funcionamiento fisico.

e. Derivar a Mutual de seguridad

f. Ante situaciones como entrevistas con apoderados de alta complejidad es necesario que el
docente o asistente de la educacion solicita el acompafiamiento de inspectoria general y

convivencia escolar
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Articulo N° 118 Protocolo En Materia de Prevencidn, Investigacion y

Sancién del Acoso Laboral, Sexual o de Violencia en el Trabajo . (documento

instruido por llustre Municipalidad de Temuco)

DECRETOC N*® 1 ‘

TEMUCQO: § . JUL 20

VISTOS:

1. Convencion sobre la
Eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer (CEDAW);

2. Convenio 169 sobre Puehlos
Indigenas y Tribales en paises independientes de la Organizacion Intemacional del
Trabajo;

3. Convenio 190 Sobre la
violencia vy el acoso de la Organizacion Intemacional de Trabajo;

4 Convencion interamericana
para prevenir, sancionar v emadicar la violencia contra la mujer “Convencion Belem
Do Para”

5. Convencion Americana sobre
Derechos Humanos “Pacto de San Joséa™;

5. Ley MN°18.575 Crganica
constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;

7. Ley K18 695 Organica
constitucional de Municipalidades;

a. Ley MN=18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales;

9. Ley KN* 19880, establece

Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de
la administracion del Estado;

10. Ley W° 21.643, que modifica
el Codigo del Trabajo v ofros cuerpos legales en materia de prevencion,
investigacion v sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en =1 tfrabajo;

11. Ley W°21.675 gue estatuye
medidas para pravenir, sancionar vy erradicar la violencia en contra de las mujeras,
en razon de su género.

12. Ley W® 19.070, v que aprobd
| Estatuto de los profesionales de la educacion;

13. Ley M® 19378, Estatuto de
Atencidon Primaria de Salud Municipal;

14. Ley N° 19464, Establece
nomas ¥ concede aumanio de remuneraciones para personal no docente de
establecimientos educacionales que indica;

15. Ley General de Educacion;

16. Ley MN® 20.609, que establece
medidas contra la discriminacion;

17. Ley N°20.442 que establece
normas sobre igualdad de oportunidades e inclusidn social de personas con
discapacidad;
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18. LeyN"21.120 que reconoce y
da proteccion al derecho ala identidad de género;

19. Ley MN® 21.331 sobre el
Reconacimiento y proteccion de los derechos de las personas en la atencion de
salud mental;

20. Codigo del Trabajo v la Ley N°
20.005, que lo modifica, tipificando y sancionando el acoso sexual;

21. MNormas penales del
ordenamiento juridico interno chileno en relacién a los delitos de abuso y acoso
sexual.

CONSIDERANDC:

1. tue, frente a la modernizacion
del Estado, y a las multiples funciones insertas en la gestion institucional, los
municipios requieren, por una parte, de mecanismos internos que permitan al debido
resguardo de los derechos fundamentales de sus funcionarios y funcionarias,
incluyendo a los prestadores v prestadoras de servicios, ¥ por la otra, proveer a los
mismos, de procesos oportunos, eficaces, confidenciales v objetivos, que permitan
abordar conductas vulneratorias a las que se pudieren ver expuestos, con total
respeto a su dignidad intrinseca.

2. Que, la Municipalidad de Temuco,
suscrbe como parte de sus principios y obligaciones primordiales, la adopcion de
medidas administrativas tendientes a la prevencion, investigacion y sancion de
conductas que constituyan violencia de género, acoso laboral, acoso sexual,
discriminacion arbitraria y violencia en el trabajo entre funcionanas y funcionarios que
laboren en la Municipalidad, con independencia de la modalidad contractual de
vinculacion, escalafon o grado que oslente, vy respecto de estudiantes en practica
profesional v personas usuarias de los servicios municipales.

3. due, las conductas de violencia
de género, acoso laboral, acoso sexual v discriminacion arbitrania cometidas por
funcionarios y funcionanas, independiente de su calidad contractual se encuentran
prohibidas en la normativa legal vigente, en cuanto afecten a personas que integren
las funciones municipales o que se Vinculen en el quehacer institucional.

4. Que, el articulo 82 lefra 1) y m) del
Estatuto administrativo para funcionanos y funcionarias municipales establece que
esios estan afectos a la prohibicion de realizar cualquier acto atentatorio a la
dignidad de los demas funcionarios. Se considerara como una accion de este fipoel
acoso sexual, entendido segin los términos del articulo 2°, inciso segundo, del
Codigo del Trabajo, y la discriminacion arbitraria, segin la define el articulo 2°de la ley
que establece medidas contra la discnminacion, y realizar todo acto calficado comao
acoso laboral en los términos que dispone el inciso segundo del articulo 2°del Codigo
del Trabajo.

E. Uue, tal como establece el
preambulo de la Conwencion sobre la eliminacién de todas las formas de
discriminacidn contra la mujer (CEDAW) "la Declaracién Uni'versal de los Derechos
Humanos reafirma el principio de la no discriminacion y proclama que todos los

Actualizacion Protocolo Ley 2J 842 Ley Harin Municipalidad de Termuco, Agosto 2024 IDOC - Z974878

230



seres humanos nacen libres e iguales en dignidad y derechos v que toda persona
puede invocar todos los derechos v libertades proclamados en esa Declaracidn, sin
distincion alguna, por ende, sin distincion de sexo®.

6. Que, la Convencion Interamericana
para prewvenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer o Convencidn de
Belem do Para, al sefalar que “la eliminacion de la viclencia contra la mujer es
condicion indispensable para su desarrollo individual v social vy su plena e igualitaria
participacion en todas las esferas de vida..."establace que, la violencia contra las
mujeres constitute una wiolacidn a los derechos humanos y las libertades
fundamentales que limita total o parcialmente el reconocimiento, goce y ejercicio
de tales derechos y libertades, reconociendo a laS wviolencias como una
manifestacion de las relaciones historicamente desiguales entre hombras vy
mujeres; en que los Estados partes por primera vez convienen en adoptar, por todos
los medios apropiados v sin dilaciones, politicas orientadas a prevenir, sancionar y
erradicar dicha violencia.

7. qgue, la Convencion de Belem do
Para consider a violencia contra la mujer a "cualguier accidn o conducta, basada en su
género, que cause muerte, dafio o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico a la
mujer, tanto en el ambito pablico como en el privado”™, "especialmente la violencia
fisica, psicoladgica v sexual gue tenga lugar en cualguier relacion interpersonal (...),
que tenga lugar en la comunidad y sea perpetrada por cualquier persona (...}, y/fo
perpetrada o tolerada por el Estado o sus agentes, donde quiera que ocurra®.
Aungue la Convencion se ref ere expresamente a la violencia contra la mujer, la Corte
Interamericana de Derechos Humanos se ha referido a esta como violenciade
genero, la que constituye una conducta contraria a la dignidad de las personas y/fo
constitutiva de discriminacidn arbitraria por razones de sexo o género, que afecta
principalmente y de forma desproporcionada a las mujeres; por tanto, este
instrumento hace extensiva la definicion contenida en su articulo 2 a todas aquellas
conductas de viclencia basadas en el género, con independencia del sexo bioldgico de
la persona afectada.

8. Que, &l articulo 7 de la Ley
M*21.675 que estatuye medidas para prevenir, sancionar y erradicar la violencia en
contra de las mujeres, en razén de su género, en su articulo 58 sefiala que s=
entendera por violencia de género a "cualquier accidn u omision que cause muerte,
dafo o suffimiento a la mujer en razdn de su género, donde guiera que ocurra, ya sea
en el ambito pablico o pnado, o sea una amenaza de ello”. Indicando que es deber
del Estado adoptar las medidas para prevencion, sancion y emadicacion de la
wviolencia de géenero.

9. Que, el articulo 2 de la Ley 20.60%
que establece medidas contra la discriminacion arbitrara, entiende por
discriminacion “toda distincidon, exclusion o restriccion que carezca de justificacion
razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el gjercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la Constitucion Politica de la Repdblica o en los tratados
intemacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile v que s2 encusntren
vigentes, en particular cuando se funden en motinvios tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacidon socioecondmica, &l idioma, la ideclogia v opinidn politica,
la religion o creencia, la sindicaciéon o participacidn en organizaciones gremiales o
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la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, |a identidad de género, el estado civil,
la edad, la filiacidn, la apariencia personal v la enfermedad o discapacidad®.

10. Que, tratdndose de denuncias
sobre hechos que constituyan violencia de genero, acoso laboral, acoso sexual,
discniminacion arbitrana yfo violencia en el trabajo en la Municipalidad de Temuco, se
hace indispensable contar con un instrumento gue explicite su operatividad,
definiendo responsabilidades especificas de las y los funcionanos involucrados en &l
procedimiento, con el propésito de asegurar una adecuada respuesta institucional frente
a la ocurrencia de hechos de esta naturaleza, teniendo en consideracion gue se trata
de una materia altamente sensible, v que aguellas conductas devienen en graves
atentados a los principios que guian la funcién pablica.

11. Que, para efectos de procurar
brndar, en la Municipalidad de Temuco, un ambiente libre de violencia, acoso y
discnminacion arbitrara en contexios laborales, el Alcaldel Alcaldes a de la comuna
debe contar con hemamientas que permitan facilitar y perfeccionar sus actuaciones
respecio a denuncias por violencia de género, acoso laboral, acoso sexual,
discnminacion arbitraria ywo violencia en el trabajo.

DECRETO:

1. Aprugbese el siguiente “Protocolo
de Prevencion y Actuacion ante Denuncias sobre Violencia de Género, Acoso
Laboral, Acoso Sexual, Disciminacion Arbitraria v Violencia en el Trabajo, en |a
Municipalidad de Temuco-.

I. AREA MUNICIPAL ¥ DEPARTAMENTO DE SALUD
1.1 PRIMNCIFICS RECTORES

A CONFIDENCIALIDAD

Durante la tramitacion del proceso se debera guardar estricta reserva de
todas y cada una de las actuaciones registradas en el curso de la
indagacion, como una forma de garantizar la privacidad de las personas
involucradas. Las personas responsables de recibir las denuncias y de
tramitarlas, asi como cualguiera que intervenga en el procedimiento de
recepcidn e invesiigacion de las denuncias, deberdn resguardar los datos
de las partes y toda informacién de la cual tomen conocimiento en el
ejercicio de sus funciones.

B. IMPARCIALIDAD

El actuar de todos quienes intervienen en el procedimiento de recepcidn e
investigacion de las denuncias ingresadas a fravés de este protocolo, y de
quienes deban resolver sobre aquellas, estaran dirigidos por juicios
objetives y fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras de alguna
especie, respecto de cualguiera de las partes involucradas, evitando todo tipo
de discriminacion por razones de sexo, genero, identidad de género,
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onentacion sexual, etnia, nacionalidad, situacion socicecondmica, idicma,
ideoclogia u opinion politica, creencia religiosa, edad, estado civil,
discapacidad o cualquier otra condicion, teniendo dnicamente presente el
mérito del proceso vy las normas aplicables.

C.DILIGENCIA Y CELERIDAD

Las personas que intervengan en la recepcion e investigacion de las
denuncias ingresadas a fravés de este protocolo, ¥ quienes deban resolver
sobre estas, deberan realizar su funcion con la mayor diligencia y celendad
posible, evitando la extrema burocratizacion de los procesos
administrativos.

D. PERSPECTIVA DE GENERO

Se debera comprender las caracteristicas gue definen a mujeres, hombres y
personas con identidad diversa de manera especifica, asi como sus
semejanzas y diferencias; analizando sus posibilidades vitales; el sentido
de sus widas, expectativas vy oporiunidades, las complejas y diversas
relaciones sociales que se dan enire géneros, asi como los conflictos
institucionales vy cotidianos. Procurando combatir la discnminacion vy la
violencia contra las mujeres y las personas LBTIQANB+, viSibilizando la
posicion desigual v de subordinacidon estructural de las mujeres v personas de
identidad diversa en razén a su género, respecto de la posicion de los
hombres.

Por tanto, Las personas que intervengan en la recepcion e investigacion de las
denuncias ingresadas a través de este protocolo, y quienes deban resolver
sobre estas, deberan realizar su funcién bajo esta perspectiva o enfoque,
procurando evitar reproducir estereotipos de géneroc que produzcan o
perpetlien violencia yio discriminacion en las personas.

E. RESPONSABILIDAD

Ouien denuncie hechos falsos, podra ser objeto de un procedimiento
disciplinario, v de establecerse responsabilidad administrativa, se e
aplicaran medidas disciplinanas proporcionales a la gravedad del hecho,
independiente de las acciones legales que pueda emprender el afectadofa por
las acusaciones.

F. IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Se propiciara el goce v gjercicio efectivo de los derechos, libertadas v
oportunidades de todas las personas en igualdad de condiciones vy
dignidad, independiente de su sexo, género, identidad de género,
onentacion sexual, etnia, nacdonalidad, situacidn socioecondmica, idioma,
ideologia u opinion politica, creencia religiosa, edad, estado civil,
discapacidad o cualguier ofra condicion. Por tanto, en las actuaciones y
decisiones que se adopten durante el proceso, se prohibe foda distincion,
exclusion o restriccidon arbitraria basada en el sexo, género, identidad de
género, orientacidon sexual, etnia, nacionalidad, situacion socicecontmica,
idioma, ideologia u opinidon politica, creencia religiosa, edad, estado civil,
discapacidad o cualquier otra condicidon, que tenga por objeto o resultado,
menascabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos,
libertades v oportunidades de las personas.
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G. DEBIDO PROCESO

El proceso investigativo requiere la existencia de instancias de defensa,
que permitan el derecho a ser oido/a o a ofrecer y rendir pruebas, y al
cumplimiento de requisitos respecio de la fundamentacion de la decision
administrativa, asegurando el derecho a una decision fundada.

Las denuncias deberan investigarse en los plazos establecidos, evitando
dilaciones injustificadas.

Todas las partes deberan ser oidas, dandoles la oportunidad para efectuar
sus acusaciones, descargos, ¥y aportar las prusebas que estimen
pertinentes; se analizaran objetiva y responsablemente todos los hechos
relatados y las pruebas rendidas; La decision final constara por escrito y
tendra una relacion circunstanciada de los hechos, de las pruebas
analizadas y de sus conclusiones; se aplicaran sanciones proporcionales
a los hechos comprobados y ofras medidas reparatornas suficientes.

H. LEGALIDAD

Los hechos que justifiguen la instruccion de un procedimiento
disciplinario se encuentran contenidos en la normativa legal vigente,
debiendo las personas que intervengan en la recepcion e investigacion de
las denuncias ingresadas a través de este protocolo involucrados
sujetarse a dichas normas.

Toda medida disciplinaria debe aplicarse en relacion al mérito del
proceso y a la gravedad de la infraccion cometida, considerando las
sanciones estipuladas en el ordenamiento juridico.

ILNO REVICTIMIZACION

Debera evitarse que la persona afectada re-experimente el hecho
vulneratorio, a través de una nula o inadecuada atencidn, desde la toma
de denuncia y hasta el término del proceso.

J. APEGO IRRESTRICTO A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES,
GARANTIAS CONSTITUCIONALES ¥ LEGALES

Los procedimientos gue se realicen con motivo de una denuncia, seran
conducidos bajo esfricto cumplimiento de la normativa juridica vigente,
especialmente de los derechos fundamentales contenidos en los
tratados intermacionales ratificados por Chile v gque se encuentren
vigentes, las garantias constitucionales, la legislacion laboral aplicable, la
ley sobre proteccion de datos personales y la normativa administrativa.

Las personas que intervengan en la recepcion e investigacion de las
denuncias ingresadas a traves de este protocolo, deberan respetar vy
resguardar especialmente los derechos a la intimidad, la vida privada y la
honra de las vy los involucrados.
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.2. CONCEPTOS
A_VIOLENCIA DE GENERO

Cualguier accion u omision gue cause muerte, dafio o sufnmiento a la
mujer enrazdon de su género, donde quiera gue ocurra, ya sea en el ambito
publico o privado, o sea una amenaza de ello.

B. ACOS0 LABORAL

Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otraos
trabajadares, por cualguier medio, ya sea que se manifieste una sola vezo
de manera reiterada, y gue tenga como resultado para el o los afectados
su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien gue amenace o perjudigue
5U situaciaon laboral o sus oportunidades en el empleo.

E| acosc laboral ademés de |a agresiém Wsica, incluye e| acoso
psicoldgico, abuso emocional o mental, por cualguier medio, amenace o no
la situacidon laboral. Ejemplos de acoso psicologico, abuso emocionalo
mental: considerando 2| contexto vy caso concrato en el que se presente

+ Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

= Ajslamiento, cortar o restningir el contacto de una persona con otras,
privandola de redes de apoyo social, ser aislado, apartado, excluido,
rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por
iniciativa de los compaiiercs de trabajo.

* El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la
persona

« Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a
alguien.

» Hacer comentarios despectves sobre la aparencia, inteligencia,
habilidades, competencia profesional o valor de una persona.

« Obligar a un/a trabajadorfa a permanecer sin tareas que realizar u
abligar le a realizar tareas que nada tienen que ver con su perfil profesional
con el objetivo de denigrarlo o menospraciar.

» Expresar intenciones de dafiar o inimidar a alguien verbalmente.

» Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo
eleclronico, redes sociales o mensajes de texto

» Hacer comentarnos despreciativos de otros referidos a cualquier
caracterislica personal, como género, etnia, ongen social, vestimenta, o
caracteristicas corporales.

« En general, cualguier agresién u hostigamiento que tenga como
resultado el menoscabo, malirato o humillacion, o que amenace o
perudique la situacion laboral o situacion de empleo.

C.ACOS0 SEXUAL

Es aguella conducta en que una perscna realiza, en forma indebida, por
cualquier medio, requernmientos de caracter sexual, no Gonsentidos por
quien los recibe y gque amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso sequndo del Codigo del
Trabajo).
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El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no desseadas, solicitudes de
fawores sexuales u otra conductas wverbales, no werbales o fisicas de
naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos
fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica
esencial del acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por guisn lo
recibe.

FPor ejemplo, considerando el contexto vy caso concreto en el que se
presente:

* Enviar mensajes o imagenes sexualmente expliciios o paricipar en
acoso o coercion sexualizada a traves de plataformas digitales sin el
consentimiento del destinatario.

= Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o
amenazar con consecuencias negativas ante la negacion.

* Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su
voluntad mediante amenazas, manipulacion u ofros medios.

* Contacto o comportamiento sexual no dessado o no consensuado.
Incluye contacto fisico, roce confra alguien, pellizcos, besos deliberados
no deseados.

= En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido
por la persona que los recibe.

0. DISCRIMINACION ARBITRARIA

Toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de justificacion
razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause
privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales establecidos en la Constitucidn Paolitica de la
Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se
funden &n motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la
situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la
religion o creencia, la sindicacidn o participaciéon en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, el sexo, la maternidad, la lactancia materna, el
amamantamiento, la orientacion sexual, la identidad y expresion de
género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad.

E. VIOLEMCIA ENM EL TRABAJO EJERCIDA PORTERCEROS AJENOS A LA
RELAGION LABC AL

Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasion de la prestacidon de servicios, por parte de
clientes, proveedores, usuarios, wvisitas, entre otros (articulo 22 inciso
segundo del Cédigo del Trabajo).

Algunos ejemplos:

=  Gntos o amenazas.

*+ Uso de garabatos o palabras ofensivas.

+  GGolpes, zamarreos, puiietazos, patadas o bofetadas.

=  Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas o dafos
matenales en los entomos laborales.
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* Hobos o asalios en el lugar de frabajo.
F. COMPORTAMIENTOS INCIVICOS

El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que
carecen de una clara intencion de dafiar, pero que entran en conflicto con
los estandares de respeto mutuc. A menudo surge del descuido de las
normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés
puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia
necesaras de emmadicar de los espacios de trabajo. Al abordar los
comporiamientos incivicos de manera proactiva, las organizaciones
pueden mitigar su propagacion vy ewvitar gue evolucione hacia
transgresiones mas graves.

Fara enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las
relaciones laborales se debe:

* Usar un tono de voz apropiado v carente de agresividad cuando se
habla.

* Evitar gestos fisicos no verbales hostiles vy  discnminatorios
propendiendo a una actuacién amable en el entomo laboral.

* El respeto a los espacios personales del resto de las personas
trabajadoras propendiendo a consultar, en caso de dudas, sobre el uso
de herramientas, matenales u ofros implementos ajenos.

- Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha
proporcionadoe en el contexto personal por otra persona del trabajo, en la
medida que dicha situacion no constituya delito o encubra una
situacion potencial de acoso laboral o sexual.

G. SEXISMO

Es cualguier exprasion {un acto, una palabra, una imagen, un gesto)
basada en la idea de que algunas personas son inferiores por razon de
SU SEX0 O genero.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El
sexismo hostil defiende los prejuicios de género tradicionales y castiga a
guienes desafian el estereotipo de género, los que an determinados
contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos, de sexismo hostil es:

= Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades
basados en dicha condicion.

= Humor y chistas sexistas o discriminatorios hacia la mujer o
diversidades basados en dicha condicion.

= Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o
diversidades.
Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.
El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, son
conductas que deben propender a erradicarse de los espacios de
trabajo en tanto, no buscando generar un dafo, perpetldan una
cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos:

= Darle a una mujer una explicacion no solicitada cuando ella es
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experta en el tema. Lo denominado en la literatura sociologica
como "mansplaining”,

* [nterrumpir bruscamente a una mujer mientras habla v sin esperar
que ella termine, lo denominado en literatura socioldgica como
"manterrupting”.

Todas las conductas patemalistas desde los hombres hacia las
mujeres que constituyan sexismo benévolo. Estas conductas asumen
que las mujeres son menos competenies e incapacas de tomar sus
propias decisiones, lo denominado en la literatura sociologica
"sexismo benevolente”

Se debe tener presente que existen conductas gue, en general, no son
consideradas acoso y violencia, y tampoco son comportamientos
incivicos, o sexismo inconsciente. Enfre ellas, debiendo considerar
siempre el contexito y cada caso en particular, es posible advertir
conductas relativas a los comentarios y consejos legitimos refendos
a las asignaciones de frabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre gl
desempefio laboral o la conducta relacionada con el frabajo, la
implementacion de la politica de la empresa o las medidas
disciplinanas impuestas, asignar y programar cargas de trabajo,
cambiar las asgignaciones de trabajo v las funiones del puesto,
informar a un trabajador sobre su desemperio laboral insatisfactono v
aplicar medidas disciplinanas, informar a un trabajador sobre un
comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o
reestructuraciones, cualquier ofro ejercicio razonable y legal de una
funcion de gestion, en la medida que exista respeto de los derechos
fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion
hacia una persona en especifico.

1.3. AMBITO DE APLICACION DEL PROTOCOLO.

El presente Protocolo tiene como finalidad regular el procedimiento aplicable para la
geston y tramitacion de denuncias scbre hechos que pudieren ser constitutives de
violencia de género, acoso laboral, acoso sexual, discnminacion arbitraria wo
vizlencia en el frabajo, respetando las garantias fundamentales de las personas
nvelucradas; la imposicion de sanciones a las personas responsables; la adopcion
de medidas eficientes de resguardO a la vICtima v las necesanas para evitar la
repeticion de las conductas reprochadas.; asi como también generar las estrategias
necesarias para prevenir la ocurrencia o reiteracion de dichas conductas.

El procedimiento es aplicable para todas las personas que trabajan en y/o para la
Municipalidad de Temuco, cualquiera sea su calidad juridica. Se aplicara de igual
manera este procedimiento, cuando la persona afectada le preste servicios a la
Municipalidad, o realice su practica profesional; v la denuncia esté dingida contra
alguno de sus funcionanos(as), irabajadores(as) dependientes, prestadores(as) de
servicios a honoranos o cualguier persona que trabaje en yo para la
Municipalidad de Temuco, cualguiera sea su calidad juridica.
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1.4. RECEPCION ¥ GESTION DE LAS DENUNCIAS APLICABLE A FUNCIOMNARIOS
MUNICIPALES ¥ DEL DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

A DE LA DENUNCIA

Podra denunciar las conductas sefialadas en este protocolo la persona directamenta
afectada por los actos o hechos denunciados, o un tercero, previo consentimiento
de la persona afectada.

Las denuncias podran realizarse de manera verbal o escrita, por medios
electronicos o presenciales y deberan contener los siguientes requisitos minimos
para su pressentacion:

A1 Denuncia escrita: la persona denunciante debera completar y firmar el
formulario de denuncia Anexo 1, o en su defecto aportar los siguientes
datos:

1. ldentificacién de la persona denunciante, sefialando domicilio y medio
preferente de comunicacion (comeo electrénico yo ndmero de teléfono de
contacto).

2. ldentificacion de la persona afectada y del denunciado, y |a unidad en
la que desempenan sus funciones.

3. Relato circunstanciado de los hechos que motivan la denuncia,
sefialando fecha y lugar de ocumencia (a lo menos aproximada),
procurando mantener orden cronologico de estos.

4. Indicar si existen medios de pruebas de la conducta denunciada y de
ser posible, acompanarlos.

A2 Denuncia verbal: quien |a reciba, debera levantar acta que contenga
la informacion minima requenda precedentemente. Estos documentos
deberan ser firmados por la persona denunciante y por quien recepcione
la denuncia.

A3, Denuncia por medios electronicos: se podra enviar la denuncia, con
los datos mencionados al correo electrénico:
denuncias.acaoso@temuco.cl
En caso gue la denuncia no cumpla con los requerimientos de informacién minimos
indicados para su admisibilidad, guien recepcione la denuncia se comunicara a
través de la via mds expedita con la persona denunciante, guien tendrd un plazo
maximo de 3 dias hdbiles para aportar los antecedentes requeridos.

B.RECEPCION DE DENUNCIAS

Las denuncias, verbales o escritas, sin perjuicio de lo sefialado en el encabezado de
este apartado sobre el procedimiento de denuncia, deberdn ser presentadas ante la
lJefatura de la Direccion de Gestion de Personas, o la persona gue éste designe,
siempre que se trate de actos o conductas presuntivamente constitutivas de acoso
laboral o de violencia en el trabajo.
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En caso de gue se trale de materias de violencia de género, acoso sexual yfo
discriminacion arbitraria, deberan presentarse ante un profesional del
Departamento lgualdad de Género de la Direccion de Seguridad Publica.

Cluien recepcione la denuncia, debera denfro del plazo de 5 dias habiles, remitirla al
Alcalde, guien, podra ordenar, la instruccion de una Investigacidon Sumara o Sumarno
Administrativo, o bien desestimarla, madiante resolucion fundada, en cuyo caso
debera notificar dicho acto denlro del plazo de 5 dias a la persona denunciante, la
gue podra ejercer el derecho establecido en el articulo 56 de la ley 18.883

Con todo, el Alcalde o Alcaldesa podra instruir a jefaturas directas y/fo a sus
directores, que se adopten medidas para dar asistencia, acompafiamiento y
proteccion de los derechos de las personas involucradas en el proceso de denuncia,
asi como sugerir medidas para reestablecer la convivencia y buen clima laboral.

En caso de que la persona denunciada sea el alcalde o alcaldesa; un concejal o
concejala: o bien, funcdonanos o funcionarias gue se desempeiien como jefaturas gue
jerarquicamente dependen de forma directa del Alcalde, se debera poner en
conocimiento de la Confraloria General de la Repiblica dicha situacion, entidad que
sustanciara el sumario respectivo, conforme a las reglas gque establece la ley 18.883,
en cuanto sean compatibles. Sin peruicio de lo anterior, y siempre que asilo prefiera
la persona afectada, se podran realizar las denuncias ante la jefatura directa ylo
director municipal, quien, dentro del plazo de & dias habiles, debera remitirla al
Alcalde o Alcaldes a para los fines pertinentes.

CLCONSENTIMIENTO DE LA PERSONA AFECTADA ANTE DENUNCIA DE
TERCEROS

Siempre gque un tercerc denuncie la concurrencia de alguna de las conductas
reguladas por el presente protocolo, v antes de instruirse el procedimiento
disciplinario, quien recepcione la denuncia debera comunicar dicha denuncia a la
persocna sefialada como afectada, denfro de 2 dias habiles desde la recepadn de la
denuncia, dejando constancia de su envio.

D. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Para el caso de instruirse un procedimiento disciplinario derivado de una denuncia por
los actos o conductas regulados por el presente protocolo, debera designarse
preferentemente como fiscal a un funcionario o funcionaria que cuente con
formacion en materias de prevencion, investigacion y sancion de acoso, ganero o
derechos fundamentales el cual se substanciara conforme las normas establecidas en
la legislacion vigente.

En los procedimientos instruidos para determinar la responsabilidad administrativa en
este fipo de casos, las wviciimas y personas afectadas por las eventuales
infracciones, tendran derecho a aportar antecedentes a la investigacion, a conocer su
contenido desde la formulacidn de cargos, a ser notificadas e interponer recursos en
contra de los actos administrativos, en los mismos términos que el funcionario
inculpado.
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Los fiscales designados para substanciar el procedimiento disciplinario que se
argine como consecuencia de una denuncia por violencia de géenero, acoso laboral,
acoso sexual, disciminacion arbitraria yl'o viclencia en el trabajo, debera adoptar
las medidas de resguardo necesanas respecto de las personas involucradas, entre
las que se encuentran la separacidn de los espacios fisicos, |a redistribucidn de la
jomada de trabajo y el proporcionar a la perscna denunciante atencion psicologica
temprana, a través de los programas que disponga el organismo administrador
respectivo de |a ley 16.744. Las medidas adoptadas subsistiran por el iempo que dure
el procedimiento disciplinario y hasta que éste se encuentre afinado.

Para el caso de gue el fiscal que instruye el procedimiento disciplinano por violencia
de género, acoso laboral, acoso sexual, discriminacion arbitraria y/o violencia en el
trabajo, proponga el sobreseimiento y este sea aprobado por el alcalde o alcaldesa,
debera nofificarse dicha resolucion a la persona denunciante, dentro del plazo de &
dias, quien podra reclamar de ella ante la Contraloria General de la Repiblica en el
plazo de 20 dias contados desde que tomd conocimiento de ello sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 129 de la ley 18.883.

E. DEMUMNCIA PEMAL

Es oblipacion de toda persona gue se desempefie en la funcion publica denunciar, con
la debida prontitud, v ante la autoridad competente (Ministerio Publico, policias o
cualguier tribunal con competencia criminal) los hechos de los que tome
conocimiento en el gjercicio de sus funciones y que revistan caracteres de delito.

Debera, ademas, informar por escrito a traves de la via mas expedita a la victima, de
la realizacion de esta denuncia.

Cluedara prohibida toda medida de disuasion, censura, castigo o repnmenda en
contra de personas por denuncias actos o hechos que puedan constituir violencia
de género, acoso laboral, acoso sexual ywo discniminacion arbitraria, sin perjuicio de
eventuales denuncias o acciones frente a conductas o declaraciones constitutivas de
delitos o afirmaciones sin fundamento y de las cuales conste su falsedad y el Snimo
deliberado de perjudicar a la persona denunciada.

F. COMUMICACIONES A PERSONAS INVOLUCRADAS

Se debera comunicar a las personas involucradas, o a sus reprasentantes legales,
todo acto administrativo que disponga la instruccion del procedimiento disciplinario
administrativo o su desestimacion. Deberad comunicarse, ademas, y a traves de
oficio ordinario, al profesional de Direccion de gestion de personas gue ha
recepcionado la denuncia, o a la profesional del Departamento |gualdad de Género en
S Caso,

Las comunicaciones deberan realizarse en el plazo de 2 dias habiles desde lafecha de
la total tramitacion del acto respectivo, preferentemente mediante mecanismos
electronicos, procurando guardar proteccion de Nos datos personages de quienes
estén involucrados.

Lo anterior, sin perjuicio de las notificaciones de las resoluciones gue tienen derecho
a recibir las personas denunGiadas en los procedimienlos disciplinarios en
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conformidad a la ley.

Tratandose de la primera comunicacion a las personas involucradas, debera
realizarse al menos por dos medios distintos de comunicacion que sean déneos, y
que garanticen seguridad y pnvacidad de la informacion.

G. FALSA DENUNCIA

En el ewento de gue un(a) funcionario{a) haya denunciado alguna conducta que
pudiera constituir viclencia de género, acoso laboral, acoso sexual, discriminacién
arbitraria y/o violencia en el trabajo, respecto de la cual se constatare su falsedad o el
dnimo deliberado de perjudicar a elfla denunciado/a, se le aplicardn las medidas
disciplinarias correspondientes, prewvia instruccidon del procedimiento disciplinario
administrativo respectivo.

H. RECOMENDACIONES AMNTE CASOS DE VIOLENCIA DE GEMERO ACOSO
LABORAL, ACOSO SEXUAL, DESCRIMINACION ARBITRARIA ¥ VIOLENCIA EN EL
TRABAJOD.

Debe considerarse durante o con posterioridad al proceso de investigacion por
maltrato laboral, acoso laboral o acoso sexual, siguientes recomendaciones:

Se sugiere tomar contacto con el Organismo Administrador de la Ley 16.744 (mutual
de seguridad u organismo pertinente), para solicitar una "evaluacion de dafic” o de
"posible enfermedad profesional”. Organismo que debera pronunciarse, ademas,
acerca de si este dafio se debe o no a experiencias vividas en el lugar de trabajo.

Ante casos de acoso, maltrato u hostigamiento, el entormmo  laboral de la afectadalo
y la persona denunciada ha de resentirse fuertemenle, por lo que se hace
imprescindible disefiar e implementar acciones de mejoramiento del clima laboral, cuyo
disefio & implementacidon comespondera a Direccion de Gestion de Personas de esta
Municipalidad, sin perjuicio de las medidas que pueda adoptar el fiscal respectivo
en caso de la instruccion de un procedimiento disciplinana.

I. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

Atendida la gravedad de los actos o hechos denunciados, la reiteracion de los
mismos, ¥y especialmente las circunstancias particulares del caso, podran
implementarse como primera medida, la citacion de forma separada, de las partes;
y de ser necesario, ejecutar una meadida alternativa de resolucion de conflictas, a
cargo de la jefatura directa y/fo Directores/as Municipales encargados de las
unidades municipales donde se desempefian las personas involucradas, quienes
son los primeros responsables de velar por el adecuado clima laboral ¥ bienestar de
los funcionarios a su cargo.

Quedan excluidos de esta medida los casos de violencia sexual v otros gue tuvieren
caracteres de delito.
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1. PREVENCION

J.1. ANTECEDENTES GENERALES DE PREVENCION EN PROTOCOLO DE ACTUACION
ANTE DENUNCIAS SOBRE VIOLENCIA DE GENERO, ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL,
DISCRIMINACION ARBITRARIA ¥ WIOLENCIA ENM  EL TRABAJIO, EN LA
MUNICIPALIDAD DE TEMUCO,

Importancia de la Prevencion

Considerando lo dispuesto en la Ley N°2J 643, la Municipalidad de Temuco, ha
elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso
sexual, laboral y la viclencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucion Politica
de la Repablica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho ala viday
a la integndad ffsica y psiguica de las persenas, y lo dispuesto en el articulo 2° del
Cadigo del Trabajo, que sefiala que "Las relaciones laborales deberan siempre
fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y
con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cadigo, implica la adopcion de
medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en
dicho motivo®, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral
y la violencia en el trabajo gjercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

Objetivo de un trabajo preventivo.

El objetive de trabajar preventivamente es fortalecer entornos laborales seguros vy
libres de violencia, donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con
perspectiva de género y se prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por la ausencia o deficiencia de
la gestion de los riesgos psicosociales en la Municipzalidad, asi como en la
mantencion de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo,
asumiendo la Municipalidad de Temuco, que su responsabilidad en la erradicacidon de
conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

Ademads, tanto la administracion, directivos, jefaturas, como las y los funcionarios se
comprometen, participativamente, a idenfificar y gestionar los riesgos
psicosociales en el trabajo.

Para la Municipalidad de Temuco, es necesario incluir estos peligros en su matriz de
riesgos, ewvaluarlos, monitorearlos y mitigarlos o corregirlos continuamente, de
acuerdo con los resultados de su seguimiento. Por otro lado, las y los funcionarios,
deben colaborar con la Municipalidad en la identificacion de los peligros que
detectan en sus actividades, sin perjuicio de su principal responsabilidad comao
garantes de la salud y seguridad de los trabajadores, conforme a lo estipulado en el
articulo 184 del Codigo del Trabajo.

El protocolo tendra alcance universal dentro de la organizacion, asegurando gue el
alcalde o alcaldesa, las directoras, los directores, las jefaturas, las funcionarias y los
funcionarios, cualquiera sea su calidad contractual, el personal de empresas
contratistas o subcontratistas, v los alumnos en practica no gueden excluidos de su
aplicacion. Ademas, se aplicard, cuando corresponda, a las wisitas, usuarios o
clientes que acudan a nuestras dependancias.
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J1I PRINCIPIOS DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA
EM EL TRABAJO

La Municipalidad de Temuco, dara pleno cumplimiento a los principios establecidos
en la Politica Nacional de Segundad y Salud en el Trabajo, que sean pertinentes,
aprobada através del D.5. N° 2, de 2024, del Ministeno del Trabajo y Prewvision Social y
los principios para una gestion preventiva en matena de resgos psicosociales en el
lugar de frabajo, en la forma en que estan desarmollados en la circular sobre esta
materia de la Superintendencia de Segundad Social, especificamente el Compendio
de Mormas del Seguro de la Ley N®16.744.

J. U DERECHOS ¥ DEBERES DE LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO % DE LAS
PERSONAS TRABAJADORAS

a) Personal dependiente Municipal

» Derecho a frabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia

» Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia

» Cumplir con la nomativa de sequridad vy la salud en el trabajo

* Derecho a denunciar las conduct:as de acoso v violencia al personal

» designado para ello

» Cooperar en la investigacion de casos de acoso o wviclencia cuando le sea

»requenido y mantener confidencialidad de la informacion

* Derecho a ser informadas(os) sobre el prolocolo de prevencion del acoso

* laboral, sexual y violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los
monitoreos y resultados de la evaluaciones y medidas que se realizan
constantemente para su cumplimiento.

b) Municipalidad de Temuco

+ Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la
vioclencia v el acoso por razin de género, mediante la gestidn de los riesgos

» la informacion vy capacitacion de las personas trabajadoras.

* Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la

« ornentacion de las personas denunciantes.

+ Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

+ Asegurar que el denunciante, la vicima o los testigos no sean re viciimizados vy
estén protegidos contra represalias.

+ Adopcion de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la
violencia

« Monitorear v cumplimiento del Protocolo de Prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo, incorporacion de las mejoras que sean
pertinentes como resultado de las evaluaciones y mediciones constantes en
los lugares de trabajo.

JI ORGANIZACION PARA LA GESTICIN DEL RIESGO EN LA MUNCIPALIDAD DE
TEMUCO

En la idenifficacion de los nesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del
acoso laboral, sexual y wviolencia en el trabajo, padiciparan en conjunto, la
administracion, sus representantes v representantes de los v las funcicnaras(os).
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La identificacion y la evaluacion de los riesgos, se realizara con perspectiva de
género y con la participacion del Comité de Aplicacion Psicosocial, y en base al
cuestionario de evaluacion de ambientes laborales en salud mental, (CEAL- SM)

IV COMITE DE APLICACION PSICOSOCIAL:

* Representancets! de los rrabajadores del Comité Paritario de — .

Higiene y Seguridad L | Represantanies de |
trabajadores, as
r AEpresentantes) del o los sindicatos \ J
e no existir sindicae, el representante debera ser elegido en

votackn por los trabajadores) L — —
| Repressniantes del
k= EEprasentantsds) del drea de ARHH r empleador
| - ————
| —

F  Ooro que &l emplesdor deteomime

LV EVALUACION DE DEPEMDEMNCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO POR
CENTRO DE TRABAIOD

Las distintas dependencias de la Municipalidad deben medirse por separado,
considerando cada edificio como un "lugar” o "centro de trabajo”.

Es responsabilidad de la Municipalidad de Temuco, la implementacidon de medidas, la
supenvision de su cumplimiento y la comunicacion con cualquier organismo
fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, el municipio ha
designado a la Direccion de Gestion de Pearsonas para estar a cargo de estas
actividades, la que debe contar con personal capacitado en estas materias.

Contacto:
Mombre: Carlos Millar Etton
Cargo: Director de Gestion de Personas don

Correo electronico: cmillarCElemuco.cl

Se capacitara a las, y los funcionarios sobre los nesgos identificados y las medidas
preventivas mediante reuniones formativas, disefiadas especificamente para
abordar cada riesgo de manera efectiva vy practica. Estas reuniones incluiran tanto la
identificacidon clara de los riesgos como la ensefanza de las medidas preventivas
adecuadas, asegurando asi un ambiente de trabajo seguro y bien preparado para
enfrentar cualquier situacion.

Estas capacitaciones se podran ejecutar de manera presencial o via telematica.

La Direcciaon Municipal responsable de realizar las capacitaciones sera: Direccion de
Gestion de Personas.

El Director de Gestion de Personas, sera responsable de coordinar con las empresas
contratistas y subcontratistas para asegurar el cumplimiento de las normativas de
prevencion, asi como supervisar el cumplimiento de dichas normas por parte de
estas empresas.

La persona encargada de recibir denuncias de acoso sexual, laboral o viclencia en
el trabajo, y de orientar a los denunciantes:
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Contacto:

Nombre: Karen Hoffmann Metayer

Cargo: Prevencionista de Riesgos

Correo electronico: karen.hoffmann @temuco.cl

Sin perjuicio de lo anterior, la Municipalidad de Temuco, generara un fortalecimiento
de la instancia de recepcion , mediante la contrataciaon de especialisias en la materia
psicologica vy juridica, de manera de analizar y orientar con esta dupla de atencidn
psico-juridica la existencia y consecuencias de una denuncia realizada al amparo
de este Protocolo de Actuacion ante Denuncias sobre Violencia de Género, Acoso
Laboral, Acoso Sexual, Discriminacion Arbitraria y Violencia en el Trabajo, en la
Municipalidad de Temuco.

En la confeccion de este protocolo participaron las siguisntes personas:

El presente reglamento corresponde a una actualizacidén del Protocolo generado en
noviembre de 2022, v aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 1 36, del 1 4 de noviembre
de 2022, y en el cual participaron como integrantes de la Mesa del Buen Trato
Municipal las siguientes personas.

PARTICIFPANTES.

+Unfa representante de la Direccidon de Asesaria Juridica

= Un/a representante del Departamento de Educacidn Municipal

+ Unfa representante del Departamento de Salud Municipal

= Un/a representante del Departamento de lgualdad de Género

« Un representante de las asociaciones de trabajadores y trabajadoras de la
Municipalidad de Temuco

s Un fa representante de la Direccidn de Gestidn de Personas

« n representante de las asociaciones de la Direccion de Salud de la Municipalidad
de Temuco

= Un representante de las asociacionas de la Direccién de Educacion de la
Municipalidad de Temuco

+ Un Concejal de la Municipalidad de Temuco, el cual debera ser propuesto por las
asociaciones de funcionarasios en su conjunto

= Una Concejala de la Municipalidad de Temuco, la cual deberd ser propuesta por
las asociaciones de funcionarnasfos en su conjunto

Las organizaciones gremiales, en conformidad a lo dispuesto en el arficulo 220 N°8
del Codigo del Trabajo podran formular planteamientos y peficiones, exigiendo su
pronunciamiento, con el objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos
establecidos en el presente protocolo.

JVII GESTION PREVENTIVA

La prevencidon del acoso sexual, laboral y violencia en el Irabajo implica manejar los
rnesgos psicosociales y abordar los comportamientos incivicos y sexistas. Factores
como la carga laboral excesiva, la falta de reconocimiento, la justicia organizacional
¥ la vulnerabilidad, entre otros similares, cuando no se gestionan adecuadamente,
suelen ser causas directas de conductas de acoso y violencia en el entorno laboral.
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Ademas, los comportamientos incivicos y sexistas pueden iniciar una cadena de
eventos que pueden llevar a situaciones de Violencia v acoso, especialmente
basados en géenero.

Los factores de niesgos sefialados con antenondad, seran identificados
técnicamente mediante la aplicacion de cuestionario CEAL-SM, que representa una
hemamienta disefiada para evaluar y diagnosticar los factores psicosociales
presentes en el entormno laboral que pueden afectar la salud mental de los
trabajadores. Este cuestionano permite identificar riesgos y areas de mejora en el
ambiente de trabajo, promoviendo la implementacion de medidas preventivas y
comectivas.

JNVIT COMPROMISO MUNICIPAL

La Municipalidad de Temuco, se compromete en este Protocolo ante Denuncias
sobre Violencia de Género, Acoso Laboral, Acoso sexual, y Discriminacidon Arbitraria en
la Municipalidad de Temuco, a la mejora continua, que permita identificar y
gestionar los riesgos psicosociales, conforme a la politica preventiva del acoso
laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, El documento serd
revisado cada dos afios.

La Municipalidad de Temuco, declara que no tolerard conductas que puedan
generar o constituir situaciones de violencia de género, acoso laboral, acoso sexual,
y discriminacion arbitraria, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre
en el respeto mutuo, independienternente de la posicion, género, edad, onentacion
sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las perscnas
trabajadoras.

La Municipalidad de Temuco, reconoce gue el acoso y la viclencia puede derivar de
una mala gestion de los nesgos psicosociales en el trabajo v se compromete a
gestionar estos riesgos para mantener un ambiente de frabajo seguro y saludable.

La Municipalidad de Temuco, es consciente de que la viclencia y el acoso son
también producto de comportamientos incivicos y sexistas, y se compromete a
desarrollar acciones para abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la administracion, como por las y los
funcionarios, que se unen en un esfuerzo colaborativo v participativo para prevenir
vy erradicar estas conductas.

A traves del dialogo social v la formacion continua, promoveremos una culiura de
respeto, segundad y salud en el frabajo.

La politica se da a conocer a los trabajadores(as) mediante correo electronico y se
incorpora en las capacitaciones gque se realizan en las distintas direcciones de la
municipalidad.

JIX IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

S5e identificaran las sitvaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral
relacionadas con las caracteristicas organizacionales, y la presencia de factores de
riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o
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sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ellg,
se analizaran los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL- SM, asi coma,
el nimero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de wviolencia externa; las solicitudes de
intervencion para resolver conflictos v el nimero de denuncias por acoso o violencia
presentadas a la Municipalidad de Temuco, entre otros, registradas durante el
periodo de evaluacion.

La identificacion y evaluacidn de los nesgos se realizara con perspectiva de género
y con la paricipacion del comité de aplicacion psicosocial CEAL-SM, y con especial
consideracion a la eventual exigencia de los siguientes factores de nesgos.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO:

Carga de trabajo (sobrecarga)

Equilibrio, trabajo y vida privada
Salud mental

Exigencias emocionales

Confianza y jusficia organizacional

Yulnerabilidad

Conflicto de rol

Conflicto de rol reconocimiento y claridad de rol

Desarrollo profesional

Calidad de liderazgo

Inseguridad con las condiciones de trabajo

Compafierismo

Violencia y acoso

J.X MEDIDAS PARA LA PREVENCION

En base al diagnostico realizado y la evaluacidn de riesgos, se programaran e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que
puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para
abordar la violencia ejercida por tefceros ajenos a la relacién laboral.

+ En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacién de resgo psicosocal del trabajo. Es decir, si
en la aplicacion del cuestionano CEAL/SM se identifican algunas de las
dimensionas que se relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de
acoso laboral (problemas en la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de
liderazgo, inequidad en la asignacion de tareas, Injusticia organizacional, entre
ofros), se programara y controlara la ejecucion de las medidas de intervencion que
se diseiien para eliminar o confrolar el o los factores de riesgo identificados.
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» Las medidas para abordar la violencia ejercida por tercercs ajencs a la relacion
laboral, seran definidas considerando la opinién de las y los funcionarias(os) de
los departamentos o unidades, areas afectadas.

= Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que la Municipalidad de
Temuco abordara, y se implementara un plan de informacion acerca del
sexismo con  ejemplos  practicos, mediante charas, webinars, cartillas
informativas u otros.

» Ademas, la Municipalidad de Temuco, organizara actividades para promover un
entomo de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato,
no discriminacion, y la dignidad de las personas.

+Las y los directives, jefaturas y las y los funcionanas(os), se capacitaran en las
conductas concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas
de presentacidn, su prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Asi
como sobre las situaciones que no constituyen acoso o viclencia laboral.

La Municipalidad, informara v capacitara a las funcionarias v a los funcionarios,
sobre nesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencion y
proteccion gue se adoptaran.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa
de prevencidn del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo/ en el programa
preventivo de la Municipalidad de Temuco, en el gue se indican los plazos v los
responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su ejecucion y la justificacion
de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a las y los funcionarios(as)
por medio de difusion, mediante capacitacion, correos electronicos, cartillas
informativas, y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacidn con las
medidas prewventivas, se podran comunicar al correo cmillar@temuco.cl, gue
corresponde al Director de Gestidon de Personas.

Medidas de prevencion a implementar
Capacitacion

Manual de buen trato

J.X1- MECANISMOS DESEGUIMIENTO

La Municipalidad de Temuco, con la participacion del Comite de Aplicacion del
cuestionario CEAL-SM, ewvaluara anualmente el cumplimiento de las medidas
preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para
la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionano CEALISM,
cuando comesponda su medicion; el ndmero denuncias por enfermedad profesional
(DIEP) producto de situaciones de acoso o de viclencia externa; solicitudes de
intervencion para resolver conflictos y el ndmero de denuncias por acoso o viclencia
presentadas o ante la Conftraloria General de Republica, entre otros, registradas en
el periodo de evaluacidn.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, gue podra ser
consultado por las personas trabajadoras, solicitdndeolo a la Direccion de Gestion de
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Personas.

Evaluacidon del cumplimiento | Mejora a implementar

Se cumple Revision de proceso Cle gestion de riesgo psicosocial
Mo se cumple Reunidn con traba]adu-.re-s -

Se cumple Actualizacién dr. matriz de riesgos

1. Xl MEDIDAS DE RESGUARDCO DE LA PRIYACIDAD Y LA HONMRA DE LOS
INVOLUCRADOS

La Municipalidad de Temuco, establecera medidas de resguardo de la privacidad vyla
honra de todas y todos los involucrados e lo® procedimientos de investigacion de
acoso sexual o laboral -denunciantes, denunciados, wictimas y testigos ,
disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su
investigacion, y prohibiendo las acciones que Ins int'miden o que puedan colocar en
riesgo su integridad fisica o psiguica.

1.X1-. DIFUSION

Se dara a conocer el contenido de este protr.colo a las vy los funcionarios de |a
Municipalidad de Temuco, mediante los siguientes medios: Comeo electronico,
difusion por area de trabajo. Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en el
reglamento intemod el protocolo se dara a conocer a las vy los funcionanOs, al
momento de la suscripcidn del contrato de trabajo vo, nombramiento, de igual
modo se incorporard en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

K. COMISION POR EL BUEN TRATO MUNICIPAL
Esta Comision estard compuesta por:

1) El Administrador Municipal

2) El Director de Gestidn de Personas

3) El Jefe Departamento de Educacion Municipal

4) El Jefe Departamento de Salud Municipal

5) El Jefe Departamento de Cementer:o

6) Un/a representante de ASEMUCH

7) Un/fa representante de AFUSAM

8) Un/a representante de AGREPAB

9) Un/a representante de la Asocie zdn de Colegio de Profesores

Sin perjuicio de lo anterior, cualgui *r «w.ra asociacion de funcionarios del municipio
podra solicitar su incorporacidon a la Comision por el Buen Trato Municipal, solicitud gque
debera ser aprobada por la misma por mayoria de votos.

Sus funciones estaran compuestas por las siguierites:

1. En su primera sesion anual, debera revisar y aprobar adecuaciones a su
reglamento interno de funcionamiento.

2. Participar en la creacion del plan de promocion, capacitacion y sensibilizacion
sobre la prevencion de la violencia de género, acoso laboral, acoso sexual y
discriminacion arbitraria de la Municipalidad de Temuco en conjunto con la
Direccion de Gestion de Personas.

3. Reunirse semestralmente para proponser medidas de prevencion al Alcalde o
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Alcaldesa.

Il. DEPARTAMENTO DE EDUCACION
I.1. AMBITO DE APLICACION

Este apartado tiene su fundamento en la Ley 19.070 "Estatuto de los Profesionales de
la Educacion™ y en los arts. 53 al 58 del D.S. N°453/2009 del Reglamento del mismo
cuerpo legal vigente; sin perjuicio que, el campo de accidn y aplicacion son las y los
docentes del sistema educacional municipal, dichas normas alcanzan a aquellos
trabajadores de la educacion que se encuentren bajo las normas del Cadigo del
Trabajo y que cuyo desempefio sea en los establecimientos educacionales,
Departamento de Educacion, y Jardines y Salas Cunas dependientes de la Unidad de
Atencion a la Infancia de la Direccidn de Educacion Municipal de la Municipalidad de
Temuco.

En todo lo no comprendido en este apartado, sera aplicable lo establecido para el
area municipal y departamento de salud municipal, especialmente en los numerales
1.1,y 1.2. sobre Principios Rectores vy Conceplos.

112 PROCEDIMIENTO

En caso de presentarse una queja o denuncia se debera llevar a cabo el siguiente
procedimiento:

A. £fUEJA 0 DENUNCIA

Para efectos de este Protocolo, la gueja o denuncia es el acto escrito por
medio del cual una persona o grupo de personas directamente
interesadas y previamente individualizadas, con su nombre completo,
nimero de cédula nacional de identidad, niamero de contacto, comreo
electronico y domicilio ponen en conocimiento de una eventual
imegularidad, con el objeto de que ésta se investigue y sean adoptadas
las medidas que comaspondan.

En contra de quien se puede dingir la queja o denuncia:

a) Docente o funcionario con desempefio en los establecimientos
educacionales yfo en las Salas Cunas y Jardines Infantiles.

b) Directores de establecimientos educacionales y de los
profesionales de la educacidén que se desempefien en los
organismos de administracion educacional del sector
municipal.

Ante quien se presenta la queja o Denuncia

La queja o denuncia debera ser presentada, seglin sea el caso, en
contra de quien esté dirigida:

a) En contra de Docente o funcionaric con desempefio en los
establecimientos educacionales yfo en las Salas Cunas y
Jardines Infantiles debera ser presentada directamente ante
ella directora(a) del establecimiento educacional.
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b) En contra de Directores de establecimientos educacionales vy de
los profesionales de la educacion que se desemperien en los
organismos de administracion educacional del sector
municipal deberd ser presentada directamente ante elfla
lefe(a) del Departamento de Educacidn Municipal de Temuco.

B. PLAZOS DE NOTIFICACION

LIna vez recepcionada la queja o denuncia ella directorala) del
establecimiento educacional o elfla Jefe(a) del Departamento de
Educacion Municipal de Temuco debera, en el plazo de 5 dias habiles de
recibida la queja o denuncia, notificar elfla Docente o funcionariofa) o al
director(a) de establecimientos educacionales o al profesional de la
educacion gue se desempefie en los organismos de administracion
educacional del sector municipal indicado(a) denunciado.

C. DESCARGOS

Una notificada la gueja o denuncia, elfla Docente o funcionariofa) o al
Director{a) de establecimientos educacionales o al profesional de la
educacion gue se desempefe en los organismos de administracion
educacional del sector municipal podra, en 2l plaze de 5 dias habiles
contados desde el dia siguiente habil de su notificacion, presentar
descargos acompanando los antecedentes que estime del caso.

D. RESOLUCIOMN

Una wez vencidos los plazos para la formulacion de descargos, fusran
estos presentados o no, la autoridad pertinente debera, dentro del plazo
1 0 dias habiles, pronunciarse seguan el mérito de proceso.

La Resolucion debera ser fundada vy contener el analisis de los
antecedentes de hecho y de derecho, en lo posible.

E. FORMAS DE RESOLUCION
La autoridad podra:

a) Desestimar la queja o denuncia: Podra dejarla sin efecto, debiendo
fundamentar debidamente su decisidn.

b) Adoptar las medidas correctivas que la naturaleza de la situacion
amerite.

F. MEDIDAS PARA MEJOR RESOLVER

a) El Director(a) podra recabar antecedentes adicionales cuando el
meérito de la denuncia asilo estimare procedente.

b) Previo a resolver, podra utilizar la instancia de mediacion como
resolucion  alternativa del conflicto. Siempre que no se trate de
situaciones de Wiolencia de género yo acoso sexual laboral;, o la
conducta no haya impactado significativamente la integndad fisica,
psiquica y/o emocional de la persona afectada.

c) En el caso de asuntos técnico pedagdgicos se podra pedir informe al
consejo de profesores.
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d) 5e solicita llevar el procedimiento en forma privada, de tal manera que
no dafie la imagen o la honra profesional para el caso que ia queja o
denuncia resultare infundada.

G. CASOS EXCEPCIOMNALES

a) En caso de conductas de gravedad, elfla Docente o funcionano{a)
Director(a) de establecimientos podra el elevar los antecedentes al
Departamento de Educacion para la instruccion de una investigacion
sumaria o un sumarno administrativo.

b} En caso de conductas de gravedad de directores(as) y directoras de
Salas Cunas y Jardines Infantiles, el Jefe(a) del Departamento de
Educacion resolvera con los antecedentes que obren en el expediente y
podra ordenar la instruccidn de una investigacion sumarna o sumano
administrativo.

c) En el caso de solicitarse un sumario administrativo o investigacion
sumara en contra de unfa docente, se debe considerar la modificacion
legal infroducida por el n*28 del articulo danico del Decreto Supremo n*215 de
2012 al art. 145 del Decreto Supremo n"453 de 1991 Reglamento de la
Ley 159.070, que elimind la medida disciplinaria de amonestacion por
escrito en las hojas de vida, existiendo actualmente sdlo el Sobreseimiento
o Termino de Relacion Laboral.

d} En el caso de quejas o denuncias que impliquen la comision de un
delito, el/la directoraja) de establecimiento, debera, obligatoriamente,
interponer la correspondiente denuncia ante los organismos
competentes, Policia de Investigaciones, Ministerio Pdblico, Tribunal de
Familia, dentro del plazo de 24 horas de tornado conocimiento del hecho
(art. 175 C.P.P).

. DISPOSICIOMES FINALES

El presente Protocolo ante denuncias de viclencia de prevencion y actuacion ante
denuncias sobre violencia de género, acoso laboral, acoso sexual y discriminacion
arbifraria establece el procedimiento intemo de la Municipalidad de Temuco para el
tratamiento de las mismas, por lo que debe entenderse sin perjuicio de has acciones
judiciales gue, a titulo personal, el denunciante decida interponer.

Un ejemplar del presente Protocolo de prevencion y actuacidn ante denuncias de
violencia de género, acoso laboral, acoso sexual y discriminacion arbitrana de la
Municipalidad de Temuco, sera enviado a cada una de las Direcciones y
Departamentos Municipales.

El formato sugendo para presenlar una denuncia asociada al presente protocolo se
considera parte integrante del presente Decreto v se incorpora como Anexo N* 1
FORMULARIO DE DENUNCIA POR HECHOS CONSTITUTIVOS DE VIOLENCIA DE
GENERQ, ACOSO Y MALTRATO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y DISCRIMINACION
ARBITRARIA, EN LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO al final del presente documento.

El presante protocolo serda objeto de rewvision periodica, de acuerdo a los
procedimientos que para ello determine el Departamento de lgualdad de Género
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junto a la Direccion de Gestion de Personas, la Direccion de Asesoria Juridica y la
Administracion Municipal, a fin de garantizar su pertinencia legal y operativa.

La vigencia del presente Codigo regira a contar de la fecha que se encuentre

totalmente tramitado el Decreto Alcaldicio que lo oficializa.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVE 3E

UNIC/ of

s \
%%/AQZANE;)A rldeao

NEIRJ

ROBER ABCRI
SECRETARIO MUNICIPAL /| AL LV

ion.
* Todas las Direccicnes Municipales
« (Oficina de Partes
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Anexo 1

FORMULARIO DE DENUNCIA POR HECHOS CONSTITUTIVOS DE
VIOLEMCIA DE GEMERO, ACOSO ¥ MALTRATO LABORAL, ACOS0O SEXUAL
Y DISCRIMINACION ARBITRARIA, EN LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

I-. TIPC DE ATENTADOD A LA DIGHIDAD DE LAS PERSONAS
De acuerdo con el Protocolo, marque con una "X" la alternativa que corresponda al
tipo de Violencia que se denuncia.

Yiolencia de género
Discriminacion Arbitraria
Mailtrato Laboral
Acoso laboral
Hostigamiento laboral
ACoso Sexual

|l-. INDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS.

Margue con una "X" la alternativa gue corresponda a la persona gue realiza la denuncia.
Afectada/o (persona en quien recae la accidon de violencia labaral)
Denunciante (persona que pone en conocimiento el hecho de violencia, (sin ser

la persona afectada de éste)

Datos personales del DENUNCIAMTE (s€lo en el caso que el DENUMNCIANTE MO
sea la PERSONA AFECTADA)

Mombre completo

[N™ Cédula Nacional de identidad

Cargo que desempena

Direccion o arsa en el que se
desempefia

NOmero de teléfono

Comeo electronico |

Domicilic
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Datos personales de la PERSONA AFECTADA

MNombre completo

N® Cedula Nacional de identidad
Cargo que desempena
Direccion o area en el que se
desempena

Numero de telefono

Correo elecironico

OMmICHD

Datos personales del DENUNCIADC

Nombre completo

N™ Cedula Macional de identidad

Cargo (ue desempena

Lireccion o area en el que se
desempena

M-. RESPECTO A LA DENUNCIA

. Cual es el nivel jerarguico del DENUNCIADO respecto a la Afectadalo? Marque con
una “X" la altermativa que corresponda.

Nivel jerarquico superior

gual nivel jerarquico

Nivel jerarquico inferior

LEI DENUNCIADO trabaja directamente con la afectada/o? Marque con una "X" la
altemativa que cormesponda:
Si

Mo
Ocasionalmente.

iLla PERSONA AFECTADA ha puesto en conocimiento a su superior inmediato esta
situacion o a otro superior, si el victimario es su jefatura? Margue con una “X" la
altemativa que corresponda:

Si
[ ]
EL/LA DENUNCIANTE DECLARA HABER SIDO VICTIMA DE ACOSO DESDE HACE:
Dias semanas meses as V-

NARRACION DELOS HECHOS

1-. Descrba las conducias maniesiadas - en orden cronologico - por el presunto
victimaric gue avalarian la denuncia. Indique el hecho; las personas involucradas;
el lugar donde ocumid; y oiros detalles que complementen la denuncia. (Si
requiere mas espacio, puede incorporar los anexos que estime pertinenies)
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2-. Indique hace cuanto tiempo ha sido afectada/o por accidn/es u omisidn/es
que puedan constituir violencia de género, acoso y maltrato; acoso sexual; y/o
discriminacion arbitraria. Sefiale la facha de inicio de los hechos y la frecuencia
con que se reiteran. (Si requiere mas espacio, puede incorporar los anexos que
estime pertinentes).

3.-Indique el nombre de |a persona o personas que realizaron accion/es u
omision/es que puedan constituir violencia de genero, acoso y malirato; acoso
sexual; y/lo discnminacion arbitrana. Puede sefialar olros aniecedentes de la
persona, que complementen la denuncia. (Si requiere mas espacio, puede
incorporar los anexos gue estime pertinentes)

4.- Senale el nombre de las personas -testigos- qUE Presenciaron las acciones u
omisiones descritas, o que tengan algun tipo de informacion de lo ocurrido.
Indigue nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la denuncia). (5i
requiere mas espacio, puede incorporar los anexos que estime pertinentes)

V-. ANTECEDENTES ¥ DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA DENUNCIA.

¢,Con qué documentos o antecedentes cuenta, que acreditan su denuncia? Marque
con una "X" la alternativa que corresponda:

Ninguna evidencia especifica

Testigos

Correos elecfronicos

Documentos Informe medico ylo psicologico

Otros medios de prueba

Sefale cuales: Certificado de atencion juridica Departamento Igualdad de

Género.

VI-. {La AFECTADA/O solicitd apoyo a la Comision de denuncias de acoso laboral
y sexual de la Municipalidad de Temuco? Margue con una "X" la alternativa que
corresponda;

Si

4 [s]
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Declaro gue conozco el procedimiento de denuncia y sancion vy sostengo gue he
sido afectadafo por conductas de violencia de género, acoso o maltrato laboral,
acoso sexual yfo discriminacidn arbitraria, todo lo cual ratifico con mi firma al

Mombre y firma denunciante

Mombre y firma quien Recepciona

COMPROBANTE DE RECEPCION

Copia de la persomna que RECIBE el documento

Mombre v Firma Funcionario/a

Fecha
(Fecha de entrega del documento)
Receptor/a

Copia de la persona que ENTREGA el documento

Mombre v Firma Funcionario/a

Fecha
(Fecha de enfrega del documento)
Receptor/a
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