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INTRODUCCION

Las actuales politicas educacionales de nuestro pais se sustentan en algunos
principios basicos que le otorgan fuerza y coherencia a la labor educacional, a nivel de
establecimiento educacional como a nivel macro. Uno de estos principios es el
mejoramiento de la calidad y la equidad de educacion, con el propdsito de formar personas
con un vasto repertorio de conocimientos y competencias; el desarrollo de destrezas,
habilidades, actitudes y valores; con capacidad de asumir sus derechos y deberes y
adecuarse conscientemente a las condiciones ambientales, culturales, econdmicas y
tecnoldgicas de una sociedad en desarrollo que privilegia el espiritu democratico.

Nuestro pais establece un marco legal sobre la libertad de ensefianza, el cual estd
estrechamente vinculado con la equidad, la participacidn, la pertinencia social y cultural y
la descentralizacidn técnico pedagégico y administrativa de las unidades educativas.

Teniendo presente que nuestra escuela es una organizacién compleja con objetivos
y metas institucionales propios, en la cual las personas son los principales actores a través
de diferentes estamentos y organismos, tanto internos como externos; cada uno de ellos
desde su propia condicién aspiran a lograr sus propdsitos, se hace necesario privilegiar la
coherencia que privilegie los sellos de formacidon integral de sus alumnos vy, el
involucramiento de los padres y apoderados en el proceso de ensefanza aprendizaje de sus
hijos y pupilos. Esta consideracidn se tiene presente en cada uno de los tipos y niveles de
ensefianza que la escuela posee: Pre basica, Basica comun y Proyecto de Integracion
Escolar.

La conexidon esta presente en el Proyecto Educativo Institucional, como asimismo en el
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar y el Plan de Mejoramiento Educativo,
el cual, en su calidad de instrumento administrativo y técnico pedagdgico, plantea y facilita
la consecucién de los principios y objetivos educacionales, acorde con la politica del pais,
con especial consideracion por la Ley de Inclusidn Escolar, que se encuentra vigente desde
el 1 de marzo de 2016.
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FUNDAMENTACION

El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar de la Escuela N° 2
Republica Argentina de Puerto Montt, tiene como finalidad promover y regular el Proyecto
Educativo Institucional que le permita lograr una convivencia en un ambiente pacifico y
democratico entre los diferentes agentes involucrados en el proceso educativo,
reconociendo sus derechos, deberes y compromisos con la funcién educacional, que estan
establecidos en la vision y misidn de la escuela.

El Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar contribuird a que cada
agente directo asuma que la educacién es una tarea compartida entre los padres como
educadores naturales de sus hijos, los alumnos como sujetos y protagonistas de sus propios
aprendizajes, los educadores en su calidad de responsables de la accién pedagdgica, como
orientadores y facilitadores del proceso educativo, y las autoridades como constructores de
la politicas educacionales del pais y, ademas como proveedores de los insumos necesarios
gue hagan posible el cumplimiento de la misidn de la escuela.

Este Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar hace posible organizary
normar las relaciones de y entre los agentes involucrados tanto en forma directa como
indirecta en la gestion educativa, basados en la normativa vigente, con tal propdsito de
favorecer un clima organizacional y un ambiente de convivencia propicio al desarrollo y
crecimiento de toda la institucion y a la consolidacidn del Proyecto educativo Institucional.

La Escuela N° 2 Republica Argentina dependiente de la llustre Municipalidad de Puerto
Montt, como entidad sostenedora, esta regulada y supervisada administrativamente por la
Departamento Administrativo de Educacion Municipal. No obstante, al disponer de un
departamento técnico pedagdgico apoyara la accidn educativa de nuestro centro escolar.

En lo que se refiere a la gestidon pedagdgica se orienta de acuerdo a la normativa
vigente del Ministerio de Educacién a través del Departamento Provincial de Educacién de
Llanquihue, a quien le corresponde asesorar, supervisar y evaluar el cumplimiento de planes
y programas de estudio, proyectos y programas educativos de caracter ministerial.
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ORGANIGRAMA
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TITULO | - DE LOS OBJETIVOS FUNDAMENTQOS LEGALES, ESTAMENTOS
Y HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO

OBJETIVOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA

Art. 1.- El Reglamento Interno y Manual de Convivencia de la Escuela N° 2Republica
Argentina se propone los siguientes objetivos, con el fin de ofrecer a toda su poblacidon
escolar las condiciones educativas que faciliten su aprendizaje, promoviendo un ambiente
de sana convivencia.

1.

Mantener un ordenamiento de la estructura organizacional, las funciones e
interrelaciones de los distintos estamentos de la institucidn escolar, con el propdsito
de lograr la consecucion de los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo
Institucional.

Crear conciencia y cautelar que los derechos y deberes de los integrantes de la
comunidad educativa permitan promover su desarrollo personal y social,
favoreciendo un clima organizacional armdnico.

Contribuir a crear las condiciones técnico pedagdgico y administrativas que
propicien un clima organizacional adecuado a las necesidades de la escuela.
Propiciar y regular las relaciones entre la Escuela y la comunidad organizada, en
funcién del logro de los propdsitos educativos.

Procurar que los conflictos que pudieran suscitarse entre los diferentes estamentos
de la Escuela sean resueltos en un clima de respeto, tolerancia y disciplina,
favoreciendo el crecimiento personal e institucional.

Orientar el desarrollo integral y arménico de cada uno de los alumnos, respetando
sus particulares caracteristicas.

Contribuir, junto la familia del educando, a formar una persona con valores,
actitudes y habitos, segin lo plantea el Proyecto Educativo y los Obijetivos
Fundamentales Transversales de la educacién chilena.

Orientar a los alumnos y alumnas para que aprenda a conocerse objetivamente y
logren guiar su futuro, realizdndose como persona, en actitudes sociales,
espirituales y culturales que sean utiles para su vida.

Procurar la participacion de todos los agentes de la Escuela o sus representantes, en
la elaboracion, socializacién, actualizacidn y aprobacion del Reglamento Interno y
Manual de Convivencia.
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FUNDAMENTOS LEGALES

Art. 2.- La accion pedagégica de la Escuela N° 2 Republica Argentina se basa en las actuales
Politicas educacionales del Estado y de principios que orienta el Ministerio de Educaciodn,
considerando los Decretos N2 220/1999, 81/2000, 481/2000, 92/2002, 625/2003, en lo
que a Planes y Programas de la Ensefianza Basica se refiere, Decreto 291/1999 de Educacion
Especial, 289/2001 de Educacion Parvularia y Decreto 511/1997 de Evaluacién y Promocion
Escolar, cuyos principios orientan la labor educativa, teniendo presente los recursos y
posibilidades que posee la escuela, los que permitiran contribuir en la formacidn integral
de cada alumno(a).

Ademas de lo anterior se consideran los siguientes Marcos Legales:

e Constitucion Politica de Chile.

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

e Convencidén sobre los Derechos del Nifio (1989)

e Ley General de Educacion N° 20370/2010

e Ley del Estatuto Docente y sus modificaciones (19070/1991)

e Decreto Supremo 240/1999, 220/1998.

e Leyde Seguro de Accidentes Escolares 16744/1969 (Decreto 313)

e Reglamento de Consejos Escolares (Decreto 24/2005)

e Reglamento de situacion de alumnas embarazadas y madres (D.S. 76/2004)
e Ley de Comité Paritario de Higiene y Seguridad 16744/69 (Decreto 54)
e Reglamento Municipal N2 12/2003.

e Ley 20536 17/09/2011 sobre Violencia Escolar.

o Leyde Inclusidon escolar N° 20.845 del 29.05.2015

ESTAMENTOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA

Art. 3.- La Escuela N° 2 Republica Argentina se estructura de la siguiente manera

e Direccién

e Inspectoria General

e Unidad Técnico Pedagégica

e Consejo General de Profesores

e Consejos Técnicos Pedagogicos de Profesores
e Consejo Escolar
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Art. 4.- Esta Escuela la constituyen los siguientes estamentos:

Director

Inspector General

Jefe Unidad Técnico Pedagdgica

Docentes

Alumnos y alumnas

Asistentes de la Educacion

Asistentes de aula en Educacion Pre basica y 12 ciclo basico
Manipuladoras de Alimentos

Padres y Apoderados

Comunidad

El Director es el responsable de la direccidn, organizacién y funcionamiento de la
Escuela, de acuerdo a las disposiciones del presente Reglamento y de las disposiciones
legales reglamentarias vigentes.

HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO

Art. 5.-

DEL ESTABLECIMIENTO: Inicio Termino
07:30 17:30

Art. 6.-
DE LOS PROFESORES Inicio Termino
Jornada de la mafiana 08:00 13:10
JECD 08:00 15:20
Jornada de la tarde 12:45 17:15

Art. 7.-
DE LOS ALUMNOS(AS) Inicio Termino Cursos
Jornada de la manana 08:00 13:10 1°y 2° basico
JECD 08:00 15:20 3°y 8 basico
Pre-basica de la mafiana 08:00 12.30 | -
Pre-basica de la tarde 12:45 17:15 | -
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Art. 8.-
DE LOS PARADOCENTES Y AUXILIARES DE SERVICIOS Inicio Termino
MENORES
Primer turno 07:30 16:30
Segundo Turno 08:30 17:30
Art. 9.-
DE LAS REUNIONES DE PADRES Y APODERADOS Inicio Termino
Segundo martes de cada mes 19:00 20:00

Art. 10.- TIPOS DE REGISTROS DE LA ESCUELA

e Registro Escolar de Educacién Pre-Basica y Basica
e Fichay antecedentes individuales de cada alumno(a)
e Libro de clases por cursos y Proyecto de Integracién Escolar
e Registro de:
v’ Inasistencias por curso
Salidas
Certificados de Matricula
Certificados de Traslado
Correspondencia recibida y despachada
Asistencia diaria del personal
Permisos Administrativos y Licencias Médicas
Cuaderno de Ruta
Tesoreria de Escuela
Salud Escolar
Ordenes de trabajo y Autorizaciones Ejercicio Docente
Accidentes Escolares
Kardex del Personal Docente y Asistentes de la Educacién
Programa de Alimentacidn Escolar (PAE)

NN N N N N VR N N N N NN

TITULO Il - DE LOS ROLES Y FUNCIONES — DEBERES Y DERECHOS

Con el fin de que todos los funcionarios tengan claras sus funciones se describen a
continuacion los cargos de cada uno, su funcién y tareas especificas.
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Art. 11.- Docentes directivos

La funcidon docente directiva es aquella de cardcter profesional de nivel superior, que sobre
la base de una formacidn y experiencia docente especifica para la funcion se preocupa de
lo atingente a la Direccidn, Administracién, Supervision y Coordinacion de la educacion, lo
gue conlleva tuicidon y responsabilidad adicional sobre el personal docente, asistentes de la
educacion y respecto de los alumnos(as) (Art.72 Ley 19070).

Art. 12.- Del director

Descripcion del cargo: Es la primera autoridad del establecimiento.

Funcién: Dirigir y liderar el Proyecto Educativo Institucional (PEI), gestionar administrativa
y financieramente el Establecimiento y cumplir las demds funciones, atribuciones vy
responsabilidades que le otorguen las leyes, incluidas aquellas que le fueron delegadas en
conformidad a la Ley 19410.

Descripcion de funciones:

e Dirigir el Establecimiento de acuerdo a los principios de la Administracion
Educacional y las Politicas Educacionales vigentes, teniendo presente que la
principal funcién del establecimiento es la Buena Ensefianza y el logro de
aprendizajes efectivos en todos los alumnos(as).

o Determinar los objetivos propios del Establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad escolar y las politicas educacionales del Mineducy
de la del departamento Administrativo de Educacién Municipal.

e QOrganizar, coordinar y liderar la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento Interno y Manual de Convivencia, el Plan de Evaluacién y Promocion
Escolar, el Plan de Mejoramiento Educativo, entre instrumentos a desarrollar al
interior de la escuela.

e Velar por la organizacion y funcionamiento del Consejo Escolar, Centro General de
Padres y Apoderados, Subcentros de Padres y Apoderados, Centro de Alumnos,
Comité de Seguridad, Comité Paritario, Comité de Seguridad Escolar, Comité de
Convivencia, entre otros.

e Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo,
estimulando el trabajo docente y creando condiciones favorables para el proceso
educativo y la obtencidn de los objetivos del plantel.

e Proponer la estructura organizativa, técnico-pedagdgica del Establecimiento, su
adecuado funcionamiento y evaluacion.

e Velar por el cumplimiento de las normas de prevencidn, higiene y seguridad en el
Establecimiento Educacional.

e Delegar en la Inspectoria General o, en el caso de impedimento, en el Jefe de la
Unidad Técnico Pedagdgica y, en ausencia de ambos en el/la Profesor/a con mayor
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antigliedad en la Escuela, el control de las actividades propias del Establecimiento,
cuando se encuentre ausente el Director titular.

e Representar oficialmente al Establecimiento ante las autoridades comunales,
provinciales, regionales y nacionales.

e Verificar el cumplimiento de los Planes y Programas de Estudio en las diferentes
asignaturas, junto a la Unidad Técnica y Consejo de Profesores.

e Entregar anualmente al Centro General de Padres y Apoderados, un informe de la
gestidn educativa de la Escuela, correspondiente al afio escolar anterior, en el mes
de marzo del nuevo afio escolar.

e Sugerir al Director del DAEM. nuevas contrataciones de personal docente y asistente
de la educacion, segun las necesidades de la Escuela.

e Supervisar y evaluar el desempefio profesional y o laboral de todo el personal.

e Ratificar resoluciones de sanciones acordadas por el Consejo de Profesores en caso
de suspensidn, condicionalidad y o cancelacion de matricula de algin alumno(a).

e Otorgar permisos con goce de remuneraciones, de acuerdo a la normativa
vigente8seis dias anuales), los que son facultativos del director, a todo el personal a
su cargo y gestionar los permisos sin goce de sueldo ante el empleador.

e Programar y elaborar el temario a tratar en Consejo de Profesores y del Consejo
escolar.

e Delegar las funciones que estime pertinentes en las instancias correspondientes,
cuando sean necesarias realizarlas.

e Informar a las instituciones correspondientes las irregularidades circunstanciales
gue detecte, para buscar soluciones en conjunto.

e Dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 59, inciso 29, del D.F.L. N2 5 del
MINEDUC (1993), modificado por el Art. 22 de la Ley N2 19410/1995.

e Confeccionar y mantener a la vista el Organigrama del Establecimiento.

e Atribuciones del ambito pedagdgico: formular, hacer seguimiento y evaluar las
metas y objetivos del Establecimiento, las Bases Curriculares para cada nivel de
ensefianza y las estrategias para su implementacién; organizar y orientar las
instancias de trabajo técnico-pedagdgico y de desarrollo profesional de los docentes
del Establecimiento, y adoptar las medidas necesarias para que los padres y/o
apoderados reciban regularmente informacién sobre el funcionamiento del
Establecimiento y el progreso escolar de sus hijos(a)

e Atribuciones del dmbito administrativo: organizar y supervisar el trabajo de los
docentes y del personal; proponer al sostenedor el personal a contrata y de
reemplazo; ser consultado en la seleccién de los profesores cuando vayan a ser
destinados al Establecimiento y, promover una adecuada convivencia en el centro
escolar.

e Atribuciones del dmbito financiero: asignar, administrar y controlar los recursos que
le fueren delegados en conformidad a la ley.

10
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Art. 13.- Del inspector general

Descripcidon del cargo: El Inspector General es la segunda autoridad administrativa
del Establecimiento.

Funcién: Su funcién es coordinar y supervisar las actividades al interior del Establecimiento
Educacional, velando por el buen funcionamiento de éstas.

Descripcion de funciones:

o Llevar los documentos y registros que acrediten la calidad de Cooperador de la
Funcién Educacional del Estado al Establecimiento y, aquellos documentos que se
requieren para impetrar la subvencidn escolar estatal.

e Subrogar al Director durante su ausencia.

e Llevar las estadisticas, los registros de permiso, licencias médicas y otros, siendo su
responsabilidad que estén al dia.

e Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del Establecimiento, sus
dependencias e instalaciones, velando por su buen estado y presentacion.

e Controlar el cumplimiento de los horarios de las clases sistematicas de los docentes,
horas de colacidn, recreos y otros.

e Mantener contacto fluido con las autoridades educacionales correspondientes.

e Programar junto al Director, la realizacion y temario del Consejo de Profesores.

e Programar y dirigir a lo menos dos Consejos de Disciplina y de deberes
administrativos al semestre.

e Velar junto al Director por el cumplimiento de las actividades extra programaticas,
periddicamente.

e Revisar actas finales, junto al Jefe de la UTP.

e Repartir el trabajo en el Establecimiento en forma equitativa entre todo el personal,
junto con la Direccién.

e Mantener al dia los nombres y direcciones de los alumnos(as) del Establecimiento,
la informacidn pertinente a ellos y, en general, sus carpetas individuales.

e Preocuparse de todo lo referente a mantener el material de oficina de la secretaria
del Establecimiento, proveyendo de informacién y material necesario a las demas
instancias educativas de la Escuela, si lo solicitan.

e Atender a los Padres y Apoderados que vienen al Establecimiento a solicitar
informacidn sobre la disciplina y conducta; reclamos y sugerencias y/u otros temas
relacionados con lo administrativo.

e Supervisar la mantencién al dia de los nombres y direcciones de todo el personal
gue labora en el Establecimiento.

e Controlar matricula, asistencias, atrasos, retiros y traslados de los alumnos(as) del
Establecimiento.
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e Entregar y controlar la asistencia y horario del personal docente y asistente de la
educacion, cautelando la normal atencidn de los cursos en ausencia del profesor.

e Tener bajo su cuidado y responsabilidad los documentos que se le encomiendan.

e Mantener correctamente actualizado el libro de Registro Escolar.

e Supervisar el Programa de Alimentacion Escolar(PAE)

e Mantener al dia los registros de asistencia en SIGE y el Informe PAE.

e Supervisar el desarrollo de las actividades culturales, sociales y deportivas que
realice la Escuela.

e Controlar, registrar y gestionar los casos de accidentes escolares de alumnos(a) y
laborales del personal.

e Controlar junto a los profesores y personal asistente de la educacion el
comportamiento de los alumnos(as) en el Establecimiento.

e Hacer cumplir el Reglamento de Disciplina de los alumnos(as) del Establecimiento,
exigiendo habitos de puntualidad y respeto a los demas.

e Autorizar el ingreso o salida de alumnos(as), por el dia.

e Llevar un registro diario de las inasistencias de los alumnos(as)

e Llevar un registro diario de los atrasos de los alumnos(as).

e Organizar el plan de reemplazos y de atencion de cursos sin profesor.

e Controlar diariamente el correcto cumplimiento del uso del uniforme y presentacién
personal, con la colaboracidn de todos los profesores.

e Organizar, planificar y supervisar las funciones de los asistentes de la educacién,
entregandoles responsabilidades y turnos.

e Aplicar medidas disciplinarias a los alumnos(as) por mal comportamiento el interior
del Establecimiento de acuerdo a lo que se sefiala en el Reglamento Interno y
Manual de Convivencia.

e Controlar la realizacién de actividades culturales, sociales, deportivas y de bienestar
estudiantil.

e Mantener actualizado el Inventario del Establecimiento.

e Supervisar las formaciones diarias de los alumnos(as) y las presentaciones publicas
del Establecimiento.

e Controlar las actividades relacionadas con el Plan Integral de Seguridad Escolar.

e Velar por el cumplimiento de aseos y orden de las salas de clases, pasillos, patios,
servicios higiénicos y accesos, al final de cada jornada.

e Supervisar al personal auxiliar en lo referente a:

v Reposicidn de vidrios en las diversas dependencias del inmueble escolar.

Reposicion de luminarias de la escuela.

Mantenimiento y conservacién del mobiliario de la Escuela.

Aseo e higiene de cada una de las dependencias del local escolar.

Cumplimiento de tareas asignadas, segln sectores entregados.

NSANE NN
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v’ Despejar salas y pasillos en recreos, para efecto de aseos y ventilacion de las
dependencias.
v' Distribuir los turnos y actividades de cada uno de ellos
e Autorizar salidas del personal registrandose en el Cuaderno de Ruta, asi como de los
alumnos(as) en el Registro de Salidas.
e Distribuir los turnos y actividades de cada uno de los funcionarios no docentes.

Art. 14.- Del jefe unidad técnico pedagogica

Descripcidn del cargo: El Jefe de la UTP preside, dirige y coordina junto al Director las
funciones técnico-pedagdgicas de los docentes, tales como: planificacién curricular,
estrategias de ensefianza, medios y recursos didacticos, orientacion educacional,
supervisién y evaluaciéon en el cumplimiento de las Bases Curriculares, emanadas del
MINEDUC.

Funcidn: Su funcion es velar por el buen desempefio académico y Pedagdgico de la Escuela,
asesorando y supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje como también las instancias
de evaluacion, andlisis, reflexion y acciones remediales.

Descripcion de funciones:

e Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar impulsando planes y programas
especiales de reforzamiento de los aprendizajes estudiantiles, y asesorar al Director
del Establecimiento en la elaboracién del proyecto curricular

e Dirigir la organizacién, programacién y desarrollo de las actividades de evaluacién
del proceso ensefianza-aprendizaje.

e Dirigir la organizacion, programacién y desarrollo de las actividades curriculares,
accion docente en el aula; de orientacidon educacional, vocacional, habilitadora o
rehabilitadora cuando corresponda.

e Programar y dirigir los Consejos Técnico Pedagdgicos semanales con todos los
docentes, por niveles y ciclos de ensefianza.

e Asesorar y supervisar el desarrollo y logro de las habilidades de aprendizaje,
adecudndolas con criterio de flexibilidad curricular.

e Promover la aplicacién de medios, métodos y técnicas de ensefianza que aseguren,
con efectividad, el aprendizaje de los educandos.

e Programar y promover los recursos necesarios para desarrollar acciones de
perfeccionamiento y/o capacitacion del personal docente.

e Evaluar durante el proceso y al finalizar las acciones curriculares realizadas en el
desarrollo del proceso ensenanza-aprendizaje, de manera de verificar el nivel de
logros alcanzados y tomar decisiones pertinentes.
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e Elaborar, desarrollar, monitorear y evaluar, conjuntamente con el Director, el Plan
de Mejoramiento Educativo segun Ley SEP.

e Elabora estadisticas sobre el resultado SIMCE en Segundos, Cuartos, Sextos vy
Octavos Afios, analizandolos y comunicando resultados a la Comunidad Escolar, para
tomar decisiones.

e Propiciar la postulacidon y participacién en diferentes proyectos y programas
educativos que sean beneficiosos para el quehacer pedagdgico.

e Promover el trabajo en equipo, especialmente entre los docentes de aula.

e Detectar necesidades de material didactico y proponer estrategias para su
adquisicion a través de PME por Ley SEP:

e Coordinar el uso racional de la implementacion de recursos educativos.

e Revisar las Actas de Calificaciones y la confeccién de los respectivos Certificados y
Director para la firma correspondiente.

e Recepcionar elementos para el registro de actividades docentes: Libros de clases,
actas, certificados, etc.

e Acompafiar y monitorear clases de profesores cuando lo estime pertinente y/o lo
solicite la Direccién.

e Realizar talleres técnico-pedagodgicos, con temas relevantes de apoyo a la funcidn
docente.

e Organizar actividades de perfeccionamiento interno, en conjunto con las instancias
correspondientes.

e Recepcionar y revisar las planificaciones de todos los profesores.

e Confeccionar el horario de clases de cada curso y controlar periddicamente, junto al
Director, el cumplimiento de las actividades curriculares.

e Asesorar a los profesores en la confeccidon de instrumentos de evaluacién de
aprendizajes.

e Revisar los Libros de Clases, en forma permanente y sistematica velando que los
contenidos estén al dia.

e Llevar un registro de casos de alumnos(as) con rendimiento deficiente, analizarlos y
tomar contacto con el profesor jefe y los padres y/o apoderados, para buscar
acciones remediables

e Favorecer la existencia de un clima organizacional sano y apropiado para hacer mas
efectiva la accidn educativa.

e Participar como integrante en el Equipo de Liderazgo Educativo y en el Consejo
Escolar.

e Entregar oportunamente las calificaciones a los alumnos(as) luego de una prueba y
siempre antes de la préxima.

e Informar oportunamente al profesor jefe sobre situaciones irregulares que ocurran
con alumnos(as).
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Informar oportunamente al Inspector General sobre situaciones especiales de
rendimiento, para que en conjunto se den las soluciones respectivas.

Realizar un trabajo coordinado con los profesores paralelos en los distintos niveles
gue les corresponde trabajar.

Ser responsable del cuidado y mantencidn del material didactico a su cargo
Atender los problemas de aprendizaje de alumnos con déficit, conjuntamente con
los profesores de Proyecto de Integracion, Profesor Jefe y buscar acciones
remediales.

Art. 15.- De los docentes

La funcién docente es aquella de caracter profesional de nivel superior que lleva a cabo
directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que incluye el
diagnéstico, planificacion, ejecucidon y evaluacidn de los mismos procesos y de las
actividades educativas generales y complementarias que tienen lugar en la Escuela en el
nivel Pre-Basico y Basico.

El personal docente estd llamado a educar al alumno(a) en forma integral, tanto en sus
clases, como en su actitud permanente y conducta general de maestro.

Art. 16.- Deberes y obligaciones del personal docente

Las siguientes normas son, por lo tanto, la obligacién de cada docente:

Concurrir diariamente y en forma puntual a cumplir sus funciones especificas.
Hacerse cargo del curso que le corresponda en forma puntual y no abandonarlo
antes del fin de la hora de clases.

Solicitar permiso con la debida anticipacién al Director, cuando sea necesario.

En el caso de inasistencia por alguna causa inesperada vy justificada, avisar lo antes
posible (12 A.M.) a la Direccidn, para tomar las medidas urgentes de suplencia

En caso de ausencia prevista, el docente debera dejar material de trabajo para que
el o los cursos trabajen en el subsector durante dicha ausencia.

Cumplir con los procedimientos académico-administrativo, inherentes a la funcién
del profesor, tales como: correcto manejo del libro de clases, completar los registros
para generar informes, certificados, actas de notas, etc., en las fechas establecidas
para ello de acuerdo a las normas vigentes.

Velar por el cumplimiento de las normas del Reglamento Interno del
establecimiento.

Cuidar de la conservacion, buen estado, aseo y adecuado uso de las salas de clases,
su mobiliario y bienes de la Escuela.
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e Iniciar y terminar sus clases con el toque del timbre y de campana. Terminada la
hora de clases, el profesor sera el Gltimo en abandonar la sala con el fin de verificar
que ningun alumno(a) permanezca en ella, siendo de su absoluta responsabilidad
abrir y cerrar la puerta de la sala con llave.

e Responsabilizarse de la conducta, atencion, silencio y buen comportamiento de los
alumnos del curso en que le corresponde realizar clases, en cada una las
formaciones (Saludo de inicio diario de la jornada y después de cada recreo), que se
realizan en el patio cubierto.

e Conducir a los alumnos ordenadamente y en formacion desde el patio cubierto y
hasta la sala de clases.

e Despedir a todos los alumnos del curso en la puerta principal de la Escuela, una vez
finalizada la jornada diaria de clases.

e Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma
precisa y oportuna la informacion que la Direccidon necesite, resguardando el
cumplimiento de los objetivos de los Planes y Programas de Estudio.

e Cuidar los bienes generales de la Escuela, especialmente los de la sala de clases, la
conservacion del edificio y responsabilizarse de aquellos que se le confia a su cargo,
por inventario.

e Mantener comunicacién permanente con los Padres y Apoderados de sus
alumnos(as), proporciondndoles informaciéon sobre el desarrollo del proceso
ensefianza —aprendizaje, comportamiento y orientacién de sus hijos(as) vy
pupilos(as).

e Asistir a los Consejos Ordinarios de Profesores que cite el Director del
Establecimiento, Inspector General y/o el Jefe de UTP., tanto Administrativos,
Técnico Pedagdgicos, de Profesores jefes, de Profesores de asignaturas, como
asimismo a aquellos de cardcter Extraordinarios

e Realizar responsablemente el trabajo convenido, para que el Establecimiento pueda
cumplir con los fines de la educacién, de acuerdo a las instrucciones emitidas por el
MINEDUC.

e Desempenar sus labores con diligencia, eficiencia y puntualidad, colaborando asi a
la mejor marcha del proceso educacional.

e Guardar lealtad y respeto hacia el Establecimiento y su Direccién.

e Participar en las reuniones de diagndstico, planeamiento, ejecucion y evaluacion, y
de formacidon permanente, convocadas por la Direccibn u organismos
correspondientes con la debida anticipacién.

e Respetar los controles de ingreso y salida, utilizando el reloj control y firma en libros
de registro de asistencia.

e Mantener sobriedad y compostura en el desempefio de su funcidn, incluyendo una
adecuada presentacién personal: tenida formal tanto para damas como para
varones. Los profesores varones deben usar pelo corto, corbata, salvo el profesor

16



Reglamento interno y convivencia escolar

de Educacién Fisica. No se permite el uso de aros a los varones; jeans, zapatillas,
piercing en varones ni damas.

Mantener, en todo momento, respetuosas relaciones con jefes, compafieros de
trabajo, subalternos, apoderados y alumnos(as) del establecimiento.

Guardar la conveniente privacidad en los asuntos cuya naturaleza lo requiera, o
sobre los cuales se haya dado instrucciones en cuanto a su cardcter reservado.
Queda estrictamente prohibido expulsar alumnos(as) de la sala durante horas de
clases, para evitar posibles accidentes y que los escolares queden sin el control del
profesor.

Mantener en todo momento respeto, tolerancia y discrecidn hacia sus alumnos(as)
resguardando su integridad fisica y psiquica.

No emitir juicios frente a alumnos(as) o apoderados sobre el desempefio profesional
de sus pares y no promoverlos entre los mismos.

Abstenerse de atender padres y/o apoderados fuera de los horarios establecidos.
Planificar el proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos(as) de acuerdo a las
Bases Curriculares, Proyecto Educativo Institucional y su Plan de Mejoramiento
Educativo.

Hacer cumplir en los alumnos(as) las normas de conducta y disciplina durante el
desarrollo de la clase y fuera de ella.

Cumplir con las responsabilidades administrativas, tales como: firma en el libro de
clases y asistencia, registro de materias, registro de calificaciones y desarrollo
personal de los alumnos, en los plazos estipulados, entregar guias de trabajo en caso
de ausencias programadas.

Completar la Hoja de Observaciones Individual de los alumnos(as), cuando sea
estrictamente necesario, registrando anotaciones con énfasis en las positivas, y
negativas cuando sean relevantes y estrictamente necesario.

Tener presente que ante los alumnos(as) el profesor constituye un modelo de
lenguaje y modales en todo el quehacer escolar diario.

Abstenerse del uso de apodos para identificar a los alumnos(as)

Evitar reprimenda frente a otros alumnos(as) como también el uso de términos
hirientes, desmedidos y las comparaciones cuando se llama la atencion.

Queda prohibido fumar dentro del establecimiento (Ley de Tabaco)

Abstenerse de tratar temas de indole politico partidista y/o religioso, con excepcidn
de las clases de religion catélica.

Usar adecuadamente el criterio cuando deba evaluar con nota 1, estableciendo las
causas del fracaso y buscar soluciones al problema.

Aconsejar, premiar o reprender en vez de amenazar, siendo consecuente entre el
decir y el hacer.

Colaborar activamente con el desarrollo del Plan de Seguridad Escolar y el Plan de
Convivencia Escolar.
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La asistencia a Consejos Administrativos y Técnicos Pedagdgicos, Ordinarios como
Extraordinarios, debe quedar registrada en el cuaderno de la Direccién y de la UTP,
el que sera revisado por Inspectora General para cursar el permiso correspondiente,
cuando lo amerite el caso.

Todas adhesiones a movilizaciones gremiales deben ser avisadas a través de planilla
de firmas y entregada a la Direccién de manera anticipada, como asimismo informar
a través de comunicacion escrita a los padres y apoderados de sus alumnos.

Toda publicacion en redes sociales que utilice insignia y logos institucionales deben
ser con fines educativos, evitando comentarios que denigren a la institucion y a las
personas.

Art. 17.- Del profesor jefe

Descripcion del cargo: El Profesor Jefe es el docente responsable de orientar y conducir su

curso, siendo el principal educador y orientador de sus alumnos(as).

Funcién: Su funcidn es velar por el crecimiento intelectual, moral y espiritual de los
alumnos(as) de su curso, siendo ademas el nexo formal entre su curso y los profesores de
las asignaturas, los apoderados y la Direccidn del Establecimiento.

Descripcion de funciones:

Mantener un contacto permanente con los profesores de las diferentes asignaturas,
Director, Jefe de la UTP y la Inspectora General, para evaluar el desarrollo
pedagdgico y el crecimiento personal de sus alumnos(as).

Desarrollar su labor profesional de acuerdo a la Misidn, Visidon y Objetivos
Estratégicos del PEl, Plan de Mejoramiento Educativo, Reglamento Interno y Manual
de Convivencia de la Escuela.

Elaborar, aplicar y evaluar el programa de Orientacién del curso asesorado por la
UTP.

Asesorar y orientar al Consejo de Curso para que sea una instancia verdaderamente
educativa y participativa.

Colaborar en la deteccidn y solucién de problemas de rendimiento, derivandolos a
la instancia correspondiente cuando sea pertinente, tales como Psicélogos,
Profesionales de Proyecto de Integracion Escolar, entre otros.

Informar y controlar el cumplimiento del Reglamento Interno y Manual de
Convivencia.

Cuidar el buen uso de material y mobiliario de la sala de clases y de Escuela.
Responsabilizarse de la mantencidon y conservacion la sala de clases asignada a su
curso, junto con el mobiliario y enseres que en ella se encuentren, conforme al
inventario entregado en su oportunidad.
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Averiguar en caso de que alumnos(as) de su curso ocasionen deterioros en algunas
de las diferentes dependencias del local escolar.

Intervenir en los problemas disciplinarios que afecten a los alumnos(as) de su curso.
Informar oportunamente a los profesores de su curso sobre antecedentes
provenientes de médicos, psicélogos, psicopedagogos, Proyecto de Integracion u
otros especialistas respecto de informes de los alumnos de su curso.

Establecer una estrecha comunicacion con los alumnos(as) de su curso.
Desenvolverse como nexo formal entre su curso, los profesores de asignaturas, Jefe
de UTP., Inspectoria General y la Direccidn del Establecimiento.

Crear las condiciones adecuadas que posibiliten la transformacion del curso en un
grupo unido y cohesionado.

Descubrir los intereses, capacidades y vocacién personal de los alumnos(as) y
otorgarles la oportunidad de que sean apreciados por el resto del grupo de su curso.
Estar informado de la situacién pedagodgica y conductual de cada alumno(a) de su
curso, a través de la comunicacién permanente con los otros profesores de
asignaturas del curso, y a través de la constante revision del libro de clases, de notas
y anotaciones de cada alumno(a).

Informar a los alumnos(as) y apoderados sobre el Proyecto Educativo Institucional,
Plan de Mejoramiento Educativo, Reglamento Interno y Manual de Convivencia,
Protocolos de Actuacién, Plan de Convivencia, Plan de Seguridad Escolar y el
Reglamento de Evaluacién y Promocién Escolar, durante el mes de marzo.
Organizar y mantener aseada, ordenada y ornamentada su sala de clases, como
asimismo actualizados los Diarios Murales.

Dar a conocer el horario de atencién personal e individual a los apoderados, como
también el de los profesores de las asignaturas del curso, en la primera reunion de
Padres y apoderados.

Informar a padres y/o apoderados de casos de indisciplina, rendimiento bajo u otras
observaciones preocupantes de su pupilo para establecer las causas y encontrar una
solucién en conjunto.

Controlar la asistencia de los padres y/o apoderados a las reuniones de subcentros
que se cite.

Realizar mensualmente la reunién de Subcentro de Padres y/o Apoderados de su
curso, ademads de talleres u otras actividades formativas, ya sea en linea o
presencial.

Planificar con la debida antelacién la reunién con los padres y/o apoderados,
especialmente en los puntos de disciplina y rendimiento, solicitando la presencia de
algln profesor de asignatura en los casos que estime pertinentes, en concordancia
con la Inspectoria General.

Durante la reunién de apoderados el Profesor Jefe no debera tratar temas
concernientes al desempeiio de otros profesores del curso en ausencia de ellos.
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e Cumplir con su permanencia en el Establecimiento durante la hora de atencion de
apoderados.

e Preparary presentar la informacién de evaluacion y disciplina sobre su curso en los
Consejos Técnicos y de Evaluacion.

e Confeccionar y entregar oportunamente los informes de notas, certificados, actas
finales, respetando los plazos establecidos por la Direccion para estos efectos.

e Entregar ala UTP. la planificacién del Consejo de Curso y Orientacion.

e Desarrollar reuniones de Padres y Apoderados con temas relevantes que tengan
relacién con su funcién como padres.

e Organizar en forma breve y relevante el acto matinal de inicio de semana, asignado
de acuerdo a la planificacién anual.

e Tomar conocimiento de los problemas de indisciplina, enfermedad, inasistencias u
otros, de sus alumnos, que sean significativos para el profesor.

e Informar a los Padres y Apoderados que para salidas institucionales masivas como
simulacros y/o evacuaciones de emergencia, actividades de aniversario, de
finalizacidon de semestre o afio y otras, no es necesaria la autorizacién escrita del
apoderado.

Art. 18.- Profesor de asignatura

Descripcidn del cargo: El profesor de asignatura es el guia en el proceso de ensefianza
aprendizaje de sus alumnos(as). Debera coordinar los diferentes medios y recursos que
sean indispensables para lograr aprendizajes mds efectivos. Es el principal artifice en el
proceso formativo del alumno(a).

Funcidn: Su funcidén es ayudar a través de su asignatura al crecimiento personal de los
alumnos(as).

Descripcion de funciones:

e Ayudar a través de su asignatura en el proceso de desarrollo personal de los
alumnos(as) entregandoles los elementos educativos pertinentes.

e Planificar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos(as) de acuerdo a las
Bases Curriculares, el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Mejoramiento
Educativo y entregarlo oportunamente a la UTP.

e Permitir el desarrollo integral de los alumnos(as) a través de los cuestionamientos
que éstos puedan hacer en sus clases y corregir aquéllos mal planteados,
favoreciendo la participacién activa de los estudiantes.

e Inculcar en los alumnos(as) el aprendizaje reflexivo y privilegiarlo por sobre el
memoristico, mediante el uso de técnicas metodoldgicas diversas.
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Participar en las reuniones de consejo de profesores de curso, de evaluacién y otras
que se le soliciten.

Hacer cumplir en los alumnos(as) las normas de comportamiento durante el
desarrollo de la clase y fuera de ella.

Cumplir con las responsabilidades administrativas, tales como: firma en el Libro de
Clases, registro de asistencia, planificaciones actualizadas, registro de contenidos
y/o actividades, calificaciones en los plazos estipulados; dejar guias de trabajo ante
una ausencia programada.

Ayudar al alumno(a) para que asuma responsablemente el compromiso de su propio
aprendizaje.

Avisar y explicar con anticipacion la forma en que aplicara los distintos instrumentos
de Evaluacidn.

Entregar oportunamente, luego de transcurridos 10 dias desde su aplicacion, las
evaluaciones a los alumnos(as) luego de una prueba y siempre antes de la siguiente.
Informar, oportunamente, al profesor jefe sobre situaciones irregulares que ocurran
con alumnos(as) del curso.

Asistir a reuniones de padres y/o apoderados cuando el profesor jefe lo solicite.
Fijar y cumplir con los horarios de atencidon semanal a padres y/o apoderados.
Informar oportunamente al Jefe de UTP sobre situaciones de bajo rendimiento, para
gue, en conjunto, busquen las posibles soluciones.

Realizar un trabajo coordinado con sus pares del mismo nivel y/o asignatura.

Usar la Sala de Computacion de acuerdo al horario asignado.

Utilizar en forma planificada para el logro de objetivos escolares las pizarras
interactivas, proyectores, notebook, radios, amplificadores y todo el equipamiento
TIC disponible en la Escuela.

Anotar en la hoja de vida del alumno(a) toda actitud relevante observada.
Preocuparse de desalojar la sala de clases al término del bloque, al finalizar la
jornada y por evacuacién de emergencia.

Citar individualmente, cuando lo estime conveniente, al apoderado de un alumno(a)
para tratar alguna situacidn especial, especialmente por aspectos de logro en sus
aprendizajes y/o conductuales.

Art. 19.- Psicopedagogo/a

Descripcion del cargo: La Psicopedagoga es la profesional encargada de diagnosticar
oportunamente y establecer un plan de trabajo individual de los alumnos(as) con problemas
de aprendizaje visualizados por el Profesor de curso y o profesores de asignatura del Primer
Ciclo Basico.
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Descripcion de funciones:

e Servir de apoyo en el aula del NB1 y NB2 de acuerdo a horario estipulado.

e Revisar en conjunto con el profesor jefe los informes emanados de especialistas y
tomar en cuenta sus orientaciones.

e Mantener una permanente comunicacion con los padres de los alumnos(as) que
atiende.

e Informar semestralmente a padres y/o apoderados de la situacion de sus hijos(as) y
realizar el informe cuando debe ser dado de alta.

e Entregar a UTP. informacidn sobre altas de alumnos(as).

e Participar en los Consejos Generales de Profesores y en los Consejos Técnicos por
ciclo.

e Asistir a las reuniones y o talleres que convoque el DAEM y o el Departamento
Provincial de Educacion.

e Entregar al término del semestre y del afio un informe del estado de avance de sus
alumnos(as).

e Realizar talleres relacionados con su especialidad a los docentes de aula, a solicitud
de la UTP.

e Mantener una relacién estable y sistematica con el profesor, la Dupla Psicosocial,
Jefe de UTP y la Direccién de la Escuela.

Art. 20.- Programa de integracién escolar - profesor/a de educacién diferencial:

Descripcidn del cargo: El/la Profesor/a de Educacién Diferencial es el profesional de la
educacion encargado de diagnosticar, planificar y coordinar actividades de apoyo a alumnos
con Necesidades Educativas Especiales.

Descripcion de funciones:

e Atender a los alumnos del P.LLE. en el aula de recursos de acuerdo a horario
estipulado y en la sala de clases del curso junto al profesor de asignatura.

e Revisar y compartir con los Profesores los informes emanados de especialistas
(neurdlogos, sicdlogos, psiquiatras) y tomar en cuenta sus orientaciones.

e Elaborar el Plan de Apoyo Individual de cada estudiante con NEE.

e Disefiar la evaluacion y el registro de los aprendizajes de los alumnos con NEE.

e Mantener una permanente comunicacion con los padres de los alumnos(as) que
atiende.

e Informar semestralmente a Padres y/o Apoderados de la situacion de sus hijos(as) y
realizar el informe cuando sea dado de alta.

e Entregar informacion a UTP sobre altas de alumnos(as).
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e Participar en los Consejos Generales de Profesores y en los Consejos Técnicos por
ciclo.

e Asistir a los talleres de perfeccionamiento de Educacion Especial realizados por el
Departamento Provincial de Educacidn, por la Direccion de Educacién Municipal y
otros.

e Entregar al término del semestre y del afo un informe del estado de avance de sus
alumnos(as).

e Realizar talleres relacionados con su especialidad a los docentes de aula, a solicitud
de la UTP.

e Mantener una relacion estable y sistematica con Psicélogo/a, Jefe de UTP y la
Direccidn de la Escuela.

e Estar en permanente contacto con el Departamento de Integracién Escolar de la
DAEM.

e Liderar las reuniones de colaboracién con docentes de cursos de alumnos
integrados.

e Elaborar Plan Anual de Inversién del P.I.E.

Art. 21.- Del encargado de convivencia escolar

Descripcidon del cargo: Es un profesional de la educacién que posee competencias y
capacidad de liderazgo frente a situaciones que puedan vulnerar los derechos de algunos o
la generalidad de los estudiantes, que demuestra equilibrio emocional, un alto compromiso
con los valores institucionales y promueve un clima de respeto, tolerancia, responsabilidad

y democracia, entre otros valores.
Funciones:

e Promover la igualdad de deberes y derechos de los integrantes de la comunidad
escolar.

e Establecer vias de comunicacidon e informaciéon constante con los alumnos,
apoderados, docentes, asistentes para abordar temas de convivencia escolar.

e Investigar los conflictos minuciosamente para encontrar soluciones al problema.

e Elaborary cautelar la ejecucién del Plan de gestion del establecimiento.

e Difundir las normas de convivencia a todos los miembros de la comunidad escolar.

e Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia del establecimiento.

e Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y autocuidado al interiory a
la salida del establecimiento.

e Mantener un estado de equilibrio emocional aun en situaciones criticas.

e \Velar por un buen clima de convivencia escolar, en donde se destaque el respeto, la
tolerancia y la democracia.
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e Prevenir situaciones de conflicto dentro de la escuela, manteniéndose informado de
su acontecer.

e Realizar y gestionar actividades de caracter formativo dirigidas a Padres vy
Apoderados de la escuela.

e Mantener contacto con el Centro de Padres y Apoderados en cuanto a temas
relacionados con la convivencia escolar.

Art. 22.- De los consejos de profesores

Los Consejos de Profesores son organismos técnicos en los que se expresara la opinidn
profesional de sus integrantes y por medio de los cuales se encauza la participacion de los
profesionales de la educacién en el cumplimiento de los objetivos de la Bases Curriculares,
Plan de Desarrollo Educativo Municipal comunal, Proyecto Educativo Institucional, Plan de
Mejoramiento Educativo de la Escuela.

La asistencia a los Consejos de Profesores es obligatoria para todos los docentes y seran
convocados por escrito por el Director o Inspector General, con 24 horas de anticipacion.

Cada Consejo tendra un secretario(a) quién llevara un Libro de Actas de sesiones. Los
Consejos seran presididos por el Director, Inspectora General y/o por la Jefe de UTP, o por
el docente en quien delegue esta funcién.

TIPOS DE CONSEJO DE PROFESORES
Art. 23.- Consejo administrativo

a) Consejo Ordinario: se realizardn mensualmente con citacidn previa.

b) Consejo Extraordinario: se realizaran por determinacién del Director o a peticidén de
la mayoria de los miembros del Consejo.

c) Consejo de Disciplina y deberes administrativos (Inspectora General)

Art. 24.- Consejo técnico pedagodgico

Tiene caracter sistematico semanal de 2 horas cronoldgicas, siendo presididos por el
Director o Jefe de UTP.

Corresponde a los Consejos Técnicos:

e Diagndstico y planificacién al inicio del afio y de cada semestre lectivo.
e CQrientary retroalimentar todo el proceso de aprendizaje.
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Generar innovaciones metodoldgicas interactivas tendientes a mejorar los
aprendizajes.

Analizar situaciones especificas de alumnos(as) de caracter pedagdgico y gestionar
remediales utilizando medios internos y externos de la Escuela.

Andlisis de la evaluacidn al término de cada periodo lectivo.

Fomentar el autoperfeccionamiento de los docentes.

Evaluaciéon general al finalizar el afio escolar.

Art. 25.- Consejo escolar

En la Escuela existira un Consejo Escolar cuyo objetivo es propender a la activa participacion
de todos los actores de la comunidad escolar segin lo establece el Decreto 24 del
27.01.2005 del MINEDUC., funcionando con al menos cuatro sesiones en cada afio.

Tendrd caracter informativo, consultivo y propositivo y, estara integrado por:

El Director del establecimiento, quien lo presidira.
Un representante del Sostenedor

El Jefe de UTP de la Escuela

Un Docente elegido por los profesores

El Presidente del Centro de Padres y Apoderados
El Presidente del Centro de Alumnos

Un representante de los Asistentes de la Educacion

El Consejo Escolar sera informado de las siguientes materias:

Logros de aprendizaje de los alumnos(as)

Los informes de las visitas de fiscalizacién de la Superintendencia de Educacion.

Los resultados de los concursos de directivos, docentes y asistentes de la
educacion.

La dotacion docente y de asistentes de la educacién, incluidos con contratados por
Ley SEP.

El Consejo Escolar serd consultado en los siguientes aspectos:

Proyecto Educativo Institucional
Plan de mejoramiento Educativo de Ley Sep.
Las metas del Establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.
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e Elinforme escrito de la gestidén educativa del Establecimiento que realiza el Director
anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa.

e La elaboraciéon y las modificaciones al Reglamento Interno y del Manual de
Convivencia Escolar del Establecimiento.

e Diversos Programas y Proyectos Educativos Ministeriales o del DAEM.

Art. 26.- Equipo de gestion y coordinacion

Tendrd la misidn de colaborar directamente con la Direccidn y el equipo directivo y Técnico
Pedagdgico para determinar acciones que favorezcan las mejores alternativas de trabajo y
asi dar cumplimiento al PEl, PME, Reglamento Interno Y Manual de Convivencia Escolar, en
consideracion a la normativa vigente.

El equipo de gestidn debe:

e Participar de las reuniones convocadas por la direccidn del establecimiento.
e Planificar y determinar actividades educativas.

e Transmitir la informacion a sus respectivas coordinaciones.

e Recibir propuestas de mejoramiento educativo en sus coordinaciones.

Estara integrado por:

e Director

e Inspectora General

o Jefede UTP

e Coordinadora de Educadoras de Parvulos.

e Coordinadora de Primer Ciclo Basico

e Coordinador/a de Segundo Ciclo Basico

e Coordinador/a de Proyecto de Integracién Escolar.
e Coordinador/a de Profesionales asistentes.

e Coordinador/a de Asistentes de la educacion.

DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION
ART 27.- De los paradocentes

Funcidn: Su funcién es complementaria a labor educativa, dirigida a apoyar y colaborar en
la labor realizada por los docentes, incluyendo labores de inspeccion; para esta ultima
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ejecutaran la supervision y cuidado de los alumnos(as) en recreos, pasillos y otras
dependencias de la escuela.

Las actividades del personal asistente de la educacidon seran organizadas y supervisadas por
la Inspectoria General y la Direccion del Establecimiento.

Descripcion de sus funciones:

e Participar en la labor educativa de los alumnos(as) y orientarlos hacia un buen
comportamiento, actitud social y del entorno.

e Controlar la disciplina de los escolares en la sala de clases, gimnasio y otros en
ausencia del profesor.

e Controlar la disciplina de las estudiantes en los patios, comedor, pasillos, servicios
higiénicos, ingresos y salidas de las jornadas de trabajo, en forma permanente y
sistematica en horario de clases y recreos.

e Controlar las conductas y actitudes de los alumnos, fundamentalmente en horas de
recreo, actos y ceremonias que se realicen tanto dentro como fuera de la Escuela.

e Colaborar en las actividades y en el desarrollo de las actividades extraescolares.

e Atender en forma amable, cordial y atenta a padres y/o apoderados, alumnos(as) y
otras personas que acudan a la Escuela, ya sea en forma personal o telefénica.

e Fiscalizar y monitorear el aseo y cuidado de las dependencias.

e Controlar atrasos y justificativos de los estudiantes.

e Mantener al dia el Libro de Registro de Asistencias e Inasistencias de alumnos(as).

e Realizar turnos semanales y mensuales de horarios de reuniones de Subcentros de
padres y Apoderados, Centro general de Padres y apoderados, Consejos de
Profesores, tanto ordinarias como extraordinarias.

e Ingresary dar salida a alumno(as) que ingresan atrasados y/ o que son retirados por
sus apoderados durante la jornada de trabajo, teniendo actualizado el Registro de
Ingresos y Salidas.

e Prestar atencidon de primeros auxilios a los alumnos(as) accidentados o que
presenten sintomas de enfermedad y elaborar ficha de accidente escolar, si es
necesario.

e Tener una presentacion personal formal, acorde a la funcién que desempena: tenida
formal para damas y varones. Los varones deben usar corbata y pelo corto. No se
permite el uso de aros en varones ni jeans, zapatillas, piercing en varones y damas.

e Guardar lealtad y respeto hacia el establecimiento y su direccion.

e Acompaiar a alumnos(as) que por accidentes escolares deben ser enviados al
Hospital y/o domicilio.

e Responsabilizarse por la formacion diaria de los alumnos(as), hasta que ingresen a
la sala de clases.

e Tocar timbre y campana en forma oportuna en los horarios de entrada, recreos,
cambios de hora y salida de clases de los alumnos(as).
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e Responsabilizarse de atender la puerta de acceso de la Escuela.

e Elaborar fichas de matriculas, planillas estadisticas y control de datos, cuando sea
necesario.

e Mantener dependencias ordenadas.

e Hace uso del comedor de asistentes en horario de colacion.

e QOrganizar y mantener ropero escolar para los estudiantes.

e Cumplir de manera efectiva con sus horarios de trabajo, segun se sefiala en contrato
de trabajo y de acuerdo a los turnos organizados por Inspectoria General, segln las
necesidades del establecimiento.

e Organizar actividades recreativas y de esparcimiento en horario de recreo
procurando respetar la diversidad de estudiantes, especialmente los que presentan
Necesidades Educativas Especiales.

e Entregar correspondencia y/o retiro de ellas en oficinas de las diversas
dependencias de educacién, salud y otras.

e Mantener al dia el inventario de bienes y servicios del establecimiento.

e Responsabilizarse del buen uso del comedor de los alumnos y controlar en el horario
de alimentacion.

e Recepcionar materiales y encargarse de su almacenamiento, como asimismo
distribuir en salas de clases y otras dependencias.

Art. 28.- Secretaria

Funcidn: esta directamente relacionada con la Direccion de la Escuela, desarrollando sus
actividades diarias segun lo que le sefale el Director del establecimiento.

Descripcion de sus funciones:

e Llevar control de la correspondencia recibida y despachada.

e Llevar un Registro de alumnos(as) que tengan contraindicaciones médicas vy
restricciones de retiro.

e Mantener actualizado el Cuaderno de Ruta, previa autorizacion del Director y/o
Inspectoria General

e Realizar los llamados telefénicos correspondientes a los apoderados para comunicar
accidentes escolares y/o comunicaciones de profesores, Inspectoria General y
Direccién.

e Control de llamados realizados desde el teléfono del Establecimiento

e Recibir los aportes por concepto de Certificados, y otros que la Direccion le asigne.

e Tener bajo su cuidado y responsabilidad los documentos que se le encomiendan.

e Llevar las estadisticas, los registros de permiso, licencias médicas
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e Atender al publico que viene al Establecimiento a solicitar informacion para
derivarlos a la instancia que corresponda Direccidn, Inspectoria General y UTP

e Mantener el kardex de todo el personal que labora en el Establecimiento.

e Completar registros de asistencia diaria de todo el personal de la Escuela.

e Llevar la agenda diaria del director del establecimiento.

e Agendary controlar las visitas y entrevistas con el Director de la escuela.

e Llevar al dia el registro de Permisos Administrativos, con goce y sin goce de
remuneraciones, como asimismo las licencias médicas de todo el personal del
establecimiento.

Art 29.- Dupla psicosocial

Funcidn: Potenciar la capacidad de la unidad educativa para que ésta cumpla con sus
objetivos, apoyando desde una perspectiva psicolégica y social a los estudiantes, al
Establecimiento y al grupo familiar en el desarrollo de sus habilidades y competencias
emocionales, afectivas, educacionales y sociales.

Psicdlogo: Profesional de apoyo en educacion que permite diagnosticar, orientar, asesorar,
intervenir y derivar, a través de informes, respecto de la situacion de rendimiento o
conducta escolar que presente un estudiante.

Descripcion de funciones:

e Realizar atenciones individuales a alumnos con problemas conductuales,
emocionales, de agresividad, vulneracién de derechos, etc.

e Realizar derivaciones a otras instituciones.

e Asesorar con estrategias para enfrentar problemas y entregar herramientas para
mejorar el trabajo con alumnos de manera que se fortalezcan areas que se
consideren deficiente.

e Generary activar redes con las distintas instituciones publicas y sociales en beneficio
del alumno.

e Observar comportamiento de los estudiantes en diferentes actividades escolares:
clases, recreos, actos, salidas, etc.

Asistente Social: Profesional de apoyo en educacién que actian como mediadores entre la
escuela y la familia de los estudiantes que presenten situaciones de atencién, orientacidny
acompafiamiento en su tarea escolar y que contribuya a su integracion educativa.
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Descripcion de funciones:

e Pesquisar antecedentes socioeconémicos de los estudiantes y su grupo familiar para
la elaboracion de diagnodsticos sociales.

e Indagar e intervenir a nivel familiar, trabajando con la dindmica del nicleo y orientar
en conjunto con el psicélogo en la utilizacién de estrategias de acuerdo a las
necesidades del alumno atendido.

e Intervenir, a nivel grupal, trabajando con los distintos cursos y/o Apoderados como
asimismo al personal del establecimiento, cuando se le solicite.

e Informar oportunamente a la Direcciéon del establecimiento sobre situaciones
especiales, para en conjunto buscar las posibles soluciones.

e (Citar individualmente, cuando lo estime conveniente, al apoderado de un alumno(a)
para tratar alguna situacion especial, especialmente por aspectos de logro en sus
aprendizajes y o conductuales.

Deberes de la Dupla Psicosocial:

e Todas las funciones que realice la dupla seran las que la Direccion y el Equipo
Directivo le encomiende.

e Cumplir con horarios y puntualidad, segun lo establecido en el contrato de trabajo.

e Calendarizar entrevistas para alumnos, Padres y apoderados y entregar copia de
éstos a la Direccidn del establecimiento.

e Realizar informes escritos.

e Mantener archivos y carpetas de entrevistas, visitas e informes.

e Toda la documentacion debe contar con el conocimiento del Director y/o Equipo
Directivo.

e Toda informacion que emita la dupla psicosocial, escrita o verbal debe ser
autorizada por la Direccidn del establecimiento.

e Vestir y actuar formalmente manteniendo la sobriedad y compostura en el
desempeiio de su funcién: tenida formal para damas y varones. Los varones deben
usar pelo corto y no se permite el uso de aros en el caso de los varones ni jeans,
zapatillas, piercing para damas y varones

e Mantener buenas relaciones humanas con todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

e Realizar charlas educativas a alumnos, padres y apoderados, profesores y asistentes
de la educacién en temas propios del ambito educacional y social-familiar.

e Guardar lealtad y respeto hacia el establecimiento y su Direccién.

e Se prohibe entregar informacién acerca de intervenciones, entrevistas, charlas u
otros inherentes a su funcién a entidades externas a la escuela sin el consentimiento
de la Direccidn del establecimiento.
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Art 30.- Coordinador y/o encargado de biblioteca y centro de recursos de aprendizaje
(CRA)

Son funciones propias de la persona encargada de Biblioteca y CRA las siguientes:

e Organizar y disefar Plan de Trabajo, asesorado por U.T.P. que permita administrar
eficientemente los diversos recursos CRA

e Aplicar los procesos técnicos pertinentes al funcionamiento de la Biblioteca
relacionados con revision, registro, clasificacion y ordenamiento de los textos que
forman el activo de la Biblioteca.

e Confeccién y manejo de registro de prestacién a los usuarios tanto a domicilio como
en Biblioteca y en el aula.

e Asesoria a los usuarios, dandoles apoyo y guidandoles en la sala sobre el manejo del
material de biblioteca.

e Conservar el inventario actualizado de bienes muebles y utiles de la biblioteca, que
incluyen material de consulta y/o entregar la informacién al funcionario a cargo de
éste.

e Cautelar el buen estado de los libros, realizando una revision de los mismos antes
de cederlos al usuario y al momento de su devolucion con el fin de responsabilizar a
quienes los devuelven deteriorados.

e Armar carpetas de consultas para facilitar el acceso a la informacion.

e Informar a la Direccidon del establecimiento acerca de las necesidades de empaste,
restauracion de libros con el objeto de prevenir su destruccién y prolongar su vida
atil.

e Confeccién y entrega periddica de inventario y estadisticas sobre el movimiento de
actividades de biblioteca.

e Implementar y mantener sistemas de atencién que agilicen el movimiento de
biblioteca, haciendo mds expedita la busqueda del texto o de la materia solicitada.

e Informar oportunamente acerca de las necesidades mds urgentes en cuanto a textos
como a materiales y elementos tecnoldgicos indispensables para el buen
funcionamiento de la biblioteca, dando cuenta de bajas por deterioro, pérdidas,
hurto, et.

e Preocuparse de que la Biblioteca del establecimiento esté permanentemente
relacionada con otras bibliotecas institucionales o editoriales con el fin de renovar
el activo de la misma.

e Hacer cumplir el reglamento de uso de biblioteca del establecimiento.

e Controlar la conservacién y aseo permanente del inmueble respectivo, dando
cuenta de cualquier anormalidad al respecto.

e Custodias de los mapas didacticos y de todos los materiales de aprendizaje
existentes en la Biblioteca.

e Control del orden y disciplina de los usuarios al interior de la Biblioteca.
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e Confeccién y distribucion del carné de Biblioteca de los alumnos.

e Realizar las demas funciones afines que la Direcciéon y/o jefe de U.T.P del
establecimiento sefale.

e Mantener y conservar todo el material didactico y de Tic existente en la Biblioteca,
bajo inventario actualizado

e Concurrir a las reuniones o capacitaciones que convoque el Mineduc o el
sostenedor.

e Vincularse permanente y sistematicamente con la Direccidn, Inspectora General y
Jefe U.T.P para generar y desarrollar acciones administrativas y pedagdgicas
necesarias.

e Mantener sobriedad y compostura en el desempeno de su funcidn, incluyendo una
adecuada presentacion personal como tenida formal, sin piercing, ni jeans, ni
zapatillas.

e Guardar lealtad y respeto hacia el establecimiento y su Direccién.

Art. 31.- Encargado de laboratorio de computacién

Descripcion del cargo: Es el profesional del drea de la informatica, encargado(a) de
promover y organizar el éptimo funcionamiento del laboratorio de acuerdo a las
necesidades del Establecimiento y de programar, organizar, ejecutar y controlar los
procedimientos del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico con los
que cuenta el establecimiento, asi como también de capacitacién al personal y de practicas
del laboratorio, que requieran quienes utilicen el laboratorio de informatica, segun los
planes de estudios.

Funciones:

e Planificar, organizar e implementar actividades relacionadas con la especialidad del
area de computacion.

e Supervisar todas las actividades relacionadas con el laboratorio de computacién.

e Colaborar en las actividades administrativas y académicas del establecimiento.

e Garantizar el buen funcionamiento del equipo informatico del establecimiento.

e Disefiar, desarrollar, ejecutar y controlar un plan de mantenimiento preventivo
periddico para el equipo informatico del establecimiento

e Desarrollar y actualizar el reglamento del laboratorio de computacion.

e Disefiar, desarrollar y actualizar un sistema de inventario de los recursos
informaticos con los que se cuentan.

e Realizar inspecciones técnicas sobre actualizaciones de equipo informatico.

e Disefiar y elaborar formatos de control para el uso y mantenimiento, preventivo y
correctivo del equipo informatico.

e Programar los talleres practicos en todas las materias afines.
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Gestionar y cotizar compra de equipos y materiales, para el mantenimiento de la
infraestructura informatica de la escuela.

Elaborar guias temdticas relacionadas con el laboratorio de informatica.

Coordinar trabajos de investigacion, relacionados con el laboratorio de informatica.
Es responsable de la generacién de necesidad de equipo y material y de entregar
soluciones técnicas a los usuarios de los equipos de la sala de computacidn y otros
equipos en uso.

Diagnosticar y solucionar de problemas técnicos, manteniendo los equipos en
Optimas condiciones.

Apoyar a los docentes en el desarrollo de sus clases, desde el punto de vista técnico.
Prepara documento de préstamo de equipos computacionales para funcionarios del
establecimiento y llevar un registro actualizado de éstos.

Comunicar fallas o pérdida de equipos a la Direccién.

Apoyar a la unidad educativa en la realizacién de actividades con apoyo de la
Informatica.

Promover un amplio y racional uso del equipamiento, facilitando el acceso a los
alumnos y profesores (organizar horarios, calendarizar actividades, asignar horas a
los proyectos, etc.)

Mantener al dia una bitdcora, consignando en ella un detalle de las visitas,
problemas, soluciones y otros aspectos relevantes vinculados con el funcionamiento
del laboratorio.

Mantener actualizado el inventario de hardware, software y mobiliario del
laboratorio.

Fomentar el uso constante del laboratorio para realizar actividades con los alumnos.
Identificar necesidades pedagdgicas que se puedan apoyar con el uso de los recursos
informaticos.

Planificar e informar al resto de la unidad educativa las mantenciones de los equipos.
Desarrollar talleres de informatica educativa con grupos de alumnos de segundo
ciclo basico.

Generar y desarrollar proyectos de informatica educativa del Mineduc y Sostenedor.
Responder y vincular a la escuela con diferentes agentes e instituciones que tengan
relacién con la informatica educativa.

Responsabilizarse por el laboratorio de Computacién y de todos los bienes que en
él se encuentran, segln inventario actualizado.

Mantener comunicacién permanente y sistematica con la Direccion y Equipo
Directivo de la Escuela.

Mantener sobriedad y compostura en el desempeno de su funcidn, incluyendo una
adecuada presentacion personal.

Guardar lealtad y respeto hacia el establecimiento y su Direccion.
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Art. 32.- Encargado de sala de multicopiado

Descripcidn del cargo: Es la persona responsable del uso de las maquinas fotocopiadoras,
anilladora, laminadoras y otras del establecimiento para reproducir y encuadernar
documentos y, ademads del despacho de documentacion diaria.

Funciones:

e Atender equipos a su cargo; encendiendo y apagando la fotocopiadora, con el
propésito de cuidar los equipos.

e Obtener fotocopias, con el fin de que todos los funcionarios lleven la documentacidn
en forma oportuna.

e Llevar un control de fotocopiado; registrando en formatos, con el propdsito de llevar
un control de salida de fotocopias de los cursos y de las oficinas de administracion.

e Encuadernar documentos; perforando y anillando, con el propédsito de que tenga
una mejor presentacién y conservacion.

e Desempenfar otras actividades afines a su puesto cuando lo indique la Direccién del
establecimiento, como el despacho de correspondencia diaria, control de recreos
en los patios u otros.

e El encargado del manejo de las maquinas fotocopiadoras en el establecimiento,
tendra la obligacidn de verificar que el material por fotocopiar corresponda a las
actividades propias de la escuela y a su personal, y efectuar el registro diario de las
copias procesadas en un Formato de Control de Fotocopiado.

e Comprobar que los desperdicios incurridos en el proceso de fotocopiado sean
eliminados adecuadamente.

e Comunicar a la Direccién y/o U.T.P. quienes autorizan el procesamiento de copias,
la necesidad de proporcionar servicio de mantencién a las maquinas fotocopiadoras,
cuando asi lo requiera.

e Evitar el uso de las maquinas fotocopiadoras, cuando se detecte cualquier falla en
la misma.

e Mantener un adecuado control sobre el Proceso de Fotocopiado haciendo uso
Optimo de los recursos.

e Mantener limpia y ordenada la sala de fotocopiado.

e Informar oportunamente de la falta de insumos.

e Llevar un control del gasto de papel y tinta.

e Mantener una adecuada presentacién personal, ser puntual y diligente en las
funciones que desempefie.

e Responsabilizarse del inventario actualizado de todo el material existente en la sala
de multicopiado.

e Mantener la reserva y privacidad de fotocopiado de instrumentos de evaluacién y
calificaciones de los alumnos.

e Registrar semanalmente la cantidad de copias utilizadas en cada equipo.
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e Estar a disposicion permanentemente de la Direcciéon y Equipo Directivo del
Establecimiento.

Art. 33.- Auxiliares de servicios menores

Funcidn: El personal Auxiliar de Servicios Menores es el encargado de abrir y cerrar las
dependencias del recinto escolar, activar y desactivar la alarma de seguridad, vigilar, asear,
ornamentar, cuidar y atender la mantencién del local, mobiliario, enseres e instalaciones
del plantel y colaborar en las actividades que en él se realicen.

Descripcion de sus funciones:

e Asear y ordenar oficinas, salas, laboratorio de computacion, bafios, gimnasio,
pasillos, patios, areas verdes, bodegas y otras dependencias del Establecimiento.

e Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se les
encomiende.

e Cuidaryresponsabilizarse del uso, conservacién de herramientas y maquinarias que
se le hubieren asignado.

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

e Vigilar por el buen uso y gasto de los consumos bdsicos (agua potable, luz eléctrica,
combustibles)

e Desempenar la funcidn de porteria en acceso principal, bafios, comedor, gimnasio y
otros lugares, segln turno y necesidades.

e Atender en forma amable, cordial y atenta a padres y apoderados, alumnos(as) y
otras personas que acudan a la Escuela, ya sea en forma personal o telefénica.

e Informar a Inspectoria General o Direccidn sobre las necesidades de elementos e
insumos indispensables para el cumplimiento de sus tareas.

e Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros responsabilizandose
de su cometido.

o |zar el pabellén patrio el dia lunes o cuando lo amerite el caso.

e Realizar aseo después de cada inter periodo de clases en pasillos, bafos, escalas,
patios, comedor, accesos, entre otros.

e Realizar el aseo general de la Escuela al término de la jornada diaria, de la semana,
de fines de semestre y fin de afio.

e Tener una buena presentacién personal.

e Colaborar en la preparacion de inventarios, manteniendo las especies en el lugar
gue se indique.

e Atender adecuadamente los turnos de reuniones de padres y apoderados, asi como
las de organizaciones de la comunidad que se realizan en el local escolar.
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e Acompaniar a los alumnos(as) a servicios de salud, a sus hogares, a ceremonias o
actos de diversa indole que se realicen fuera del establecimiento cuando la Direccion
lo solicite.

e Abriry cerrar los accesos de la escuela al inicio y término de cada jornada de trabajo
diaria.

e Cumplir con horarios de turnos por reuniones de sub centros de padres y
apoderados, centro general de padres y apoderados, consejos de profesores y otras
que se realicen por alguna situacion en particular.

e Efectuar compras de materiales, enseres y otros que se requieran para el
mantenimiento del local escolar.

e Realizar mantenimiento de dreas verdes tales como: corte de pasto,
desmalezamiento y poda de plantas.

e Recolectar y desechar la basura que se acumule en las dependencias del
establecimiento y trasladarla a contenedores externos.

e Activar y desactivar alarma de seguridad del establecimiento al ingreso y cierre del
local escolar.

e Cumplir con las actividades que le asigne la Encargada de Seguridad y Convivencia
Escolar ante situaciones preventivas de evacuacién y emergencias.

e Realizar responsablemente las actividades de Convivencia que se les encomiende
tales como: jornadas, reuniones, recreacidon, artisticas, sociales, educativas,
culturales, capacitaciones, entre otras.

e Realizar trabajos reasignados cuando se produzca ausencia de un funcionario, ya sea
por licencia médica o permiso, de manera que el establecimiento se mantenga
limpio y ordenado.

e Desarrollar otras actividades inherentes a la funcion.

e Guardar lealtad y respeto hacia el establecimiento y su Direccién.

Art. 34.- Asistentes de aula

Descripcidn del cargo: Es la persona encargada de colaborar con el/la Profesor/a de
Educacidn Basica y de Parvulos en la labor educacional que imparte el o la docente.

Funcion: Su funcién es ayudar al Profesor/a Basica y/o a la Educadora de Parvulos en las
labores que ella le solicite, relativas al trabajo pedagdgico y formativo de sus alumnos(as).

Descripcion de funciones:

e Colaborar en la recepcién, preparacion y despedida de los nifios(as) para el inicio y
término de cada clase y jornada.

e Colaborar en la revisién de guias, trabajos, cuadernos y la libreta de comunicaciones
de los nifos(as)
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e Velar por el orden y la disciplina en la sala de clases y durante actividades ludicas
dirigidas.

e Supervisar las actividades de aseo personal de los nifios(as).

e Ayudar en la preparacion de materiales, fichas, murales y decoracion de la sala de
clases.

e Tener una presentacién personal formal, acorde a la funcién que desempefia.

e Ordenar la sala al término de la jornada.

e Reemplazar a la educadora en caso de una emergencia.

e Ayudar alos nifios en situaciones especiales, como accidentes, enfermedades, bafio,
retiro antes de la hora u otros.

e Acompaniar a los alumnos(as) en periodo de alimentacion y recreos, inculcandoles
habitos de comportamiento en el comedor y lugares de recreacion.

e Colaborar en las actividades que los profesores y la Direccién le solicite, relacionadas
con su funcidn.

e Guardar lealtad y respeto hacia el establecimiento y su Direccién.

Estudiantes en practica: Es la persona que ejercita la practica docente, de acuerdo a los
requerimientos establecidos por la universidad y al Reglamento Interno de nuestra escuela.

Deberes:

e Desarrollar su practica de acuerdo a la Misidn, Visién y Objetivos estratégicos del
P.E.l, Plan de Mejoramiento Educativo, Reglamento Interno y Manual de
Convivencia de la escuela.

e Asistir a todas las clases acordadas con el establecimiento.

e Firmar, de manera oportuna, la hoja de asistencia.

e Mantener una actitud de respeto con todos los miembros de la comunidad escolar.

e Llegar puntualmente al establecimiento.

e Utilizar un lenguaje acorde a su calidad de futuro profesional docente.

e Mantener una adecuada presentacion personal (tenida formal y/o delantal),
exceptuando a alumnos de Pedagogia en Educacion Fisica quienes podran concurrir
al establecimiento con buzo institucional y zapatillas.

e Demostrar iniciativa y creatividad en el desarrollo de las actividades establecidas en
su practica.

e Colaborar con disposicién y compromiso.
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Art. 35.- Manipuladoras de alimentos

Descripcidon del cargo: Es la responsable de la preparacidon y entrega de las raciones
Alimenticias otorgadas por la JUNAEB, en un ambiente aseado, de acuerdo a la normativa
vigente.

Descripcidn de funciones: Las funciones de la Manipuladora de Alimentos son entregadas y
orientadas por la empresa concesionaria que la contrata.

e Tener amplio conocimiento para manejar el Manual de Preparaciones para
manipuladores de alimentos.

e Preparary servir las raciones a los alumnos(as)

e Mantener limpia y ordenada despensa y cocina.

e Efectuar la limpieza prolija de todos los utensilios y artefactos que se emplee.

e Usar uniforme de trabajo blanco y limpio, cubriéndose cabeza, ufias cotas, manos
limpias y usar mascarilla.

e Vacunarse anualmente contra fiebre tifoidea.

e Cumplir con los horarios de desayuno, almuerzo y onces segun lo planificado por el
establecimiento.

e Mantener una buena comunicacién con el encargado de alimentacién de la Escuela.

e Comunicar oportunamente las necesidades y desperfectos que tengan que ver con
su funcién.

e Gozar de los derechos estipulados en los contratos de trabajo respectivos.

e Comunicar oportunamente las ausencias y licencias médicas.

e Se deja en claro que en lo laboral dependen de una empresa concesionaria.

e Cumplir con los horarios de acuerdo a lo establecido por la empresa concesionaria.

Art. 36.- Alumnos y alumnas

Consideraciones Generales: Se consideraran alumnos(as) del establecimiento a aquellos
nifos y niflas matriculados en forma oficial por sus padres o apoderados y que estén
ingresados en el Registro Escolar de Matricula y en los Libros de Clases de Pre-Kinder a
Octavos Aios de Educacién General Basica.

Art.37 A)
Derechos: Son derechos de todos los alumnos(as), los siguientes:

e Participar y representar al Establecimiento en las actividades extraescolares de
acuerdo a sus aptitudes y condiciones.
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Disfrutar de un ambiente alegre y sano, que facilite el normal desarrollo armdnico
de su salud, aprendizaje y educacién en los espacios disponibles en el
establecimiento.

Recibir los beneficios que otorga JUNAEB, Escuela, MINEDUC, DAEM., entre otros,
en consideracion a su situacién socio-econdmica y o vulnerabilidad social.

Conocer el calendario y fechas de evaluaciones y trabajos especiales comunicados
con la debida anticipacién por los profesores de asignaturas, como asi mismo, las
evaluaciones y calificaciones obtenidas de acuerdo con el Reglamento de Evaluacion
y Promocién Escolar del Establecimiento.

Ser evaluado integralmente de conformidad a lo establecido en la ley y las normas
establecidas en el PEI.

Ser atendido en forma especial en caso de tener problemas de aprendizaje y
rendimiento deficiente.

Gozar de los beneficios de seguro escolar de accidentes a que se refiere el Art. 32 de
la Ley 16744, reglamentada por el Decreto N2 313, del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social de 1973.

Recibir una educacion integral de calidad que facilite el desarrollo pleno de sus
potencialidades, habilidades y valores, su integracion til a la sociedad y el acceso al
conocimiento y a la tecnologia, de acuerdo con el PEL.

Hacer uso responsable de los recursos y servicios con que cuenta la Escuela para su
educacion de acuerdo a lo establecido en la Ley y las normas consagradas en el
Reglamento Interno y Manual de Convivencia.

Ser atendido y recibir respuesta oportuna de sus solicitudes por personal asistente
de la educacién y docentes, cuando sus necesidades y justos reclamos lo requieran.
Conocer oportunamente el resultado de sus evaluaciones académicas y formativas
y ser escuchado en sus justos reclamos antes de que sean registradas oficialmente,
de acuerdo con el Reglamento de Evaluacién y Promocién y PEI.

Recibir informaciéon oportuna sobre las normas de evaluacion y promocién escolar.
Ser escuchado antes de ser sancionado y apelar a la sancion, si la considera injusta
o inapropiada siguiendo los procedimientos establecidos en el Reglamento Interno
y Manual de Convivencia.

Recibir asesoria y orientacion especializada encaminada a la solucién de sus
problemas, conflictos y dificultades de aprendizaje.

Ser estimulado en virtud de sus acciones positivas y su esfuerzo.

Ser reconocidos por sus buenas acciones, asistencia, comportamiento en la hoja de
vida del estudiante.

Ser informado sobre temas de prevencién como tabaquismo, alcoholismo,
drogadiccién y otros que atenten contra la integridad moral, psiquica y fisica.
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Brindar los medios necesarios para facilitar una buena comunicacién con los demas
alumnos(as), profesores y directivos y hacerles conocer el conducto regular para
cada situacion.

Elegir y ser elegido como miembro de los distintos Consejos y Comités que establece
la Ley y de acuerdo con los procedimientos y requisitos establecidos en el presente
manual y asumir plenamente sus funciones.

Recibir en todo lugar y ocasion un trato respetuoso, digno, cortés y ejemplar de sus
superiores y demas miembros de la comunidad educativa.

Disfrutar de un ambiente alegre y sano que facilite el normal y armdnico desarrollo
de su salud, su aprendizaje y educacion.

No ser discriminado por razones de raza, color, apariencia fisica, creencias o
convicciones filosoficas o politicas, bajo pretexto alguno.

Resguardar la continuidad de estudios de alumnas embarazadas y de escolares que
pudieran presentar enfermedades graves como el VIH o Sida.

Participar en el Centro de Alumnos de la Escuela de acuerdo a como se establece en
el Decreto N2 524 de 1990 del Ministerio de Educacién y su Reformulaciéon del afio
2006.

Recibir los beneficios que establece la Ley SEP a todos los alumnos clasificados como
prioritarios.

Ser apoyados cuando las circunstancias asi lo ameriten, al ser vulnerados de sus
derechos al interior de su grupo familiar.

Ser incluidos en el sistema educativo de acuerdo a sus caracteristicas individuales,
segun lo establece la Ley N° 20.845, del 29.05.2015, sobre Inclusién Escolar

Ser reconocidos por asistencia destacada, buenas acciones, buen comportamiento
con reconocimiento en hoja de vida.

Art.37.- B) Reconocimiento de identidad de género en alumnos/as trans

Derechos:

a)

b)

c)

Acceder e ingresar al establecimiento a través de mecanismos de admision
transparente y acorde a la normativa vigente.

A pertenecer en el sistema educacional formal, a ser evaluados y promovidos
mediante procedimientos objetivos y transparentes de igual manera que sus pares,
sin que el ser una persona trans implique discriminaciones arbitrarias que afecten
este derecho.

A recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacion y
desarrollo integral, atendiendo especialmente las circunstancias y caracteristicas del
proceso que les corresponde vivir.
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A participar, a expresar su opinion libremente y a ser escuchados en todos los
asuntos que les afectan, en especial cuando tienen relacidon con decisiones sobre
aspectos derivados de su identidad de género.

A recibir una atencién adecuada, oportuna e inclusiva en el caso de tener
necesidades educativas especiales, en igualdad de condiciones que sus pares.

f) A no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente por el Estado ni por las
comunidades educativas en ningln nivel ni ambito de la trayectoria educativa.

g) A que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser sujeto de
tratos vejatorios o degradantes por parte de ningin miembro de la comunidad
educativa.

h) A estudiar en un ambiente de respeto mutuo, con un trato digno e igualitario en
todos los ambitos, en especial en el de las relaciones interpersonales y de la buena
convivencia.

i) A expresar laidentidad de género propia y su orientacién sexual.

Art. 38.-

Deberes: Son deberes de todos los alumnos(as), los siguientes:

Respetar el Reglamento Interno y Manual de Convivencia, en todas sus partes,
considerando lo que la normativa vigente establece. 8Ley N° 20.845/29.03.2015.
Reconocer y respetar en los otros los mismos derechos que exigen para si mismo.
Estudiar con dedicacién y responsabilidad para lograr la aprobacién de las
asignaturas del plan de estudio y mantener normas de conducta y disciplina acorde
con su condicién de estudiante, tanto en el aula como fuera de ella.

Utilizar un vocabulario y modales apropiados en todo momento, con sus
compaiieros, profesores y personal que labora en la Escuela, tanto dentro como
fuera del recinto escolar, evitando palabras soeces.

Cumplir y ser puntual en las horas de ingreso y salida de cada jornada de estudio,
segln el horario entregado por el establecimiento, ya sea de manera virtual o
presencial.

Tener una presentacion personal adecuada: aseo y orden en su persona y en el
vestir, evitando el uso de maquillaje.

Respetar y practicar normas basicas de higiene y con el propdsito de evitar, en
especial, la pediculosis, sarna y los malos olores.

Los varones deberan usar el pelo corto tradicional, cuyo largo no sobrepase el cuello
de la camisa; las nifias al usar el pelo largo, éste debe ir debidamente tomado con
accesorios discretos, evitando peinados sofisticados.
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e Usar el uniforme en forma obligatoria para tener una identidad y un ordenamiento
general, como asi mismo, igualdad en el vestir de todo el alumnado, evitando con
ello desigualdades incémodas e inapropiadas.

e Varones: pantalén gris de ancho tradicional, camisa blanca, corbata del
Establecimiento, suéter verde y parka, zapatos negros.

e Mujeres: falda escocesa con largo de 5 cms. maximo sobre la rodilla, blusa blanca,
corbata del Establecimiento, suéter verde y parka, pantys o calcetas grises. Desde
mayo a agosto pueden usar pantaldn gris de vestir y de ancho tradicional.

e Paralas clases de educacion Fisica y actividades extraescolares y en casos puntuales
autorizados usaran el buzo del establecimiento y zapatillas de color negro o blanco,
sin adornos

e Excepcionalmente se aceptara alumnos y alumnas con otro tipo de vestimenta,
distinto al uniforme de la escuela, en consideracién a matriculas posteriores al inicio
del ano escolar, por traslados de emergencia, alguna situacidn socioecondémica, lo
cual sera convenido con los padres y apoderados, lo que no podra exceder a mas de
30 dias desde el momento de hacer efectiva su matricula en este establecimiento.
En época de pandemia, como por ejemplo Covid 19 se exceptua el uso del uniforme
por instrucciones del sostenedor.

e Conocer y aplicar las normas de seguridad y cuidado dentro y fuera del
Establecimiento.

e Evitar juegos bruscos y cuidar de su integridad personal.

e Elusode la Libreta de Comunicaciones de la Escuela es obligatorio.

e Seran responsables a través de sus padres o apoderados de cancelar todo dafio o
destrozo ocasionado en los materiales o infraestructura del Establecimiento.
(vidrios, mesas, sillas, puertas, cerraduras, murallas, etc.)

e Ser solidario con sus compaieros, dando muestras de honradez, cooperacién y
buenos modales, ademas de colaborar con la mantencién y aseo de la sala de clases.

e Preparar a diario sus obligaciones académicas, repasar los contenidos tratados en
las distintas asignaturas.

e Respetar los simbolos patrios y el folklore nacional.

e Llegar a lo menos 5 minutos antes del inicio de la jornada escolar. La constancia y
puntualidad para asistir a clases es obligatoria.

e Representar al plantel con respeto, altura y dignidad en los eventos, que a juicio de
la Escuela sean necesarios para su formacion.

e Ofrecer a todos los miembros de la Unidad Educativa y a otras personas, un trato
amable y respetuoso de palabras y hechos.

e Hacer uso permanente de un vocabulario adecuado y no permitirse gestos o
actitudes ofensivas y o grotescas.
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No traer a la Escuela objetos tales como: anillos, pulseras, Teléfonos celulares,
Tablet, aros colgantes, piercing, dinero en grandes cantidades y otros. La escuela no
se hace responsable por pérdida de estos objetos.

No usar el teléfono celular, audifonos, pendrive, MP3, MP4, Tablet, ni maquillaje
dentro del establecimiento (en clases, recreos, alimentacion, actos, etc.). Si los usan,
serdn requisados y entregados al apoderado.

No traer a la escuela revistas pornograficas, objetos cortantes (mariposas,
cortaplumas, corta cartdn, etc.). Estos seran retenidos y no devueltos.

No permanecer en la sala de clases, laboratorio, sala multiusos, laboratorio de
informatica, biblioteca durante el recreo, sin la presencia de un docente o asistente
de la educacion responsable.

No fumar, consumir ni traficar alcohol o drogas dentro del Establecimiento o en el
entorno, en salidas a terreno o fuera de la escuela, vistiendo uniforme oficial de
éste.

No agredir fisica, psicolégicamente ni dar trato denigrante a sus pares.

Poner todos los medios y capacidades propias para la solucién justa de los conflictos
y dificultades propias y ajenas, dentro y fuera del plantel.

Usar con respeto, orden, compostura y aseo el uniforme escolar durante las
actividades estudiantiles y extraescolares que asi lo exijan, comportarse con
dignidad y respeto en todo lugar y momento en que haga uso del uniforme.
Cumplir puntualmente con todas sus obligaciones académicas y actividades extra
programaticas programadas por la Escuela dentro y fuera del plantel, participando
en ellas con el debido respeto y compostura.

Evacuar salas y dependencias para salir al patio durante los recreos, donde seran
supervisados y cuidados por personal asistente de la educacion.

En dias de lluvia y/o de bajas temperaturas hacer uso del patio cubierto para
horarios de recreo y colacion.

Rendir obligatoriamente sus evaluaciones en fechas programadas por el profesor de
cada asignatura.

Presentar certificado médico en caso de faltar reiteradamente a evaluaciones y/o
controles.

Ser justificado en forma personal o por escrito por su apoderado titular y o suplente
por cada ausencia a las actividades escolares.

Art. 39.- Padres y/o apoderados

Los Padres y Apoderados han escogido para sus hijos(as) y o pupilos una educacién con sello
en la formacion integral de los alumnos basados en el Marco de la Buena Ensefianza y se
comprometen a conocer y a involucrarse como padres y apoderados en el proceso de
ensefianza aprendizaje de sus hijos y pupilos, en la realizacion completa de su programa
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educativo anual y de sus exigencias disciplinarias. Son los primeros responsables en la
educacion de sus hijos(as) o pupilos. Para ser apoderado del Establecimiento debe ser ésta
una persona mayor de 18 afios, que viva con el alumno(a), en lo posible ser un familiar
cercano, quienes deberdn completar y firmar fichas de ingreso de sus pupilos al
establecimiento, al momento de hacer efectiva la matricula.

La Escuela mantendra una relacién directa de comunicacién e informacién sélo con el
apoderado titular y o suplente, quienes se encuentran efectivamente identificado en la
Ficha de Matricula de un estudiante.

Art. 40.- El Centro de Padres y Apoderados tiene por finalidad

Vincular estrechamente a la Escuela con las familias de los alumnos(as)

Contribuir al progreso educativo, social, valdrico, cultural y ambiental de los
alumnos(as), perfeccionando habitos, actitudes e ideales que propicia el
Establecimiento, propendiendo, asimismo, al mejoramiento educativo, social,
valdrico, cultural y ambiental de los miembros del Centro y, en general, de los
vecinos del sector.

Fomentar el conocimiento por parte de los Padres y Apoderados de los problemas
relacionados con la infancia y adolescencia e interesar a sus integrantes en la mejor
formaciéon de sus hijos(as) y pupilos(as), mediante actividades adecuadas de
perfeccionamiento intelectual, civico y social.

Estimular la cooperacion de los padres, apoderados y vecinos a fin de lograr la
solucién a los problemas de salud, socio-econémicos y educacionales de los
alumnos(as).

Aportar con recursos materiales que permitan mantener las dependencias del
edificio escolar, bienes y servicios educativos que sirvan al mejoramiento del
proceso de enseflanza aprendizaje de todos los estudiantes.

Art. 41.-

Derechos: Son derechos de los Padres y Apoderados los siguientes:

Conocer y participar en la elaboracién del PEI.

Recibir y dar un trato respetuoso y cordial de parte de todos los miembros de la
comunidad educativa, siguiendo los conductos regulares establecidos.

Recibir informacion oportuna acerca de los avances o dificultades de su hijo(a) en el
proceso de ensefianza-aprendizaje y orientacion profesional para ayudarlo en este
proceso, si fuera necesario.
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Participar en las reuniones mensuales de Subcentros de apoderados y, en caso de
ausencia justificar personalmente al dia siguiente en Inspectoria.

Elegir y ser elegido como miembro del Centro General de Padres y de los Subcentros
y cumplir con las funciones que le son propias, siempre y cuando sea apoderado
titular, con un afo de antigliedad, como minimo, en la escuela.

Exigir y recibir para sus hijos(as) una educacidn integral de calidad.

Solicitar y recibir respuesta oportuna a sus inquietudes o reclamos.

El presidente(a) del Centro General de Padres y Apoderados tiene el derecho de ser
miembro del Consejo Escolar de la escuela.

Art. 42.-

Deberes: Son deberes de los Padres y Apoderados los siguientes:

Dar cumplimiento a las disposiciones de los Reglamentos e Instructivos de las
autoridades educacionales y del Establecimiento.
Cumplir con la asistencia diaria de su pupilo a clases, provisto de todos sus utiles
escolares.
Respetar con puntualidad, respeto y responsabilidad los horarios de clases de sus
pupilos y de funcionamiento del establecimiento, responsabilizandose del ingreso y
retiro oportuno de los nifios(as), fundamentalmente al término de la jornada escolar
y, especialmente con alumnos de Prebasica y Primer Ciclo Basico.
Informar oportunamente a la Escuela de cambios de direcciones y o niumeros
telefénicos de padres y apoderados.
Revisar mochilas y uniforme de su pupilo permanentemente vy, si se encontrare
elementos que no son de su propiedad, devolverlas inmediatamente a su duefio
Revisar diariamente la libreta de comunicaciones, cuadernos y verificar si las tareas
son realizadas constantemente, como asimismo citaciones y firmas comunicaciones
enviadas por el profesor.
Velar sistemdticamente por el buen comportamiento, modales y cortesia de su
pupilo tanto dentro como fuera del local escolar.
Velar por el uso diario del uniforme escolar y de su presentacién personal.
Entrevistarse con el profesor y o docentes directivos en forma respetuosa, pacifica
y cordial a fin de tomar decisiones efectivas de comun acuerdo.
Solicitar entrevista para consultar, denunciar o informar de situaciones que afecten
a su pupilo, respetando el siguiente conducto regular:

v Profesor Jefe, de asignatura o asistente de la educacion.

v Encargado de Convivencia Escolar.

v Inspectora General y/o Jefe Técnico, dependiendo del tipo de situacion o

consulta, si es de convivencia o es de caracter pedagdgico.
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v" Director.

Las denuncias deben ser presentadas por escrito, identificando a los involucrados y
a la persona que presenta la denuncia.

e Asistir alas reuniones del Centro General de Padres y Apoderados cuando se le cite.

e Acudir a la Escuela cuando sea requerido en forma extraordinaria por la Direccidn,
Inspectoria General, Jefe de UTP., Profesor Jefe, Profesor de Asignatura,
Psicopedagoga, Profesor/a de P.L.E. Psicdlogo/a y Asistente Social para tratar
problemas relacionados con el rendimiento y o formacién de su pupilo(a).

e Justificar oportunamente, por escrito o personalmente, las inasistencias de su
pupilo(a), cuando éstas sean de gravedad o fuerza mayor evitando inasistencias no
justificadas. Los Certificados médicos originales que justifiquen inasistencia deben
ser presentados oportunamente, vale decir, al inicio o al término del reposo.

e Solicitar por escrito al Director la promocién de su pupilo cuando éste no cumpla
con el 85% de asistencia para ser promovido y establecer compromiso de mejorar la
asistencia en el préoximo afio escolar.

e Asistir y participar en las reuniones de los Subcentros de cursos, colaborando
positiva y activamente en dicho Subcentro.

e Informarse permanentemente del rendimiento, conducta, disciplina y cumplimiento
de responsabilidades de su pupilo(a).

e Presentarse a las citaciones del profesor en el horario indicado previamente, pero
en ningun caso en horario de clases, a menos que sea por una situaciéon imprevista
en cuyo caso sera atendido por la Inspectora General.

e Conocer el horario de atencidn del profesor Jefe y demas profesores del curso de su
pupilo(a).

e Serresponsable en el desempefio de los cargos para los cuales ha sido elegido en el
Subcentro o Centro General de Padres y Apoderados, dando asi muestra de
responsabilidad frente a su hijo(a) o pupilo(a).

e Ser reemplazado por el apoderado suplente que se responsabilice del alumno(a)
cuando el titular no asista a tres reuniones consecutivas sin justificacion.

e Conocer, cumplir y hacer cumplir cabalmente a su hijo(a) todas las normas
contempladas en el presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia,
asumiendo enteramente sus responsabilidades de padre y/o apoderado y no
delegarlas en la Escuela.

e Proporcionar a su pupilo(a) en el hogar un ambiente, medios y apoyo necesario para
facilitarles una educacién integral de calidad, coherente con la que le ofrece el
Establecimiento.

e Ofrecer un trato cortés, respetuoso y digno a todos los funcionarios de la Escuela,
incluyendo a padres, directivos, profesores, asistentes de la educacién, alumnos(as)
y personal de servicio. Si esto no se cumple se solicitara el cambio de apoderado.
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Responder ante la Escuela por los dafios causados por su pupilo(a) a los bienes
muebles o inmuebles y a los recursos y materiales didacticos proporcionados para
su educacion.

Resolver los conflictos a través del didlogo, la mediacion y la conciliacidn.
Abstenerse de desprestigiar o insultar directamente y o por medios tecnoldgicos
(redes sociales, chat u otros) a alumnos, funcionarios, Padres y Apoderados o
alumnos de otros colegios.

Informar oportunamente a la Escuela, cuando la situacién lo amerite, sobre medidas
de proteccion o tutorias judiciales que se otorguen a través de juzgados
correspondientes a algun alumno(a) del establecimiento.

Conocer los horarios de clases de sus pupilos y de funcionamiento de la Escuela.
Responsabilizarse de ingresar y retirar a sus pupilos oportunamente, especialmente
en horas de salida de clases de los alumnos de Pre basica y Primer Ciclo Basico.
Mantener una actitud respetuosa ante la comunidad, quedando prohibidas las
manifestaciones amorosas entre apoderados u otros dentro del recinto escolar.
Informar al profesor jefe y o Inspectoria General en el momento de hacer efectiva
la matricula o cuando la situacion lo amerite, sobre indicaciones de medicamentos
0 vacunas para algunos estudiantes.

Todo alumno que no sea retirado una vez finalizado el horario de clases vy
transcurridos treinta minutos sera enviado a la Segunda Comisaria de Carabineros.
Ser Apoderados Titulares y o Suplentes aquellos adultos mayores de 18 afios que
completan y firman la ficha de matricula de sus pupilos.

La Escuela a través de la Direccidn, Inspectoria General, Jefe UTP y/o funcionarios
administrativos mantendra una relacion directa de comunicacion solamente con el
padre, madre y/o apoderado titular que se registra en ficha de matricula. En caso
muy particular de ausencia del apoderado titular por enfermedad u otro que se
acredite con documento simple firmado por éste, podra ser reemplazado por el
apoderado suplente.

No se entregara informacién de alumnos(as) o a personas que no sean apoderados
titulares o suplentes, segun lo indicado en el articulo anterior.

Los padres y/o apoderados son responsables del uso de redes sociales de sus pupilos
y deben controlar la utilizacién de estas aplicaciones.

El Padre, Madre o Apoderado/a que agreda fisica y/o sicolégicamente a algun
funcionario o alumno del establecimiento sera denunciado a los tribunales de
justicia y a la superintendencia de Educacidn, comunicado al sostenedor y, ademas,
perdera su calidad de apoderado de inmediato y se solicitara su reemplazo.
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TITULO Ill - NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Art. 43.- La convivencia escolar en la Escuela N° 2 Republica Argentina tendra un caracter
esencialmente formativo, y su objetivo fundamental sera de favorecer la interrelacién entre
los diferentes miembros de todos los estamentos del establecimiento, quienes tendrdn
responsabilidad colectiva en la construccion y mantencién de esta convivencia.

Art. 44.- Quedaran afectos a las presentes normas y reglamentos todos los funcionarios
Directivos, Docentes, Asistentes de la Educacién, Padres y Apoderados, Alumnos y Alumnas
indicados en el presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia.

Art. 452 Profesionales y funcionarios de la educacién

Constituira un deber de los Profesionales de la Educacién y Asistentes de la Educacion del
Establecimiento, entregar a cada uno de los agentes educativos un trato digno, acoger sus
peticiones e inquietudes y brindarles las orientaciones que correspondan a la solucién de

sus problemas.

1. Tendrdn el deber de conocer, aplicar y difundir correctamente todas las normativas
internas del Establecimiento, especialmente las referidas al presente Reglamento
Interno y las normas del Manual de Convivencia Escolar.

2. Las agresiones fisicas, psicoldgicas y de discriminacién, de tipo socio econdmico,
étnico, religioso, politico, filoséfico, de sexo etc., estdn estrictamente prohibidas en
todo momento, especialmente como método de modificacién de conductas, control
disciplinario y de rendimiento escolar.

3. Deberan respetar todos los derechos fundamentales inherentes a la persona
humana expresados, entre otros, en la Declaraciéon Universal de los Derechos
Humanos, Convencidn de los Derechos del Nifio, Constitucidn Politica de Chile y Ley
de Inclusién Escolar.

4. Los Profesionales de la Educacidn de nuestro Establecimiento deben ser formadores
de principios y valores; entusiastas, motivadores, capaces de trabajar en equipo y
tener buenas relaciones con sus pares, alumnos, apoderados y demas estamentos
del establecimiento.

5. Deberan establecer espacios adecuados para el didlogo abierto y responsable,
garantizando en todo momento la libertad de opinidn y expresidn, el crecimiento y
la buena educacién de sus alumnos.

6. Propiciar un ambiente escolar y comunitario impregnado de un espiritu civico y
democratico que pueda proyectarse tanto al interior como exterior del
Establecimiento.

7. Tendran derecho a exigir un adecuado conocimiento de los procedimientos que se
puedan aplicar en su contra frente a presuntas irregularidades, que sean
denunciadas y que sobrepasen las normativas del presente reglamento.
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Deben efectuar instancias de didlogo frente a conductas indebidas de sus alumnos,
antes de registrarlas en su Hoja de Vida o de aplicar otro tipo de sanciones. En caso
de registrar una observacidn significativa deberd establecer el compromiso
contraido por el alumno y/o Apoderado, y efectuar el seguimiento correspondiente
destacando cuando el compromiso se ha cumplido.

Deben evitar negar el ingreso a clases o expulsar de la sala a los alumnos por razones
disciplinarias o de otra indole.

10. Deben responsabilizarse por los bienes que tengan a su cargo.

Art. 46.- Padres y apoderados

1.

Tendrdn el deber de asumir las responsabilidades propias de tal condicién vy
responder por las posibles acciones y sus consecuencias derivadas del
comportamiento de su hijo o pupilo, seglin sean las disposiciones de la Escuela y de
este Reglamento.

Tienen el deber de informarse periédicamente sobre los avances y dificultades de
sus hijos o pupilos en los aspectos académicos y formativos, en los tiempos
asignados por el Establecimiento, y considerando en todo momento la validez de las
opiniones y juicios emitidos por los Profesionales de la Educacion correspondientes.
Los Padres y Apoderados deben tener una actitud positiva hacia el trabajo
pedagdgico y una buena disposicién para enmendar errores y solucionar problemas,
manifestando, en caso de que hubiera discrepancia, un profundo respeto hacia las
opiniones diferentes, no inmiscuyéndose en situaciones ajenas a su competencia y
gue son propias de la labor docente.

Tienen el deber de cumplir oportunamente los compromisos contraidos con el
Establecimiento, asistiendo a sus convocatorias y a las del Centro General de Padres.
Su no concurrencia debe ser comunicada por escrito y a la mayor brevedad, dando
lugar a que acepte las informaciones y los acuerdos correspondientes que en dicha
convocatoria se adopten.

Tiene derecho a exigir, por parte de los funcionarios del Establecimiento, un trato
digno y respetuoso. En su defecto deben presentar sus quejas o reclamos
respetando en todo momento el conducto regular (Profesor de Asignatura —
Profesor Jefe — Inspectoria General, Jefe de UTP., Direccién).

Tienen el deber de proporcionar a sus hijos y pupilos todo el apoyo moral, psiquico,
pedagdgico y/o metodoldgico que les sea posible, adecuado a su nivel o Curso y
Asignaturas correspondientes.

Tiene derecho a elegir y ser elegidos como dirigentes de los diferentes Sub-Centros
de Padres y Apoderados de Curso y Centro General de Padres y Apoderados.
Mantener un trato respetuoso hacia los integrantes de la comunidad educativa:
alumnos, docentes, asistentes y directivos. En caso contrario, el establecimiento
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9.

podrd prohibir el ingreso al local escolar, solicitar cambio de apoderado, denunciar
los hechos a la justicia ordinaria y a la Superintendencia de Educacién y dar cuenta
a la Direccion de Educacion Municipal.

Respetar los horarios de atencidn de publico.

Art. 47.- Alumnos y alumnas

1.

10.

Tienen la obligacidon de mantener un comportamiento normal segln su nivel psico-
evolutivo, deferente y respetuoso durante el desarrollo de las clases y otras
actividades del Centro Escolar, cumpliendo con las normas del Establecimiento y sus
obligaciones escolares.

Deben integrarse espontaneamente a sus Cursos en cuanto suene el timbre y o
campana que regula el funcionamiento horario del establecimiento, manteniendo
en todo momento una actitud fraterna, de respeto, tolerancia y mutua colaboracién
con sus compafieros(as), profesores y demas funcionarios.

Adoptar una actitud de compromiso frente a cada momento de aprendizaje,
manteniendo un comportamiento que favorezca el desarrollo de las clases y de
todas las actividades planificadas por la Escuela.

Esforzarse por lograr los objetivos planteados en cada asignatura del plan de
estudios.

Cumplir con las normas relativas a asistencia a pruebas o presentacién de trabajos,
contenidos en el Reglamento de Evaluacién y Promocién Escolar. En relacion a la
inasistencia a pruebas o controles, el apoderado debera justificar personalmente o
por escrito con anterioridad a la evaluacién, ademas en caso de enfermedades que
justifiquen una inasistencia prolongada, tendra un plazo de 3 dias para presentar
certificado médico.

La no justificacidon a una evaluacién, significard que el alumno serd evaluado en la
primera oportunidad que le corresponda clases con el profesor de la asignatura,
situacion que sera registrada en el Libro de Clases.

Cumplir con las obligaciones y compromisos adquiridos con sus pares, autoridades,
profesores y personal de apoyo a la docencia.

Cumplir con las disposiciones relativas al retiro del establecimiento durante Ila
jornada de trabajo. Ningun alumno se podrd retirar del establecimiento sin
autorizacion en un horario que no corresponda. Para tal efecto el apoderado titular
o suplente deberd, personalmente, solicitar su retiro en la Inspectoria firmando el
Libro de Registro de Salidas correspondiente.

Cumplir en todo momento con las disposiciones relativas a la presentacion personal
y al uso correcto del uniforme escolar.

Deben ser respetados por todos los estamentos de la Escuela, en su individualidad
y en su integridad fisica, psiquica y moral, salvaguardandose su identidad e intimidad
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12.

13.

14.

15.

16.

Reglamento interno y convivencia escolar

y garantizandoles que no serdn objeto de cualquier forma de negligencia,
discriminacion o violencia.

Deben ser solidarios con los compafieros de su curso y de la Escuela, dando muestras
de honradez, cooperacién y buenos modales tanto en el aula como fuera de ella.
Deben colaborar con la mantenciéon y aseo de su sala de clases y demads
dependencias del Establecimiento.

Serdn acreedores de anotaciones positivas y negativas en el transcurso de su vida
escolar, las que seran consignadas en la Hoja de Vida individual del Libro de Clases
del curso, y conocidas por el alumno y su apoderado.

Las alumnas que resulten embarazadas y/o sean madres de familia, gozaran de
todas las prerrogativas que les confiere el Reglamento del inciso 32 de la Ley N¢
18.962, del 12 de marzo del 2004.

Los alumnos y alumnas que, por alguna situacion particular, vulneren en sus
derechos a sus compafieros de curso o escuela, por violencia fisica, psicoldgica,
agresiones u hostigamientos, seran sancionados de acuerdo a la Ley N° 20.536 del
08.09.2011, sobre Violencia Escolar.

Los alumnos y alumnas que sean victimas de violencia fisica, psicolédgica, agresiones
u hostigamientos, tendran el deber de denunciar, en forma directa o a través de sus
padres o apoderados, que son violentados por algin compafiero(a) dentro del
establecimiento o en el trayecto desde y hacia su domicilio, considerando la Ley N°
20.536 del 08.09.2011, sobre Violencia Escolar.

Art. 48.- Faltas

Las transgresiones a las disposiciones del Presente Reglamento y a sus Normas de
Convivencia seran sancionadas disciplinariamente segun sea la gravedad de ellas.

Las faltas se tipificaran de la siguiente manera:

Faltas Leves o de Mediana gravedad.
Faltas Graves
Faltas Muy Graves o Gravisimas.

Art. 49.- Se consideraran Faltas Leves o de Mediana Gravedad las siguientes:

vk wn e

Presentarse a clases sin utiles de trabajo.

No realizar las tareas encomendadas.

Faltar a la verdad para eludir responsabilidades.
Llegar atrasado a la escuela y a la sala de clases.
No usar adecuadamente el Uniforme Escolar.
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6.

7.
8.
9.

10.
11.

12.

Interrupcion de la clase mediante conversacién o desorden o utilizando celulares
y/o equipos individuales de musica.

Leer o estudiar otras asignaturas durante la clase.

Comer en horas de clases.

Permanecer en la sala de clases, patio, gimnasio, etc. sin autorizacién de un
funcionario responsable.

Ingreso atrasado al Colegio, con un maximo de tres por Semestre.

Presentacidn personal inadecuada (corte de pelo, aseo, zapatillas de colores, uso de
piercing, maquillaje, etc.)

Atraso reiterativo en la formacion y en el ingreso oportuno a clases.

Art. 50.- Se considerardn Faltas Graves las siguientes:

W N R WN R

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Inasistencias a clases injustificadas o sin permiso.

Practica de juegos prohibidos o peligrosos

Fumar o portar cigarrillos dentro del Establecimiento.

Anticipar o prolongar los periodos de vacaciones y feriados, sin permiso previo.
Abandonar el Colegio sin permiso o con engafio.

Utilizar vocabulario grosero y u ofensivo, a través de cualquier medio.

Apropiarse de un bien ajeno de uso cotidiano.

Incumplimiento reiterado de sus compromisos escolares.

Obtencidn de pruebas o controles en forma ilicita, copiar o pedir ayuda indebida o
facilitar sus controles a otros compaiieros.

. Inasistencia sin justificacién y aviso a pruebas e interrogaciones previamente

avisadas.

Uso no autorizado o apropiacion indebida de bienes de otros compafieros o de la
Escuela.

No ingresar a clases estando en el Colegio.

Agresion verbal o psicoldgica a sus pares yo Funcionarios del Establecimiento.
Rifias dentro y fuera del Colegio.

Ingreso atrasado al Colegio reiteradamente (en mas de 3 ocasiones por mes)

Mal comportamiento o desorden en actos internos y/o externos que realice o en
gue participe el Colegio.

Manifestar actitudes irreverentes, groseras o insolentes hacia los Emblemas Patrios.
Falsificacion de firmas del Apoderado o de algin profesor o funcionario de la
Escuela.

Manipular y o modificar contenidos de los Libros de Clases en Planillas de
Calificaciones, Asistencia u Hojas de Vida.

Actitudes refnidas con la moral, tales como: hacer escritos o dibujos groseros,
practicar juegos groseros, portar o difundir material pornografico, etc.

52



21.

22.

23

24.

Reglamento interno y convivencia escolar

Desprestigiar, descalificar o insultar por medios tecnolégicos (Redes Sociales,
teléfonos u otros) a comparfieros de curso, escuela; profesores, asistentes de la
educacion; padres y apoderados, como asimismo a estudiantes de otros colegios.
La acumulacién de 5 faltas leves.

. Actos que perturban de forma grave el normal desarrollo de las actividades del

Centro Escolar.

Lesionar de hecho o palabra la dignidad y el prestigio de las personas e instituciones,
con actitudes insolentes y/o groseras hacia las autoridades de la Escuela, Profesores,
Asistentes de la Educacion, Padres y Apoderados y compafieros de Escuela a través
de cualquier medio.

Art. 51.- Se considerardn Faltas Muy Graves o Gravisimas:

1.

10.
11.

12

13.

Sustraer los Libros de Clases, Registro Escolar, Registro de Fichas de Matricula y/u
otros documentos utilizados por la Direcciéon del Establecimiento, Inspectoria
General, UTP., Profesores u otros.

Agresiones fisicas y/o psicoldgicas a sus Compafieros, Profesores, y demas
Funcionarios del Establecimiento.

La destruccidén y/o sustraccion de material didactico de uso comun, textos de la
Biblioteca, Recursos Tic, Recursos de laboratorio de Ciencias, Materiales de
Educaciodn Fisica, Instrumentos Musicales y otros; muebles y bienes estructurales de
la Escuela.

Adulteracién de notas en los Libros de Clases.

Portar, consumir, distribuir o vender drogas de cualquier tipo o naturaleza,
estupefacientes y bebidas alcohdélicas, aunque sea una primera vez.

Conductas graves y comprobadas, externas al Colegio, que desprestigien a la
Escuela.

Ingresar al Colegio en estado de consumo de alcohol y/o drogas.

Portar y o usar armas o explosivos de cualquier tipo, que pongan en riesgo la
integridad fisica de cualquier miembro del Colegio.

Abusos deshonestos con compafieros y/o compaiieras del Establecimiento.
Participar como autor o cdmplice en robos a la propiedad del Establecimiento.
Fugarse de Clases y del Colegio durante el desarrollo de las actividades educativas.

. Agredir verbalmente con insultos y groserias a sus Profesores(as) y/o otros

Funcionarios del establecimiento.

Agredir u hostigar reiteradamente a companeros dentro o fuera del establecimiento
y que provoque en éstos maltrato, humillaciéon o fundado temor de verse expuesto
a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos u otros.
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Art. 52.- Sanciones y sus procedimientos

Los alumnos involucrados en alguna de las faltas tipificadas como Leves o de Mediana
Gravedad, Graves o Muy Graves o Gravisimas, recibiran alguna de Las siguientes sanciones:

Art. 53.- Faltas leves o de mediana gravedad

1.

2.

Se comprometerdn, a través del didlogo, a enmendar dicha o dichas conductas ante
la mediacion del Profesor Jefe y con conocimiento de su Apoderado. Dicho
compromiso quedard estipulado en la Hoja de Vida del Alumno del Libro de Clases
del Curso, siendo responsabilidad del Profesor Jefe su seguimiento y registro cuando
el compromiso haya sido cumplido.

Amonestacion privada, verbal o escrita, con constancia en la Hoja de Vida del Libro
de Clases.

Art. 54.- Faltas graves

1.

Anotacidon negativa en su Hoja de Vida del Libro de Clases con citaciéon a su
Apoderado para que tome conocimiento de ella. Se establecerd un compromiso
escrito con el alumno y Apoderado para que la falta cometida no vuelva a repetirse,
siendo responsabilidad del Profesor Jefe su seguimiento y registro cuando el
compromiso haya sido cumplido o no.

Suspension de clases por un dia cuando se acumulen dos faltas graves, y por dos
dias o mas cuando se acumulen tres o mas faltas graves.

Cuando las acumulaciones de las faltas cometidas no ameriten Suspension de
Clases, segun criterio de la Inspectoria General y la Direccién del Establecimiento, el
alumno debera desarrollar tareas especificas al interior del Establecimiento que
contribuyan a enmendar dichas conductas. (disertaciones, trabajos escritos o
trabajos comunitarios).

Art. 55.- Faltas muy graves o gravisimas

1.

Suspension de Clases por uno, dos, tres, cuatro o cinco dias segun sean los
atenuantes o agravantes que tenga la falta cometida. Esta suspensién sera
notificada por escrito al Apoderado quien deberd acusar recibo de esta
comunicacidon refrenddndola con su firma o concurriendo personalmente al
Establecimiento para tomar conocimiento sobre la situacién de su pupilo. De la
sancion aplicada se dejara constancia en la Hoja de Vida del Alumno del Libro de
Clases del Curso respectivo.
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2. Cancelacién de la Matricula a fin del ano escolar, cuando asi lo determine la
Direccion y/o el Consejo de Profesores a indicacidn del Profesor Jefe y/o Inspectoria
General.

3. Expulsion del alumno/a, especialmente cuando presente un riesgo real para la
seguridad y proteccion de los restantes miembros de la comunidad escolar, de
acuerdo a la normativa vigente.

Art. 56.- Existird un Consejo de Apelacién cuando alguna de las partes afectadas tenga
discrepancias con respecto de las sanciones aplicadas. Este Consejo estard integrado por el
Director, Inspector/a General, Encargado de Convivencia escolar, Profesor Jefe del alumno
y un Profesor elegido para este efecto por el Consejo de Profesores del Establecimiento.

Este Consejo de Profesores, recepcionara la apelacion, analizard la situacién y determinara
sancionando en definitiva si ratifica la sancidn o la modifica por una diferente. Esta sancién
definitiva sera inapelable para todas las partes en conflicto.

Art.57.- Este Manual se actualizard todos los afios y se comunicara a la comunidad escolar
entregando extracto a los Padres y Apoderados en el momento de la matricula y en la
Primera reunion de Apoderados del aio escolar.
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Art 58.- Matriculas

Del sistema de Admision escolar (SAE)

El periodo de matricula por SAE se realizara en el mes de diciembre, segun lo disponga el
calendario SAE del Ministerio de Educacién.

La matricula de alumnos antiguos serd de manera presencial en el mes de diciembre en la
fecha que corresponda a reunién de apoderados de ese mes.

Para matricular a estudiantes nuevos se requiere la siguiente documentacion:

Certificado de estudios.

Certificado de nacimiento.

Cedula de identidad del apoderado/a.

Completar ficha de matricula con todos los antecedentes solicitados.

En el caso de alumnos antiguos se utilizard la documentacion que se encuentra en
el establecimiento.

Para matricular durante el afio escolar el apoderado/a debe inscribir a su pupilo en la
plataforma “andtate en la lista” dispuesta por el Ministerio de Educacién y una vez que se
asigne el cupo puede formalizar la matricula en el establecimiento. Si no confirma el cupo
asignado dentro de 5 dias hdabiles de espera, se eliminard la postulacién y se asignara el
cupo al siguiente postulante.

Cada estudiante debe contar con un apoderado titular y uno suplente.

Art 59.- Salidas pedagdgicas y giras de estudios.

Las salidas son programadas por el establecimiento y son de responsabilidad del
profesor y/o asistente que acompafie al grupo.

El estudiante debe contar con la autorizacién escrita del padre, madre o apoderado
titular o en su defecto el apoderado suplente.

Las giras de estudio deben ser validadas y autorizadas por el Ministerio de
Educacion.

Las giras de estudios de mas de un dia de duracién, deben ser autorizadas por el
padre o apoderado mediante documento notarial que debe estipular fecha, lugar de
visita o recorrido, locomocién a usar y horarios de salida y regreso.
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Art 60.- Protocolos

PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS Y VIGILANCIA

EPIDEMIOLOGICA

|. Medidas sanitarias:

1. Clases y actividades presenciales

v
v

Las clases y actividades son de tipo presencial.
La asistencia a clases es obligatoria.

2. Considerando que mds del 80% de estudiantes del establecimiento tiene su
esquema de vacunacidon completo, se elimina la restriccién de aforos en todos los
espacios dentro del establecimiento educacional, propiciando el distanciamiento en
las actividades cotidianas siempre que esto sea posible.

3. Medidas de prevencidn vigentes:

v

Ventilacion permanente de las aulas y espacios comunes, manteniendo
abierta al menos una ventana o la puerta. Donde sea posible, mantener una
ventilacion cruzada para generar corrientes de aire (por ejemplo, dejando
una puerta y una ventana abiertas simultdaneamente). Si las condiciones
climdticas lo permiten, es recomendable mantener todas las ventanas
abiertas.

El uso de mascarillas no es obligatorio.

Lavado de manos con jabén o uso de alcohol gel cada dos o tres horas (toda
la comunidad educativa.

Se recomienda a los apoderados estar alertas diariamente ante la presencia
de sintomas de Covid-19. Si algin sintoma respiratorio sugiere Covid-19, no
debe enviar a clases a su pupilo hasta ser evaluado por un profesional de Ia
salud.

Realizar actividad fisica en lugar ventilado y al aire libre, cuando sea posible.

Il. Protocolo de vigilancia epidemioldgica, investigacion de brotes y medidas sanitarias.

1. Definiciones de casos

Caso sospechoso:
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a) Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal (fiebre
sobre 37.8°, pérdida olfato o anosmia, del gusto o ageusia) o al menos dos
sintomas no cardinales (tos o estornudos, congestion nasal, dificultad
respiratoria, aumento de la frecuencia respiratoria o taquipnea, dolor de
garganta al tragar u odinofagia, dolor muscular o mialgias, debilidad general o
fatiga, dolor toraxico, calosfrios, diarrea, anorexia, nauseas o vomitos, dolor de
cabeza(cefalea).Se considera sintoma un signo nuevo para la persona y que
persiste por mds de 24 horas.

b) Persona que presenta una infeccion Aguda Respiratoria Grave que requiere
hospitalizacion.

c¢) Medidasy conductas

v Realizarse un test PCR o Prueba de deteccion de antigenos.
v" No asistir al establecimiento educacional hasta tener el resultado
negativo del test.

Caso confirmado:

a) Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva.

b) Persona que presenta una prueba de deteccidén de antigenos para SARS-Cov-2
positiva, tomada en un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria o
entidad delegada para la realizacion de este test.

Si una persona resulta positiva a través de un test de antigeno (no de anticuerpos)
realizado fuera de la red laboratorios acreditados por la Seremi de Salud, debe seguir
las mismas conductas respecto a dias de aislamiento. Se recomienda realizar un test
dentro de un centro de salud habilitado.

Medidas y conductas:

a) Dar aviso de inmediato al establecimiento educacional, el que deber informar a
los apoderados del curso para que estén alerta a la presencia de sintomas en
otros miembros de la comunidad escolar. Quienes presenten sintomas deben
realizarse examen Pcr o un test de antigenos y permanecer en el hogar hasta la
entrega de resultados.

b) Mantener aislamiento por 5 dias desde la aparicidon de los sintomas. Los casos
asintomaticos terminan su aislamiento 5 dias después de la toma de la muestra.

Persona en alerta Covid-19

Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla
o sin el uso correcto de mascarilla, de un caso confirmado desde 2 dias antes y hasta
5 dias después del inicio de sintomas del caso o de la toma de muestra.

Medidas y conductas:
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a) Serecomienda realizar un examen confirmatorio por PCR o prueba de deteccién
de antigenos en un centro de salud habilitado por la autoridad sanitaria dentro
de los 2 primeros dias desde el contacto con el caso. Si no presenta sintomas,
continua asistiendo al establecimiento.

b) Si la persona presenta sintomas, debe realizarse un examen de inmediato y
esperar el resultado (caso sospechoso de Covid 19).

c) Poner atencién a la aparicion de sintomas hasta 5 dias desde el ultimo contacto
con el caso.

Contacto estrecho

Las personas consideradas contacto estrecho serdn definidas solo por la autoridad

sanitaria en caso de confirmarse un brote. No se considerard contacto estrecho a
una persona durante un periodo de 60 dias después de haber sido un caso
confirmado.

Alerta de brote

Se considerard una alerta de brote si en un establecimiento hay tres o mds casos
confirmados en un curso en un lapso de siete dias, o 7 casos o mds en el
establecimiento de distintos cursos en un lapso de siete dias.

Medidas y conductas:

a) La direccion del establecimiento informara a la autoridad sanitaria regional
para evaluar la situacion y pueda establecer medidas a partir de criterios y
variables preestablecidas.

b) Cuando se detecten dos o mas caos en docentes, técnicos, administrativos o
personal auxiliar del establecimiento, con o sin relacién con casos en
estudiantes de un mismo curso, debe activarse el protocolo “Trazabilidad de
casos confirmados y probables de Covid-19 en trabajadores y contactos
estrechos laborales en brotes y conglomerados” vigente y disponible en
http://epi.minsal.cl/trabajadores-y-trabajadoras-4/.

Plan estratégico

Desde el Minsal (Departamento de epidemiologia), se mantendra un monitoreo
diario de las comunidades educacionales a través de los registros de la plataforma
EPIVIGILA y laboratorio, cruzada con la base de datos de parvulos, estudiantes y
docentes de los establecimientos proporcionada por el Mineduc. Con esta estrategia
se busca pesquisar oportunamente la presencia de casos confirmados y eventuales
brotes de Covid-19 en cada establecimiento. Esto generara alertas tempranas
respecto a la aparicidn de posibles brotes en la comunidad educativa, para realizar
la investigacién y tomar las medidas para la mitigacion y control de la propagacion
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del Sars-Cov-2. Esta informacion se encontrara diariamente disponible para las

Seremi de Salud.

Gestion de casos Covid-19 en el establecimiento

a) Medidas de prevencion y control

Estado

Descripcion

Medidas

A

Estudiante o parvulo
sospechoso

Aislamiento del estudiante o
parvulo.

Realizar test PCR o prueba de
deteccion de antigenos.
Regresa al establecimiento si el
resultado es negativo.

Estudiante o parvulo
confirmado

Aislamiento por 5 dias.

Resto del curso son personas en
alerta de Covid-19, pero
contintan con clases presenciales.
Atencidén al surgimiento de
sintomas.

Reforzar medidas de ventilacion,
evitar aglomeraciones y lavado
frecuente de manos.

Alerta
de brote

3 estudiantes o
parvulos de un curso,
o0 7 estudiantes a nivel
del establecimiento
confirmados en los
ultimos 7 dias.

Mismas medidas que en el estado
B para los casos confirmados.

La direccion del establecimiento
en coordinacién con Seremi de
Educacién debe avisar a la Seremi
de Salud de esta situacion.

La Seremi de Salud realizara
investigacion epidemioldgica y
establecerd medidas en
concordancia con la magnitud o
gravedad del brote.

b) Lugar de aislamiento:

El aislamiento de casos sospechosos se hard en sala de enfermeria, mientras
se gestiona la salida. La persona que le acompane debe usar mascarilla y
mantener distancia fisica de 1 metro o mas.

Una vez que el parvulo o estudiante se retire del lugar de aislamiento el
personal encargado de limpieza debe ventilar al menos por 32 minutos antes
de limpiar y desinfectar superficies. Debe utilizar mascarilla y guantes que
deben desecharse al final del procedimiento en una bolsa, con posterior
lavado de manos.

¢) Medidas para funcionarios y docentes:

60



d)

Reglamento interno y convivencia escolar

Todo caso confirmado o sospechoso de Covid 19 deberd cumplir con
aislamiento por el tiempo que establezca la definiciéon de caso vigente.
Cuando en el establecimiento se presenten dos o mas casos de trabajadores
con Covid 19 se estara frente a un brote laboral, con lo cual la Seremi
realizard las acciones establecidas en el protocolo de “Trazabilidad de casos
confirmados y probables de Covid-19 en trabajadores y contactos estrechos
laborales en brotes o conglomerados” vigente y disponible en
www.epi.minsal.cl

Si un docente es caso confirmado, debe cumplir con aislamiento por 5 dias 'y
los estudiantes de los cursos en que hizo clases pasan a ser personas en alerta
Covid-19, pero contintan con clases presenciales.

Si presenta sintomas estando en el establecimiento, deberd retirarse o
aislarse en un espacio habilitado para estos fines, mientras se gestiona su
salida. Si se confirma el Covid-19, debe avisar a quienes cumplan con la
definicién de personas en alerta de Covid-19, lo que incluye comunicar a la
Direccién del establecimiento para que informe a los apoderados de los
estudiantes que sean clasificados como personas en alerta de Covid-19,
segln normativa vigente.

Cuadrillas sanitarias

La cuadrilla sanitaria tiene como objetivo educar para la promocidn de la
salud y la participacién social.

En la escuela esta formada por distintos estamentos de la comunidad
educativa y debe mantener un seguimiento activo de las medidas de
prevencion y control a través de la comunicacion de riesgo, educacion y
promocioén de la salud a fin de mantener una dptima situacién sanitaria en el
establecimiento, resguardando el desarrollo integral de los estudiantes.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A DIVERSAS SITUACIONES DE
VIOLENCIA ESCOLAR

Situaciones que abordara el presente protocolo de actuacion:

1.

2.

3.
4,

Agresiones entre estudiantes: tales como violencia o acoso fisico y psicoldgico entre
pares dentro o fuera del establecimiento, por ejemplo: golpes, insultos, amenazas,
amedrentamientos, chantajes, intimidacidn, burlas, discriminacion, entre otros.
Agresiones de adultos a estudiantes, ya sean fisicas o psicoldgicas, en contexto
escolar.

Agresiones de estudiantes a adultos de la comunidad educativa.

Agresiones entre miembros de la comunidad educativa, ya sea de adultos a
estudiantes o viceversa, proferidos a través de medios tecnolégicos, en contexto
escolar.

Responsables de la activacidon del Protocolo de Actuacion

1.

2
3.
4,
5
6

Director

Inspector General.

Encargado de Convivencia escolar
jefe de U.T.P.

Profesor

Paradocentes

Su funcién serd recopilar la informacién acerca de la situacién, identificando a los
involucrados y aplicar el protocolo de actuacién.

Plazo: Se debe aplicar el protocolo de actuacién dentro de las 24 horas siguientes a la
deteccidn del caso y se debe resolver en un plazo maximo de 12 dias habiles.

Medidas de contencidn, apoyo y reparacion a la victima

Se brindara apoyo y proteccién a la victima de violencia escolar de parte del profesor
y/o personal del establecimiento, mediante una conversacién donde se le explicaran
los pasos a seguir.

Inspectoria General, Direccidn, jefe U.T.P. o Profesor citara al alumno o funcionario
agredido o acosado a una entrevista individual en un clima de confianza, respeto y
confidencialidad.

Se resguardard la intimidad e identidad del nifio/a o adolescente en todo momento.
Las personas involucradas en el hecho detectado se resguardaran en un lugar seguro
del establecimiento y en presencia de un funcionario responsable.
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e Derivacion a profesionales internos o externos para evaluaciones y/o intervenciones
de caracter psicolégico, psicopedagogico, médico, etc.,segln corresponda.

e Considerando la gravedad del caso el establecimiento podrd adoptar otras medidas
como: separacién de funciones, reasignacion de labores o cambios e turnos.

e En caso de maltrato ante pares se puede considerar la reubicacién del estudiante
agresor o del agredido en aquellos casos en que el apoderado lo solicite.

e En caso de apoderados involucrados se considerarda la medida de cambio de
apoderado.

Medidas y sanciones pedagogicas

Respecto al o los agresores:

e Comunicacién del Profesor jefe con el o los alumnos involucrados. Si se identifican
otros estudiantes que hayan presenciado los hechos y no han intervenido
adecuadamente (espectadores en situacién de acoso escolar) el tema debe ser
abordado con ellos por su Profesor Jefe.

e Consejo de Profesores del curso al que pertenezcan los alumnos involucrados o con
la totalidad de los docentes, si la gravedad o extensién de la situacion lo amerita.
Este Consejo de Profesores tendra como propésito:

a) Informar la situacién y definir estrategias de trabajo formativo y pedagdgico
de promocidn de la convivencia escolar en las diferentes asignaturas, tales
como trabajos de investigacién

b) Definir estrategias de informacion y/o comunicacién con el resto de los
compaferos.

c) Determinar fechas de evaluacién de seguimiento de la situacién.

e Aplicacién del Reglamento de Convivencia Escolar en cuanto a las sanciones que
correspondan.

e Derivacién Psicosocial.

e Denuncia ante los Tribunales, si los hechos ocurridos son de gravedad. Los hechos
gue deben ser denunciados son aquellos que estéan tipificados como falta o delito
por la ley. En el ambito escolar constituyen delitos las agresiones con resultado de
lesiones, las amenazas, el maltrato infantil provocado por un adulto, las agresiones
sexuales y otros y la denuncia debe hacerse ante el Ministerio Publico, Policia de
Investigaciones o Carabineros, dentro de las 24 hrs. siguientes al momento de tomar
conocimiento del hecho.

e La familia es encargada preferente de velar por la proteccién de sus hijos, sélo
cuando la familia no es capaz de garantizar esta proteccién, el establecimiento
educacional debe considerar la presentaciéon de una denuncia o un requerimiento
de proteccion.
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e Sjelresponsable fuere un funcionario del establecimiento, se aplicaran las medidas
contempladas en la legislacién vigente.

e Si el responsable fuera el padre, madre o apoderado de un estudiante, en casos
graves se solicitard el cambio de apoderado y/o la prohibicién de ingreso al
establecimiento.

e Informar por escrito al Departamento de Educacion Municipal, cuando involucre a
funcionarios, para que tome las medidas correspondientes.

e Solicitar investigacion sumaria, si el caso lo amerita.

e Realizar la denuncia mediante llamada telefénica, de manera presencial, escrita o
en linea ante el Ministerio Publico, Carabineros o Investigaciones si la situacion lo
amerita (agresion fisica o sicoldgica comprobada).

e Los funcionarios del establecimiento deben informar a los tribunales de Familia de
cualquier hecho que constituya una vulneracidon de derechos en contra de un
estudiante a través de oficios, cartas correos electronicos u otros medios.

Respecto al resto de los compaiieros/as.

e Se orientard a los alumnos respecto a una sana convivencia escolar, en forma
individual, colectiva, a través de Profesor Jefe, Psicéloga, Padres, Inspectoria
General, Direccion

Coémo se abordara la comunicacion con las familias.

o Familia del o los agresores:

e C(Citacidon a Padres y/o Apoderados mediante llamada telefénica, formulario de
citacion del establecimiento, libreta de comunicaciones o correo electronico.

e En reunién con los Padres y Apoderados se informard de la situacién ocurrida,
explicando los hechos y los pasos a seguir, cuando sea prudente hacerlo.

Familia del agredido/a.

e C(Citacion a Padres y/o Apoderados mediante llamada telefénica, libreta de
comunicaciones o correo electrénico.
e Se informara de la situacién ocurrida y los pasos a seguir.

Vias de informacién y comunicacion al conjunto de la Comunidad Educativa

e En Consejo de Profesores, clases de Orientacién o Consejo de Curso.
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e En laformacién matinal.
e Enreunidn de Padres y Apoderados.
e El objetivo de esta reunidn sera:

a) Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a los
involucrados ni entregar detalles a fin de evitar distorsiones en la
informacidn o situaciones de secretismo que generen desconfianza entre las
familias respecto a la labor protectora del establecimiento.

b) Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estén implementando
y/o se implementaran en la comunidad educativa a razén del hecho.

c) Solicitar colaboracién y apoyo de parte de los Padres y Apoderados en la
labor formativa del establecimiento en torno a la necesidad de fortalecer la
buena convivencia y prevenir la violencia escolar.

Instancias de derivacion y consulta (catastro de redes de apoyo local).

e Hospital de Puerto Montt

e Consultorio “Angelmd”

e Dupla psicosocial.

e Departamento de Educacion Municipal.

e Unidad Psicosocial del Departamento Administrativo de Educaciéon Municipal.
e Superintendencia de Educacién.

En caso de traslado a centro asistencial Centro asistencial:
e Hospital de Puerto Montt.
Quién realiza el traslado.

e Ambulancia
e Asistentes de la Educacién (en taxi)
e Padresy Apoderados (movilizacién propia o taxi)

Quién permanece con el estudiante mientras llega el Padre o apoderado en sala de
enfermeria.

e Asistentes de la Educacion
e Profesor Jefe.

Con qué recursos.

e Recursos disponibles del Centro de Padres y Apoderados y escuela.
e Fondo fijo.
e Seguro escolar.
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Presentacion de antecedentes a la Superintendencia de Educacion Escolar (definicion de
criterios para determinar qué casos seran informados)

e Enlos casos donde se presente una agresion con resultados de lesiones de gravedad
o mediana gravedad (definido por médico tratante) y se compruebe que hubo
intencionalidad de provocar dafio, se remitirdn los antecedentes a Ia
Superintendencia de Educacién con copia a la Direccién de Educacién Municipal.

Etapas:

1. Recepcidn de denuncia y adopcién de medidas.

e Registro de la denuncia.

e Evaluacién/adopciéon de medidas urgentes El encargado de convivencia o
quien determine el equipo directivo deberd dar cuenta de los hechos y tomar
conocimiento de la denuncia inmediatamente o como plazo maximo el dia

habil siguiente.

e Solicitud de investigacién: 1 dia habil desde que la direccion toma

conocimiento.

2. Recopilacion de antecedentes de los hechos:

e investigacién: 5 dias habiles desde que el encargado de investigar es

notificado.

3. Informe de cierre: 2 dias habiles desde que transcurre el plazo para investigar.
4. Decision del equipo directivo: 2 dias habiles desde que se recibe el informe.

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE ACCIDENTES

ESCOLARES

Situaciones que abordara el
presente Protocolo de
Actuacion:

1. Accidentes escolares

Responsables de la activacion
del Protocolo de Actuacidn en
orden de prelacion.

Director.
Inspector General.
Jefe de U.T.P.
Encargado de convivencia escolar.
Profesor Jefe.
Profesor en aula.
7. Asistentes de la Educacion.
Su funcidn sera recopilar la informacion acerca de la
situacion, y aplicar el protocolo de actuacion.

on Gl o> B9 ) =
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(ante la informacion recibida de parte de cualquier
miembro del personal del Establecimiento, alumnos o
padres y apoderados)

Medidas de contencion,
apoyo y reparacion a la
victima.

1.

Verificaciéon por parte de cualquiera de los
responsables de la condicién del accidentado,
procediendo a despejar el area para que pueda
ser atendido, en lo posible, por quien tenga
capacitacion en Primeros Auxilios, debiendo
procurarse no dejar solo al estudiante, con la
finalidad de determinar las condiciones de
comodidad asi como la gravedad de la lesidn a
fin de determinar si el estudiante necesita ser
trasladado por la ambulancia e informar a los
apoderados sobre la situacién que afecta a su
pupilo.

Completacion de la Declaracidn Individual de
Accidente Escolar, para derivar al estudiante al
centro asistencial cuya copia quedara en el
registro de inspectoria de la escuela.
Notificacion telefdnica, de parte del Director,
Inspector general, profesor o asistente que
active el protocolo, a la familia o tutor del
accidentado informando sucintamente de las
circunstancias del accidente y del traslado del
alumno al servicio de urgencias del Hospital
Base. Si hay comunicacion con el apoderado, se
debe solicitar que concurra al establecimiento o
centro Asistencial. Si el apoderado indicase el
traslado de su pupilo/a a un Centro asistencial
privado, debe sefalarse que pierde la cobertura
del seguro escolar.

Sin evaluar la gravedad de la lesién, organizar el
traslado inmediato del accidentado a un centro
asistencial en taxi, en caso de no ser
aconsejable, llamar a la ambulancia para que
efectue el traslado.

El llamado a la ambulancia serd determinado
por el director o el Inspector General en caso de
pérdida de conciencia del estudiante o cuando,
de acuerdo a su criterio, la lesién revista cierta
gravedad.

El accidentado deberd ser acompafiado por un
funcionario del Establecimiento que debera

67



Escuela N°2 Republica Argentina

permanecer con él hasta la llegada de los
padres o apoderados.

7. En caso que los padres o apoderados no
pudieran concurrir al Hospital Base por alguna
razon, el funcionario deberd permanecer con el
alumno hasta que sea atendido, acompaidiarlo
durante la atencién médica y volver con él al
establecimiento para que, desde aqui, evaluada
su condicién de salud, se determine si puede
volver solo a su domicilio o se le deba trasladar
hasta su hogar.

8. Cuando se trate de accidentes ocurridos en
actividades desarrolladas fuera del
establecimiento, es obligacién del encargado,
el monitor o entrenador deportivo preocuparse
no soélo que el accidentado sea conducido
oportunamente a un centro asistencial (para lo
cual deberd procurarse la movilizacién), sino
también de cerciorarse que éste reciba
atencién, que el apoderado sea informado
verazmente de lo ocurrido via telefénica y sélo
podrd retirarse del lugar en que se estd
atendiendo al accidentado, una vez que los
padres o apoderados lo releven de su
obligacion.

Si esto no fuera posible debera conducir hasta su hogar
al estudiante una vez recibida la atencién médica.

Medidas y sanciones
pedagdgicas.

1. En caso que la lesidn del estudiante no se haya
producido por efecto de una situacion
accidental, sino por agresidon, rina u otra
situacidn en que se constate la accion de algun
miembro de la comunidad educativa, se debera
proceder a realizar una investigacion que
implicarda la toma de declaracion de todos
aquellos que fueron testigos de la situacion
acontecida.

2. Si de la investigacion realizada surge la
conviccion de la participacién culpable o dolosa
de algin miembro de la comunidad educativa,
se procedera a aplicar las sanciones
establecidas en el Reglamento, sin perjuicio de
la denuncia ante la fiscalia.
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Como se abordara la
comunicacion con las familias.

1. El Director, Inspector General, Profesor/a,
Asistente informardan teleféonicamente a los
padres o apoderados del estudiante
accidentado de las circunstancias en que se
produjo el accidente, antes de ser conducido al
Centro Asistencial.

2. Si los padres o apoderados no hubiesen
concurrido al Hospital Base, una vez que el
funcionario que acompaid al estudiante esté
de vuelta en el establecimiento, el Inspector
General u otro funcionario volvera a llamar por
teléfono a los padres o apoderados del alumno
y le informara del diagndstico y de las
recomendaciones médicas para el tratamiento
de la lesién y le solicitara que retiren al
alumno/a del establecimiento.

Vias de informaciéon y
comunicacion al conjunto de
la Comunidad Educativa.

Toda la informacidn que se relacione con situaciones
de accidentes escolares, sera entregada por el/la
Inspector/a General, Director, Profesor o Asistente en
forma personal, Unicamente a los padres o apoderados
de los jovenes accidentados.

Instancias de derivaciony
consulta

1. Hospital Base o Consultorio Angelmo u otro
cercano al domicilio del estudiante.

(catastro de redes de apoyo 2. Carabineros
local). 3. Policia de Investigaciones

4. Centro de atencién a las Victimas de Delitos
En caso de traslado a centro Ddénd

asistencial.

e Hospital Base.

e Cesfam Angelmdé o el que corresponda al
domicilio del estudiante.

e Cesfam o Centro de atencion de salud mas
cercano al lugar en que se encuentre el
estudiante, en caso de que el accidente ocurra
en actividades extracurriculares.

Si el alumno cuenta con seguro escolar privado, este
sera utilizado de acuerdo a lo que indigue como lugar
de atencion, para lo que se mantendra un registro
actualizado de estudiantes que cuenten con seguro
privado de atencién de salud, por cursos.

éQuién realiza el traslado?
1. Ambulancias del Sistema de Salud Publico (en
caso de accidente evidentemente grave)
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2. Inspector General, Director, Profesor, Asistente
de la Educacién (en caso de lesiones leves).

¢Quién permanece con el estudiante mientras llega el
apoderado?

Un Asistente de la educacion designado por el/la
Inspector/a General.

¢Con qué recursos?

1. Recursos propios de los organismos del Estado
responsables de intervenir en este tipo de
situaciones.

2. Encaso que el traslado del accidentado hasta el
Hospital Base, Cesfam u otro o desde éste a su
domicilio, no sea realizado por el apoderado o
por ambulancias del sistema pubico, los
recursos para el pago de pasajes, taxis o
combustible (en el caso de traslado en vehiculos
de algun miembro del personal) deberdn
solicitarse a:

v Recursos disponibles del Centro de Padres
y Apoderados.
v" Fondo fijo.

Protocolo de Actuacion ante vulneracion de derechos

Situaciones que abordara el

1. Maltrato fisico.

presente Protocolo de 2. Maltrato emocional.
Actuacion: 3. Abandono o negligencia
Responsables de la activacion 1. Director.
del Protocolo de Actuacidon en 2. Inspector General.
orden de prelacidn. 3. Jefede U.T.P.
4. Encargado de Convivencia escolar.
5. Profesores
6. Asistentes de la Educacion.

Su funcidn sera recopilar la informacién acerca de la
situacidn, y aplicar el protocolo de actuacion.

(ante la informacién recibida de parte de cualquier
miembro del personal del Establecimiento, alumnos o
padres y apoderados)
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Medidas de contencion vy
apoyo

Verificacidn por parte de Inspector/a General o
asistentes de la educacidn de la situacion del
estudiante, con la finalidad de determinar los
danos.

Escuchar el relato del alumno y, en posible, ser
atendido por el Psicélogo del establecimiento
para hacer una evaluacion de su condicion.
Registrar los datos obtenidos de esta
investigacion y comunicar al Director del
establecimiento.

Medidas (Procedimiento)

Después de pesquisada una situacion de
vulneracioén de derechos, se debera proceder a
citar a la familia en caracter de urgencia al
establecimiento, informandoles de la situacion.
Si el caso amerita una denuncia debido a
vulneraciéon grave de los derechos de salud,
educacién, maltrato fisico o emocional,
abandono o negligencia, se procedera a
realizarla en el menor tiempo posible una vez
informada la familia, atendiendo a la institucién
correspondiente de forma presencial vy
adjuntando un informe escrito de lo sucedido.
Si de la investigacion realizada surge la
conviccidn de la participacién culpable o dolosa
de algun miembro de la comunidad educativa,
se procederda a aplicar las sanciones
establecidas en el Reglamento, sin perjuicio de
la denuncia ante la fiscalia.

Cémo se abordara la
comunicacion con las familias.

El Director, Inspector General, Profesor/a o
psicélogo/a citaran a los padres o apoderados
del menor en calidad de urgencia en un plazo
maximo de 24 horas a una reunion para discutir
la situacién de vulneracion de derechos.

En caso de que los padres o apoderados no
asistan a la reunion, se tomaran las medidas
para proceder a una denuncia formal en la
institucion correspondiente.

En cuanto los padres asistan a la reunidn
planificada, se les informara sobre la situacion
de vulneracion, explicando en profundidad los
detalles recabados en la previa investigacién,
asegurando siempre en la conversacién el
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respeto, la integridad y la privacidad de la
informacion.

4. Se procedera a hacer la denuncia
correspondiente en el caso de que sea
necesario, explicando a la familia los pasos
siguientes que tomara el colegio.

Vias de informacion vy
comunicacion al conjunto de la
Comunidad Educativa.

Toda la informacion que se relacione con
situaciones de vulneracién de derechos, sera
exclusivamente entregada por el/la Inspector/a
General, Director, Profesor o Asistente en forma
personal, Unicamente a los padres o apoderados
de los jévenes involucrados, ademds de los
organismos judiciales competentes en el caso que
corresponda.

Instancias de derivaciéon vy
consulta

(Catastro de redes de apoyo
local).

Carabineros

Policia de Investigaciones

Fiscalia

Juzgado de Familia

Oficina de proteccion de derechos de la
infancia (OPD)

Programas ambulatorios SENAME

Centros de salud mental (CESFAM, COSAM,
etc.)

8. Direccién de Educacién Municipal.

uhwWwNE

N o

PROTOCOLO DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, PADRES Y MADRES.

Responsable activacion
protocolo

Inspectoria General

Medidas

Asignar un funcionario encargado de atender
a las estudiantes embarazadas y alumnos
padres, que deberad administrar un registro de
atencidén por cada estudiante para el
seguimiento de los controles médicos, las
medidas pertinentes, los permisos y horarios
especiales, etc.

Se otorgaran facilidades administrativas en el
requisito de asistencia escolar, permisos de
salida a control médico o de cuidado del
infante, horarios de ingreso y de salida de la
jornada diaria.

Se otorgaran facilidades académicas
necesarias, apoyo pedagdgico especial, plan
diferenciado de evaluaciones, reprogramacién
por inasistencia justificada a actividades
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pedagdgicas y evaluaciones, garantia de
aprendizajes y objetivos minimos, entrega de
materiales y guias de aprendizaje.

Permitir a la estudiante embarazada adaptar
el uniforme a su condicién y el uso de buzo
todos los dias, si asi lo prefiera.

Podran ser promovidos con asistencia inferior
al 85%, siempre que sea justificada con
certificado médico.

El Jefe de U.T.P. procurara acuerdos para
determinar medidas académicas como sistema
y calendario de evaluacién, sistema de
asistencia, medidas especiales, como
utilizacién de espacios especificos en tiempos
de estudio o de recreo.

Comunicacion con la familia

El Apoderado/a o estudiante comunicara de su
situacion al Profesor/a Jefe, a la persona
encargada para estos efectos o a Inspectora
General.

La Inspectora General informard sobre los
derechos y obligaciones tanto de la estudiante
como de la familia y del establecimiento.

Cada vez que el o la estudiante se ausente el
Apoderado/a debera presentar certificado
Médico, ademas debera solicitar entrevista
para la entrega de materiales de estudio y
calendario de evaluaciones. ElI Apoderado
deberd mantener un vinculo permanente con el
establecimiento.

El apoderado debera firmar un compromiso de
acompafiamiento a la estudiante que sefiale su
consentimiento para que el/la alumno/a asista
a controles, examenes médicos y otras
instancias que demanden atenciéon de salud,
cuidado del embarazo y del hijo/a recién
nacido, que implique la ausencia total o parcial
del estudiante durante la jornada de clases.

El apoderado/a debera notificar al
establecimiento de situaciones como cambio de
domicilio o si la hija en condicién de embarazo
quedara bajo cuidado personal o]
responsabilidad de otra persona (direccién,
teléfonos de contacto, etc.).

Vias de informacién y
comunicacion con la
comunidad educativa

En el Consejo de Profesores, el Profesor Jefe, el
Director, la Inspectora General ,Encargado de
convivencia escolar o la persona encargada
informard a los docentes sobre la situacion
del/la estudiantes y las medidas especiales que
le asisten.

Instancias de derivacion y
consulta(redes de apoyo
local)

Consultorio.
Hospital.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE MALTRATO
INFANTILY CONNOTACION SEXUAL O AGRESIONES SEXUALES.

Situaciones que o
abordard este
protocolo

Maltrato Infantil. Se entenderd como “Cualquier accién
u omisién no accidental que, desde una relacién de
dependencia y/o abuso de poder, cause detrimento en
la integridad fisica, psicoldgica y social del nifio/a o que
amenace u desarrollo fisico y psicosocial normal. La
accion u omisidon puede provenir de cualquier ambito:
familiar o extrafamiliar, incluyendo el institucional”.
Agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual

Se entendera por Delito Sexual contra menores de edad,
basicamente aquellos constituidos por “Una conducta de
contacto, abuso, transgresion y/o agresion sexual hacia
el menor, caracterizada por la falta o vicio en el
consentimiento. Esta conducta constituye una forma de
violencia sexual en donde esta presente, como elemento
esencial, el uso de la fuerza o el poder dirigido hacia
fines sexuales, que la victima no ha consentido o no esta
en condiciones de consentir”.

Se entendera por violencia no solo el uso de fuerza
fisica, sino que también todo tipo de coercidn, ejercicio
de presion, abuso de autoridad o confianza, engafio y en
general, cualquier conducta que esté encaminada a
determinar o doblegar la libre voluntad de la victima.

Responsables de la .
activacion del
protocolo de
actuacioén.

Cualquier adulto del establecimiento educacional que
tome conocimiento o que sospeche de un delito, aun
cuando no cuente con todos los antecedentes que le
parezcan suficientes o necesarios, deberd poner en
conocimiento del hecho, en el menor tiempo posible, a la
Fiscalia, al director, o en su ausencia, a cualquier
integrante del equipo Directivo del Establecimiento
Educacional. El adulto que reciba el relato, debera
registrarlo por escrito, mencionando citas textuales
significativas.

El director o en su ausencia, cualquier integrante del
equipo Directivo, el Encargado de Convivencia escolar,
Profesor o asistente de la educacion realizara la denuncia
del hecho (art. 175 CPP) ante la Fiscalia, Carabineros o
Investigaciones, antes de transcurridas 24 horas desde
gue toma conocimiento de la situaciéon que podria estar
afectando al menor de edad, de lo contrario, se expone
a las penas establecidas en el Cédigo Penal. Existiendo la
obligacién de denunciar. El denunciante se encuentra
amparado ante acciones judiciales que se puedan derivar
de su ejercicio.
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e Los funcionarios del establecimiento deben denunciar ante
Tribunales, Carabineros o Policia de investigaciones a
través de oficios, cartas, correos electronicos u otros
medios.

Plazos parala
resolucién y
pronunciamiento

La denuncia se debe concretar en las siguientes 24 horas
ante Fiscalia, Carabineros o Investigaciones. El director o
algun representante del equipo directivo junto al equipo
psicosocial y/o Profesor jefe pondran en conocimiento a
los Padres o Apoderados de la situacion denunciada,
salvo que se sospeche que éste podria tener participacion
en los hechos. Se citara a los Padres y Apoderados a
entrevista en cuanto se tenga el testimonio o denuncia y
dentro de las siguientes 24 horas.

Medidas de
contencidén, apoyo y
reparacion ala
victima.

e En caso de existir objetos (ropa u otros) vinculados a la
posible comisién de un delito, evitar manipular y
guardarlos en una bolsa cerrada.

e En caso que se estime que el nifio/a se encuentra en
situacion de riesgo, la persona que esté en conocimiento
del caso junto al respaldo por escrito del Director/a,
debera informar inmediatamente a la Fiscalia, de forma
que se adopten las medidas de protecciéon hacia el
menor.

e El funcionario que reciba el relato de parte del menor
gue podria estar siendo victima de un delito, debera:

e Escucharlo y contenerlo en un contexto resguardado y
protegido.

e Escucharlo sin cuestionar ni confrontar su version.

e Evitar emitir juicios sobre las personas o la situacién que
le afecta.

e Evitar atribuirle alguna responsabilidad en lo sucedido.

e Manejar de forma restringida la informacién, evitando
con ellos la estigmatizacién y victimizacion secundaria.

e Activar acciones de proteccién de su integridad, respecto
a los involucrados, manteniendo discrecion absoluta
sobre la situacion.

De manera de transparentar las acciones realizadas, se
informara al Equipo de gestion sobre las medidas adoptadas,
resguardando la identidad de los nifios involucrados, dentro de
un plazo de 48 hrs.

Lo que no se debe hacer ante este tipo de casos:
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Una investigacion sobre lo sucedido, que pretenda
recabar antecedentes objetivos o acrediten el hecho,
cuestion que corresponde de forma exclusiva al fiscal.
Un enfrentamiento (o careo) con el posible agresor,
otros adultos y otros nifios posiblemente afectados.
Poner en entredicho la credibilidad de lo develado,
intentando confirmar o descartar la informacion
aportada por el nifio/a.

Presionar al nifio/a para que conteste preguntas o aclare
la informacion.

Medidas y sanciones .

Como medida preventiva mientras dure la investigacién,
se alejara de las actividades lectivas normales al posible
nifo agredido y agresor.

En caso de que el agresor sea alumno del
Establecimiento, se tomaran las mismas medidas antes
descritas

En caso de amenaza o represalias a funcionarios a causa
de la realizacién de la denuncia, el afectado podra llevar
a cabo la constancia pertinente en Fiscalia, Carabineros
o Policia de Investigaciones.

En caso de que el supuesto agresor sea un funcionario
del establecimiento, se comunicara al sostenedor para
que tome las medidas correspondientes al caso.

Una vez que el caso sea resuelto por la justicia y se
determina que el funcionario es inocente, se llevara a
cabo una contrademanda y la escuela publicara en los
medios de comunicacién la resolucién y se solicitara la
reincorporacion del funcionario.

Seguimiento y apoyo del equipo Psicosocial.

En todo momento se resguardara la intimidad e
identidad del nifio/a y la de los adultos involucrados en
los hechos.

Derivacidon Interna: La persona de la comunidad
educativa que detecte la situacion, debera dirigirse
donde el encargado de convivencia escolar, informar y
dar el testimonio por escrito, entregando la mayor
informacién posible. En caso de que no se encuentre el
encargado de convivencia escolar, debera hacerlo ante
la direccion del establecimiento. Las partes
comprometen confidencialidad y respeto a la honra de
los y las estudiantes involucrados.

Derivacidon externa: A instituciones como Cesfam,
Oficina de Proteccién de derechos, Tribunales de Familia
u otros organismos competentes, poniendo a disposicién
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de estos todos los antecedentes del caso, recopilados
hasta ese momento.

Obligacion de
denunciar

e Cuando existan antecedentes que hagan presumir la
existencia de estos hechos, la escuela podrd comunicar
dicha situacién presencialmente, o a través de oficio, carta
o por medios electrénicos, a fin de poner en antecedentes
a laautoridad correspondiente, sobre la situacion ocurrida
y las peticiones que se realicen para resguardar el derecho
del alumno.

e Estdn legalmente obligados a denunciar: director,
inspectora general, y profesores, en Carabineros, PDI o
Ministerio Publico, resguardando el comprobante de la
gestidon realizada (numero de parte) en un plazo de 24
horas.

e Los establecimientos educacionales no estan llamados a
investigar los hechos que pudieran revestir caracter de
delito, ni recopilar pruebas sobre los hechos, siendo su
obligacion actuar oportunamente para proteger a los
nifos y nifas.

e La investigacidn y recopilacién de pruebas es
responsabilidad de los organismos especializados, como
Tribunales de Familia y/o Tribunales con competencia
Penal, Ministerio Publico, Carabineros de Chile y Policia de
Investigaciones.

Como se abordara la
comunicacion con
las familias.

El Director, Inspector General, encargado de convivencia escolar,
Psicdlogo o Profesor citara a los apoderados para ponerlos en
conocimiento de la situacién y se mantendrd informada de las
acciones a seguir. Esta entrevista debe concretarse en un plazo
maximo de 24 horas desde la deteccion de los hechos.

Vias de informacion
y comunicacién a la

Se informara al equipo de gestion del establecimiento y/o al
Consejo escolar, resguardando la identidad e intimidad del

comunidad estudiante y/o adultos involucrados en todo momento.
educativa.

Instancias de Carabineros

derivacién y Policia de Investigaciones

consulta (catastro

Fiscalia
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de redes de apoyo Oficina de Proteccién de Derechos de la infancia (OPD)
local) Centros de Salud (Consultorios, Hospital, Cosam, etc.)
Departamento Psicosocial del Dem.

En caso de traslado | Si fuera necesario, traslado a Hospital, acompafiado/a de un

a centro asistencial. | funcionario del establecimiento.

Presentacion de Se presentaran los antecedentes a Fiscalia y se brindard
antecedentes. testimonio de la o las personas que presenciaron los hechos o
recibieron el relato, en las fechas que la Fiscalia determine.

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE
GENERO DE NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES TRANS.

1. El Padre, madre, tutor/a legal y/o apoderado de nifias, nifios y estudiantes trans
podra solicitar el reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y
adecuaciones pertinentes a la etapa por la cual transita su hijo/a, pupilo/a o
estudiante, mediante entrevista o reunién con el Director del establecimiento, quien
deberd dar las facilidades para concretar dicha entrevista en un plazo no superior a
cinco dias habiles.

2. La reunion deberd ser registrada en un acta simple que incluya los acuerdos
alcanzados, las medidas a adoptar y la coordinacién de los plazos para su
implementacién y seguimiento, la que quedara firmada por los integrantes de la
reunion.

3. Unavez formalizada la solicitud, el establecimiento adoptara las medidas basicas de
apoyo.

4. Toda medida adoptada serd con el consentimiento previo de la nifa, nifio o
estudiante, su padre, madre, tutor legal o apoderado, velando siempre por el
resguardo de su integridad fisica, sicolégica y moral.

5. Atendiendo a la etapa de reconocimiento e identificacién que vive la nifia, nifio o
estudiante, se deberd velar por el respeto a su privacidad, resguardando que sea la
nifa, nifo o estudiante quién decida cuando y a quien comparte su identidad de
género.

Medidas basicas de apoyo:

a. Apoyo a la nifia, nifio o estudiante y a su familia: Velar por el didlogo permanente vy
fluido entre profesor/a Jefe, la nifia, nifio o estudiante y su familia, especialmente
para coordinar y facilitar acciones de acompafiamiento y su implementacion en
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conjunto, que tiendan a establecer los ajustes razonables en relacién con la
comunidad educativa, tal como la utilizacion de lenguaje inclusivo para eliminar
estereotipos de género, entre otros.

Orientacién a la comunidad educativa: Promover espacios de reflexion, orientacién,
capacitacién, acompafiamiento y apoyo a los miembros de la comunidad educativa,
con el objeto de garantizar la promocion y resguardo de los derechos de las nifias,
nifos y estudiantes trans.

Uso de nombre social en todos los espacios educativos: Las nifias, nifios y
estudiantes trans mantienen su nombre legal en tanto no se produzca el cambio de
la partida de nacimiento en los términos de la ley 17.344 que regula esta materia.
Sin embargo, como una forma de velar por el respeto de su identidad de géneros se
instruira a los funcionarios del establecimiento del uso del nombre social el que
debera ser solicitado por el padre, madre o apoderado o tutor legal.

Uso del nombre legal en documentos oficiales. El nombre legal de la nifia, nifio o
estudiante trans seguira siendo utilizado en la documentacién oficial en tanto no se
realice cambio de identidad en los términos establecidos en la normativa vigente.
Presentacion personal: El nifo, nifia o estudiante tendrd el derecho de utilizar el
uniforme del establecimiento que considere mas adecuado a su identidad de
género.

Utilizacidn de servicios higiénicos: Se entregaran facilidades para que nifias, niflos o
estudiantes trans utilicen bafios y duchas de acuerdo a las necesidades propias del
proceso que estén viviendo, respetando su identidad de género. Las adecuaciones
podrdn considerar banos inclusivos u otras alternativas previamente acordadas.

PROTOCOLO ANTE ACOSO ESCOLAR O BULLYING.

Se entenderd por acoso escolar toda accién u omisidn constitutiva de agresion u
hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por
estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante,
valiéndose para ello de una situacién de superioridad o de indefension del estudiante
afectado, que provoque en este uUltimo, maltrato, humillaciéon o fundado temor de verse
expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio,
tomando en cuenta su edad y condicién (Ley de Violencia Escolar Art. 16 b).

1.

El funcionario que detecte o reciba un relato de acoso escolar y/o bullying, debera
comunicar inmediatamente la situacidn al equipo directivo.

El encargado de convivencia escolar debera realizar la investigacion del caso,
obteniendo los antecedentes necesarios.
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El encargado de Convivencia Escolar deberd convocar al Consejo Escolar y Cuerpo
Docente para exponer el caso y consultar o pedir orientaciones consensuadas sobre
las medidas a tomar en cada situacion. En caso de que se considere necesario, se
solicitara al psicdlogo del establecimiento para analizar y valorar la intervencién
necesaria.

El Director/a en conjunto con el profesor Jefe, Encargado de Convivencia Escolar y/o
el Psicélogo, con la debida cautela y mediante entrevista, pondra el caso en
conocimiento de las familias de los alumnos implicados, aportando informacién
sobre la situacién y sobre las medidas que se estén adoptando, ello debera quedar
registrado por escrito en ficha de entrevista, con firma del apoderado y asi mismo
en la hoja de vida del estudiante.

En caso de ser necesario, el Profesor Jefe realizara derivacién por escrito de los
alumnos involucrados a Psicdlogo del establecimiento, para ser atendidos y
derivados a redes de apoyo.

Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

1.

Didlogo personal y/o grupal, pedagdgico y correctivo que debera llevar a cabo el
profesor o el funcionario que presencie la situacién de acoso escolar.

El Director, Inspector General o Profesor Jefe registrara la situacion en la hoja de
vida de quien ejerce el acoso escolar.

Amonestacién verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe, comunicando al
alumno que se encuentra transgrediendo las normas y reglas que contempla el
Reglamento Interno e informando que el establecimiento no acepta ni ampara
situaciones de agresiones.

Si es reiterada la conducta y es debidamente comprobada, suspensién del a 5 dias
para reflexionar acerca de lo sucedido.

El alumno deberd realizar un trabajo expositivo en su grupo curso, abordando el
tema desde el ambito de la prevencidn.

En caso de que el alumno tenga conductas inadecuadas con sus compafieros
durante los recreos, el Inspector General previo aviso a los Padres o Apoderados,
podrd suspender el recreo del alumno, debiendo éste permanecer en reflexion,
realizando la actividad que el Inspector General le asigne y que no dafie su
integridad. El estudiante, permanecerd bajo la supervisién de un asistente de la
educacion que sea asignado por el Inspector General, podra ser definida su
permanencia en biblioteca o sala de reuniones, durante una semana, sin vulnerar su
derecho a alimentacidn.

Se podran solicitar acciones reparatorias, que no atenten contra la integridad del
alumno, tales como: Disculpas, reconocimiento del error, compromiso de cambio de
curso, reposicion de elementos dafados.

Se realizard la denuncia a Carabineros o Policia de Investigaciones, en caso de existir
amenazas de agresion fisica o de muerte, que sean expresadas por diversos medios.
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(Ejemplo: amenazas directas a través de Redes sociales, llamados telefénicos, u
otros).
9. Encasodereiterar la conducta se aplicard la Cancelacion de la matricula del alumno.
10. En caso de que el alumno continle ejerciendo acoso escolar, la Direccién y/o
Consejo de Profesores aplicara la expulsion.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR CONSUMO Y PORTE DE
DROGAS Y ALCOHOL

Se entendera por consumo o porte de sustancias nocivas licitas e ilicitas las siguientes
acciones:

e Del porte, consumo, distribucién o venta de cigarrillos y/o alcohol.
e Del porte, consumo, distribucién, venta o trafico de drogas.

1. Entrevista al alumno por parte del Profesor Jefe, encargado de convivencia escolar e
Inspector General. La entrevista se llevara a cabo en caso de:

v’ Sospecha de trafico o micro trafico resguardando el principio de inocencia.
v’ Delito flagrante de trafico o micro tréfico.
v' Consumo.

2. El Director en conjunto con el Profesor Jefe, Encargado de Convivencia Escolar y/o
equipo psicosocial, con la debida cautela y mediante entrevista, pondra el caso en
conocimiento de las familias de los alumnos implicados, aportando informacion sobre
la situacién y sobre las medidas que se estén adoptando.

3. El equipo psicosocial solicitara y otorgara informaciéon a SENDA comunal.

4. En caso de ser necesario se realizard intervencion Psicosocial, y posterior derivacién a
redes de apoyo, segun sea la gravedad del caso.

a) Del porte, consumo, distribucién o venta de cigarrillos y/o alcohol.

Consumo, distribucidn o venta de cigarrillos o alcohol dentro del Establecimiento como en
el entorno, salidas a terreno o fuera del colegio, vistiendo uniforme oficial de la Escuela e
ingreso al establecimiento en estado de ebriedad.

Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

e Amonestacion verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe.
e Registro en hoja de Hoja de vida del alumno/a.
e Suspensidn de clases para reflexionar acerca de lo sucedido.
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e Realizar trabajo de investigacidon y posteriormente exponer a su grupo curso las
consecuencias del consumo temprano de cigarrillos y alcohol.

e Carta de compromiso de alumno y padres y/o adulto responsable.

e En caso de reiterar la conducta se aplicard la suspensién de clases por cinco dias y la
Cancelacion de la matricula a fin de afo.

b) Del porte, consumo, distribucion, venta o trafico de drogas.

Consumo, distribucién o venta de drogas dentro del Establecimiento, en el entorno, en
salidas a terreno o fuera de la Escuela, vistiendo uniforme oficial de éste.

Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

e En caso de sospecha fundada de posible trafico o micro trafico:
v' Un representante del equipo directivo, Profesor o Psicélogo del establecimiento
pondra en antecedentes a la Fiscalia.
e En caso de hecho flagrante se tomardn las siguientes medidas:

v Un representante del equipo directivo, Profesor o Psicdlogo del
establecimiento, comunicard a Carabineros o Policia de Investigaciones y
realizard la denuncia.

Amonestacion verbal de Director o Inspectoria General y Profesor Jefe.
Amonestacion escrita en hoja de vida.

Carta de compromiso del alumno y Padres o Apoderados.

Suspensidn de clases, para reflexionar acerca de lo sucedido.

Realizar trabajo de investigacidn y exposicidn a su grupo curso de las
consecuencias del consumo temprano de drogas ilicitas.

En caso de reiterar la conducta se aplicara la suspension por 5 dias de clases y
la cancelaciéon de matricula a fin de afio o expulsion de acuerdo a la gravedad
de los hechos.

ANENENENEN

<\

PROTOCOLO DEL PORTE DE EXPLOSIVOS, BALAS, ARMAS
CORTOPUNZANTES O ARMAS DE FUEGO.

Se entenderd por portar cualquier tipo de arma dentro del Establecimiento, o en su calidad
de alumno, usando uniforme oficial, tales como: pistolas, cuchillos, cadenas, punzén, sable,
escopeta, espada, cortaplumas, armas hechizas u otros tipos de armas.

1. Entrevista al alumno por parte del Profesor Jefe e Inspector General.
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2. El Director en conjunto con el profesor Jefe, Encargado de Convivencia Escolar y/o
equipo psicosocial, con la debida cautela y mediante entrevista, pondra el caso en
conocimiento de las familias de los alumnos implicados, aportando informacion
sobre la situacién y sobre las medidas que se estén adoptando.

3. En caso de ser necesario se realizara intervencién Psicosocial, y posterior derivacion
a segun la gravedad del caso.

4. Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

v' Amonestacion verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe.

Registro en hoja de vida.

Entrega de antecedentes a Fiscalia, Carabineros o Policia de Investigaciones.

Carta de compromiso de alumno y padres y/o adulto responsable.

Suspension de 3 a 5 dias de clases, para reflexionar acerca de lo sucedido.

En caso de reiterar la conducta se aplicara la Cancelacién de matricula o

expulsion, de acuerdo a la gravedad de los hechos.

CORRS

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PRACTICAS DESHONESTAS.

Se entendera por practicas deshonestas:

e Robo o hurto de bienes de los miembros de la comunidad escolar.

e De la deshonestidad intelectual: Como copiar en pruebas o trabajos académicos,
Plagios de trabajos, uso de torpedos y complicidad en hecho.

e Hurtar o dafar libros de clases; hacer adulteraciones o falsificar notas, certificados,
documentos legales y/o firmas oficiales de la Escuela.

1. Entrevista al alumno por parte del Profesor Jefe e Inspector General.

2. El Director en conjunto con el profesor Jefe, Encargado de Convivencia Escolar y/o
equipo psicosocial, con la debida cautela y mediante entrevista, pondra el caso en
conocimiento de las familias de los alumnos implicados, aportando informacion sobre
la situacidn y sobre las medidas que se estén adoptando.

3. En caso de ser necesario se realizard intervencion Psicosocial, y posterior derivacion a
segun la gravedad del caso.

a) Robo o hurto de bienes de los miembros de la comunidad escolar.
e Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:
v' Amonestacion verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe.
v Registro en hoja de vida.
v Reposicidn de lo sustraido.
v" Suspensién de 3 a 5 dias de clases.
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v En caso de reiterarse: suspensién por 5 dias més, para reflexionar acerca de
lo sucedido.
v Carta de compromiso de alumno y padres y/o adulto responsable

b) De la deshonestidad intelectual:

e Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

v' Amonestacion verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe.

Registro en hoja de vida.
Carta de compromiso del alumno.
Cumplir con una nueva evaluacion de reemplazo con un 80% de exigencia.
Suspension de 3 a 5 dias de clases, para reflexionar acerca de lo sucedido.
En caso de reiteracion se aplican 5 dias de suspension.

CORRS

c¢) Hurto, dafio o adulteracion de documentos oficiales:
e Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:
v" Amonestacion verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe.
Registro en hoja de vida.
Carta de compromiso del alumno.
Suspension de 3 a 5 dias de clases, para reflexionar acerca de lo sucedido.
En caso de reiterarse se aplicard 5 dias de suspension.

ASANENEN

PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE PRACTICAS DE CALUMNIAS,
DIFAMACION, DENIGRACION, INJURIA, A COMPANEROS O
FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO.

Se entendera de estas practicas lo siguiente:

Calumniar: Es calumnia la imputacion de un delito determinado, pero falso y que pueda
actualmente perseguirse de oficio.

Injuriar: Es injuria toda expresidn proferida o accidén ejecutada en deshonra, descrédito o
menosprecio de otra persona.

Difamacién: Desacreditar a alguien, de palabra o por escrito, publicando algo contra su
buena opinién y fama.

Denigrar: Ofender la opinién o fama de alguien.
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1. Entrevista y orientacidn al alumno, por parte del funcionario que presencie el hecho
junto al Inspector General.

2. El Director en conjunto con el profesor Jefe, Encargado de Convivencia Escolar y/o
equipo psicosocial, con la debida cautela y mediante entrevista, pondrd el caso en
conocimiento de las familias de los alumnos implicados, aportando informacién sobre
la situacidn y sobre las medidas que se estén adoptando. Si es en forma oral y/o escrita,
el consejo escolar investigard, mediard y determinard las sanciones.

3. Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

e Amonestacion verbal de Inspectoria General y funcionario que presencie el hecho.

e Registro escrito en hoja de vida.

e Disculpas publicas por parte del alumno.

e Suspension por 1 a 5 dias para reflexionar acerca de lo sucedido.

e En caso de reiterar la conducta 5 dias de suspensidn para reflexionar acerca de lo
sucedido.

e En caso de que la conducta del alumno sea reiterativa, y afecte la convivencia
escolar, se aplicara la Cancelacién de matricula o la expulsidn, de acuerdo a la
gravedad de lo ocurrido.

4. En caso de una supuesta agresion de un funcionario a un alumno, el apoderado deberd
realizar el reclamo por escrito y entregarlo al Director u otro directivo.

5. En caso de que la persona que realiza esta conducta sea un apoderado, se solicitara
pedir disculpas publicas, de lo contrario, el funcionario agredido podra realizar la
respectiva denuncia en caso de injurias o calumnias.

PROTOCOLO ANTE DISCRIMINACION ARBITRARIA.

Se entendera por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusién o restriccion que
carezca de justificacion razonable, efectuada en la Comunidad Educativa.

Se estima que una discriminacion es arbitraria cuando se funda en motivos tales como la
raza o etnia, la nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién
politica, la religion o creencia, la sindicacidn o participaciéon en organizaciones gremiales o
la falta de ellas, el sexo, la orientacidn sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad,
la filiacidn, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

e El funcionario que detecte o reciba un relato efectivo de Discriminacidn Arbitraria,
deberd comunicar inmediatamente la situacién al equipo directivo.

e El encargado de Convivencia Escolar deberd convocar al Equipo Docente para
exponer el caso y consultar o pedir orientaciones consensuadas sobre las medidas a
tomar en cada situacion.
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Serd el Director que, en presencia de algunos de los siguientes actores como
profesor Jefe, Encargado de Convivencia Escolar y/o el Psicélogo, deberd mediante
entrevista, poner en conocimiento de las familias de los alumnos implicados,
aportando informacidon sobre la situacion y sobre las medidas que se estén
adoptando.

1. Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

Didlogo personal y/o grupal, pedagdgico y correctivo que debera llevar a cabo el
profesor jefe frente a situaciones de discriminacién arbitraria.

El profesor jefe registrara la situacion en la hoja de vida de quien ejerce la
discriminacion.

Amonestacién verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe, donde se informara
gue el establecimiento no acepta ni ampara situaciones de discriminacion Arbitraria.
Suspensidon de 1 a 5 dias para reflexionar acerca de lo sucedido.

El alumno debera realizar un trabajo expositivo en su grupo curso, abordando el
tema y orientandolo al motivo que originé la discriminacidn arbitraria.

Si la falta es reiterada: Cancelacion de la matricula.

PROTOCOLO ANTE LOS INCUMPLIMIENTOS A LAS NORMAS Y
PRINCIPIOS DEL ESTABLECIMIENTO.

Se entenderd por incumplimiento a las normas:

Desobedecer a las normas generales y deberes contenidos en el Manual de
Convivencia.

Propagacion oral y escrita de ideas contrarias al Proyecto Educativo de la Escuela.
Conducta irrespetuosa e irreverente durante la jornada escolar.

Mala conducta y que ésta comprometa la imagen de la Escuela.

Agresion verbal, escrita y/o gestual grave o reiterada.

Agresion fisica a algin miembro de la Comunidad Educativa.

Falta de respeto en actos publicos como: Mofarse, silbar, interrumpir, comer y/o
molestar a compafieros u otros.

Acciones:

Entrevista al alumno por parte del Profesor Jefe e Inspector General.
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e El Inspector General junto al Profesor Jefe, mediante entrevista pondra el caso en
conocimiento de la familia del alumno implicado, aportando informacién sobre la
situacidn y sobre las medidas que se estén adoptando.

e El profesor Jefe deberd tener un didlogo personal y/o grupal, pedagdgico y
correctivo, de manera de orientar al alumno con respecto a su conducta.

e Entre las sanciones disciplinarias se encuentran:

v' Amonestacion verbal de Inspectoria General y Profesor Jefe.

v’ Registro en hoja de vida.

v Suspensién de clases de uno a cinco dias para reflexionar acerca de lo
sucedido.

v’ Carta de compromiso del alumno.

En caso de reiterarse ,5 dias de suspensién.

v En caso de que las sanciones antes aplicadas no sean efectivas se aplicard la
cancelacion de matricula o la expulsidn, de acuerdo a la gravedad de lo
ocurrido.

<\

Protocolo de actuacion ante Desregulaciones Emocionales vy
Conductuales.

Introduccion:

El presente protocolo tiene por objetivo entregar orientaciones al personal del establecimiento
educacional respecto de como responder ante situaciones de Desregulacion Emocional vy
Conductual (DEC) en nuestros estudiantes.

Normativa:

El presente protocolo se sustenta en las indicaciones y/o recomendaciones emanadas por el
Ministerio de Educacidn en el documento “Protocolo de respuesta a situaciones de desregulacion
emocional y conductual de los estudiantes de establecimientos educacionales” de fecha agosto del
afio 2022.

Objetivo General:

Activar marcos de accion de la comunidad educativa para abordar desde un enfoque preventivo

como de intervencion directa, en aquellas situaciones donde nuestros estudiantes presenten crisis
de desregulacién emocional y conductual.
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Conceptos Generales:

Desregulacion Emocional: Se refiere a un escaso control sobre las emociones de parte de los
individuos, que se relaciona con una expresion impulsiva de parte de éstos, mostrando las
emociones de manera exagerada o fuera de lo esperado socialmente.

Desregulacidon Conductual: Se refiere a una reaccién motora y emocional por parte del estudiante,
frente a uno o mas estimulos, donde no logra comprender su estado emocional, ni logra expresar
sus emociones o sensaciones, dificultando sus respuestas para autorregularse.

Detalle del Procedimiento de las Acciones.

Debido a que la desregulacion emocional y/o conductual puede aparecer en distintos grados el
protocolo consta de etapas las que se detallan:

1-Etapa de Prevencidn: Conocer a los estudiantes e identificar a quienes por sus caracteristicas y/o
circunstancias personales y del contexto, puedan ser mas vulnerables al presentar episodios de
desregulacion emocional y/o conductual como por ejemplo, estudiantes con condicién de espectro
autista, alumnos maltratados o con vulneracion de derechos, estudiantes que presentan
destructivos, descontrol de impulsos ,de conducta y estudiantes con trastorno de déficit atencional
con hiperactividad/impulsividad.

1.2-Etapa Desregulacion: No responden a la comunicacion verbal ni a la mirada o intervenciones de
terceros, al tiempo que aumenta la agitacion motora sin lograr conectar con su entorno de manera
adecuada. Se sugiere “acompafiar” sin interferir en su proceso de manera invasiva, con acciones
como ofrecer soluciones o pidiéndole que efectle algun ejercicio, pues durante esta etapa de
desregulacion el NNAJ no esta logrando conectarse con su entorno de manera esperable.

1.3 Etapa intervencion en la reparacion posterior a la crisis: Esta etapa debe estar a cargo de

profesionales especialistas capacitados, por ejemplo, integrantes
del equipo PIE.

1.1- Etapa de Prevencion:

Etapa Acciones Responsables Plazos
Prevencion -Reconocer sefiales previas poner | Funcionarios de la | Inmediatamente
atencion a la presencia de | educacion que se | al detectar
indicadores emocionales como: | encuentren en el lugar: | signos que
tensién, ansiedad, temor, ira, puedan generar
frustracion, entre otros. -Profesor jefe una crisis.
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-Obtener informacion de diversas
fuentes como la familia, persona del
transporte escolar u otros, que
permita identificar los detonantes
en situaciones domésticas y tener
pistas para evitar que sucedan
dentro del contexto escolar.

-Evitar cambios repentinos en el
entorno escolar o en la rutina;
anticipar los cambios; estar atentos
a conflictos en el aula que podrian
desencadenar un cuadro de
desregulacion.

-Minimizar los ruidos del ambiente,
favoreciendo el uso de audifonos
que tengan la funcion de
cancelacién de ruido de fondo.

-Redirigir momentaneamente al
estudiante hacia otro foco de
atencién con alguna actividad

gue esté a mano, por ejemplo,
pedirle que ayude a distribuir
materiales, con el computador u
otros apoyos tecnoldgicos.

-Otorgar tiempo de descanso en
que pueda, por ejemplo, ir al bafio
o salir de la sala, siempre
acompanado de una persona
adulta.

-Ensefar estrategias de
autorregulacion mediante
ejercicios de relajacion, respiracion
o estrategias de caracter sensorio
motor como pintar, escuchar
musica, pasear, saltar etc.

-Profesor de
asignatura.
-Educadora
diferencial.

-Asistente de aula.
-Asistente técnico
diferencial.

-Asistente de parvulos
u otros.
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1.2 Etapa de Desregulacion: Se activara esta etapa, luego de haber intentado lo especificado en la
etapa de prevencion.

Etapas

Acciones

Responsables

Plazos

Desregulacion

-Llevar al estudiante a un lugar
seguro y resguardado, idealmente
en un primer piso. Por ejemplo:
sala de recursos, patio cubierto,
sala multiuso.

-Retirar elementos peligrosos que
estén al alcance del estudiante:
tijeras, cuchillos  cartoneros,
piedras, palos, otros. (evitar auto
lesiones o que pudiera agredir a
otras personas)

-Evitar aglomeraciones de
personas que observan.

-Identificacion previa de persona
(as) con rol de mediador durante
todo el proceso. Es deseable que
tenga un vinculo previo de
confianza y algun grado de
preparacion para tales efectos, la
persona debe comunicarse con un
tono de voz tranquilo, pausado y
carifoso, esta persona siempre
debera estar acompaiada de otro
funcionario, pero a una distancia
mayor, la que servird de testigo de
lo ocurrido.

-Cuando la desregulacion
implique riesgos para si o para
terceros y estos impliquen la
necesidad de contener
fisicamente al estudiante con el
objetivo de inmovilizar para evitar
que se produzca dafio tanto para
él como para terceros la accién
debe ser realizada sin ocupar una
fuerza extrema teniendo presente
que debe existir la autorizacion
escrita por parte del apoderado.

Equipo PIE.
Equipo Convivencia
Escolar.

Inspectoria General.
Profesores.

Psicdlogos.
Paradocentes
Asistentes de aula.
Asistentes Técnicos
PIE.

Asistentes Técnicos de
Parvulos

Inmediatamente
ocurrida la crisis.
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1.3 Etapa intervencion en la reparacion posterior a la crisis.

ocurrido para entender la situaciéon
y solucionarla, asi como evitar que
se repita.

-Es importante apoyar la toma de
conciencia, acerca de que todos los
estudiantes tienen

los mismos derechos y deberes, y

en caso de haber efectuado
destrozos u ofensas se debe
responsabilizar y hacer cargo,
ofreciendo las disculpas

correspondientes, ordenando el
espacio o reponiendo los objetos
rotos, conforme a las normas de
convivencia del aulay
establecimiento.

Especificamente en lo referido a la
reparacidn hacia terceros, debe
realizarse en un momento

en que el estudiante haya vuelto a
la calma, lo cual puede suceder en

minutos, horas, incluso, al dia
siguiente de la desregulaciéon. Sin
embargo, SIEMPRE debe

considerarse dentro del protocolo
de accion el tiempo y la persona
encargada para el apoyo en esta
fase. No se debe

apresurar este proceso.

Inspectoria General.

Psicélogos.
Profesores.
Asistentes de aula.
Técnicos de Parvulos.
Técnicos PIE.

Etapas Acciones Responsables Plazos
Intervencion -Tras ocurrido un episodio de DEC, | Equipo PIE. debe realizarse
en la | es importante demostrar afecto y en un
reparacion comprensidn, hacerle saber al | Equipo  Convivencia | momento en
posterior a la | estudiante que todo estd tranquilo | Escolar. que el
crisis y que es importante hablar de lo estudiante

haya vueltoala
calma.

AVISO A LOS PADRES Y APODERADOS

e Seinformard alos Padres y/o apoderados, mediante una llamada telefénica. La persona que
cumple esta funcién en primera instancia sera el o la profesor/a jefe y si este no estuviera,
deberad cumplir esta labor la educadora del proyecto de integracidon que trabaje con los
estudiantes.
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e Elolaapoderado retirara al estudiante firmando la bitdcora que relate lo ocurrido.

e Existira la posibilidad de la reduccién de la jornada escolar siempre y cuando la situacién lo
amerite la que debe ser solicitada de manera escrita por el apoderado y por un periodo
temporalmente definido.

PROTOCOLO PARA EXPULSION O CANCELACION DE MATRICULA
Ley 20.845 de Inclusion; Ley 20.536 de Violencia Escolar, incorporada a DFL2 2009 Tit.1
Parr.3°, Art.16d.

De la cancelacion de matricula:

1. La Cancelacién de Matricula es la pérdida de la condicién de alumno para el afo
escolar siguiente.

2. La medida de cancelacién de matricula a fin de afio se aplicara en los casos en que
el alumno/a haya incurrido en faltas graves de manera reiterada, de acuerdo al
reglamento.

3. Los Padres y Apoderados tomaran conocimiento de esta medida mediante aviso
dado un mes antes del término de clases anuales, al menos y registrado por escrito
en libro de clases.

4. Los Padres y Apoderados tienen derecho a presentar descargos por escrito ante el
Director del establecimiento en un plazo de quince dias.

5. Se solicitara la revision de la medida al Consejo Escolar, quien entregara sus
recomendaciones respecto de la sancidn aplicada.

6. El Director evaluara la situacidn y contestara de su resolucidén en un plazo de cinco
dias.

De la expulsion de alumno/a:

1. La expulsidn es la pérdida de la condicidn de alumno regular de manera inmediata.

2. La medida de expulsidn se aplicara cuando el alumno/a haya incurrido en faltas que
atenten gravemente contra la integridad fisica o sicoldgica de otros miembros de la
comunidad educativa.

3. Se notificara por escrito al Padre o Apoderado del alumno, de manera presencial o
por carta certificada cuando se niegue a firmar el documento. Se dara por notificado
al tercer dia del envio.
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4. El Padre, Madre o Apoderado/a contara con 15 dias para apelar a esta medida la
gue debe ser por escrito y dirigida al Director del establecimiento quien resolvera
sobre esta apelacidn y contestard dentro de cinco dias de la resolucidn final.

5. De esta medida se debe informar a la Superintendencia de Educacion dentro de los
siguientes cinco dias habiles.

6. De esta medida tomara conocimiento el Consejo de Profesores y se registrara por
escrito en acta.

7. Se comunicard por escrito de la resolucién final al apoderado, tras el plazo de
apelacion y dictamen de Superintendencia de Educacién.

8. El alumno quedara a disposicion del Ministerio de Educacion para ser matriculado
en otro establecimiento educacional.

PROTOCOLO DE USO DEL GIMNASIO.

REGLAMENTO PARA EL USO DEL GIMNASIO, SUS INSTALACIONES Y MATERIALES.

I.  ACCESO: Sélo podran hacer uso del gimnasio, sus instalaciones y equipos los dias y en los

horarios establecidos:

a) Los Alumnos, Profesores y Personal Administrativo de la Escuela, asi como los usuarios
temporales.

b) Por razones de seguridad y capacidad el acceso sera restringido, para participar en las
actividades que se desarrollen en el gimnasio.

c) Excepcionalmente se permitird el acceso a usuarios temporales en los horarios y dias
designados por la Direccién.

d) Queda prohibido el uso del gimnasio, sus instalaciones, y equipos si no existe la presencia
de un adulto vinculado al establecimiento.

e) Los Estudiantes, Profesores, Personal Administrativo y usuarios temporales deben hacer
cumplir este reglamento y asumir personalmente la responsabilidad por cualquier dafo
causado a los equipos e instalaciones del gimnasio durante su uso.

. CONVIVENCIA.
a) Con el objetivo de la buena convivencia se solicita que la cortesia, el buen animo y el
respeto debera prevalecer en todos los aspectos.
b) El manejo de los equipos de sonido, equipo visual, sistema de cables y cualquier equipo
gue sea instalado y destinado a la ambientacion de la sala, serd responsabilidad exclusiva
del encargado de sala de Computacion o quien designe el Director del establecimiento.

lll.  CONDICIONES DE USO DEL GIMNASIO

a) Todo usuario tendra la obligacién de solicitar el acceso al gimnasio en la Direccién y hacer
entrega de las instalaciones al momento de abandonar el gimnasio.
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Los usuarios deberan registrarse en la bitacora de ingreso, indicando nombre completo,
numero de alumnos y hora de entrada con el propésito de medir la demanda de los
servicios y equipos, asegurar la mejor atencién al usuario y exigir de ellos la buena
conservacién de esos componentes.

Hacer buen uso de sus equipos e instalaciones, los cuales no podran bajo ninglin concepto
ser movilizados del lugar donde se encuentren emplazados. Los usuarios seran
responsables por los dafios ocasionados a los mismos.

Al concluir su actividad todo usuario debe dejar los materiales en su lugar, ordenado y
limpio, para cuyos efectos utilizara el material desinfectante puesto a su disposicidn.

Los alumnos(as) deberdn ingresar con zapatillas deportivas con el fin de cuidar el
vitrificado del piso.

Iv. HIGIENE

a)

b)

Todo usuario debera mantener una correcta higiene personal al momento de hacer uso
de las instalaciones deportivas.

Es obligatorio el uso de vestimenta y calzado deportivo para incorporarse al ejercicio de
las disciplinas que se practiquen en el gimnasio, asi como el uso de toallas que deberad traer
consigo el alumno.

El usuario deberd mantener el uso de calzado y de la vestimenta deportiva en todo
momento.

V. RESTRICCIONES

a)

b)

c)

d)

f)

Sera restringido el derecho de pase al gimnasio a toda persona que no se identifique con
el establecimiento.

El ingreso y/o la permanencia en las instalaciones del gimnasio con pies descalzos, o sin el
uso de ropa deportiva.

Introducir en las areas del gimnasio y sus instalaciones, equipo o instrumentos para
practicar ejercicios o actividades distintos a los previstos dentro de su dmbito.

Ingresar con bebidas y comidas, exceptuando agua y otras bebidas hidratantes sugeridas
para la actividad, de preferencia en envases que no sea de vidrio.

El uso de ropa y cualquier otro tipo de indumentaria no adecuada para la préctica del
deporte en Gimnasio.

Extraer cualquier equipo o material sin la autorizacion del Director de la Escuela.

VI. PREVENCION

a)

b)
c)

Para prevenir accidentes, se evitara el acceso a usuarios con nifios menores de 4 ailos como
acompanantes.

Los alumnos y usuarios, deberan atender las indicaciones del o los encargados de turno.
En la medida de lo posible se prohibe, en la eventualidad de realizar eventos escolares o
actos publicos en el gimnasio, el uso de celulares, juegos de video, Tablet electrdnicas y todo
equipo de uso personal, que pueda ser una distraccién o una molestia.

Serd responsabilidad de los Padres y Apoderados el conocer y verificar el buen estado de
salud de sus hijos para la practica de la actividad deportiva.
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PROTOCOLO SALUD MENTAL

SALUD MENTAL

Este instrumento tiene como objetivo orientar la manera de actuar de los actores de la
comunidad escolar y contempla procedimientos especificos para abordar situaciones de
conductas autolesivas y riesgo suicida que afecten a estudiantes del establecimiento e
identificar las sefiales de alerta para derivar los respectivos casos a las redes externas
especialistas en la materia. La funcién del establecimiento es prevenir, detectar, derivar y
acompafiar a los estudiantes, con las indicaciones de los profesionales respectivos.

PREVENCION
Promover los factores protectores de la conducta suicida como:

e Fomentar los habitos de vida saludable.

e Fortalecer practicas de buenas relaciones personales a través del respeto.
e Realizar charlas y talleres relacionados con la buena convivencia escolar.
e Propiciar la actividad fisica a través de talleres deportivos.

CONCEPTOS

Conductas autolesivas: son actos intencionales y directos de dano sobre el propio cuerpo
sin una clara intencién de acabar con la vida.

Suicidio: “Todo acto por lo que un individuo se causa a si mismo una lesién, o un dafio, con
un grado variable en la intencién de morir, cualquiera sea el grado de intencion letal o de
conocimiento del verdadero movil” (OMS 1976)

Suicidabilidad: Un continuo que va desde la mera ocurrencia hasta la consecucion el
suicidio, pasando por la ideacidn, la planificacién y el intento suicida.

Ideacion suicida: pensamientos: pensamientos acerca de la voluntad de quitarse la vida, con
o sin planificacion o método.

Para suicidio o gesto suicida: accién destructiva no letal que se considera un pedido de
ayuda.

Intento suicida: conductas o actos que intencionalmente busca hacerse dafio hasta alcanzar
la muerte, no logrando la consumacion de ésta.

Suicidio consumado: Es cuando una persona pone término a su vida en forma voluntaria e
intencional.
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FACTORES DE RIESGO

1.

Factores Biopsicosociales: trastornos del animo, esquizofrenia, ansiedad, ciertos
trastornos de personalidad, trastornos asociados al consumo de alcohol y otras
drogas, entre otros. Intentos de suicidio previos, antecedentes familiares de
suicidio, rasgos de personalidad: impulsividad, hostilidad hacia si mismos y hacia los
demas) inmadurez, dependencia e inestabilidad emocional, se asocian a un mayor
riesgo de suicidio, asi como traumas, maltrato o abuso sexual, enfermedades fisicas
graves, consumo de drogas y alcohol.

Factores ambientales: Dificultades econdmicas, muerte de personas cercanas,
pactos suicidas, disponibilidad y facil acceso a medios letales (armas,
medicamentos), falta de apoyo social, victimas de violencia, nulo o escaso acceso a
redes de salud mental.

FACTORES PROTECTORES

1.

Factores ambientales: integracién social como deportes, asociaciones religiosas,
clubes, etc., buenas relaciones sociales, contar con sistemas de apoyo.

Factores familiares: Funcionamiento familiar (alta cohesién y bajo nivel de
conflictos), apoyo de la familia.

Factores Individuales: Habilidades para resolver problemas, proyecto de vida con
sentido, capacidad de automotivarse, autoestima positiva y sentido de autoeficacia,
capacidad para buscar ayuda.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONDUCTAS AUTOLESIVAS Y
RIESGO SUICIDA.

INTENTO DE SUICIDIO: Cuando se detecta una intencion de suicidio, el funcionario o
persona externa al establecimiento que tenga conocimiento del hecho, debe:

Informar a la Direccidn del establecimiento.

Informar a los padres y/apoderados del estudiante afectado, de la situacion ocurrida
via telefdnica y solicitarle que acuda al establecimiento a entrevistarse con
Profesor/a jefe y /o sicélogo.

En caso de existir lesiones y/o presencia de ideas suicidas se debe realizar una
derivacién al Hospital o solicitar atencion en Cesfam correspondiente al domicilio
del estudiante
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4. En caso de que el estudiante sea derivado al Hospital debe ser acompafiado por una
persona adulta responsable, Padre o apoderado y, en ausencia de éstos lo
acompaiara un funcionario del establecimiento que la direccién determine.

5. Si el intento de suicidio resultara con lesiones fisicas, compromiso d conciencia o
convulsiones se debe solicitar ambulancia.

6. El o la Psicdlogo/a del establecimiento, una vez recibida la derivacién del caso,
puede intervenir en la crisis, contactarse con la familia y coordinar con Cesfam con
el encargado de salud mental y hacer el seguimiento del caso.

Otros aspectos a considerar:

e Cuando un padre o apoderado se acerca al establecimiento para informar de alguna
situacion ocurrida en el hogar a cualquier integrante de la comunidad escolar, este
debera registrar la entrevista por escrito, informar de la situacidn a la Direccién y
mantener la informacidn de forma restringida.

e Sjel estudiante relata alguna situacién se debe escuchar y contener en un contexto
de privacidad y resguardo, sin emitir juicios acerca de la situacidon planteada u
ocurrida e informar a Direccion para la activacién del protocolo.

II.  SUICIDIO: Cuando se produce un suicidio se debe:

1. Coordinar la activacion inmediata del protocolo y convocar a una reunién con los
actores relevantes.

2. Informar de lo sucedido y contactar a los familiares.

3. Gestionar una reunién con los funcionarios e informar de lo ocurrido.

4. Atender a los estudiantes. Se debe ofrecer la oportunidad para expresar sus
emociones.

5. Comunicar la situacién a los padres y Apoderados mediante una nota informativa
sin detalles de método y lugar y por sobre todo que informe sobre los posibles
riesgos y opciones de apoyo disponible para sus hijos
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PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

El Plan Para La Gestidon de la Convivencia Escolar de la Escuela N°2 Republica Argentina, se
basa fundamentalmente en generar estrategias pedagdgicas que fomenten las relaciones
basadas en la confianza y el dialogo, pero, sobre todo en la valoracion y el respeto mismo
de los derechos humanos y los procesos democraticos, siguiendo los lineamientos de las
politicas publicas, emanadas por el Ministerio en relacién a la convivencia y buen clima
escolar.

Nuestro plan va dirigido a todos los actores de nuestra comunidad educativa, con un énfasis
principal, en nuestros estudiantes, desde pre basica hasta que logren concluir su etapa
escolar de ensefianza basica obligatoria.

La gestidn, ejecucidon y monitoreo de nuestro plan de convivencia escolar, permitird instalar
un proceso de aprendizaje fundamentado en un trato respetuoso, democratico, inclusivo y
dialogante, que estimule la reflexion sobre los modos de colaborar y la construccion de una
escuela en la que sus actores se apoyen y cuiden mutuamente.

Nuestro Plan de la Gestidn aborda las prioridades anuales para la ensefianza, el aprendizaje
y la gestion de la convivencia, articulando sus acciones con la fase anual del Plan de
Mejoramiento Educativo (PME). De este modo, el Plan de la Gestidn de la Convivencia
Escolar tiene por propdsito la promocion de la buena convivencia, los aprendizajes
requeridos para ellos y la prevencién de cualquier forma de violencia.
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES 2024.

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Semanas

Elaborar y/o actualizar nuestro
Plan de la Gestion de Ia
Convivencia Escolar la cual aborde
las prioridades anuales,
articulando sus acciones con la
fase anual del Plan de
Mejoramiento Educativo (PME).

Identificar nudos criticos para la
implementacién de acciones y/o
intervenciones a los distintos
agentes que componen nuestra
comunidad  educativa dando
principal énfasis en nuestros
estudiantes.

Difundir a través de diferentes
canales (correos electronicos,
reunion de apoderados, consejos
de curso, talleres) las
actualizaciones de nuestros
reglamentos internos hacia toda
nuestra comunidad educativa.

Hacer seguimiento a los casos
pendientes o activos en materia
de convivencia para retomar sus
acuerdos, revisar medidas o
cumplimientos de compromisos,
citar a padres y/o apoderados si
hay avances en la investigacion o
aplicacion de protocolos vigentes
e informar de ello.
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Detectar estudiantes afectados/as
por casos de maltrato escolar e
impulsar un trabajo colaborativo
con sus familias y profesores, para
reforzar su seguridad, autoestima
e integridad poniendo énfasis en
su deteccién temprana.

Trabajar con el cuerpo docente y
asistentes de la educacidén, la
importancia de la  buena
comunicacion, el buen trato y la
atencion oportuna de focos que
puedan generar posibles
conflictos.

Valorar el buen comportamiento
de nuestros estudiantes con
reconocimiento publico y, ademas
con citaciones a sus apoderados
con el fin de destacar sus
cualidades positivas.

Elaborar talleres con tematicas
focalizadas que fomenten la
buena convivencia a aquellos
Cursos o grupos gque se vean con
mayor probabilidad de tener
conflictos e idear estrategias para
tener un afio escolar sin violencia
entre pares, haciendo participes a
los estudiantes de la construccién
de estas nuevas estrategias.

Gestionar talleres con
profesionales externos, los cuales
abarquen diferentes tematicas
que tengan un impacto positivo en
nuestra convivencia escolar.

Promover a través de la mediacion
pedagogica el desarrollo de
habilidades sociales con el fin de
facilitar el manejo y resolucion de
conflictos.
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Prevenir y detectar situaciones de
vulneracién de derechos y actuar
de acuerdo a los protocolos
vigentes en el reglamento interno
y manual de convivencia

Velar por el cumplimiento de las
normativas de nuestros
reglamentos sobre todo aquellas
que puedan atentar contra la
integridad de los integrantes de
nuestra comunidad educativa.

Generar de instancias de
participacién activa del alumnado
en mejorar la convivencia.
(formacion de brigadas de
alumnos-monitores de cuidado en
los recreos, asistentes de puerta)

Reconocer el compromiso de
nuestros apoderados en el
proceso y trayectoria educativa de
sus pupilos.

Fomentar a través del deporte y la
actividad fisica habitos que
generen un impacto positivo en la
convivencia escolar.

Generar conciencia en nuestra
comunidad educativa a través de
un trabajo colaborativo con el
proyecto de integracion
promoviendo el respeto,
tolerancia 'y aceptacion de
nuestros estudiantes con N.E.E.
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Fase diagnostica y recoleccion de informacion.
1.1 ESTUDIANTES:

La informacién recabada del diagndstico DIA contribuye con datos claves para el desarrollo de acciones que fomenten el buen trato y
la sana convivencia escolar, abordando los indicadores que requieren un mayor apoyo, transformando estos nudos criticos en acciones
que repercutan de manera significativa en una buena y sana convivencia escolar.

APRENDIZAJE SOCIOEMOCIONAL
Percepcidn sobre la gestion de la convivencia escolar Aprendizaje Socioemocional Personal
Grafico 2.1. Resultados por grado en preguntas sobre el D llo de las y los di respecto a su Aprendizaje
Grafico 2.9. Resultados por grado en preguntas de la Percepeion sobre la gestion de la convivencia escolar Socioemocional Personal
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Grafico 2.1 Resultados de cada grado sobre la Percepeidn del buen trato entre estudiantes
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Sentido de pertenencia y acogida

Este tema evalda cuan apoyados, aceptados y acogidos se sienten las y los estudiantes en su colegio.

Grafico 2.5 Resultados de cada grado sobre el Sentido de pertenencia y acogida
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1.2 PROFESORES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION:

1.3-ldentificacién de focos de conflictos afio escolar 2023, actividad realizada con los Profesores y Asistentes en jornada de trabajo

colaborativa.

Niveles

Nudos criticos identificados (Focos de posibles conflictos)

Pre Basica —Primer
Ciclo.

Sensibilidad extrema de los estudiantes.
Autorregulacién emocional y manejo de la frustracion.
Violencia y juegos bruscos en horas de recreo.

Segundo Ciclo.

AN NN

AN

Escaso control de las relaciones interpersonales entre nuestros estudiantes lo
qgue generd focos de conflictos.

Problemas que se generan por el mal uso de redes sociales.

Intentar implantar modas faltando al articulo del reglamento donde se exige el
correcto uso del uniforme.

Equipo PIE.

Carencia de habilidades sociales y relaciones interpersonales.
Sentimiento de exclusidn por algunos estudiantes con diagnostico TEA.

Asistentes

ANANANIN

Juegos bruscos en horas de recreo.
Falta de espacio para el esparcimiento y recreacion de nuestros estudiantes.
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Articulacion de las acciones con el PME.

La subdimensién de FORMACION describe las politicas, procedimientos y prdcticas que implementa el equipo directivo y los docentes para promover
la formacion integral de los estudiantes. Los estdndares establecen que las acciones formativas deben basarse en el PEI.

Articulacion PME
Subdimension Formacion
Estandar 7.1 Implementacién y monitoreo de programas e iniciativas.

7.3 Lograr transmitir altas expectativas los estudiantes.
7.4 Promover habitos de vida saludable y conductas de autocuidado.
7.5 Promover actividades donde se involucren y participen de manera activa familias y/o padre y apoderados.

Articulacion PME
Subdimension Convivencia
Estandar 8.1 Equipo directivo y docentes promueven, moldean y aseguran un ambiente de amabilidad y respeto entre todos los miembros de

la comunidad educativa.

8.2 Equipo directivo y docentes valoran y promueven la diversidad, incluyendo la equidad de género.

8.3 Difundir y exigir el cumplimiento de nuestros reglamentos.

8.4 Equipo directivo y docentes acuerdan reglas y procedimientos para facilitar el desarrollo de actividades.
8.6 Equipo directivo y docentes abordan decididamente las conductas que atentan contra la sana convivencia.

Articulacion PME
Subdimension Participacion y vida democratica.
Estandar 9.1 Promover el sentido de pertenencia y participacion en torno al Proyecto Educativo Institucional.

9.2 Promover un sentido de responsabilidad con la sociedad y el medio ambiente.
9.3 Fomentar la expresion de opiniones, la deliberacion y el debate fundamentado en ideas.
9.4 Promover una formacién ciudadana y democrdtica y la participacién activa de los estudiantes.
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PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 2024.
ESCUELA N°2 REPUBLICA ARGENTINA.

Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
e Elaborar y/o v" Trabajo v Marzo. v" Convivencia v" Comunidad v" Informe

actualizar nuestro colaborativo Escolar. educativa. descriptivo.

Plan de la Gestion de con jefe de v UT.P

la Convivencia Escolar la  unidad

la cual aborde las técnica

prioridades anuales, pedagdgica.

articulando sus

acciones con la fase

anual del Plan de

Mejoramiento

Educativo (PME).
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
v" Resultados v" Marzo. v" Convivencia v" Comunidad v" Informes
encuesta DIA Escolar. educativa. descriptivos.
Socioemocional v" Néminas de
Identificar  nudos de nuestros participantes.
criticos para la estudiantes.
implementacién de v' Talleres de
acciones y/o identificacion
intervenciones a los de posibles
distintos  agentes conflictos con
que componen Profesores,
nuestra comunidad Asistentes e
educativa dando inspectores.
principal énfasis en v" Encuesta
nuestros virtual para
estudiantes. nuestros
padres y
apoderados.
(DIA)
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
Difundir a través A través de v Marzo v Direccidon v" Comunidad v" NOminas de
de diferentes medios virtuales y educativa. participantes.
canales (correos y fisicos se Agosto. v Convivencia v' Pautas de
electrdnicos, procederd a la Escolar. reunion de
reunion de difusion de apoderados.
apoderados, nuestros v" Inspectoria v"  Leccionarios en
consejos de curso, reglamentos general. plataforma
talleres) las internos. LIRMI.

actualizaciones de
nuestros
reglamentos

internos hacia
toda nuestra
comunidad
educativa.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
Hacer v" Mediacién v Marzo a v" Convivencia v' Estudiantes v" Fichas de
seguimiento a los pedagdgica. Diciembre. Escolar. y/o atencion  de
casos pendientes v' Citacién a apoderados. estudiantes vy

0 activos en
materia de
convivencia para
retomar sus
acuerdos, revisar
medidas o
cumplimientos

de compromisos,
citar a padres y/o
apoderados  si
hay avances en la
investigacion o

aplicacion de
protocolos
vigentes e

informar de ello.

apoderados y
estudiantes

con calendario
de monitoreo.

apoderados.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
e Detectar v' Trabajo v Marzo - v' Convivencia v'  Estudiantes. v" Entrevistas con

estudiantes colaborativo Diciembre. Escolar. los

afectados/as por entre familias, v Profesores involucrados.

casos de profesores con Jefes y

maltrato escolar convivencia asignaturas.

e impulsar un escolar.

trabajo

colaborativo con
sus familias vy
profesores, para
reforzar su
seguridad,
autoestima e
integridad
poniendo
énfasis en su
deteccion
temprana.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
Trabajar con el Realizar talleres v’ Abril y v Convivencia v" Docentes. v" Planilla de
cuerpo docente y y/o jornadas. agosto. Escolar. v'  Asistentes. firmas.

asistentes de la
educacion, la
importancia de la
buena

comunicacion, el
buen trato y la
atencién oportuna
de focos que
puedan  generar
posibles conflictos.

Redes de apoyo
entidades
externas.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion
Recursos

Reconocer v" Destacar v' Marzo a v' Convivencia v Estudiantes. v Ficha de
valorar el buen buenos Diciembre. escolar v" Apoderados atencion
comportamiento comportamien apoderado.
de nuestros tos en v" Hoja de
estudiantes con consejos  de vida
reconocimiento curso u actos estudiante.

publico y, ademas
con citaciones a
sus apoderados
con el fin de
destacar sus
cualidades

positivas.

especificos.

v' Citar
apoderados
para destacar
las cualidades
de sus hijos.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion
Recursos

Gestionar v' Generar redes v" Marzo- v" Convivencia v" Comunidad v' Cuaderno de
talleres con de apoyo. Diciembre. Escolar. educativa orientacion.
profesional v" Consultorios,
es externos, Carabineros v" Firma acta
los cuales entre otros de asistencia
abarquen profesionales. de los vy las
diferentes v Estudiantes en participantes
tematicas practicas.
gue tengan
un impacto
positivo en
nuestra
convivencia
escolar.
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Objetivos

Acciones

Fechas

Responsables

Destinatarios

Verificacion Recursos

Promover a
través de la
mediacién
pedagdgica
el
desarrollo
de
habilidades
sociales
con el fin
de facilitar
el manejoy
resolucion
de
conflictos.

v' Comunicacion
efectiva entre las
partes.

v" Resolucién a través
del respeto.

v" Marzo -

Diciembre.

v" Convivencia
Escolar.

v" Profesores
jefes.

v" Psicélogo.

v" Estudiantes

v" Ficha de
mediacion.

114



Reglamento interno y convivencia escolar

Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
e Prevenir vy v' Redes de apoyo v" Marzo- v" Convivencia v" Estudiantes. v N° de
detectar con instituciones Diciembre. Escolar. Ordinarios.
situaciones resguardan los
de derechos de

vulneracion nuestros
de derechos estudiantes como:
y actuar de

acuerdo a

los v' OPD
protocolos v PPF
vigentes en v PRM

el v' Entre otras.
reglamento

interno y

manual de

convivencia.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
e Velar por el v’ Taller informativo. v Abril- v Convivencia v’ Profesores. v' Planilla de
cumplimiento v' Trabajo Diciembre. escolar. V' Asistentes. firmas.
de las colaborativo con v’ Estudiantes.
normativas inspectoria v" Apoderados.
de nuestros general.
reglamentos v Trabajo

sobre  todo
aquellas que
puedan
atentar
contra la
integridad de
los
integrantes
de  nuestra
comunidad
educativa.

colaborativo con
UTP y Profesores
jefes.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
Generar de v' Alumnos v' Abril- v' Convivencia v' Estudi v" Firma
instancias de monitores Noviembre Escolar. antes. autorizacién de
participacién de juegos sus apoderados.
activa del y/o v’ Inspectoria

alumnado en actividades General.

mejorar la ludicas.

convivencia. v' Alumnos

(formacion de porteros.

brigadas de

alumnos-

monitores de

cuidado en los

recreos,

asistentes de

puerta)
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
Reconocer el Acto v" Octubre v' Convivencia v" Apode v Nomina
compromiso de reconocimiento Escolar. rados registro.
nuestros publico

apoderados en el v Inspectoria

proceso y General.

trayectoria

educativa de sus

pupilos.

Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
Fomentar a través Acuerdos y v" Octubre v" Convivencia v" Comu v Nomina

del deporte y la compromisos en - Escolar. nidad registro.
actividad  fisica la participaciéon diciemb educat v" Contratos de
habitos que de torne re. v Profesor iva. compromiso.
generen un CHAMPIONSHIP monitor. v" Monitoreo de
impacto positivo ERA 2024. asistencia.

en la convivencia
escolar.
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Objetivos Acciones Fechas Responsables Destinatarios Verificacion Recursos
Generar Seleccionar v' Marzo- v" Convivencia v Comu v" Planilla de
conciencia en fechas que diciemb Escolar. nidad firmas.

nuestra tengan relacién re. educat v Diarios murales.
comunidad con v' Proyecto de iva. v Fotografias.
educativa a través conmemoracion integracion. v" Planificacién.

de un trabajo es relacionadas v Informe
colaborativo con a las N.E.E. descriptivo.

el proyecto de
integracion
promoviendo el
respeto,
tolerancia y
aceptacion de
nuestros
estudiantes con
N.E.E.

Elaborar una
planificacion de
actividades que
tenga como
principal
objetivo generar
un impacto
positivo.
Articular con
nuestro PME.
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TITULO IV NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS, HIGIENE Y
SEGURIDAD

Art. 59.- A nivel de establecimiento educacional, deben imperar las siguientes normas de
Prevencion de riesgos, Higiene y Seguridad:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Listado de las direcciones y nimeros telefénicos de los centros asistenciales, policia
y bomberos.

Cantidad suficiente de extintores de incendio del tipo polvo quimico y demas
elementos para combatir incendios.

Disponer de un botiquin con elementos minimos necesarios para tratar posibles
heridas de pequefa gravedad.

Indicaciones claras de la forma de evacuar el edificio escolar en caso de incendio,
actividad sismica u otra situacién de riesgo.

Disponer de una adecuada cantidad de bafios, tazas higiénicas, urinarios,
lavamanos, en recinto, separados para hombres y mujeres.

Disponer de condiciones minimas sanitarias en los lugares de almacenamiento de
alimentos (cocina y despensas).

Mantener los utiles de aseo y alimentos en lugares distintos y claramente
individualizados.

Todos los funcionarios deben preocuparse por su aseo y presentacion personal.
Respetar y dar cumplimiento a todos los letreros y afiches sobre seguridad en el
local escolar.

Eliminar todo tipo de elemento que represente peligro para los alumnos y personal
del establecimiento, tales como: vidrios quebrados, muebles deteriorados, puertas
y ventanas en mal estado, interruptores y enchufes quebrados, cables eléctricos con
aislamiento deficiente, etc.

Mantener despejados los accesos, escaleras, puertas y ventanas.

Mantener demarcadas las vias de evacuacion interna del edificio escolar.

Permitir el libre desplazamiento dentro de las salas de clases y edificio escolar que
facilite la evacuacién en caso de emergencia.

Mantener en buen estado el mobiliario, material didactico y audiovisual de apoyo a
la gestidon pedagodgica.

Revisar y desinfectar diariamente los servicios higiénicos de los alumnos y del
personal.

Mantener registro de alumnos con enfermedades y o discapacidad, certificada por
un profesional competente, que permitan tomar las medidas en caso que se
requiera.

Enviar al Hospital a los alumnos que sufran un accidente escolar considerando los
beneficios del seguro escolar obligatorio de acuerdo al articulo 1 del Decreto N2313
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de 1973y, cuando se trate de un funcionario de la Escuela, éstos seran derivados al
Instituto de Seguridad del Trabajo, seglin se establece el articulo 74 del Decreto
Supremo N2101 de 1968.

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

Art. 60.- El Plan Integral de Seguridad Escolar estara a cargo de Inspectoria General, de los
Profesores y de los funcionarios encargados de la actividad.

El personal auxiliar y/o paradocente debera dar alarma inmediata cuando verifique el inicio
de algun incendio u otro desastre natural (temblor o terremoto), cooperando a combatirlo
y 0 a mantener la calma de los nifios, para lo cual dara a conocer la ubicacién exacta de los
equipos de extincién existente y la forma correcta de utilizarlos. El acceso de los equipos
deberd mantenerse despejado y serd obligacion dar cuenta a Inspectoria General cuando
se haya ocupado algun extintor, para proceder a su recarga.

Ademas, se deberan respetar las siguientes normas:

1.

Evitar la acumulacion de basuras, papeles, diluyentes, etc. en los rincones, bancos,
de trabajo, estantes u otros espacios, ya que puede arder, incluso por combustién
espontanea.

Los integrantes de la escuela deberan cefiirse al Plan de Evacuacién trazado de
antemano, con rapidez, sin descontrolarse a fin de evitar situaciones de panico.

En caso de desastre, se tendra especial cuidado de ayudar a evacuar a los alumnos,
especialmente a los mas pequeiios, llevandolos hacia las dreas de seguridad.

En caso de que se produzca un accidente, el personal asistente de la educacidn,
docente vy directivo o personas que presencien el hecho deberadn preocuparse de
gue el afectado reciba la atencién de primeros auxilios, ya sea con los medios con
que se cuenta en el establecimiento o enviandolo al hospital, acompafiado por un
funcionario de la unidad educativa y/ o familiar.

El establecimiento debera disefiar un plano del local escolar que sefiale claramente
las vias de evacuacidén y lo ubicara en lugares visibles para todos sus usuarios.

Se solicitara al Cuerpo de Bomberos del sector su colaboracion en la prevenciéon de
riesgos.

El establecimiento realizard, a lo menos, 2 veces cada semestre, un simulacro de
evacuaciéon del establecimiento, en donde se debera llevar a cabo el plan de
seguridad escolar establecido para la ocasidn.
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PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR
PARA EMERGENCIAS EN CASO DE SISMO Y/O SITUACIONES DE RIESGO.

I. OBJETIVO DEL PLAN

Procurar la integridad fisica de los estudiantes y adultos que se encuentran en la Escuela N°
2 Republica Argentina, (ERA); durante situaciones de emergencias provocadas por sismo,
incendio u otra situacién, que constituyan riesgos para su vida.

Il. COMITE DE GESTION DE EMERGENCIAS

1. OBIJETIVO Y MISION
Tomar decisiones operativas en forma rapida y oportuna antes, durante y después de
una emergencia por sismo y/o situaciones de riesgo.

2. INTEGRANTES
En el Comité estan representadas todas las instancias de la ERA a través de sus
responsables respectivos. En el 2015 las personas responsables y sus areas
respectivas son las siguientes:

Id Responsable Nombre

1 | Director Sr. José B. Igor Oyarzo

2 | Coordinacion General Sra. Marcia Soto Manquemilla

3 | Coordinaciéon Primer Piso Sra. Cecilia Carcamo Gomez

4 | Coordinacién Segundo Piso Srta.Maria Inés Parancan Soto

5 | Coordinacion Pre escolar Sra. Olga Medina Alarcon

Sra. Maria Patricia Caro Mufioz

6 | Coordinacién Evacuacion Sr. José Gabriel Donoso Roman

7 | Encargado Caldera y Tablero Eléctrico Sr. Rigoberto Gallardo Vidal

8 | Encargado Acceso Puertas sector Norte y | Srta. Katherine Gonzalez Hott

Prebasica
9 | Encargado Accesos Puertas sector Sur Sr. Carlos Torres Rojel
10 | Encargada Aviso Incendio 13 Cia. | Secretaria del establecimiento
Bomberos
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3. FUNCIONES
Reorganizar y actualizar los integrantes del propio Comité de Emergencias
periddicamente o en caso necesario para mantener la representacion de todas las
areas de la escuela.

Los miembros del Comité son los encargados de la seguridad y proteccion en caso
de emergencias y/o situaciones de riesgo en sus areas y competencias respectivas.

Desarrollar ensayos y/o simulacros sorpresivos de falsas situaciones de
emergencias, en las cuales los participantes se acercan lo mas posible a un escenario
de emergencia real.

Evaluar la efectividad del Plan después de cada ensayo y realizar los ajustes
pertinentes.

Liderar la operativa de emergencia en caso real de emergencia: tomar las decisiones
oportunas en funcidn de las necesidades; declarar el estado de emergencia y definir
el curso de accidon durante la emergencia (decretar Fase 1, Fase 2 y Fase 3).

4. RESPONSABILIDADES PROPIAS DE CADA INTEGRANTE DEL COMITE

Cada uno de los miembros del Comité de Gestién de Emergencias debe garantizar que en
su area de responsabilidad asignada conozca a cabalidad los criterios y operativa del Plan
de Seguridad Escolar ERA, de forma que el procedimiento se desarrolle a la perfeccién en
caso de emergencia real.

Cada uno de los miembros del Comité de Gestidn de Emergencias asigna responsabilidades
individuales a los adultos que trabajan bajo su responsabilidad directa. Esto implica:

e Explicar en detalle las distintas situaciones de emergencia que pueden producirse,
tales como sismo, incendio, avisos de bomba u otros riesgos y cdmo actuar en cada
una de ellas.

e Concretar las responsabilidades individuales de cada persona bajo su
responsabilidad y a futuro, asignar tareas concretas a cada una de ellas, durante las
etapas previstas en el Plan de Seguridad Escolar ERA para el caso de emergencia por
SISMO y/o SITUACIONES DE RIESGO.

e Garantizar que cada estudiante y adulto que trabaja en su area de responsabilidad,
conozca el procedimiento definido en el Plan para posibles emergencias en horarios
y actividades extra programaticas.

e Convencer acerca de la importancia de estar preparados para manejar posibles
emergencias y/o situaciones de riesgo.

e Insistir en la necesidad de actuar con serenidad y responsabilidad en caso de
emergencia, pero sobre todo, cumpliendo los procedimientos del Plan.
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e Realizar ensayos periddicos en su area de responsabilidad, previos al ensayo
general, respetando los procedimientos del Plan.

e Determinar y orientar hacia el drea de seguridad de acuerdo al riesgo al que se
enfrente el establecimiento: Calle Alcalde, lado Intendencia Regional o Gimnasio.

lll. ACTITUDES Y RESPONSABILIDADES PREVIAS A LA EMERGENCIA

El Desarrollo del Plan de Seguridad Escolar ERA requiere que todas las personas de la
escuela comprendan, interioricen y aprendan el Plan. Esto implica un paso inicial que se
refiere a las actitudes y responsabilidades que le caben especialmente a cada adulto antes
de un caso de simulacro o de emergencia real.

1. Actitudes y responsabilidades del Profesor(a) Jefe.

Instruir y entrenar a su curso sobre la importancia de estar alertas a posibles
emergencias y la necesidad de actuar con sentido comun y con tranquilidad,
respetando los procedimientos del Plan.

Explicar en detalle las distintas situaciones de emergencia que pueden
producirse.

Realizar un ensayo con su curso, previo al ensayo general, respetando los
procedimientos del Plan.

Orientar a los estudiantes para que sepan dirigirse a su lugar designado, en caso
gue la emergencia se produzca estando en otra sala, recreo, almuerzo,
actividades extra programaticas u otro.

Informar a los Padres y Apoderados respecto del plan de Seguridad Escolar y
poner en conocimiento de éstos que no se requiere de una autorizacion especial
de los Padres y Apoderados para movilizar a los alumnos en caso de simulacro o
emergencia real.

2. Actitudes y responsabilidad de todos los adultos

Informar al miembro del Comité de Gestién de Emergencias que corresponda, si
uno no se siente capaz de mantener la calma bajo situaciones de emergencia, y
por tanto no va a ser capaz de asumir responsabilidades en el caso de simulacro
o0 emergencia real.

Cumplir las tareas asignadas por el Comité de Gestidon de Emergencias.

3. Actitudes y Responsabilidades de Integrantes del Comité y Asistentes de Educacion
y adultos sin curso.

Velar porque se cumpla lo estipulado en este plan.
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e Asistir a los profesores en situaciones puntuales con alumnos que queden
pendientes en las salas de clases.

IV. OPERATIVA DEL PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR EN CASO DE EMERGENCIA POR SISMO,
INCENDIO U OTRA SITUACION DE RIESGO.

Se describe la Operativa del Plan en caso de emergencia segun la secuencia temporal de la
emergencia, es decir, se dan los pasos a seguir en cada momento de la emergencia.
El Plan De Seguridad Escolar ERA contempla cuatro Fases de desarrollo:

e Fase de evacuacion de la Sala de Clases.

e Fase de evacuacion por curso a las zonas de Seguridad.

e Fase de agrupacién por cursos en la Zona de Seguridad por Sismo e Incendio

e Fase de agrupacién por cursos en la Zona de Seguridad por alerta de Maremoto
e Fase de entrega a los apoderados.

1. FASE DE EVACUACION POR CURSO A LAS ZONAS DE SEGURIDAD.

1.1. Primera reaccion: Ocurre la situacion de emergencia:
e En caso de sismo y/o Incendio, los estudiantes y adultos adoptan las
medidas de precaucién y proteccidon que se detallan en el punto V de este
documento, y permanecen en sus salas de clase hasta nueva orden.

1.2. El Comité de Gestion de Emergencias declara el estado de emergencia

e Sereune todo o parte del Comité de Gestidn de Emergencias, en la entrada
de la Direccidn (frente escalera 1, sector sur).

e El Comité de Gestidn de Emergencias declara la Fase de evacuacion de salas
del Plan de Seguridad Escolar ERA: esto significa que se da la orden de
desarrollar el Plan segun lo establecido.

e (Cada integrante debe llevar pitos durante esta fase (interlocutor) para la
comunicacidn interna y para dirigir la operativa del Plan en su area.

1.3. Toque de PITOS: se da aviso al Colegio de que queda declarado el estado de
emergencia
El Comité define quién de los que se han reunido inmediatamente después de
ocurrida la situacién de emergencia. Esta es la sefal para que los estudiantes y
adultos a su cargo cumplan la Fase de organizacion por cursos.
En el momento de abandonar las salas y los distintos lugares donde se trabaja en la
escuela, es responsabilidad de los adultos:

125



Escuela N°2 Republica Argentina

e Apagar luces y cerrar equipos e instalaciones de gas (Cocina, Laboratorio de
Computacién, Gimnasio).

e Dejar los locales de trabajo, protegidos y cerrados, especialmente aquellos
donde se guardan recursos materiales y de trabajo. (Fotocopiadoras,
biblioteca, Laboratorio de Computacién)

e Cumplir la tarea asignada por el Comité de Gestién de Emergencias,
mencionadas en este Plan.

e Responsabilizarse de portar y mantener Libro de Clases en su poder.

[}

1.4. Traslado de alumnos a la zona de seguridad por Sismo:
Se procede al traslado de los estudiantes a sus zonas de seguridad respectivas para
la Fase de ordenamiento. Alli se procede a la organizacién de los alumnos por cursos
y por orden alfabético en sus zonas de seguridad.

1.4.1. Zonas de seguridad para la Fase 1 En cada zona de seguridad existird una

lista de cada curso en caso de no contar con el libro de clases. A continuacion,
se detallan las Zonas de seguridad por cursos:
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PLANO ZONA DE SEGURIDAD POR SISMO e INCENDIO

CALLE DOCTOR MARTIN

VEREDA SUR ALCALDE

A

A

A

A

72 A

A

62 B

A

62 A

A

A

A

A

A

A

32A

A

22A/ 12 A

A

22B/ 1° B

A

KINDER A-B

A

PRE KINDER A-B

CALLE GUILLERMO GALLARDO

Norte @ Sur

VEREDA NORTE ALCALDE (TURBUS)
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1.4.2. Vias de Evacuacion para cada recinto y sala

En los esquemas que se presentan al final del documento, se visualizan
las vias de evacuacién de los recintos y salas de la Escuela. A continuacién,
se detalla el camino que cada estudiante y adulto tomara en caso de
emergencia. Los alumnos salen de los lugares acompafiadas por los
profesores que se encuentran a cargo en el momento de la emergencia.
En todo momento del traslado los alumnos deberan estar acompafados
por el adulto a cargo.

PRIMER PISO

PREKINDER A - KINDER A
PREKINDER B — KINDER B

Salen de sus salas por entrada pre basica ,
cruzan calle Guillermo Gallardo para
ubicarse en el sector de calle Alcalde y se
ubican en lugar asignado

20A -20B Salen de sus salas e ingresan al patio
4° A - 4° B cubierto de Pre basica, salen por puerta
lateral y se dirigen al frente calle Alcalde,
cruzan a calle Guillermo Gallardo para
ubicarse en el sector asignado.
1A -10B - Salen de sus salas hacia salida sur por
MULTIUSOS puerta principal y se dirigen hacia calle
LABORATORIO COMPUTACION Alcalde, cruzando calle Guillermo Gallardo
y, se ubican en el lugar asignado
COMEDOR Salen por patio cubierto hacia puerta
BIBLIOTECA principal (sur) por vereda calle Guillermo
GIMNASIO Gallardo y se dirigen hacia calle Alcalde

cruzando calle Guillermo Gallardo hacia
lugar asignado.

SEGUNDO PISO

30A-3°9B-50A-5°B -6°A

P.I.LE. Y APOYO PSICOPEDAGOGICO por la escalera norte (2) hacia la salida por

Salen de sus salas hacia el pasillo y bajan

Puerta lateral patio exterior (norte), por
sector entrada pre basica cruzan calle
Guillermo Gallardo a Calle Alcalde a su
lugar asignado en Zona de Seguridad.

60B-7°A-70B-8°A-8°8B

Salen de sus salas hacia el pasillo del 20
Piso, bajan por la escalera sur (1) pasan por
el Hall ingreso y salen por la entrada
principal, por vereda Este calle Guillermo
Gallardo, cruzan a Calle Alcalde, al lugar
asignado
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1.4.3. Funciones de cada profesor y administrativo que NO esta
acompaiando a los alumnos en el momento de la emergencia

Los profesores que se encuentren en las oficinas de las diferentes areas, en
la Sala de Profesores o cualquier otro recinto deben acudir a apoyar la
evacuacién de los estudiantes del sector donde se encuentran.

Los administrativos de Bibliotecas, laboratorio de computacién, se mueven
a apoyar la evacuacion de los estudiantes del sector donde se encuentran.

Los adultos que estén almorzando y tienen la hora siguiente sin curso
asignado, apoyan la evacuacion de los alumnos del comedor y patio.

FASE DE AGRUPACION POR CURSOS EN LA ZONA DE SEGURIDAD.
La Fase tiene por objeto revisar que no falta ninglin alumno en ningln curso.
Para eso, se realiza lo siguiente:

e Los profesores que no estdn a cargo de un curso o con alguna funcién
asignada para este momento, debe reportarse con encargado respectivo,
priorizando:

v" Su Jefatura de Curso, en caso de tenerla.
v' Los cursos de los alumnos menores.

e Los cursos deben ordenarse en sus Zonas de Seguridad respectiva,
poniéndose en fila, mirando al profesor a cargo y ordenados alfabéticamente
por apellido.

e El profesor a cargo recibira una lista del curso en caso de no contar en ese
momento con el Libro de Clases y ésta sera proporcionada por la Secretaria
del establecimiento.

FASE DE ENTREGA A LOS APODERADOS.

Si el Comité de Emergencia establece la suspension de las actividades de la Escuela, se debe
proceder a la entrega de los alumnos a los apoderados. En esta primera etapa del Plan de
Seguridad, este procedimiento se hara cumpliendo el mismo procedimiento que para la
salida de clases, excepto en lo siguiente:

e Los alumnos no pueden salir de la Zona de Seguridad sin su apoderado.

RETIRO DEL PERSONAL

Los profesores, administrativos y trabajadores de la Escuela, se podran retirar del
establecimiento una vez que el Comité de Emergencia dé la autorizacion
correspondiente, la que serd toda vez que no haya en la escuela ningin alumno sin
entregar a su apoderado y /o adulto responsable, previamente identificado y
registrado en el libro respectivo.

Si algun adulto, por motivo de fuerza mayor, tiene que retirarse antes de ese
momento, deberd solicitarlo al miembro del Comité de Emergencia que
corresponda.
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5. EMERGENCIA POR SISMO E INCENDIO
A continuaciodn, se dan las indicaciones para realizar en la fase de la emergencia

4.1. Responsabilidades generales al interior de las salas de clases, biblioteca y
laboratorios:

4.1.1. El profesor es responsable del curso en el cual estd dando clases en el
momento de la emergencia y debe mantener la calma, manejar la situacion
y asignar las tareas del Plan que se describen a continuacién a los alumnos
que corresponda, controlando cualquier situacién de panico y/o desorden.

Los alumnos se alejan de las ventanas.

Las puertas de acceso a la sala se abren por el encargado del curso, que
es el alumno mas cercano a ellas.

Las cortinas o persianas existentes, se cierran por los alumnos mas
proximos a ellas, para evitar el peligro por la rotura de vidrios.

Los alumnos deben protegerse arrodillandose al lado de los bancos y
protegiendo su cuello y cabeza con los brazos.

Los alumnos se incorporan sélo después de que el sismo ha terminado.
El curso no sale de la sala durante el sismo.

El curso sale de la sala después del sismo SOLO si hay orden de
evacuacion (la que serd dada por el toque de PITOS).

Los alumnos de biblioteca, laboratorios, etc. cortan el suministro de gas
de calefactores, mecheros y otros.

EN CASO DE INCENDIO el sonar de los PITOS sera continuo y se debera
efectuar enseguida la evacuacion segun lo indicado a las Zonas de
Seguridad asignadas.

4.1.2.Responsabilidades al recibir la orden de traslado segin la Fase de
Evacuacion de seguridad

El profesor contara los alumnos que tiene en la sala.

Un alumno llevara el banderin del color que le corresponda.

El profesor mantendra bajo su control el libro de clases y lo traslada
con él a la zona de seguridad que corresponda a su curso.

El curso debera salir lo mas ordenado posible hacia su zona de
seguridad por la via de evacuacién que le corresponda segun el
esquema correspondiente a su curso, en fila, manteniendo la calma,
sin correr, ni gritar.

El profesor no permitird que nadie vuelva a buscar objetos olvidados.
El profesor avisara a la Direccidén y o Coordinacion correspondiente, en
caso de detectar la ausencia de alglin alumno en su curso.

130



Reglamento interno y convivencia escolar

e El profesor permanecera con el curso que tiene a su cargo, todo el
tiempo que se requiera.

5.2. Emergencia en caso de sismo e incendio estando los alumnos en recreo o en
actividad extraescolar:

PATIO CUBIERTO

R ESCUELA

Norte <> Sur

e Los adultos deberan salir a contener a los alumnos para que hasta el omento
gue se dé la sefal para salir al Patio Exterior.

e Silos alumnos se encontraran en los patios, deberan buscar un lugar libre de
caida de objetos de altura (ej: vidrios, cornisas).

e Si los alumnos se encontraran en los pasillos del segundo o tercer piso,
deberan buscar la sala de clases mas cercana, ingresar a ella y proceder a las
acciones que se contempla para dicho lugar.

e Una vez dada la sefial de alarma que indica la Fase 1, los adultos ayudardn
para que los alumnos se trasladen a su zona de seguridad correspondiente.

e Elprofesor Jefe asume la responsabilidad del curso; debe trasladarse a la zona
de seguridad y tomar el curso que le corresponda.

e Los(as) auxiliares deben revisar que no queden alumnos en las salas y demds
recintos asignados en sus respectivos niveles, apoyados por los adultos
asignados.
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Una vez finalizado el sismo y si NO se escuchd la seial de alarma, se continta
la rutina del Colegio.

5.3. EMERGENCIA EN CASO DE SISMO E INCENDIO CON LOS ALUMNOS EN EL

COMEDOR:

Los alumnos deben protegerse de la misma manera que si estuvieran
en las salas de clases y alejandose de las ventanas.

Deben emplear la via de evacuacion definida y sefializada para
trasladarse a su respectiva zona de seguridad de la Fase 1.

Los profesores que estén almorzando deben apoyar la evacuacion del
comedor, junto a las manipuladoras asignadas para ello.

El profesor Jefe asume la responsabilidad del curso; debe trasladarse a
la zona de seguridad de la Fase 1 y tomar el curso que le corresponda.
Esquema 2

Una vez finalizado el sismo y si NO se escuchd la sefial de alarma,
continua la rutina de la Escuela.

6. FASE EN CASO DE ALERTA DE MAREMOTO
En caso de alerta de maremoto se tomaran las mismas vias de evacuaciéon del recinto
de la escuela hacia la vereda de calle Guillermo Gallardo dirigiéndose por esta hasta
calle (cuesta) Luis Ross tomando luego Avda. Seminario por vereda sur hasta calle
Cervantes entrando hacia Intendencia ubicandose en el siguiente orden:

ESTACIONAMIENTOS

v v

v v

INTENDENCIA

ALUMNOSPREBASICA

CUESTAAVENIDA O’HIGGINS
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Una vez en el lugar la Coordinadora General o quien designe para esto, a través del
megafono ira guiando para la ubicacién de los alumnos vy las instrucciones
correspondientes.

Cabe sefalar que este PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR DE LA ESCUELA N° 2
REPUBLICA ARGENTINA, PARA EMERGENCIAS EN CASO DE SISMO Y SITUACIONES DE
RIESGO fue elaborado posterior a una Reunién de Coordinacion efectuada con
representantes de la 1era. Compafiia de Bomberos y de la 2da. Comisaria de Carabineros,
donde se tomaron acuerdos y se recogieron sugerencias para la elaboracion de dicho Plan.
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