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] INTRODUCCION

La Escuela de Lenguaje y Parvulo “Hormiguita”, N2 de resolucién 11018, comienza sus
actividades educativas a partir del 03 de marzo del 2011.

Nuestra entidad educativa sin fines de lucro, da respuestas a las necesidades educativas de los
alumnos en edad preescolary también a aguellos que presentan trastorno especifico del lenguaje
de la comuna de La Cisterna. Esta escuela nace por las casualidades del destino y la profunda
vocacioén hacia la pedagogia por parte de la sostenedora quién suefia con crear una Escuela que
cumpla con los mas altos estdndares de la Educacién, que no tan solo sean palabras, sino que al
pasar de los afios se demuestre que la Escuela Hormiguita entrega “Educacion de Calidad”. De
esta manera, se quiere contribuir a la mejora educativa de la comuna y de nuestro pais al formar
nifios y nifias con una excelente base para continuar sus estudios en la educacion general basica.

Nuestro proyecto educativo aspira a ser un sistema organizado y factible, adaptado a las
necesidades de nuestra comunidad educativa. Busca fomentar una participacion efectiva de
padres, profesionales, personal no docente, asistentes en sala y auxiliares. Este enfoque se basa
en el distintivo educativo de nuestra escuela, que consiste en “Brindar una educacién de calidad
respaldada por valores y destacarse de otras instituciones educativas ya que su base es la
inclusién, el respeto a la diversidad y la empatia hacia los demas”. Ademads, se apoya en las
directrices y politicas establecidas por el Ministerio de Educacién, con el propdsito de llevar a
cabo planes y programas de manera responsable, eficiente y creativa.

El presente reglamento interno constituye una parte integral de nuestro proyecto educativoy ha
sido el resultado de un proceso de elaboracién colectiva y cooperativa. Su finalidad es orientar y
dirigir las actividades de toda la comunidad educativa, al definir de manera conjunta los roles,
funciones, obligaciones y derechos de personal en relacion con sus responsabilidades y
comportamiento dentro de las instalaciones del establecimiento educacional.



. OBJETIVOS DEL ESTABLECIMIENTO

Nuestros objetivos abarcan la superacion integral del Trastorno Especifico del Lenguaje en la escuela de
Lenguaje, asi como el fortalecimiento de los conocimientos de los alumnos/as en la escuela de Parvulo. En
nuestra misién, nos comprometemos a proporcionar a cada estudiante las habilidades, conocimientos y
actitudes necesarias para superar sus dificultades en el lenguaje de manera integral. Esto se logrard a través
de enfoques creativos e innovadores que emplean diversas metodologias, como el método Carl Orff y
Singapur, complementdndose entre si. Ademas, nos esforzaremos por consolidar la formacion valdrica, con
el propdsito de cultivar individuos felices, respetuosos y equipados con herramientas para prosperar en
armonia en la sociedad. Esta labor se llevara a cabo desde una perspectiva intercultural, con el objetivo de
moldear seres respetuosos y felices que constituyan un motivo de orgullo para nuestra patria.

Nuestra vision es convertirnos en la mejor institucién educativa en el ambito de Educacién Parvularia y
como Escuela de lenguaje. Buscamos ser reconocidos por ofrecer una educacién de calidad que resuelva
de manera efectiva el Trastorno Especifico del Lenguaje (TEL) desde la primera infancia. Aspiramos a
aportar no solo con conocimientos, habilidades y valores esenciales, sino también a la formacion integral
de individuos que ingresen con éxito a la Educacion General Basica.

Para alcanzar estos objetivos, nos proponemos:

1. Estimular integralmente al nifio del nivel pre- basico en su desarrollo linglistico,
entregando las herramientas necesarias para enfrentar con éxito las exigencias de los
establecimientos de ensefianza regular.

2. Fomentar y motivar la participacion activa de Padres y Apoderados es primordial. Esto se lograra
mediante una comunicacién continua y efectiva, manteniéndolos informados y guiandolos acerca
de los progresos y desafios que enfrentan sus hijos/as. Al mismo tiempo, se promoveran acciones
educativas oportunas, resultado de la colaboracion entre la familia y la escuela.

3. Propiciarun ambiente facilitador para cada uno de los educandos, respetando por sobre
todo las diferencias individuales y particulares década uno de ellos.

4. Facilitar ala comunidad, las instancias necesarias para el diagndstico precoz, estimulaciéon
temprana y tratamiento de las posibles alteraciones delas habilidades comunicativas.

5. Planificar, organizar, aplicar y evaluar el proceso educativo y de apoyo de los nifios con
trastornos de lenguaje, de acuerdo a las normas y lineamientos del decreto 170/2010.

A.  ADECUACION CURRICULAR

En la Escuela Hormiguita de parvulo, nos esforzamos por crear un entorno educativo mas inclusivo y
personalizado que reconozca las distintas necesidades de nuestros estudiantes. Esta filosofia se aplica
especialmente a aquellos con discapacidades, necesidades educativas especiales, altas capacidades
intelectuales u otras condiciones que requieran ajustes. Buscamos garantizar que todos los alumnos
puedan participar activamente y lograr el éxito en su proceso educativo.

. ORGANIZACION DEL ESTABLECIMIENTO

La Escuela de Lenguaje y Parvulo “HORMIGUITA” esta organizada por los siguientes estamentos:
Direccién, U.T.P, Profesoras, Fonoaudiéloga, Técnicos en parvulo, auxiliares, alumnos vy
apoderados.

Cuenta ademas con Centro de Padres y Apoderados y con un Consejo Escolar.



V.

B.

ROLES Y FUNCIONES

DIRECTOR

El Director, es la primera autoridad de la escuela, trabaja a la par con el representante legal. Su

funcién esencial radica en la organizacién, direccidn, programacioén y supervision de la evaluacién de

todas las acciones técnico-pedagdgicas, administrativas y legales. Este cargo, de naturaleza

confidencial, implica responsabilidades clave que incluyen:

Al

Velar por el logro de los objetivos del establecimiento, de acuerdo con las normas
legales y reglamentos vigentes, de tal manera que involucre a toda la comunidad
educativa.

Supervisar y mantener las instalaciones fisicas en condiciones 6ptimas, coordinando las tareas
de infraestructura para garantizar el desarrollo sin contratiempos del proceso educativo.
Determinar cargos, funciones y deberes de la comunidad educativa, de acuerdo a la
legislacién vigente.

Coordinar y supervisar las responsabilidades asignadas al personal bajo su direccién, dando
prioridad absoluta a la atencion del alumnado y a todas las acciones educativas relacionadas.
Organizar, coordinar y supervisar eficientemente el funcionamiento del establecimiento,
optimizando la distribucién de recursos humanos y materiales.

Suministrar y equipar el establecimiento con materiales de apoyo esenciales para el beneficio
directo de los estudiantes y de la comunidad escolar en general.

Mantener una comunicacion adecuada y constante con todo el personal, facilitando instancias
para que los trabajadores expresen consultas, peticiones, reclamos y/o sugerencias.

Velar por el perfeccionamiento docente del plantel de la escuela.

Presidir los consejos de profesores, reuniones técnicas y delegar las funciones pertinentes
cuando corresponda.

Convocar y participar activamente de asambleas de padres y apoderados, asi como en
el consejo escolar.

Cumplir con normas, instrucciones y circulares provenientes del departamento
provincial de educacién Santiago, las que son emanadas de Ministerio de
Educacion, a través de su secretaria ministerial.

Firmar toda la documentacion oficial de la Escuela.

SUPERVISION Y EVALUACION

Controla y supervisa las actividades técnico-pedagdgicas, administrativas vy
extracurriculares de la escuela.

Asegura una permanente optimizacién de las condiciones de trabajo para el personal,
estableciendo lineas de autoridad precisas, promoviendo un trato digno y respetuoso
entre el personal del Colegio.

Formula el Sistema de Evaluacion del Personal de la escuela, administrando el proceso anual de
evaluacién.

Estimula al personal de la escuela en cuanto al cumplimiento de sus funciones como en otras que
redunden en beneficio de los alumnos o de la Institucion.

Lleva el control de asistencia y tardanzas del personal, asi como autorizarlos permisos de salida y
tramites.

Evalla las justificaciones.



- Aplica las sanciones al personal por incumplimiento de funciones o por actos refiidos con la tarea
educativa, de acuerdo con este Reglamento Interno.

C. JEFATURA DE UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA

La Unidad Técnico Pedagdgica (U.T.P.) desempefia un papel fundamental al brindar asesoramiento a la
Direccion y al personal docente en la programacion, planificacién, supervision y evaluacion de las
actividades curriculares, de acuerdo con los planes y programas vigentes.

La Jefa Técnico Pedagdgica tiene la responsabilidad de proporcionar y coordinar las actividades que se
llevaran a cabo durante los reemplazos. Cualquier sugerencia de actividad proveniente de la U.T.P. estara
directamente relacionada con la planificacion de la docente titular. Es responsabilidad exclusiva de esta
Ultima mantener su planificacién actualizada y accesible en un archivo técnico pedagdgico.

El gabinete técnico del establecimiento esta compuesta por un equipo multiprofesional:

- Jefa de unidad técnico pedagdgica.
- Profesora Especialista, representante del cuerpo docente.

- Profesionales no docentes: Fonoaudidloga

Directora del establecimiento, quien integrara por derecho propio el equilibrio
multiprofesional implementando las decisiones técnicas emanadas de este gabinete.

D. PROFESORES
El docente de aula asume la responsabilidad directa de llevar a cabo un proceso integral y continuo para la

formacion del estudiante. Este proceso abarca todos los ambitos y se desarrolla de manera transversal,
alinedndose con los propdsitos y objetivos de la educacion chilena.

C.1 FUNCIONES DEL DOCENTE EN AULA

- Planificar, desarrollar y evaluar el proceso educativo considerando los diferentes
aspectos curriculares vigentes y caracteristicas de los educados en accién coordinada
con los profesionales del gabinete vigente.

- Es deber de las profesoras incluir el uso de materiales con los que cuenta la escuela,
en su planificacion.

- Velar por el rendimiento escolar de los alumnos y el mejoramiento constante del
proceso ensefianza- aprendizaje.

- Adecuada interpretacion y aplicacion de planes y programas de acuerdo las

necesidades de los alumnos.

- Confeccionar informes trimestrales y/o semestrales finales, manteniendo actualizada
la informacion referida con su labor docente, a fin de emitirlos en fechas establecidas.

- Elaborar y seleccionar documentos técnicos y material didactico, necesarios
para desarrollar los planes educativos.

- Participar en actividades relacionadas con la atencién y vinculaciéon de padres
y apoderados en el proceso educativo.

- Mantener al dia la documentacién relacionada con la identificaciéon de cada alumno
de su nivel.



Participar en consejos técnico pedagogicos.

Durante las horas de clase, dedicarse en forma exclusiva a desarrollar las
actividades relacionadas con su quehacer como docente.

Atender a los apoderados que lo requieran, en las horas de colaboracién destinadas
para este efecto.

Presidir las reuniones de apoderados.

Verificar diariamente el estado de su sala en lo que se refiere al aseo, mobiliario,
debiendo informar a tiempo alguna irregularidad a la Direccion.

C.2 ASISTENCIAYY PUNTUALIDAD DEL PERSONAL

Cada miembro del personal deberd firmar el Libro de asistencia en su hoja correspondiente,
indicando la hora de ingreso real, el periodo de colacion y la hora de salida, conforme a lo
establecido en su contrato.

Cualquier ausencia o acumulacion de atrasos, a partir de una hora de retraso mensual (mas de 5
minutos con respecto al horario de ingreso establecido en el contrato), resultara en un descuento.
Se consideraran motivo de amonestacién aquellos casos en los que se acumulen mas de tres
atrasos mensuales.

C.3 DEBERES

Cada integrante del personal docente tiene la responsabilidad de integrar de manera transversal la Mision
y Vision de la Escuela en sus planificaciones, y de actuar con profesionalismo en todas las situaciones.

Es obligacién de cada trabajador informar a su Isapre o Fonasa, asi como a su respectiva AFP,
sobre cualquier cambio de empleador al momento de firmar el contrato.

Asimismo, cada trabajador debe realizar el tramite en el IPS para la declaracién de su carga familiar
y proporcionar el certificado de aprobacion a su empleador. También se espera que realice la
declaracién jurada en marzo y julio de cada afio en el IPS para fines relacionados con su carga
familiar o bonos estatales.

La asignacion y cumplimiento de turnos de recreos y/o puertas en las zonas designadas es una
responsabilidad de cada persona.

C.4 SANCIONES

El trabajador sera sancionado con una carta de amonestacion en caso de incurrir en lo siguiente:

Uso de lenguaje inapropiado dentro de la Escuela.

Mas de tres atrasos mensuales.

Mas de 3 errores en el libro de asistencia mensual

No entrega o se retrasa en la presentacion de planificaciones o planes de gestién.

No ejecuta actividades planificadas esenciales para alcanzar los aprendizajes esperados por nivel.

Las inasistencias injustificadas y las faltas al contrato de trabajo. Las inasistencias deben ser
justificadas a través de una licencia o documento que acredite una razén de peso para
faltar a sus labores.

Uso de celular durante las horas de clase y recreo.

No cumplimiento a los horarios de colaboracién.
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No cumplir con sus responsabilidades dara lugar a una amonestacién, con constancia en la inspeccién del
trabajo. Acumular tres amonestaciones durante el periodo de contratacion resultard en un despido

inmediato.

C.5 ACTIVIDADES DE COMPLEMENTACION

1. Participar o realizar actividades tales como:
- Desempefiar el rol de secretarias en diversos consejos.
- Registrar datos y constancias en formularios oficiales como leccionarios, registros de asistencia,
ficha escolar, anamnesis, entre otros.

- Preparar, seleccionar y confeccionar material didactico, recursos metodoldgicos y procedimientos
de evaluacién.

- Participar en reuniones técnicas periddicas dentro del establecimiento.

- Organizar y mantener limpias y ordenadas sus salas de clases.

2. Participar vy realizar actividades propias de la jefatura del curso tales como:

- Reuniones de padres y /o apoderados, incorporando talleres segin previa organizacién y
necesidades de los cursos.

- Atender a padres y apoderados exclusivamente durante el horario de colaboracidon (miércoles y
jueves de 11:50 a 12:20 horas).

3. Participary llevar a cabo actividades co-programaticas, como:
- Actos oficiales de caracter cultural, civico y educativo de la escuela y de la comunidad.
- Salidas, visitas y excursiones escolares.
- Brindar apoyo a actividades organizadas por el grupo de padres del establecimiento.

- Participar en eventos de bienestar y recreacion.

C.6 DERECHOS DE LOS DOCENTES

El personal docente, debe ser tratado como un profesional, teniendo derecho a desempefiarse en un clima
laboral sano, que facilite las relaciones interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.

Los docentes recibirdn un sueldo minimo de acuerdo con el estatuto docente, el cual se pagard en las
oficinas del establecimiento o mediante transferencia electrdnica, en el dltimo dia hdbil de cada mes.

La jornada laboral para los docentes en la Escuela de Lenguaje no superara las 44 horas cronoldgicas
semanales, mientras que para las docentes en el area de parvulo serad de 45 horas cronolégicas semanales.
Esta jornada se dividird en dos periodos, con una pausa de 45 minutos establecida para la colacion. El
tiempo de colacion no se considerard como parte de la jornada laboral.

Asimismo, tendran derecho a dos dias administrativos al afio, uno por semestre.

Para acceder a estos beneficios se debera cumplir o siguiente:

- Los dias administrativos deben ser solicitados a través de un correo electrénico dirigido a
direccion, con copia a la jefa de UTP.

- Lasolicitud debe realizarse con 48 horas de anticipacion.



- No se concederan dias administrativos los dias lunes, viernes ni en dias anteriores o posteriores a
dias feriados.

- No se otorgardn dias administrativos en caso de existir licencias médicas.

- Solo se permitird un permiso administrativo por semestre.

- Ladireccion tendra la facultad de otorgarlo segun las necesidades del establecimiento.

- Los dias administrativos serdn cubiertos por las asistentes y/o profesoras designadas por la
direccion.

- Esresponsabilidad de cada docente titular dejar preparadas las actividades para todos sus cursos
el dia de su ausencia y completar el leccionario.

- Tendran derecho a estos dias solo los profesionales (equipo docente) que cumplan con un
contrato de 44 hrs./45 hrs. semanales y que lleven méas de un afio trabajando en el
establecimiento.

La direccién del establecimiento brindard oportunidades de perfeccionamiento mediante talleres a los
cuales podran asistir voluntariamente los docentes.

Es deber de los docentes perfeccionarse anualmente y disponer de tiempo para los talleres que ofrece el
establecimiento.

El establecimiento concede 5 dias de permiso en caso de fallecimiento de familiares directos (padres,
hermanos, hijos, esposo).

E. ASISTENTES DE LA EDUCACION

D.1 FONOAUDIOLOGO

El Fonoaudidlogo/a tiene la responsabilidad de llevar a cabo la evaluacién Fonoaudiolégica, abordando
aspectos anatémico-funcionales de los 6rganos fonoarticulatorios, asi como el desarrollo del lenguaje tanto
a nivel receptivo como expresivo. Ademas, se encargara de evaluar el habla en términos de ritmo, fluidez,
prosodia y voz. Asimismo, se ocupara de evaluar los niveles fonoldgicos, [éxico, semantico, morfosintactico
y pragmatico del lenguaje.

1. DEBERES:

- Habilitar y rehabilitar en forma integral al alumno a través de la aplicacion de planes de
tratamiento fonoaudioldgico

- Desarrollar planes de tratamiento individual y grupal cuando corresponda.

- Favorecer la participacién de los padres y apoderados en el reforzamiento del tratamiento
fonoaudioldgico

- Evaluar periddicamente la evolucién del tratamiento.

- Evaluary confeccionar estados de avances trimestrales e informes finales.

- Asesorar a los docentes en temas especificos del area de lenguaje, a través de talleres y charlas.
- Participar en las actividades referidas a perfeccionamiento docente.

- Elaborar programas y pautas de estimulacién temprana del lenguaje en la unidad educativa.

- Participar en reuniones técnicas semestrales.

2. SANCIONES: El trabajador serd sancionado con una carta de amonestacion en caso de incurrir en
lo siguiente:

- Uso de lenguaje inapropiado dentro de la Escuela.

- Mas de tres atrasos mensuales.

10



Mas de 3 errores en el libro de asistencia mensual.

Las inasistencias injustificadas y las faltas al contrato de trabajo. Las inasistencias deben ser
justificadas a través de una licencia o documento que acredite una razén de peso para
faltar a sus labores.

No ejecuta actividades planificadas esenciales para alcanzar los aprendizajes esperados por nivel.

Uso de celular durante las horas de clase y recreo.

No cumplir con sus responsabilidades dara lugar a una amonestacidn, con constancia en la inspeccion del
trabajo. Acumular tres amonestaciones durante el periodo de contratacidon resultara en un despido
inmediato.

D.2 TECNICOS EN PARVULO

Asistentes técnicos en parvulo son funcionarias fundamentales, cuya responsabilidad radica en respaldar
de manera integral el proceso de ensefianza-aprendizaje. Su papel es esencial en el desarrollo educativo
de las nifias y nifios.

DEBERES:

Es obligacién de cada trabajador informar a su Isapre o Fonasa, asi como a su respectiva AFP,
sobre cualquier cambio de empleador al momento de firmar el contrato.

Asimismo, cada trabajador debe realizar el tramite en el IPS para la declaracién de su carga familiar
y proporcionar el certificado de aprobacién a su empleador. También se espera que realice la
declaracién jurada en marzo y julio de cada afio en el IPS para fines relacionados con su carga
familiar o bonos estatales.

La asignacién y cumplimiento de turnos de recreos y/o puertas en las zonas designadas es una
responsabilidad de cada persona.

SANCIONES: El trabajador serd sancionado con una carta de amonestacién en caso de incurrir en
lo siguiente:

Uso de lenguaje inapropiado dentro de la Escuela.

Mds de tres atrasos mensuales.

Mas de 3 errores en el libro de asistencia mensual.

Las inasistencias injustificadas y las faltas al contrato de trabajo. Las inasistencias deben ser
justificadas a través de una licencia o documento que acredite una razén de peso para
faltar a sus labores.

Uso de celular durante las horas de clase y recreo.

No cumplir con sus responsabilidades dara lugar a una amonestacion, con constancia en la inspeccién del
trabajo. Acumular tres amonestaciones durante el periodo de contratacion resultard en un despido
inmediato.

3.

FUNCIONES DE LAS ASISTENTES TECNICAS:

Apoyar al docente en proceso ensefianza aprendizaje y colaborar en el
funcionamiento general de la unidad educativa.

Realizar labores que permitan cuidar los bienes, equipos e infraestructura en
general, velando por su correcto uso y adecuada mantencion.

Mantener ordeny limpieza de las salas.
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D.3 AUXILIAR DE ASEO
El auxiliar es el encargado directo de la vigilancia, cuidado y atencién de los muebles, enseres e

instalaciones del local escolar, asi como de desempefiar otras funciones subalternas de naturaleza similar.

1. DEBERES:

- Encargarse de realizar y mantener la limpieza en oficinas, dependencias interiores y en el
perimetro exterior del recinto, incluyendo patios, veredas y accesos al recinto.

- Informar de manera oportuna a la direccién sobre cualquier desperfecto que observe en cualquier
dependencia de la escuela.

- Enlahora de llegada vy salida, llevar a cabo la revision de las salas y dependencias de la escuela,
asegurandose de que se encuentren en buen estado. En caso contrario, deberd informar de
inmediato a la direccién.

- Verificary cerrar todas las puertas de las dependencias del establecimiento.

2. SANCIONES: El trabajador serd sancionado con una carta de amonestacion en caso de incurrir en
lo siguiente:

- Uso de lenguaje inapropiado dentro de la Escuela.

- Mds de tres atrasos mensuales.

- Mas de 3 errores en el libro de asistencia mensual.

- Lasinasistencias injustificadas y las faltas al contrato de trabajo. Las inasistencias deben ser
justificadas a través de una licencia o documento que acredite una razén de peso para
faltar a sus labores.

- Uso de celular durante las horas de trabajo.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL DE ASISTENTES DE LA EDUCACION

- Cada miembro del personal debera firmar el Libro de asistencia en su hoja correspondiente,
indicando la hora de ingreso real, el periodo de colacion y la hora de salida, conforme a lo
establecido en su contrato.

- Cualquier ausencia o acumulacion de atrasos, a partir de una hora de retraso mensual (mas de 5
minutos con respecto al horario de ingreso establecido en el contrato), resultard en un descuento.

- Se consideraran motivo de amonestacion aquellos casos en los que se acumulen mas de tres

atrasos mensuales.

DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

- El personal Asistente de la Educacién (FONOAUDIOLOGA, TECNICOS EN PARVULO,
AUXILIAR DE ASEO Y ADMINISTRADOR), deben ser tratados como profesionales,
tienen derecho a desempefiarse en un clima laboral sano, que facilite las relaciones
interpersonales y el cumplimiento de sus funciones.

- Elpersonal de asistentes de la educacion debera recibir un sueldo minimo conforme a
lo que dicta la ley, el que serd pagado en las oficinas del establecimiento o via
transferencia, el Ultimo dia habil de cada mes.
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F.

PADRES Y APODERADOS

E.1 DEBERES

El grupo de padres y apoderados, se definen como colaboradores del establecimiento
educacional, para alcanzar los objetivos que ambas partes persiguen en el ambito educativo.
Entre las responsabilidades que recaen en los padres y apoderados se encuentran:

E.1l

Cumplir con la asistencia diaria de su pupilo(a) a clases avisando las inasistencias a
través de comunicaciéon a la profesora, certificado médico y telefénicamente a
direccion.
Velar por la presentacion personal y habitos de higiene del pupilo(a).
e Nifias: delantal del establecimiento y pelo tomado
e Nifios: delantal del establecimiento y pelo corto

Ser puntual enel horario de entrada y salida de clases.
Asistir obligatoriamente a reuniones, entrevistas y charlas de apoderados convocados
por el docente titular de cada curso o la direccidn del establecimiento.
Cumplir con los materiales escolares requeridos por el establecimiento.
Marcar la ropay materiales de sus pupilos.
Cumplir con los informes solicitados a otros especialistas (Neurdlogo, otorrino, dentista,
etc.)
Participar en la eleccion de un delegado de curso que medie ante las actividades del
establecimiento educacional cuando corresponda.
Respetar el conducto regular para plantear inquietudes, necesidades y sugerencias
que sean oportunas expresar y que diga relacion con su pupilo (a) y la marcha de la
escuela de lenguaje.

e Primera instancia: Profesora de aula o de turno

e Segunda instancia: jefa de U.T.P.

e Ultima instancia: Directora (previa entrevista)
Mantener una comunicaciéon constante con la profesora de curso y direccion del
establecimiento.

Si el alumno/a debe retirarse de la Escuela durante la jornada escolar por enfermedad u otro
motivo, el apoderado debera firmar el retiro de su pupilo en el libro de registro de
salidas que se encuentra en la sala de profesoras. En caso que el apoderado no
pudiese asistir, deberd comunicarse con direccién, para informar la autorizacion
correspondiente, indicando la persona que retirara al alumno/a.

DERECHOS DE LOS PADRES Y APODERADOS

Ser atendidos con respeto por todos los estamentos del establecimiento segun el orden

estipulado.

Obtener informes pedagégicos y fonoaudiolégicos y certificado de alumno
regular de su pupilo.

Participar de las actividades formativas.
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G.

PRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES

F.1 PERSONAL

F.2

La escuela cuenta con un delantal y buzo oficial establecidos por la institucion. El delantal debe
ser usado por todos los estudiantes en las actividades de caracter lidico recreativas, salidas
pedagdgicas o actividades a nivel comunal.

Los alumnos deben asistir al establecimiento con un adecuado orden de cabello, entendiéndose
la limpieza y peinado de este.

Los alumnos no deben traer consigo juguetes o aparatos tales como, celulares,

reproductores de musica u otro tipo de elementos de esta indole, pues el profesor lo
requisard y serad devuelto sélo al apoderado.

PUNTUALIDAD

F.3

Los estudiantes deben llegar puntual al inicio de sus actividades, de acuerdo al horario de clases
correspondiente a su curso. 8:15 hrs./ 13:30 hrs.

Los atrasos reiterados seran causal de citacion al apoderado (a) para conversar los motivos de
dicha situacidn y establecer acuerdo para que estas no sigan siendo reiteradas.

.3 ASISTENCIA

F.4

Los estudiantes presentes en la Escuela deben asistir a la totalidad de las clases determinadas por
su horario.

En casos de enfermedades leves, se aceptara la justificacion escrita solamente por el apoderado
al profesor de curso, o bien, justificacion oral via telefénica o presencial a la Directora del
establecimiento.

En caso de enfermedad grave e inasistencia prolongada, el certificado médico que justifica dicha
inasistencia, debe ser entregado al profesor al momento en que comienza la licencia del
estudiante.

Si el estudiante debe retirarse de la Escuela durante la jornada escolar por enfermedad u otro
motivo, se avisara al apoderado/a, el cual debe retirar personalmente a su pupilo/a. El apoderado
debera firmar el retiro en el libro de registro de salidas que se encuentra en la sala de profesores.
En caso que el apoderado no pudiese asistir, debera comunicarse con direccion, para informar la
autorizacion correspondiente, indicando la persona que retirara al estudiante.

Para poder asistir a una salida pedagdgica o paseos organizados durante la jornada escolar el
estudiante debera contar con la autorizacién firmada por el apoderado, de lo contrario éste no
podra participar en dicha actividad.

ASEO, CUIDADOS DEL COLEGIO Y MATERIALES

Los estudiantes se deben responsabilizar por iniciar y terminar cada hora de clases,
conlasala enla que trabajan, limpia y ordenada.

Los estudiantes deben cuidar y mantener limpio el recinto de la Escuela, no deben botar
basura, desperdicios, restos de comida, etc., en pasillos, patio, salas de clases, oficinas u
otras dependencias.

Los estudiantes deben cuidar los bienes materiales de la Escuela como libros, equipos,
material audiovisual, instrumentos, mobiliario, muros, bafios, etc., pues su buen
estado beneficia el funcionamiento de las actividades pedagdgicas.

El apoderado estd obligado a asumir los costos asociados con la reposicion o reparacion de
cualquier dafio causado por su pupilo a las instalaciones o propiedad material de la Escuela.
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F.5 DERECHOS DE LOS ALUMNOS

1.- Ser reconocido y tratado como persona, con identidad propia.

2.- Ser escuchado y respetado en un clima de didlogo constructivo.

3.- Recibir atencién y rehabilitacion oportuna de los profesionales pertinentes de acuerdo a su TEL.
4.- Recibir oportunamente los compromisos asumidos por la escuela en cuanto a movilizacion y
alimentacion, ofrecidos al momento de matricular.

5.- Crecer y desarrollarse en un ambiente sano, seguro y positivo.

6.- Solicitar ayuda a quienes corresponda en caso de necesidades.

7.- Recrearse y descansar en los tiempos y lugares destinados para ello.

8.- Actuar con libertad y respeto para expresar sus opiniones y emitir juicios responsablemente.

9.- Recibir los servicios educativos que la Escuela proporciona, conforme a los planes y programas del
Ministerio de Educacion, asi como a las actividades planificadas por el establecimiento.

10.- Recibir la informacién oportuna de las actividades de la escuela que le competen directa o
indirectamente.

V. CONSEJO DE PROFESORES Y REUNIONES

Los consejos son organismos asesores de la direccion y seran presididos por el director quien podra delegar
esta funcidn en casos calificados.

Sesionara en forma ordinaria una vez al mes, en el dia y hora que se determine, con una duracién de 30
minutos como tope, y en forma extraordinaria cuando las circunstancias lo ameriten. La jefa de UTP llevara
el libro de actas y formara un archivo con el material que interese o se produzca de él.

Seran de caracter consultivo y resolutivo, integrado por el docente directivo, técnico pedagdgico, docentes,
profesionales no docentes y asistentes técnicos.

A.  _CONSEJO DE PROFESORES

- Colaborar con la direccion en el desarrollo de las actividades educativas curriculares.
- Fomentar el perfeccionamiento profesional de los integrantes.

- Evaluar el rendimiento de los alumnos y proponer procedimientos y normas para contribuir al
mejor desarrollo educativo.

B. DISPOCION GENERAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS CONSEJOS DE PROFESORES

Se llevaran a cabo consejos ordinarios en las ocasiones que establezca la institucion y tendran caracter de:
- Organizacién y programacién administrativa al iniciarse el afio lectivo.
- Reuniones técnicas semanales.
- Reuniones administrativas cada semestre y al final de afio.

- Evaluacion alinicio, al término del semestre y al final del afio lectivo.

Los consejos se realizardn dentro de las horas de actividad contempladas por el establecimiento.
Las Reuniones Técnicas se llevardn a cabo cada viernes, con una duracion de 45 minutos, y la asistencia
de todas las docentes es obligatoria, siendo presididas por la Jefa de UTP. Estas reuniones tienen como
objetivo organizar y evaluar todas las actividades planificadas para la semana siguiente.
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VI,

CONVIVENCIA ESCOLAR

Se designa anualmente a un encargado de la Convivencia Escolar, encargado de elaborar un plan de trabajo
con el propdsito de fomentar y mejorar la convivencia en la institucion. Este plan busca estimular un
ambiente seguro y confortable, resguardando la seguridad de toda la comunidad escolar.

A.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la politica de Convivencia Escolar es guiar las acciones, iniciativas y programas
destinados a promover y fomentar una convivencia escolar inclusiva, participativa, solidaria, tolerante,
pacifica y respetuosa. Todo esto se busca lograr en un contexto de equidad de género y con un enfoque
de derechos.

B.

C.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer la comprensién de la dimension formativa de la Convivencia Escolar en todo el sistema
educativo, y resituarla como el componente central de la gestidn institucional.

Fortalecer la ensefianza de los conocimientos, habilidades, actitudes y valores propuestos en los
Objetivos Transversales, como los aprendizajes basicos para el ejercicio de la Convivencia Escolar.
Promover el compromiso y la participacion de la Comunidad Educativa, en la construcciéon de un
proyecto institucional que tenga como componente central la Convivencia Escolar, y el ejercicio
de los derechos y deberes de cada uno de los participantes.

Fomentar en todos los actores sociales y de la Comunidad Educativa, una comprension
compartida de la prevencion, la resolucion de conflictos y la violencia escolar, incluido el acoso
sistematico o bullying, desde una perspectiva formativa.

Promover una comprension formativa de la Convivencia Escolar en las estrategias y acciones
preventivas que implementa el interceptor u otras instituciones en las comunidades educativas.
Crear instancias de convivencia tanto para el personal de la Escuela como para los alumnos vy los
apoderados.

PROTOCOLO FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE

MIEMBROS DE LA COMUNICAD EDUCATIVA

Dependiendo de la gravedad de la situacién, se podran realizar las siguientes acciones:

C.1 RECEPCION DE LOS HECHOS

La profesora jefe, técnico, o cualquier miembro de la comunidad educativa debe informar a la encargada
de convivencia escolar sobre algin hecho ocurrido dentro o fuera del establecimiento.

El encargado de convivencia escolar se comunicara con los involucrados del inconveniente o ellos mismos,
deberan dar a conocer el inconveniente ocurrido.

C.2 COMPILACION DE LOS HECHOS

En primera instancia se realizard una entrevista de manera presencial e individual con cada uno de los
involucrados, junto a la encargada de convivencia escolar y/o directora, jefa de UTP, profesora jefe. Esta
entrevista quedara registrada en el documento: “Entrevista para padres y/o apoderados”, donde se registra
el motivo de la entrevista, las observaciones y los compromisos.
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C.3 CITACION DE AMBAS PARTES AFECTADAS

Si la situacion lo requiere o el compromiso con una de las partes involucradas no se cumple, se citardn a
ambas partes para poder dialogar y llegar acuerdos para una buena convivencia escolar.

C.4 SEGUIMIENTO DEL CASO

El encargado de convivencia escolar serd el encargado/a de verificar que los compromisos y
acuerdos firmados en las actas sean cumplidos y que quede una copia del acuerdo firmado en la
carpeta de cada involucrado.

VII.

A.

PROTOCOLO DE MALTRATO ESCOLAR Y ABUSO SEXUAL

CONCEPTOS RELEVANTES PARA EL MALTRATO ESCOLAR

A.1 CONFLICTOS

Los conflictos se manifiestan cuando dos o mas personas discrepan en intereses o posiciones,
desencadenando una oposicion donde las emociones desempefian un papel crucial. La forma en que se
aborde este conflicto determinara si la relaciéon entre las partes se fortalecera o deteriorara.

Asi como experimentamos afinidad, cercania y reciprocidad con otros, también nos enfrentamos a
emociones y experiencias contrapuestas que afectan la esenciay estructura de las relaciones humanas. Los
conflictos, en este sentido, son inevitables, a veces impredecibles, pero en su gran mayoria, administrables
y resolubles. De esta manera, surgen y se manifiestan de diversas formas, motivados por razones variadas
y con intensidades diferentes entre las personas.

A.2 RESOLUCION DE CONFLICTOS

La voluntad de resolver los conflictos que surgen en la vida de las personas implica, al menos, los siguientes
aspectos:

Apertura al Didlogo: La disposicién para entablar conversaciones constructivas, escuchar a la otra
parte y expresar puntos de vista de manera abierta y respetuosa.

Empatia: La capacidad de ponerse en el lugar del otro, comprender sus perspectivas y emociones,
facilitando asi la busqueda de soluciones que beneficien a ambas partes.

Flexibilidad: La disposicion a considerar diferentes enfoques y soluciones, mostrando flexibilidad
en la busqueda de compromisos y alternativas que satisfagan las necesidades de ambas partes.
Busqueda de Soluciones: La orientacion hacia la resolucion del problema en lugar de la busqueda
de culpables, centrandose en encontrar soluciones practicas y mutuamente aceptables.
Comunicacién Clara: La habilidad para expresar de manera clara y directa las necesidades,
preocupaciones y expectativas, evitando malentendidos y facilitando una comunicacion efectiva.
Respeto Mutuo: La consideracion y el respeto hacia la dignidad y autonomia de cada persona
involucrada en el conflicto, promoviendo un ambiente de colaboracion.

Compromiso a Largo Plazo: La disposicidn a trabajar continuamente en la resolucién y prevencion
de conflictos, reconociendo que es un proceso que puede requerir tiempo y esfuerzo.

En consecuencia, la resolucién pacifica de conflictos es una habilidad social que contribuye y enriquece la
vinculacion entre las personas. Desde una posicion colaborativa, el proceso de resolucién de conflictos
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implicara: Consideracion de los intereses de la otra parte involucrada en el proceso, dispuesto(a) a ceder
en las posiciones personales para llegar a una salida, que beneficie a las partes involucradas en el conflicto,
a fin de mantener, cuidar y enriquecer la relacién, si es parte de las expectativas. Por tanto, el proceso de
resolucién pacifica de conflictos, involucra reconocer igualdad de derechos y oportunidades entre las
partes, en la busqueda de solucidn que satisfaga a ambas partes, restablecer la relacion y posibilitar la
reparacion si fuere necesario.

B. AGRESION

La agresion es una respuesta hostil frente a un conflicto latente, patente o crénico. También se asocia la
agresion como una conducta fuera de control que tiene como propdsito ganar en la relacion a costa de los
intereses y muchas veces de la integridad fisica y/o psicoldgica de la otra persona. La respuesta agresiva es
una expresion cargada de emotividad, que suele profundizar la disputa, sin dar pasos a la resolucion.

La agresion también es percibida como la carencia de manejo de otras herramientas para expresar los
sentimientos, necesidades e intereses en la relacion con otros. Su expresion es diversa, y como tal requiere
de mecanismos propios para abordarla entre las partes.

C. BULLYING O ACOSO ESCOLAR

El bullying o acoso escolar es una forma de violencia en el ambito educativo que se manifiesta a través de
actitudes premeditadas, continuas, silenciosas y sutiles, con el objetivo de someter, desacreditar, anulary
atacar a una persona percibida como vulnerable por alguien que se considera hipotéticamente mas fuerte.
Este fendmeno abarca diversas formas de agresion, como la verbal, las relaciones conflictivas, agresiones
indirectas, el aislamiento intencionado y, en algunos casos, incluso la agresion fisica. El acoso escolar puede
tener impactos significativos en la salud mental y emocional de la persona afectada, por lo que su
prevencion y abordaje son fundamentales en el entorno educativo.

C.1 TIPOS DE BULLYING O ACOSO ESCOLAR

Dada la singularidad de este fendmeno, podemos identificar diversas manifestaciones de maltrato o
intimidacion:

1. Maltrato Fisico: Involucra acciones como patadas, pufietazos, empujones y agresiones con
objetos, entre otras.

2. Maltrato Verbal: Comprende insultos continuos, menosprecio publico y resaltar defectos fisicos
o mentales de la victima.

3. Maltrato Social: Implica actitudes con la intencién de aislar a la victima del grupo, mediante la
participacion de otros individuos. Estos observadores, lamentablemente, tienden a inhibirse y
permitir que la accién continte.

4. Maltrato Psicolégico: Se manifiesta a través de actitudes dirigidas a socavar la autoestima de la
victima, aumentando su inseguridad y temor. Es esencial destacar que el componente psicoldgico
estd presente en diversas formas de maltrato, en mayor o menor medida.

5. Ciberbullying: Consiste en un conjunto de actos agresivos e intencionales llevados a cabo de
manera repetida por un individuo, utilizando medios electrénicos como computadoras, celulares,
etc.

En el contexto del acoso escolar, es relevante mencionar la "triada de violencia escolar", compuesta por la
victima, el agresor y los observadores. Estos elementos forman una dindmica compleja que influye en la
perpetuacion de situaciones de acoso en el entorno escolar.

La Victima
Las investigaciones resaltan que las victimas suelen exhibir rasgos de personalidad como debilidad,
inseguridad, ansiedad, tranquilidad, timidez y niveles bajos de autoestima. En el entorno familiar, tienden

a pasar mas tiempo en casa, mostrando poco interés en salir o divertirse, ya que encuentran en el hogar
un refugio que les brinda seguridad.
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Desde el punto de vista fisico, suelen ser menos fuertes y carecen de tendencias agresivas o violentas.
Dentro del grupo de victimas, es posible distinguir dos tipos: la victima activa/provocativa y la pasiva. La
victima provocativa combina ansiedad con reacciones agresivas, una dinamica que el agresor utiliza para
justificar su propio comportamiento. En cambio, la victima pasiva es la mds comun; caracterizada por su
inseguridad, sufre en silencio las agresiones, llevando consigo el peso de la violencia de manera callada.

Agresores o Victimarios

Los agresores suelen caracterizarse por tener un temperamento agresivo e impulsivo, manifestando
escasas habilidades sociales y careciendo de sentimiento de culpabilidad. En muchos casos, han sido
victimas de maltrato en su entorno social o familiar, experimentando una falta de afecto y buscando suplir
esa carencia a través de la violencia para obtener reconocimiento. Descargan sobre sus compafieros sus
propias frustraciones, utilizando la agresion como una salida.

Ademas, se observa que esta conducta también se presenta, aunque en menor medida, en alumnos
sobreprotegidos o "nifios mimados" que enfrentan dificultades de adaptacion y carencias afectivas. Sienten
que no son comprendidos y adoptan una postura de no respetar las normas, llegando incluso a recurrir a
la amenazay la violencia.

Contrariamente a la creencia comun, la fortaleza fisica no es un factor determinante en la agresién. Estos
agresores tienden a formar parte de grupos donde son los de mayor edad, lo que afecta su integracion
social y provoca una marcada falta de motivacion académica.

Dentro de la categoria de agresores, segun Olweus, se pueden distinguir dos tipos: el indirecto, que lidera
desde las sombras, dirigiendo a sus seguidores; y el activo, que ejecuta directamente la agresién. Estas
diferencias subrayan la complejidad de los perfiles de los agresores en situaciones de intimidacién.

Observantes

Segun Olweus, la falta de apoyo de compafieros y compafieras hacia las victimas se atribuye a la influencia
que ejercen los agresores sobre los demds. Cuando los jovenes presencian actos de agresién, tienden a
adoptar comportamientos agresivos, generando un contagio social que no solo inhibe la disposicién a
brindar ayuda, sino que también fomenta la participacion en esos actos.

Es comun que quienes observan estas conductas agresivas no se sientan responsables de las agresiones
hacia otros, lo que crea un ambiente en el que la pasividad o la indiferencia prevalecen. La dindmica social,
impulsada por la influencia de los agresores, puede dificultar la formacion de un entorno de apoyo y

solidaridad hacia las victimas.

Importante: Las caracteristicas sefialadas nos permiten identificar a nuestros estudiantes y sus roles.

C.2 ¢COMO IDENTIFICAR SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR?

No es sencillo detectar el acoso escolary es muy posible que el profesor no lo haga por diversas
razones, el acoso se suele dar de forma continuada, los alumnos tienen miedo y no lo cuentan.
Es necesario observar cambios conductuales o hiper sensibilidad en el alumno/a.
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Indicadores:

éCoémo detectar un caso de acoso escolar por parte del personal de la Escuela?

- Con frecuencia estan solos y apartados de su grupo durante los recreos.
- Enlos juegos de equipo son los Ultimos en ser elegidos.
- Duranteelrecreointentan quedarse cerca del profesor o de otros adultos.

- En clase tienen dificultad en hablar delante de los demds y dan una impresién de
inseguridad y ansiedad.

- Tienen un aspecto contrariado, triste, deprimido y afligido.
- Seobservaundeteriorogradual de su trabajo escolar.

- Lesgastan bromas desagradables, les llaman porapodos, les insultan, ridiculizan, les
denigran, amenazan, les dan érdenes, les dominan y les subyugan.

- Son objeto de burlas y risas desdefiosas y hostiles.
- Les molestan, acobardan, empujan, pinchan, les golpean y dan patadas.

- Seven envueltos en discusiones y peleas en las que se encuentran indefensos y de las
que tratan de huir (posiblemente llorando).

- Les quitan los libros, dinero y otras pertenencias o se las rompen y se las tiran.
- Tienen contusiones, heridas, cortes, arafiazos que no se explican de forma natural.

¢Cémo detectar un caso de acoso escolar por parte de la familia?

Si los padres observan algunos de estos indicios que se exponen a continuacion, es posible que su hijo sea
objeto de algun tipo de acoso escolar:

- Regresan acasa del colegio con la ropa rota o desordenada, con los libros y material escolar rotos.
- Sienten recelo de ir al colegio (buscan cualquier excusa para noir).

- Tienen contusiones, heridas y arafiazos que no se explican de forma natural.

- Noles acompafian compafieros de clase o del colegio cuando vuelven a casa.

- Es posible que no tengan amigos con quien compartir el tiempo libre.

- Nunca o casi nunca les invitan a fiestas y es muy posible que no sientan ningun interés en
organizarlas ellos.

- Duermen intranquilos, tienen pesadillas y es posible que lloren mientras duermen.
- Pierden el interés por el trabajo escolar y sacan notas bajas.
- Tienen un aspecto triste, deprimido y de infelicidad.

IMPORTANTE:  algunos de estos  puntos pueden coincidircon otras problematicas
externas a la Escuela.

C.3 PLAN DE ACCION PARA PREVENCION Y ABORDAJE DE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

¢Qué debemos hacer ante una situacion de acoso escolar?

Atendiendo a la Ley 20.536, todo miembro de la Comunidad Educativa tiene responsabilidad de informar
a las autoridades internas situaciones de acoso Escolar.

Por lo anterior se informa cémo proceder:
Profesores:
Si recibe la informacién de un caso de acoso escolar debe acudir inmediatamente a un integrante del

Comité de Convivencia escolar. EI Comité deberd reunirse y generar la estrategia de intervencioén especifica
para el caso, la cual debe cefiirse a la exigencia de la Ley 20.536 en cuanto a un justo procedimiento. A esta
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reunion, de acuerdo al caso, se convocard ademas de los integrantes del Comité, al profesor Jefe y
Encargado de Convivencia escolar.

Asistentes de la educacion:

Sirecibe la informacion de un caso posible caso de acoso escolar debe acudirinmediatamente al Encargado
de Convivencia Escolar. El Encargado entregara toda la informacion al Comité de Convivencia, quien debera
reunirse y generar la estrategia de intervencién especifica para el caso, la cual debe cefiirse a la exigencia
de la Ley 20.536 en cuanto a un justo procedimiento. A esta reunion, de acuerdo al caso, se convocara
ademas delos integrantes del Comité, al profesor Jefe y Encargado de Convivencia escolar.

Padres y apoderados:

Si recibe la informacién de un caso de acoso escolar debe acudir inmediatamente a su Profesor Jefe.

El Profesor Jefe entregara toda la informacion al Comité de Convivencia, quien debera reunirse y generar
la estrategia de intervencion especifica para el caso, la cual debe cefiirse a la exigencia de la Ley 20.536 en
cuanto a un justo procedimiento. A esta reunion, de acuerdo al caso, se convocara ademads delos
integrantes del Comité, al profesor Jefe y Encargado de Convivencia escolar.

C.4 ORIENTACION PARA LOS PADRES

¢Cémo apoyar a mihijo/a cuando estd siendo victima de agresiones reiteradas?

- Apoyar emocionalmente a su hijo y decirle que le ayudaran a superar el problema.
Tranquilizarlo diciéndole que no es su culpa que esto suceda, y que a cualquiera lo
tendria asi de mal. Acogerlo, tranquilizarlo.

- Los padres deben permanecer en calmay no reaccionar con violencia hacia el colegio
o el agresor, ya que nosolucionara asi el problema; no modelara formas adecuadas de
solucionar conflictos, que ensefie a sus hijos frente a futuros problemas. Es importante
ensefiar a solucionar los conflictos pacificamente, a pesar del dolor que se sienta.

- Acercarse a conversar con el profesor jefe, con una actitud positiva, colaboradora;
informarle la situacion de su hijo/a (lo que le estad sucediendo y lo afectado que se
encuentra emocional y socialmente), y preguntarle qué sabe al respecto. Pedirle
ayuda explicitamente, porque su hijo/a lo estd pasando muy mal hace muchos meses
y ningun adulto se habia dado cuenta (ni él, ni el profesor).

- Solicitar al profesor/a que investigue la situacion a la brevedad, dada la gravedad del
problema, acordando una reunién en los préximos dias, para conocer de manera mas
completa la situacion.

¢Cémo apoyar a mi hijo/a si participa de acciones de agresion reiterada, ya sea como agresor o espectador?

- Muchos padres, madres y apoderados se resisten a admitir que sus hijos puedan estar agrediendo
o maltratando a otros vy, por lo tanto, agravan el problema, porque dejan a los estudiantes sin
apoyoy sin posibilidad de revertir los comportamientos violentos, reforzando su imposibilidad de
relacionarse adecuadamente con los demas.

- Se debe estar alerta frente a las sefiales que puedan indicar que el nifio requiere de la
intervencién de un adulto para resolver un problema o detener una situacion de agresion.

- Evite culpabilizar, castigar, expliquele que intimidar no es un juego - Expliquele que no intervenir
(directa o indirectamente) permite que las acciones sigan ocurriendo. Expliquele que implica ser
“coémplice” con otros, al perjudicar a alguien.

- Sefiale que no va a tolerar que este tipo de comportamiento continte.
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- Establezca normas familiares sobre relaciones interpersonales. - Refuércelo cuando
cumpla con sus deberes -Si rompe las reglas, sea claro en sus respuestas, pero no agresivo.

- Seaun buen ejemplo con su hijo, invollcrese en sus actividades y pasatiempos.

- Conozca a sus amigos. - Estimule y refuerce habilidades y aspectos positivos de su hijo.

- Ayudelo a desarrollar estilos de comportamiento no agresivos.

- Mantenga contacto permanente con el establecimiento, especialmente con el profesor jefe.

D. CONCEPTOS RELEVANTES PARA EL ABUSO SEXUAL

Considerando la sensibilidad del tema, es esencial expresar de manera clara cada uno de los abusos o
delitos contemplados en la ley relacionados con la temdtica sexual. Por esta razén, les proporcionamos las
siguientes definiciones, que aunque son directas, buscan asegurar una comprension precisa:

- Pedofilia: Realizar actos de penetracién vaginal, anal o bucal con una persona menor de catorce
afios, incluso en ausencia de fuerza, intimidacion o incapacidad de la victima para defenderse.

- Estupro: Llevar a cabo actos de penetracion, mencionados anteriormente, con un menor de edad
mayor de 14 afios, aprovechando un estado mental perturbado, abusando de una posicion de
autoridad (como jefe, tutor o cuidador), o aprovechando el desamparo, la inexperiencia o la
ignorancia sexual de la victima.

- También se castiga una relacion carnal homosexual con un menor de 18 afios, aun cuando no se
cumplan las condiciones que definen la violacién o el estupro. Actos sexuales con menores, que
involucren introducir objetos por via bucal, vaginal, anal o que involucren animales.

- Asimismo, estd penalizado el pago por servicios sexuales de menores de edad y, en términos
generales, cualquier acto sexual que afecte los genitales, ano o boca de un menor de edad.

Todos los actos mencionados anteriormente tienen pena de cdrcel.

D.1 PROTOCOLO EN CASO DE ABUSO

Cada miembro del personal de la escuela tiene la obligacién legal y ética de informar de inmediato a la
direccién del colegio en caso de tener conocimiento, ya sea por si mismo o a través de otros, de casos de
abuso o maltrato fisico. Esta responsabilidad abarca tanto situaciones que hayan ocurrido dentro de
nuestras instalaciones como fuera de ellas, incluso si involucra a menores.

La autoridad, una vez apercibida del posible delito, sopesara la verosimilitud junto a su Equipo Directivo
citado “ad casum” y procederd a poner los antecedentes a consideracion, de los padres, de la Fiscalia o la
Policia de Investigaciones para su curso.

Cabe destacar que no es competencia de la escuela determinar si se ha cometido un delito; esa
responsabilidad recae en la autoridad competente en estos asuntos.
Para cumplir con esta obligacidn, el trabajador debe comunicar el aviso de la siguiente manera:

1.  Mediante un escrito en papel o correo electrdnico

2. Através de una entrevista personal con el director o la persona que lo subrogue.

D.2 SENALES QUE DAN LOS ALUMNOS (AS) POSIBLEMENTE MALTRATADOS O ABUSADOS

En el caso de abuso sexual, es crucial estar atentos a diversos indicadores que pueden manifestarse de
manera fisica, conductual y emocional:

Los signos fisicos incluyen moretones, infecciones urinarias, dolor al sentarse o caminar, sangrado, y
manifestaciones psicosomaticas como trastornos alimenticios (anorexia, bulimia) o insomnio.
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Cambios en la conducta, como desconfianza, introspeccion, aislamiento, reproduccién de conductas
sexuales inapropiadas para la edad, agresividad e intolerancia al contacto fisico, también son sefiales a
considerar. Ademas, pueden surgir trastornos emocionales como ansiedad, depresion, sentimientos de
culpa, miedos, panicos, fobias y conflictos familiares.

Esimportante destacar que la mayoria de los nifios y nifias afectados suelen manifestar el abuso de manera
velada. Detectar cambios bruscos en su conducta, dificiles de justificar, se convierte en un aspecto crucial.
Para abordar esto, se necesita establecer un ambiente de comunicacion y confianza tanto en el dmbito
familiar como en el educativo, donde nosotros, como educadores, desempefiamos un papel fundamental.
En casos de maltrato fisico, la atencién se centra en observar lesiones como quemaduras, mordidas, ojos
amoratados, huesos dislocados o rotos. También se deben tener en cuenta moretones, machucones u
otras marcas en la piel, especialmente si aparecen después de faltar a la escuela. Ademas, si un nifio
muestra miedo hacia sus padres, llora o protesta al acercarse la hora de regresar a casa, o menciona haber
sido lastimado por un progenitor o cuidador, son signos alarmantes.

La posibilidad de abuso fisico debe considerarse cuando el relato del adulto responsable es contradictorio,
poco convincente o no puede explicar las lesiones del nifio. Asimismo, si describe al nifio de manera
negativa, recurre a la fuerza fisica severa como método disciplinario o ha sido victima de abuso en su propia
infancia, es esencial abordar la situacién con sensibilidad y buscar ayuda adecuada.

E. POLITICAS DE PREVENCION , MEDIDAS PEDAGOGICAS Y PROTOCOLOS FRENTE A ACOSO ESCOLAR,
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL, VIOLENCIA Y ACCIDENTES ESCOLARES

Reconocemos que muchas acciones de prevencion estan fuera de nuestro control, pero una familia sélida,
el didlogo constante y la confianza son fundamentales para asegurar una adecuada valoracion de la
infancia, respetandolos como sujetos de derecho. Aunque enfrentamos diversas realidades en nuestro
entorno social, como adultos y profesionales, es imperativo observar ciertos elementos de manera
obligatoria:

- Mantener un trato respetuoso con los alumnos, recordando que estan en proceso de formacién,
Nno Son amigos ni pares.

- Evitar compartir acciones privadas en redes sociales con los alumnos, excepto mediante correo
electrénico académico en contacto con los padres.

- No permanecer en espacios solitarios y cerrados con alumnos.

- No realizar actividades fuera del colegio sin relacién académica y sin aprobacion de la direccién.
- Utilizar un lenguaje decoroso y edificante, evitando sugerencias inapropiadas.

- Nodar regalos personales ni hacer invitaciones a eventos privados.

- Sies necesario visitar la casa de un alumno, hacerlo en compafiia de otro funcionario, nunca solo.
- Fomentar instancias de juego en el patio para promover la buena convivencia.

- Anteaccidentes, informar a las personas pertinentes y notificar a la familia por llamada telefénica
o agenda, dependiendo de la gravedad.

- En casos graves, notificar inmediatamente a los padres, llenar papeleta para el servicio de salud
correspondiente (Hospital Exequiel Fernandez) y brindar primeros auxilios.

23



ViIll. ~ PLAN DE EMERGENCIA'Y SEGURIDAD

Sobre la prevencion de riesgos, higiene y seguridad.

La direccion financiera y administrativa, deberd arbitrar todas las medidas necesarias para proteger
eficazmente la vida y la salud de todo el personal y alumnos del establecimiento, disponiendo de los
recursos materiales y humanos necesarios y adecuados para ello.

Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de prevencién de riesgos dispuestas por
la ley 16.744.

A. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A ACCIDENTES Y EMERGENCIAS

Todo trabajador que sufra un accidente en el lugar de trabajo o en el trayecto a él, deberd
informar a la direccidon tan pronto como le sea posible, para ser derivado inmediatamente a la
Mutual de Seguridad CCH. Se llamard a un contacto cercano del afectado para que lo
acompafie en la Mutual.

Accidentes del alumnado en general:

- En caso de existir un accidente leve dentro de la escuela, ya sea en patio o dentro de
la sala de clases, se deberd llamar a la apoderada/o por teléfono para decidir silo/la retira
0 se mantiene en la escuela. De igual forma se escribird una notita en la libreta de
comunicaciones.

- Sedeberddejarregistradoenel “

y proceder con el paso anterior.

cuaderno de patios” cualquier accidente que ocurra

- Sedebenproporcionarlos primeros auxilios correspondientes utilizando el botiquin de
la Escuela.

- Todo alumno/a que sufra un accidente grave dentro del establecimiento o en el
recorrido del furgdn, debe ser derivado a la institucién de salud correspondiente al
sector, esto es el Hospital Exequiel Gonzalez.

- La persona responsable de llevar al alumno/a al centro de atencion médica, es el
apoderado, a no ser que la gravedad del accidente implique llevarlo inmediatamente,
en este caso serd la directora o profesora a cargo. También se debe llamar a una
ambulancia.

- Laescuela debellenary entregar el formulario de accidentes para ser presentado en
el Hospital. (desde menos grave a grave)

1. Todo trabajador del establecimiento se compromete a acatar las normas de
prevencion y medidas de seguridad correspondientes a la operacion “Plan Escuela
Segura”.

2. Deberdn respetar las zonas de seguridad asignadas para cada sala y participar en los
ensayos bimensuales en cada jornada.

- Salalenguaje 1 ZONATRIANGULO BLANCO

- Sala Lenguaje 2 ZONA CUADRADO AZUL

- SalaLenguaje 3 ZONA CIRCULO ROJO

- Sala Parvulo 1 ZONA RECTANGULO AMARILLO
- SalaParvulo 2 ZONATRIANGULO VERDE

Estas figuras deben estar pintadas en sus respectivas zonas y también deben estar en sus salas
para que los alumnos sean capaces de reconocerlas.

Existirda un encargado del plan de Seguridad que se preocupe de calendarizar los ensayos de
“Plan de Escuela Segura” y el mismo designara a los distintos encargados de: cortar el gas,
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cortar la luz, tocar la campana, revisar las salas una vez que salgan los alumnos a las zonas de
seguridad.

Debera existir un mural en un lugar visible y estratégico con las direcciones y teléfonos de los
centros asistenciales mas préximos (carabineros, bomberos, asistencia publica y hospitalaria).

Deberd existir la cantidad suficiente, segin las normativas vigentes, de extintores y demas
elementos para combatir incendios.

Deberan existir botiquines segun la capacidad del establecimiento equipado con el necesario
para brindar primeros auxilios.
Los articulos de aseo y elementos toxicos deberan estar en lugares inaccesibles para los nifios

y claramente identificados.

Se debera mantener el establecimiento en forma higiénica, para contar con un ambiente sano
y adecuado al desempefio de la funcién educacional.

Se deberdn mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacidn, libres de elementos que
puedan perturbar de las labores docentes.

Se deberdn demarcan todas las zonas con desniveles con pintura amarilla.

X.  SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagodgicas tienen como propdsito fortalecer las unidades planificadas en el curriculo, ampliar

los conocimientos de los alumnos, y consolidar habitos y valores en ellos.

Toda salida pedagdgica debe:
- Sercalendarizada enla primera reunién técnica del afio.

- Pedir autorizacion en la Provincial Sur 10 dias habiles antes de la salida.

- Ser confirmada con una semana de anticipacion a los apoderados mediante una

circular.

- Vincular la visita a la planificacion mensual y articularla con los objetivos académicos de la

misma.

- Elaborar una guia de trabajo practico para que el alumno/a ladesarrolle a posteriori

de la misma.

- Losalumnos deberan presentarse con el uniforme oficial del colegio, paratodas las salidas

de tipo pedagodgica que la Unidad Educativa requiera.

- En cada salida pedagdgica el alumno deberd traer la autorizacién firmada por el

Apoderado.

-  Los alumnos no podran salir sin su autorizaciéon y deberdan permanecer en el

establecimiento durante toda la jornada escolar.
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X. EVALUACIONES

A. REQUISITOS DE INGRESO

1. TenerTrastorno Especificode Lenguaje, acreditado por profesional médicoy habersido
evaluado por fonoaudidloga ya sea de nuestra escuela o de otra escuela similar. No
serd considerado como TEL todas aquellas dificultades del lenguaje que resulten como
consecuencias de otro déficit o discapacidad. Se entenderd por Trastorno Especifico
del Lenguaje, a una limitacion significativa en el desarrollo del lenguaje oral, que se
manifiesta por un inicio tardio y un desarrollo lento y/o desviado del lenguaje.

2. Las edades de ingreso son entre 3 y 5 afios 11 meses. Los menores que cumplan con
la edad de ingreso al 31 de marzo del afio lectivo, podran acceder a la evaluacion
diagndstica del trastorno Especifico del Lenguaje, en el establecimiento, considerando
la deteccion, derivacion y evaluacion diagndstica integral.

3. Nuestraescuela no recibe alumnos en edad de excepcion:

e Nivel Medio Mayor de 3 a 3 aiflos 11 meses.

e  Primer nivel de transicidon de 4 a 4 afios 11 meses.

e Segundo Nivel de transicion de 5 a 5 afios 11 meses.
4. Documentacidon requerida:

e Certificado de nacimiento

e Certificado médico o Tel

e Anamnesis

e Autorizacién apoderada/o

e Informe fonoaudioldgico

e Diagndstico pedagodgico

e Colilla de reglamento firmada.

B. EVALUACIONES

Serealizaran 5 evaluaciones anuales:
- Evaluaciéon Fonoaudioldgica de Ingreso.
- Evaluacién Diagnostica
- Primera Evaluacién trimestral (mayo)
- Segunda Evaluacion trimestral (agosto)
- Tercera Evaluacién trimestral (noviembre)

B.1 EVALUACION DIAGNOSTICA

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

Puede serindividual o grupal, dependiendo sise quiere tener una visién global o particular

de cada alumno/a.

La informacién serd tanto para la profesora, como para el apoderado, con el objeto de saber el
estado inicial de su hijo/a ante los nuevos conocimientos y asi participen activamente en el proceso.
Registro y analisis de la informacion: Una vez aplicado el instrumento a los alumnos se realizara el
analisis de los resultados que mostrara los logros alcanzados, asi como también las deficiencias y
errores que el desempefio de ellos presenta en funcién de los objetivos planteados. El registro de la
informacién se hard mediante un informe escrito, aclarando los logros y debilidades en cada uno de
los ambitos, dandole una copia al apoderado.
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La evaluacion inicial se llevard a cabo las dos primeras semanas al inicio de clases. Si un menor
ingresa de forma tardia a ellas, o ingresa durante el transcurso del afio, de igual forma se le
aplicara la evaluacién diagnéstica, segun la fecha de ésta, el informe se podra considerar para
los efectos como evaluacién trimestral o de avance.

B.2 EVALUACION FORMATIVA

Se realiza en forma continua durante el proceso de la accion educativa. Permite a la profesora
determinar el nivel de progreso del educando, orientar la accién educativa, reajustar los
objetivos, en funcién de las necesidades de los educandos, superar ineficiencias de los
recursos empleados y explicar la presencia de logros.

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

La finalidad de la evaluacién formativa es: - Retroalimentar tanto a la docente como al apoderado
acerca del desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Detectar elgrado de avance en el logro de los objetivos. Tomando en cuenta la edad, intereses
y el nivel de desarrollo de cada estudiante, se ha elaborado un informe pedagdgico para el
Plan General, con indicadores de las habilidades esperadas para cada edad, los cuales
tiene indirecta relacion con cada uno de los aprendizajes esperados planteados en los distintos
ambitos y nucleos de las Bases Curriculares de Educacion Parvularia. Nuestro establecimiento
educacional, ha organizado su afio escolar en Trimestres, por lo que, al término de cada uno
de éstos, el apoderado recibira el informe Cualitativo de su pupilo en la reunién programada
para ello.

Dicho informe debera ser firmado por el apoderado y entregado a la Docente, con un plazo
maximo de tres (3) dias.

La evaluacion de los aprendizajes tanto en el Plan General como Plan Especifico seran en base
a listas de cotejos, observacion directa — espontdnea, relato de experiencia, preguntas claves,
registro de material pedagdgico, por lo que en ocasiones pueden ser de caracter individual y/o
grupal. Esto permite valorar el estilo de participacién de cada alumno y reconocer los diversos
avances obtenidos en el proceso ensefianza aprendizaje.

Los criterios de evaluacion aplicados en el informe de Plan General seran los siguientes:

PARAMETROS CRITERIOS

L+ Objetivo totalmente logrado e incluso
potenciado.

L Objetivo logrado

oD Objetivo en Desarrollo

NE Objetivo no evaluado

Ademas, se consideraran observaciones y sugerencias pedagdgicas, que podran ser realizadas
por la docente y/o fonoaudidloga. Por otro lado, para el plan especifico se ha elaborado un
informe estandarizado, en el que se desglosan indicadores en las diferentes areas del lenguaje,
que el menor debiera adquirir al finalizar el tratamiento.
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Los criterios de evaluacion son:

PARAMETROS CRITERIOS

L+ Excede las expectativas
L Objetivo logrado

oD Objetivo en Desarrollo
NE Objetivo no evaluado

Considerandose también observaciones y sugerencias que seran realizadas por la fonoaudiéloga. Dicho
informe al igual que el anterior sera entregado trimestralmente, y debera ser firmado por el apoderado y
entregado a la Docente, con un plazo maximo de tres (3) dias.

La informaciéon recopilada de ambos informes permitird tomar decisiones que lleven a la
docente y Fonoaudidloga a readecuar estrategias de accidn relativa a cualquier etapa del
proceso de ensefianza - aprendizaje: planificacién, conduccién, evaluacion.

La reevaluacién fonoaudioldgica se efectuara al término del afio escolar, con la finalidad de
analizar la evolucion del tratamiento y actualizar el diagndstico, determinando asi las altas y/o
continuidad en el establecimiento. Las profesoras especialistas junto con la fonoaudidloga y
la Direccién seran los encargados de dar el alta a los menores que han superado su TEL o
egresan por edad y deben seguir en tratamiento en otro establecimiento. Al finalizar el afio escolar,
el apoderado, recibird por escrito un informe detallado con los resultados obtenidos. Este
informe reflejard, asi mismo, las decisiones sobre la promocion vy, si fuese necesario, las medidas
educativas complementarias que haya que adoptar para subsanar las deficiencias de
aprendizaje que hubieran podido observarse.

Serd responsabilidad del Apoderado la presentacion de éste documento al momento de
matricular a su pupilo/a, en otro establecimiento educacional.

B.3 SITUACIONES ESPECIALES

1. En el caso que algun alumno presentara inasistencias reiteradas, entorpeciendo cualquiera de los
procesos de evaluacion, se le entregara al apoderado, el informe trimestral con los contenidos que
pudieron ser evaluados.

2. La Direccidén en conjunto con los profesionales evaluadores, determinaran si dichos informes
cumplen con la funcion de dar a conocer el nivel de logro alcanzado por el menor, en caso
contrario, se le entregara al apoderado un informe de avance, en relacion a la evaluacion
diagndstica, evitando asi que el informe pierda su objetivo inicial.

3. Si un menor es retirado antes de finalizar el afio escolar, se le entregara una copia de los informes
trimestrales, para que el apoderado lo pueda presentar en otro establecimiento educacional. Si
éste no fuese suficiente, se extendera un informe escrito, que detalle la situacién del menor a la
fecha de retiro.

B.4 CONSIDERACIONES FINALES

El presente proyecto se revisard anualmente, al término de cada afio con cada uno de los entes
evaluadores. Los aspectos que se veran sujetos a analisis en la revision anual son los siguientes La
adecuacion de los objetivos programados a las caracteristicas de los alumnos/as La distribucién equilibrada
y apropiada de los contenidos.

La Idoneidad de la metodologia y de los materiales curriculares empleados. El presente reglamento serd
entregado al apoderado en dos instancias: Primero: el dia de matricula de su pupilo/a, dejando constancia
de su entrega en la misma. Segundo: Si por algin motivo no le fue entregado el dia de matricula, serd
entregado en la primera reunién de apoderados, dejando constancia de su recepcion.
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B.5 CERTIFICADOS DE EGRESOS A COLEGIOS O INFORMES DE PERSONALIDAD

Nuestra Escuela extenderd estos certificados solamente a los alumnos de asistencia regular que hayan
finalizado el afio escolar o hayan sido dados de alta.

Asi también nuestra escuela entrega en diciembre todos los informes que se requieren para proyecto de
Integracion cuando el alumno no ha alcanzado a superar su trastorno, estos documentos tienen la duracién
de 1 afio, posterior a ese plazo el apoderado debe volver a evaluar al nifio en forma independiente o exigir
a una Escuela de continuidad que hagan la evaluacién correspondiente.

C. MATRICULAS

Para garantizar la continuidad de los nifios en nuestra Escuela de un afio a otro, es necesario realizar la
matricula en el mes de noviembre, asegurando asi su plaza para el proximo afio.

D. RETIRO DEL ESTUDIANTE DE LA ESCUELA

El nifio(a) podra ser retirado del establecimiento, por la o las personas que el apoderado haya
estipulado en la ficha de ingreso. En caso de alguna emergencia los padres deberan avisar por escrito
o telefénica cualquier cambio. En caso de que el nifio deba ser retirado antes de la hora habitual,
los padres deberdn avisar por teléfono o por escrito y firmar el registro de retiro de alumnos que esta
en la Direccidn del establecimiento.

E. ALTA

El nifio(a) podra ser dado de alta una vez superado su trastorno especifico del lenguaje, el que
sera determinado por la o las personas que hayan realizado su diagndstico el que se estipuld en
la ficha de ingreso. En caso de alguna anomalia, mantencién o deterioro en el trastorno de
lenguaje los padres

Deberdn autorizar una reevaluacién diagndstica con un profesional médico y reevaluacion
fonoaudioldgica. En caso de que el nifio deba ser retirado antes de la totalidad de tratamiento,
los padres deberan dejar una constancia escrita y debidamente firmada en la Direccion del
establecimiento.

X.  ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

Aquiva una redacciéon mejorada: Los egresos del Colegio estan destinados integramente a cubrir los gastos
operativos del Plantel, financiar proyectos de inversion y expansién, respaldar el sistema de becas, vy
mantener los proyectos educativos de la institucién. Los bienes adquiridos por el Plantel, ya sea de forma
gratuita u onerosa, asi como aquellos obtenidos a través del trabajo comunitario, forman parte del
patrimonio administrado por la Escuela en nombre de la entidad propietaria. Todas las adquisiciones se
llevan a cabo conforme al Presupuesto anual y requieren la autorizacién expresa del Director.
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