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Formulario para imprimir y guardar en carpeta de antecedentes del trabajador.

COMPROBANTE DE RECEPCION

DEL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD, HIGIENE Y CONVIVENCIA ESCOLAR

R RUT N e , declaro
haber recibido en forma gratuita una copia del Reglamento Interno de Seguridad, Higiene y
Convivencia Escolar del eStableCiMIENTO.......cc.ioieieeieeeeeeeee ettt saesnee
de acuerdo a lo establecido en el articulo 156 inciso 2 del Cédigo del Trabajo, el cual
establece que “el empleador deberd entregar gratuitamente a los frabajadores un ejemplar
impreso que contenga en un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a que
se refiere la Ley N° 16.744."

Asumo que es mi responsabilidad leer su contenido y muy especialmente, dar cabal
cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones, normas de orden, higiene, seguridad y
convivencia que en él estdn escritas, como asi también a las disposiciones y procedimientos
gue en forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que formen parte integral de éste.

Nombre del Trabajador Firma del Trabajador

(El frabajador debe escribir de su puno vy lefral).

Fecha: / / /
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INTRODUCCION

A continuacién se presenta reglamento interno de seguridad, higiene y convivencia escolar de la
Escuela Especial de Lenguagje Altué, el cual tiene como propdsito regular las condiciones y requisitos,
derechos, obligaciones, prohibiciones y en general las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad, al
mismo tiempo establecer pautas claras para la convivencia escolar que permitan una participacion mads
activa y responsable de la comunidad educativa, generando un espacio relacional armdnico de
cooperacion y crecimiento personal y formativo que permita a alumnos/as lograr mejorar sus aprendizajes,
esta herramienta constituye un pilar fundamental en los esfuerzos por parte del establecimiento de otorgar
una educacién de calidad a través del establecimiento de derechos, deberes y funciones claras, definidas y
reconocibles tanto por los estudiantes, apoderados, asistentes de la educacion, profesores y equipo directivo,
como por la comunidad local en general que se interese en conocer las normas de convivencia de la Escuela
de lenguaje Altué. Las bases fundamentales desde donde emanan las normativas de dicho instrumento son:
a) La Constitucion Politica de la Republica de Chile; b) Declaracion Universal de los Derechos Humanos; c¢)
Declaracién Universal de los Derechos del Nifo; d)Ley General de Educacion N° 20.370, y las modificaciones
realizadas por la Ley sobre Violencia Escolar N° 20.536; e) Ley de Calidad y Equidad de la Educacién N°
20.501;f)Ley de Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Parvularia, Bdsica y Media
y su Fiscalizacion N° 20.529; g) Estatuto de los Profesionales de la Educacion Ley N° 19.070; h) Ley N° 20.609, que
establece medidas confra la discriminacién; i) Ley de Inclusién Escolar que regula la admisién de las y los
estudiantes N° 20.845; j) Politica Nacional de Convivencia Escolar; k) Bases Curriculares de la Educaciéon
Parvularia 2018.Dichos normas de Derecho Internacional y local nos otorgan el respaldo juridico y necesarios
para establecer una reglamentacién en donde todos los actores de la comunidad educativa sean, por un
lado sujetos con derechos y susceptibles de contraer obligaciones. Queremos ser una escuela acogedora que
promueva valores y un sentido de comunidad entre los diversos actores del entorno educativo, asi como
regular las inferacciones humanas y profesionales dentro de nuestra Escuela, que permitan a los alumnos y
alumnas la posibilidad de desarrollarse integralmente en su formacién y cooperar con el mejoramiento de
nuestra comunidad educativa asi como aportar positivamente a la sociedad.

Las disposiciones para la inclusion educativa en el sistema educacional chileno se inspiran en la
Constitucion Politica y en el ordenamiento juridico de la Nacién; en la Ley General de Educacion y en los
objetivos generales de aprendizaje para el nivel de educacion Parvularia, asi como en las Bases Curriculares
que permiten su concrecion y logro; en las Normas sobre la Igualdad de Oportunidades e Inclusion Social de
Personas con Discapacidad, asi como en la concepcidon antropoldgica y ética que orientan la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos vy los tratados internacionales vigentes y ratificados por Chile, como son la
Convencién sobre los Derechos del Nino y la Convenciéon sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. 1. Consideraciones previas. La Politica de Convivencia Escolar plantea 9 principios bdsicos que
foda escuela debe respetar en coherencia con los marcos legales, principios y derechos: 1. Todos los actores
de la Comunidad Educativa son sujetos de Derecho. LGE, Art.9. 2. Los nifos, ninas y jdvenes son sujetos de
derecho. LGE. Art.10. 3. La educacién como pleno derecho de la persona. LGE. Art.4. 4. Convivencia
democrdatica y construccién de la ciudadania en la institucion escolar. LGE. Art. 2. 5. La convivencia escolar es
un dmbito de consistencia ética. LGE. Art.2. 6. Respeto y proteccién de la vida privada y publica y la honra de
la persona y su familia. LGE. Art. 2. 7. Igualdad de oportunidades para ninos, ninas, mujeres y hombres. Ley SEP.
Art.7. 8. Las normas de convivencia son un encuentro entre derecho vy la ética. LGE. Art. 2. 9. Responsabilidad
de los Padres en la Educacién de sus hijos, Ley de Inclusion Escolar 20.845, Art 10 Letra G.
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O IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO. -

Nombre del establecimiento:
Direccién:

Comuna:

Provincia:

Regién:

Teléfono:

E-Mail

Rol Base de Datos:
Dependencia:

Area:

Nivel de Ensenanza:
Nivel Medio Mayor:

Primer Nivel de Transicion:

Segundo Nivel de Transicion:

Matricula:
Horarios:

Jornada Manana:
Jornada Tarde:

Régimen

Mecanismos de Comunicacién con padres y

apoderados:

U ORGANIGRAMA INTITUCIONAL.-

Escuela de Lenguaje Altué / Monsefior Alarcén n2 112 Villa Perales Talcahuano / Fono 412592008/ lengualtue@gmail.com

ANTECEDENTES DEL CENTRO EDUCATIVO.-

Escuela Especial de Lenguaje Altué
Monsenor Alarcén #112, Villa Perales
Talcahuano

Concepcion

Bio - Bio

41-2592008

lengualtue@gmail.com

18235-4

Particular Subvencionado

Educacién Especial

Nivel Parvulario

3 anos cumplidos al 31 de Marzo del ano
escolar correspondiente.

4 anos cumplidos al 31 de Marzo del ano
escolar correspondiente.

5 anos cumplidos al 31 de Marzo del ano
escolar correspondiente.

Capacidad para 78 pdrvulos.

Dos Jornadas

Lunes y martes de 08:30 a 12: 45 Hrs.
Miércoles a viernes de 08: 30 a 11: 45 Hrs.
Lunes y martes de 14: 00 a 18: 15 Hrs.
Miércoles a viernes de 14: 00 a 17: 15 Hrs.
Trimestral

Telefédnicamente

Libreta de Comunicaciones

Reuniéon mensual de padres y apoderados

SOSTENEDOR

DIRECTOR —
ADMINISTRATIVO L CONTADOR

-
e
o
I |
-

EDUCADORAS
DIFERENCIALES

ASISTENTES DE LA
EDUCACION

ASISTENTES TECNICOS

FONOAUDIOLOGA
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SELLOS EDUCATIVOS.

e Formacién integral de nifios y nifas considerando su singularidad enfocada en la estimulacion de
competencias y habilidades emocionales, sociales, valdricas, éticas y de participacion ciudadana.

o Aprendizajes significativos basados en el juego, experiencias concretas y pertinentes proporcionadas
en un clima inclusivo, familiar, cdlido acogedor, sano y seguro, asumiendo el educador el rol guia y
mediador del proceso educativo.

e Superacion de los Trastornos del Lenguaje Mixto y Expresivo.

VISION.

La Escuela Especial de Lenguaje Altué, busca ser ampliamente reconocida y valorada dentro de la
comunidad por su clima Inclusivo, familiar, cdlido, acogedor, sano y seguro. Con énfasis en el desarrollo de
aspectos emocionales, sociales, valdrico y la singularidad de nuestros niflas y nifos. Asi como también
superar el Trastornos del Lenguaje Mixto y Expresivo de nuestros pdrvulos, brindando una educacion
integral y de calidad mediante actividades basadas en el juego, concretas y pertinentes para favorecer
los diferentes niveles de Educaciéon Parvularia, con el propdsito de insertarse y ser un participante activo de
nuestra sociedad actual.

MISION.

La Escuela Especial de Lenguaje Altué tiene como mision formar a ninos y ninas integras, con un perfil
valdrico, respetuoso ante la diversidad, siendo una persona activa en nuestra sociedad, consciente de sus
derechos y deberes que le permitan desenvolverse satisfactoriamente en su vida cofidiana e integrarse al
primer ciclo de la educacion general bdsica. Dando énfasis al rol de guia y mediador que posee el
educador en el proceso educativo, al frabajo colaborativo con la familia y equipo mulfidisciplinario del
establecimiento, el cual, se encarga de generar un espacio familiar, inclusivo, cdlido, sano y seguro que
propicie un aprendizaje significativo a fravés de experiencias basadas en el juego ,concretas y
pertinentes, para favorecer el desarrollo de habilidades de ninos y ninas con Trastorno Especifico del
Lenguaje Mixto y Expresivo, sustentado en las bases curriculares de la educacién Parvularia del 2018 ,
decreto 1300/2002, 170/2009, 83/2015 emanados por el Ministerio de Educacién.
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CAPITULO I.-

PARA LOS TRABAJADORES DE LA ESCUELA ESPECIAL DE LENGUAJE ALTUE

TiTULO I.-
DEL OBJETO DEL REGLAMENTO INTERNO.

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno, rigen los derechos, obligaciones y prohibiciones
a qgue deben dajustarse los funcionarios, en relacidn a sus labores, como a su permanencia en las
dependencias del establecimiento y en general a las relaciones juridicas derivadas del contrato de trabajo
celebrada entre la empresa y los funcionarios. El presente Reglamento serd aplicable en lo relativo a higiene,
seguridad y convivencia en el establecimiento, a los trabajadores que laboren dentro de los recintos y
accesos del establecimiento como a las inmediaciones.

TITULO II.-
CONDICIONES GENERALES DE LA POSTULACION E INGRESO A LA EMPRESA.

Articulo 2.- Para postular a cargos en la empresa es requisito:

a) Presentar Curriculum vitae Actualizado

b) Aptitudes, competencia y preparacién para asumir los cargos profesionales o técnicos acreditando fitulo
profesional correspondiente, buena conducta, honorabilidad y antecedentes infachables.

c) Tener salud compatible con el desempeno del cargo.

Articulo 3.- El funcionario al momento de firmar el contrato deberd entregar en oficina de Direccidn los
siguientes antecedentes:

a) Cédula de ldentidad.

b) Certificado de Antecedentes (actualizado).

c) Certificado de inhabilidad para el frabajo con menores de edad.

d) Certificado de Titulo Profesional firmado ante notario publico.

e) En caso de tener cargas familiares, presentar cerfificado de nacimiento del hijo/a para el reconocimiento

de las asignaciones familiares correspondientes por parte de la Institucidn Previsionalpertinente.
f) Certificado de vigencia de dfiliaciéon a AFP e ISAPRE o FONASA.

Articulo 4.- La comprobacion posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos o
adulterados, serd causal terminacién inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N°1 del Cédigo del trabajo.

Articulo 5.- Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicd en su
solicitud de ingreso, deberdn presentarse al empleador con las certificaciones pertinentes.

TITULO 1II.-
DEL CONTRATO DEL TRABAJO

Articulo 6.- Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 3°y dentro de los 15 dias de la incorporacion del
trabajador, procederd a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. El contrato se extenderd en
un formulario Unico que consta de la siguiente distribucién: Original Empleador, 1° copia trabajador, 2°
carpeta del trabajador. En el original constard, bajo firma del dependiente, la recepcién del ejemplar de su
respectivo contrato.

Articulo 7.- El contrato contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individuadlizacion de las partes, con la indicacion de la nacionalidad del trabajador, fecha de
nacimienfo e ingreso del frabajador.

c) Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar en que hayan de presentarse.

d) Elmonto, formay periodo de pago de la remuneracién acordada.

e) Duracién vy distribucién de la jornada de trabagjo.
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f) Plazo del contrato.

g) Las modificaciones del contrato de trabajo se consignardn por escrito al dorso de los ejemplares
del mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

h) La remuneraciéon del frabajador se actualizard en el contrato de tfrabagjo, a lo menos una vez al
ano, incluyendo los reaqjustes legales y / o convencionales, segin corresponda. Lo anterior
asimismo podrd consignarse en un documento anexo que formard parte del contfrato respectivo.

TITULO IV.-
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 8.- La jornada ordinaria de frabajo para todo el personal sujeto a ella, no excederd de 44 horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, con una jornada general u horario normal de 08 ;00 a 13: 00y 13 :
50 a 18: 20 horas los dias lunes y martes; Miércoles, jueves de 08 :00 a 13:00y 13:50 a 17 :20 y finalmente
viernes de 08 :00a 12:20y 13:40 a 17 :20 horas.

Las jornadas de 22 horas lunes y martes de 13: 20 a 18:20; miércoles a viernes 13; 20 a 17: 20 horas.

Las jornadas de 21 horas los dia martes 9:20 a 12:45 y de 15:55 a 18:40; los dias miércoles de 8:45 a 13:10 y de
14:05 16:55; los dias jueves de 9:20 a 14:01y de 14 55 a 17:36 horas.

Las jornadas de 25 horas de lunes a viernes de 08:00 a 13:00 horas en la jornada de la manana y enla tarde de
13: 30 a 18:45 horas lunes y martes, los miércoles de 13:30° 18:00, los jueves de 12:00 a18:00 hrs y viernes de
13:30 a 18:10 horas.

Articulo 9.- El libro de control de asistencia deberd ser frmado diariamente y en forma personal por cada
funcionario de la unidad educativa. No se permiten anotaciones ni enmiendas, en caso de error deberd
informar a Administracién para la debida rectificacion.

Articulo 10.- El trabagjador no podrd abandonar su jornada laboral referida en el arficulo anterior sin
autorizacion de su jefe directo.

Articulo 11.- El lapso destinado a colacion deberd registrarse en los correspondientes registros de control de
asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignard en el confrato de frabajo, no se
considerard como trabajo para computar la duracién de las horas expresadas.

Articulo 12.- Deberd dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral en el
lioro de registro de asistencia.

TITULO V.-
DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS Y TELETRABAJO

Ariculo 13.- Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en el
arficulo 72 de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segun el caso.

a) Las horas extraordinarias se pagardn con un recargo del 50 % sobre el sueldo convenido para la jornada
ordinaria y deberdn liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo
periodo.

b) Es una grave infraccién a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempenar horas
extraordinarias sin que conste la autorizacién por escrito del empleador.

c) La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mds alld de la hora de salida, sin la autorizacion
de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias.


mailto:lengualtue@gmail.com

Ve
ek Escuela de Lenguaje Altué / Monsefior Alarcén n2 112 Villa Perales Talcahuano / Fono 412592008/ lengualtue@gmail.com

DEL TELETRABAJO

El teletrabajo es una forma flexible de organizacién del frabajo que consiste en el desempeno de la actividad
profesional sin la presencia fisica del trabajador en la empresa durante una parte importante de su horario laboral.
Engloba una amplia gama de actividades y puede redlizarse a tiempo completo o parcial.

a) Respecto al teletrabgjo en nuestro establecimiento educacional la Teletrabajadora/or desempenard las
funciones inherentes a su puesto de trabajo bajo la modalidad de Teletrabajo en forma Parcial y este serd de 1 dia
de Teletrabajo y 1 dia de Trabajo presencial a comunicar por el empleador

b) El lugar donde prestard los servicios la Teletrabajadora, serd a libre eleccién de esta, es por eso que la
Teletrabajadora deberd ceiirse a las condiciones de seguridad y

salud que el puesto de frabajo debe cumplir de acuerdo con el reglamento que dictara el Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

c) Los mecanismos de Supervisidn y Control, ser&n por medios telefdnicos e informdticos. Si por motivo de trabajo
fuese necesaria la presencia fisica de un representante de la Corporacién en el lugar de trabagjo de la
Teletrabajadora, se hard siempre con notificaciéon y consentimiento de ésta.

d) Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccidn del Trabagjo, previa autorizacién de la
Teletrabajadora, podrd fiscalizar, el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabagjo o
Teletrabaijo.

e) Quinta condicién general: Jomada laboral, para el caso del Teletrabajo, las partes hemos acordado

la exclusion de la limitacion de Jomada de conformidad con lo sehalado en el inciso cuarto del art. 22 de la
Direccién del Trabajo (la teletrabajadora distribuird su jomada en horario que mejor se adapte)

f) La Teletrabajadora tendrd un tiempo de desconexidon de 15 horas continuas en un periodo de 24 horas.,
igualmente en ningun caso, el empleador podrd establecer comunicaciones, ni formular érdenes u oftros
requerimientos en dia de descanso, permiso, feriado anual a los trabajadores.

g)Las partes acordaran el establecimiento de una Asignacidén de mensual, como compensacion por los costos de
Operacién, funcionamiento y reparaciéon en el uso de la Tecnologia. estos gastos serdn de cargo del Empleador.

h) En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia, fuera necesario abandonar el acuerdo del
Teletrabajo , el anexo al Contrato de trabajo quedard , de pleno derecho ,automdticamente sin valor legal
alguno, regresando las partes confratantes a sus respectivos derechos y obligaciones laborales originalmente

pactadas.

10
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TiITULO VI.-
FERIADOS, PERMISOS Y LICENCIAS.-

Articulo 14.- Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos serén de descanso, salvo respecto de
las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para
prestar servicios en esos dias.

Articulo 15.- Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de
pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador deberd compensarle el tiempo que por
concepto de feriado le habria correspondido.

El trabajador cuyo contrato termine antes de completar el ano de servicio que da derecho a feriado,
percibird una indemnizacién por ese beneficio, equivalente a la remuneracién integra calculada en forma
proporcional al tiempo que medie entre su confratacion o la fecha que enterd la Ultima anualidad vy el
término de sus funciones.

Articulo 16.- El frabajador tiene derecho para ausentarse del trabajo por razones de salud:

a) Por causa de enfermedad debidamente comprobada por licencia médica.

b) Por gozar de permiso, pre o post natal, cuando corresponda. Para hacer uso del descanso por maternidad,
la trabajadora deberd presentar a la empresa la licencia médica que ordena el DS. 3 DE 1984, del Ministerio
de Salud.

c) En los demds casos expresamente establecidos en laley.

Articulo 18.- Es obligacion del trabajador dar aviso inmediato a la empresa de la causa de ausencia al
trabajo. Este deberd hacerse personalmente o por cualguier medio disponible y a la brevedad. Si no se dd
aviso dentro de las 24 horas o no se presenta la licencia médica dentro de los 2 primeros dias hdbiles, se
considerard que el trabajador ha incurrido en incumplimiento grave de su contrato de trabagjo.

El frabajador acogido al Fondo Nacional de Salud ( FONASA ), dentro del segundo dia siguiente a la iniciacion
de la enfermedad, solicitard por escrito la licencia médica que se le haya prescrito, acompanada del
certificado correspondiente visado por dicho servicio.

Articulo 19.- Los dias de ausencias por licencia médica o accidente del trabajo, serdn descontados de la
remuneracion mensual del trabajador, y este recibird su subsidio médico directamente de los organismos de
salud correspondientes.

Articulo 20.- Por maternidad, las frabajadoras tienen derecho a un descanso de é semanas antes del parto y
24 después de él, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que
establecen las normas legales reglamentarias vigentes. Ademds se modifica las normas sobre proteccion a la
maternidad e incorpora el permiso post natal parental. !

Articulo 21°: La trabajadora gozard de fuero maternal durante el periodo de embarazo hasta un ano después
de expirado el descanso por maternidad.

Este periodo se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren
adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcidon N2 19.620.

Articulo 22° : El padre frabagjador tendrd derecho a un permiso pagado de cinco? dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podrd utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso serd de
dias corridos o distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se
otorgard al padre al que se le conceda la adopcién de un hijo, contado desde la respectiva sentencia
definitiva. Este derecho es irrenunciable.?

1 Se modifica por la ley N°19.620.
2 Ley 20.047 02.09.2005; establece un permiso paternal en el Cédigo del Trabajo.

Articulo 23°: Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que establece la Ley cuando la salud
de su hijo menor de un ano requiera su atencidn en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
gue deberd ser acreditada mediante licencia médica otorgada en la forma y condiciones que ordena el
decreto citado en el articulo 189 del presente reglamento.
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Articulo 24°: Solo con causa legal se podrd pedir el desafuero de la frabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un aio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un ano se
hace extensivo a aquellas trabajadoras y frabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor
en conformidad a la Ley de adopcion N° 19.620.

Ariculo 25° : De acuerdo a las disposiciones del Codigo del Trabagjo, en el caso de muerte de un hijo, asi
como en el de muerte del cényuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto nUmero de dias de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo en periodo de gestacién, asi
como en el de muerte del padre o de la madre del frabajador.

Estos permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratdndose de una defuncidn fetal, el permiso se hard efectivo desde el momento de acreditarse la muerte,
con el respectivo certificado de defuncion fetal.

El frabajador al que se refiere el inciso primero gozard del fuero laboral por un mes a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por
servicio determinado, el fuero los amparard solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera
menor a un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podrdn ser compensados en dinero.

En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederdn dias de permiso, con goce de remuneracion
intfegra, de acuerdo a las siguientes condiciones:

Causante Periodo permiso (minimo)
Hijo 7 dias continuos
Coényuge 7 dias continuos
Hijo neonato 3 dias continuos
Padre o Madre 3 dias continuos

El o los decesos se acreditardn con los certificados correspondientes.

TITULO VII.-

DERECHOS Y BENEFICIOS DE LOS TRABAJADORES. -

Articulo 26.- Los frabajadores de la empresa tienen derecho a ser tratados por sus superiores jerdrquicos en
términos corteses y respetuosos. AUn en la aplicacion de medidas disciplinarias, se deberd omitir cualquier
fratamiento o discurso vejatorio que afecten la dignidad del trabajador.

Articulo 27.- Se deja expresa indicacion del apoyo y asesoria que tendrdn los funcionarios ya sean damas o
varones respecto del abuso de poder que se pueda manifestar o interpretar en materia de acoso sexual, ART.
160 D.L. 20.005, respecto de toda situacién vinculada a esta problemdtica, la Administracion de la Escuela
Altué tomard la denuncia adjuntando antecedentes y toda la informacién pertinente serd remitida a la
Inspeccidon del Trabajo para dar curso al proceso.

Por lo que se deja expresamente prohibida las relaciones de indole sentimental entre los funcionarios, las
relaciones que se pudieran suscitar enfre estos y los apoderados de la comunidad educativa, y cualquier
relacién que pudiera empanar o danar la buena imagen de nuestro establecimiento, por cuanto la funcién
de formadores perfila a individuos llenos de cualidades, virtudes y valores morales, defensores de la familia
como NUCLEO UNICO, PRINCIPAL e indivisible de la sociedad.

Articulo 28.- Se reconoce especialmente a los trabajadores:
a) Elderecho alaremuneracién integra por los dias trabajados, salvo las deducciones legales que
correspondan.
b) El pago de las horas extraordinarias, bonificaciones, asignaciones y demds beneficioslegales.
12
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c) El derecho al goce de feriado anual.
d) El uso de permisos con o sin pago de remuneraciones en los casos y formas acordadas por la empresa

e) El derecho al pago de indemnizacidén por anos de servicio, en la forma y requisitos establecidos por laley.

f) El derecho a ser informado de toda circular resolucién o instruccion que afecte las condiciones normales de
frabajo.

g) El derecho ala seguridad dentro del establecimiento en todas sus secciones y en las condiciones de
frabajo de acuerdo alo estipulado enle ley y en los reglamentos.

h) El derecho de saber oportuna y convenientemente los riesgos que entranan el desempeno de sus funciones
y las medidas para prevenirlos.

TITULO VIII.-

DE LAS OBLIGACIONES.

Articulo 31°:  Los tfrabajadores de la empresa estdn obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del
confrato de frabajo y las de este Reglamento Interno. Particularmente deberdn acatar lo siguiente:

a) Cumplir estrictamente el contfrato  de trabajo vy las obligaciones e instrucciones contraidas con
la Corporacién Educacional ALTUE Talcahuano en relacién a las normas de Orden, Higiene  y
Seguridad.

b) Llegar puntualmente a su frabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se considera

falta grave que un trabajador firme indebidamente por ofros dependientes.
c) Cumplir fielmente el horario que corresponde a su jornada laboral.

d) Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos impartan en orden al buen servicioy
/ o intereses del establecimiento.

e) Ser corteses con sus companeros de trabagjo, con sus subordinados y con las personas que concurranal
establecimiento.

f) Dar aviso de inmediato a su jefe directo tras ocurrido pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran
Los objetos a su cargo.

a) Denunciar irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se les formulen
Padres apoderados u otros.

h) Dar aviso denfro de las 24 horas al Director de inasistencia por enfermedad u ofra causa que le impida
concurrir transitoriacmente a su trabagjo. Cuando la ausencia por enfermedad se prolongue por mds de
dos dias, la empresa exigird presentaciéon de licencia médica para tramitar el subsidio por incapacidad
profesional.

i) Emplear la méxima diligencia en el cuidado de los materiales y muebles de todo tipo y, en general, de
todos los bienes de la empresa.

i) Preocuparse de la buena conservacién, orden y limpieza del lugar de trabajo, mobiliario, material
didactico que tengan a su cargo.

k) Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempeno de sus labores, preocupdndose
preferentemente de su racional utilizacién a fin de obtener con ellos el mdximo de productividad.

l) Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de cardcter general que se establezcan en la
empresa, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o beneficios.

m) Utilizar un lenguaje adecuado y demostrar actuarintachable.
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TITULO IX.-
SANCIONES Y MULTAS

Articulo 29°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causal de terminacién de sus contratos del tfrabajo, se sancionardn con lo siguiente:

a) Una primera amonestacion verdal del jefe inmediato.

b) En caso de reincidencias, con una amonestacién por escrito suscrita por el jefe superior que tenga
poder de administracion.

TiTULO X.-
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 30°: Se entiende por remuneraciéon las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
avaluarles en dinero que deba percibir el frabajador del empleador por causa del confrato de trabagjo,
sueldo, sobresueldo, comisién, participacion y gratificacion.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacion, de desgasté de material de colacion, las
prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se
incurra por causa del frabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacién por ano de servicio no constituird remuneracion.
Articulo 31°: Constituyen remuneracién, entre ofras, las siguientes:

a) Sueldo, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en el contrato,
gue recibe el frabajador por la prestaciéon de sus servicios, segun lo dispuesto eh el articulo 41 del
Codigo del Trabgijo.

b) Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempeno de las labores propias del confrato.
c) Gratificacién, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del
frabajador.

Articulo 32°: Los reajustes legales no se aplicardn a las remuneraciones y beneficios estipulados en contrato.

Articulo 33°: La remuneracion se fijard por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuard en el lugar en
que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita del trabagjador, podrd
pagarse mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

En ningun caso la unidad de tiempo podrd exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelardn el dia 28
de cada mes, y si este fuere sdbado, domingo, o festivo, el dia hdbil laborable inmediatamente anterior.

Articulo 34°: El empleador deberd deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social y las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos.

Articulo 35°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregard al frabajador un comprobante
con la liguidacién del monto pagado vy la relacion de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. Si el
trabajador objetase la liquidacion, deberd efectuar esta objecidn verbalmente o por escrito a la direccidn del
establecimiento la cual revisard los antecedentes y si hubiere lugar practicard una reliquidacién, a la
brevedad posible, pagdndose las sumas correspondientes.
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TITULO XI.-
ESTIMULOS, SANCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS.-

Articulo 33.- Todo trabajador ser& merecedor del estimulo y reconocimiento por parte de la Direccién.

En el cumplimiento responsable, comprometido y destacado de las funciones propias de su labor.

Su colaboracién, lealtad e idoneidad laboral serd motivo de reconocimiento publico ante la comunidad
escolar.

Articulo 34.- El funcionario que incurriere en infraccién al contrato y al reglamento serd sancionado con
algunas de las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Multa.

c) Término del contrato de trabajo.

Articulo 35.- Las medidas disciplinarias deberdn aplicarse con ecudnime severidad.
Articulo 36.- La amonestacion verbal serd de cardcter privado, personalmente.

Articulo 37.- La amonestacion por escrito, serd una reprensién formal y escrita con copia de la carta a la
inspeccion del frabajo.

TITULO XII.-
PROCEDIMIENTOS DE RECLAMO.-

Articulo 38.- Todo funcionario que considere injustas las medidas aplicadas en su contra o que el término de su
contrato no se ajusta a causales legales podrd hacer el correspondiente reclamo:

Presentdndolo por escrito a la Direccién del establecimiento dentro de un periodo prudente desde la sancién,
adjuntando los antecedentes que a su juicio demuestren la improcedencia o excesividad dela medida.
Recibido el reclamo, deberd ser resuelto y notificado al afectado dentro de un plazo de 10 dias corridos.

Articulo 39.- Sin perjuicio de lo expresado en el articulo 38, tratdndose de término de contrato, el trabajador
tiene siempre el derecho de recurrir a los tfribunales competentes, en la forma que establece la ley.

TITULO XIll.-
TERMINACION DEL CONTRATO.-

Articulo 40.- °: De acuerdo al Articulo 159S del Codigo del Trabajo. El contrato de trabajo terminard en los
siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion.

c) Muerte del trabajador.

d) Vencimiento del plazo convenido. La duracion del contrato de plazo fijo no podrd exceder de un ano.

El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de dos o mds contratos a plazo,
durante doce meses o mds de un periodo de quince meses, contados desde la primera contratacion,
se presumird legalmente que ha sido contratado por una duracién indefinida. Tratdndose de gerentes
o personas que tengan fitulo profesional o técnico otorgado por una institucion de educacién superior
del Estado o reconocida por éste, la duracidon del contrato no podrd exceder de dos anos. El hecho
de, continuar el frabajador prestando servicios con conocimiento del empleador, después de expirado
el plazo, lo transforma en contrato de duracidon indefinida.

e) Conclusiéon del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
f) Caso fortuito o fuerza mayor.
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Articulo 41.- Para poner término a su contrato de trabajo, el trabajador dard un aviso por escrito a la direccidn
del establecimiento con 30 dias de anticipacién, con copia a Inspeccién del Trabagjo.

Articulo.- De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 150 del Cédigo del Trabajo. El contrato de trabajo termina
sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mds de las
siguientes causales:

1.- Ejercer algunas de las conductas indebidas de cardcter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacién se senalan:

a) Falta de probidad del frabajador en el desempeno de sus funciones.
b) Conductas de acoso sexual.
c) Vias de hechoejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que se

desempene en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.
e) Conducta inmoral del frabajador que afecte a la empresa donde se desempena.
2.- No concurrencia del frabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes

en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo.

3.- Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o funcionamiento del
Establecimiento, a la seguridad o actividad de los trabajadores o a la salud de éstos.

4.- El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones.

5.- Incumplimiento graves de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 35°  (Arficulo 161.1 del Codigo del Trabajo) El empleador podrd poner término del contrato de
frabajo invocando como causal las necesidades de la empresa.

Articulo 36°: A la expiracion del contrato de frabajo, a solicitud del trabajador, empresa Educacional ALTUE vy.
Le otorgard un certificado que expresard Unicamente: fecha de ingreso, fecha de Retiro, el cargo
administrativo, profesional o técnico o la labor que el frabajador reclizd. La empresa avisard, la cesaciéon de
los servicios del trabajador a la institucidn de fondos previsionales que corresponda.

TITULO XIV.-
INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL
Definicion:

Articulo 37°: Por acoso sexual se entiende el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

Procedimiento, investigacion y sanciones:

Articulo 38°: En caso de acoso sexuadl, la persona afectada deberd hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al director o a la respectiva Inspeccién del trabgjo.

Articulo 39°: La denuncia deberd contener
a) La individualizacion del presunto acosador.

b) La indicacién de la relacién de subordinacién o dependencia del denunciante con el denunciado , o
bien, de la relacion del trabajo entre ambos; la descripcidn de las conductas del acoso ejercidas por el
denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que ocurre e | acoso; posibles testigos o
antecedentes documentales si existieren y descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la
forma o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto acosador.

c) Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en la
conducta denunciada.
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Articulo 40°: Recibida la denuncia, la empresa a través de la Direccidon del establecimiento, adoptard las
medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados tales como la separacién de los espacios
fisicos o de la redistribucion del tiempo de la jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados vy
las posibilidades derivadas de las condiciones de trabagjo.

En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccidon del Trabajo ésta sugerird a la brevedad la adopcién
de aqguellas medidas al empleador.

Articulo 41°: La empresa dispondrd una investigacion interna de los hechos o, en el plazo de cinco dias,
remitird los antecedentes a la Inspeccidn del Trabajo respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

En cualquier caso, la investigacidén deberd concluirse en el plazo de treinta dias corridos. Si se optare por la
investigacion interna, ésta deberd constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, garantizando que ambas
partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberdn enviarse a la inspeccién del
Trabajo respectiva.

Articulo 42°: Las conclusiones de la investigacion realizada por la inspeccidn o las observaciones de ésta a
aqguella practicada en forma interna, serdn puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el
denunciado.

Articulo 43° : En conformidad al mérito del informe, la empresa Educacional ALTUE y Compania Limitada
deberd, dentro de los quince dias contados desde la recepcidén del mismo, disponer y aplicarlas medidas o
sanciones que correspondan.
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CAPITULO II.-
HIGIENE Y SEGURIDAD

INTRODUCCION.

Todo el personal de la empresa estd sujeto a las normas y reglamentos de seguridad prescritos por la
ley 16.744, sobre accidentes del trabgjo y enfermedades profesionales y los reglamentos generales vy
especiales dictados por la empresa.

Lea este reglamento, estudie su contenido, en especial aquellas secciones que tienen que ver con su frabagjo,
su departamento o drea.
Aprenda las reglas y siga las instrucciones, si no estuviesen claras solicite una explicacién a la Administracién.

EL ACCIDENTE DEL TRABAJO SE PUEDE PREVENIR.

Para evitar este flagelo que ocasiona enormes pérdidas humanas y materiales, es necesario sumar a los
esfuerzos de la empresa el aporte de todos sus trabajadores. La Ley 16.744, establece lo siguiente en su
articulo 67:

Las empresas estan obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de higiene y seguridad en el trabajo
y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los Reglamentos deben
consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no cumplan con las medidas que imponen las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacién de tales
multas se regird por lo dispuesto en el art. 153 del cddigo del trabajo.

Finalmente es menester, exhortar a todo el personal de la empresa a cumplir estas normas y reglamentaciones
establecidas para el propio beneficio y bienestar, como una empresa capaz de evitar accidentes en el
frabajo.

ACCIDENTE DEL TRABAJO:-

Articulo 42.- De acuerdo con la ley 16.744, se enfiende por accidente del tfrabagjo “Toda lesién que una
persona sufra a causa o con ocasién del trabajo y que le produzca incapacidad o muerte “.

Son accidentes del trabajo también los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitaciéon y
el lugar de trabagjo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo deberd ser
acreditada ante la empresa mediante el respectivo parte de carabineros u ofros medios igualmente
fehacientes (posta, clinica, policlinica).

Exceptudndose los accidentes debidos a fuerza mayor extrana que no tengan relaciéon ninguna con el trabajo

y los producidos intencionalmente por la victima. La prueba de las excepciones corresponderd al organismo
administrador. (Art. 5°, inciso final, ley 16.744)
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.-

I.I.-ENFERMEDAD PROFESIONAL:-

Articulo 43.- Asi mismo la ley establece que: “Es enfermedad profesional la causada de una manera directa
por el ejercicio de la profesién o el trabajo que readlice una persona y que le produzca incapacidad o
muerte”.

L.Il.-AVISO DE ACCIDENTE:-

Articulo 44.- Todo frabajador que sufra un accidente dentro de su jornada, deberd dar cuenta inmediata al
Director del establecimiento. Solo se aceptardn como accidentes aquellas lesiones informadas antes de
haber franscurrido 24 horas de haber sucedido el siniestro, de lo conftrario tendrd que presentar pruebas
satisfactorias que demuestren que se frata de un accidente de trabagjo.

L.II.-DENUNCIA DE ACCIDENTE:-

Articulo 45.- La denuncia de accidente deberd hacerla por escrito el jefe directo del accidentado dentro de
las 24 hrs., de ocurrido este.

I.IV.- ATENCION DEL ACCIDENTADO:- (PROCEDIMIENTO)

Articulo 46.- Ocurrido un accidente se hard cargo de los hechos DIRECCION, del siguiente modo:

1.- Accidente grave: solicitar envio de ambulancia para la atencién vy traslado del accidentado.

2.- Accidente leve: se trasladard al centro asistencial que corresponda para su evaluacion.

3.- En ambos casos se deberd informar inmediatamente a la Direccion y Administracion del establecimiento.
4.- El centro asistencial serd el que determine el diagndstico que puede arrojar las siguientes situaciones:

4.1 Reincorporaciéon inmediata al frabajo habitual.

4.2 Reposo médico total o parcial.

Articulo 47.- La Direccién no podrd aceptar la reincorporaciéon del funcionario sin la correspondiente alta
médica (certificado). En caso de que el afectado impida u obstaculice la atencién y curacidon del dano se
podrd suspender el pago del subsidio.

Articulo 48.- La simulacidn de un accidente de frabajo o enfermedad profesional es considerada falta grave y
serd sancionada con multa y con la terminaciéon del contrato laboral.

Articulo 49.- Investigacion del accidente:

1.- Tiene como propdsito descubrir las causas que le dieron lugar, para evitar su repeticion. Y establecer las
medidas de cormreccion.

2.- La investigacién debe hacerse a la brevedad (hasta 24 hrs. de ocurrido el accidente).

I.V.- DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL.-

Articulo 53.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa estd obligada a proteger a todos sus
trabajadores de los riesgos del trabajo vy les entregard los elementos de proteccidén que se requiera para el
ejercicio de sus funciones, conforme al riesgo previamente determinado.

I.VI.-DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL.-

OBLIGACIONES GENERALES

Articulo 54.- Todos los frabajadores estardn obligados a conocer y cumplir en todas sus partes el presente R.I.

como asimismo todas aquellas normas que en beneficio de la prevencién de accidentes, dicte la empresa.

Articulo 55.- Direccidon del establecimiento serd responsable:
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1.- De hacer cumplir en todas sus partes el R.I.

2.- De seguir y exigir el seguimiento de las medidas y dispositivos que ha adoptado la Administracion para
evitar accidentes y en especial para contrarrestar los riesgos de enfermedades profesionales (Plan de
descontaminacion acuUstica, erradicacion total del uso de tiza, seializacion y supervisibn de zonas de riesgos,
como escalas y banos).

3.- De mantener las condiciones de seguridad especialmente en dreas de mayor riesgo.

4.- De exigir al personal externo, el cumplimiento del R.l.

Articulo 56.- Serd obligacion de todos los sectores, el participar activa y permanentemente de los programas
de prevencién de riesgos.

Articulo 57.- Es obligacion de todos y cada uno, mantener limpia y ordenada su drea de frabajo.

Articulo 58.- En el establecimiento deberdn respetarse las siguientes normas:

1.- Almacenamiento de materiales (libros, piezas de computador, cajas, etfc.), deberd efectuarse
oportfunamente en el lugar destinado como bodega, a fin de evitar depdsitos en vias de atochamiento o
evacuacion.

2.- El acceso a los equipos o mdaquinas debe estar despejado asi como aseguradas sus vias de energizacion.
3.- Las vias de circulacién como de evacuacion deberdn estar seializadas vy libres de elementos que las
obstaculicen y provoquen accidentes.

4.- Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberdn estar a la vista y ser legibles.

I.VII.-DE LAS OBLIGACIONES RELACIONADAS CON SALUBRIDAD.-

Articulo 59.- Todos los frabajadores deberdn respetar las normas bdsicas de salubridad, que a continuacion se
detallan, a fin de evitar condiciones que puedan producir o contagiar enfermedades infecciosas, atraer
insectos, roedores u otros.

1.- El uso de receptdculos, cestas o tambores para desperdicios, con bolsa y respectiva tapa.

2.- Preocuparse de su aseo personal, en especial de las manos.

3.- Ante la deteccidn o presumible contagio de pediculosis u otfras enfermedades infectocontagiosas, deberd
informarse a direccidn, para el inicio de campana masiva y si fuere necesario derivacion a un centro
asistencial.

I.VIIl.-DE LAS OBLIGACIONES RELACIONADAS CON HIGIENE INDUSTRIAL.-

Articulo 60.- Todos los funcionarios estdn obligados a cumplir las siguientes normas, con el objeto de prevenir
enfermedades profesionales:

1.- Usar las pizarras acrilicas con plumones. No usar tizas.

2.- Apoyar las campanas de control de decibeles en los alumnos y en los maestros.

3.- Cooperar en la deteccidon y mantenimiento de zonas riesgosas.

4.- Conftrolar el desplazamiento (personal y colectivo), con demasiada rapidez en zonas resbaladizas, como
servicios higiénicos u otros.

L.IX.-DE LAS OBLIGACIONES RELACIONADAS CON EL MEDIO AMBIENTE.-

Articulo 61.- La preservacion del medio ambiente es funcién de toda la comunidad escolar, por tanto
constituye un deber de cada funcionario evitar toda contaminacidén innecesaria.

Articulo 62.- Todo trabajador estd obligado a:
1.- No botar deshechos o desperdicios en otros lugares que no sea los depdsitos de basura.
2.- Eliminar la emanacién de humo por consumo de tabaco.

I.X.-DE LAS OBLIGACIONES RELACIONADAS CON PREVENCION DE RIESGOS.-

Articulo 63.- Es obligacion de todo funcionario cumplir con las normas y procedimientos de frabajo
establecidos por la empresa, sobre la prevencion de riesgos.

Articulo 64.- Deberd informar de cualquier condicién de riesgo en su drea de trabajo, a fin de que se adopten
las medidas correctivas que permitan el control o la eliminacién del riesgo.
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Articulo 45.- Todo trabajador deberd mantener su drea de trabajo limpia, en orden y despejada de
obstdculos, mantener las salidas, puertas, vias de acceso y de circulacidn libre de obstrucciones. No deberdn
obstaculizarse los equipos de emergencia tales como: mangueras, extintores, camillas y ofros implementos
gue en caso de emergencia deban ser empleados rédpidamente.

Articulo 66.- Al término de la jornada de trabajo, el trabajador deberd desconectar o asegurar todos los
elementos de control, a fin de que terceros puedan en forma descuidada poner en funcionamiento sus

equipos con la consiguiente condicidn riesgosa.

Articulo 67.- Todo trabajador estd obligado a prestar la mayor cooperacién en la investigaciéon de los
accidentes del frabajo cuando el Administrador lo requiera.

I.XI.-DE LAS PROHIBICIONES.-

Articulo 68.- Retirar, modificar o dejar inoperantes elementos o dispositivos de seguridad o higiene instalados
por la empresa.

Articulo 69.- No acatar las normas e instrucciones sobre higiene y seguridad impartidas para un trabajo
determinado.

Articulo 70.- Distraer o interferir de alguna manera con el frabajo que esté realizando otfro funcionario.
Articulo 71.- Exponerse deliberada o negligentemente a agentes causantes de enfermedades profesionales.

Articulo 72.- Descargar los equipos de extincidn de incendios, hacer mal uso de ellos o bloguear su facil
acceso.

Articulo 73.- Usar liquidos inflamables o téxicos en la limpieza o en alguna demostracién de asignatura en
presencia de menores que sean expuestos a riesgo.

Articulo 74.- lLevantar y fransportar carga demasiado pesada sin la supervision y colaboracién de
administrativos.

I.X11.-DE LAS OBLIGACIONES PREVENSION Y MEDIDAS EN CASO DE INCENDIOS.-

Articulo 76.- En caso de incendios se deberdn respetar las siguientes normas:

1.- Los funcionarios deben conocer perfectamente la ubicacion del equipo de extincidon de incendios de sus
dreas de trabajo, el acceso a estos equipos deberd mantenerse despejado, y deberd informarse
inmediatamente a su jefe cuando hayan sido usados para su inmediata reposicién.

2.- Cuando ocurra un amago de incendio, el funcionario que primero lo note deberd dar la alarma, se
realizardn prdcticas semestralmente para la correcta utilizacidn de los extintores, y ante la presencia de un
amago deberd usarse con prontitud si la ocasidn lo amerita.

Articulo 77.- El correcto uso de los extintores en relacion a la clase de fuego presentada es el siguiente:

1.- FUEGOS CLASE A: Originados en combustibles sélidos, tales como: madera, papel, cartdn, pldsticos, gomas,
etc. El extintor mds adecuado para este tipo de fuego es el extintor quimico polvo seco, de uso multiple.

2.- FUEGOS CLASE B: Originados por la ignicién de liquidos y gases, combustibles, inflamables. Los extintores
mds adecuados para su extincidn son los de polvo quimico seco de uso multiple y anhidrido carbdnico.

3.- FUEGOS CLASE C: Originados en presencia de equipos eléctricos energizados, en que existe el riesgo de
electrocucidn o contacto con energia eléctrica, es mayor el cuidado que debe tenerse. Los extintores mds
adecuados para este tipo de fuegos son los de polvo quimico seco y anhidrido carbdnico.

Jamds debe emplearse agua, por riesgo de electrocucion del usuario.

21


mailto:lengualtue@gmail.com

Ve
ek Escuela de Lenguaje Altué / Monsefior Alarcén n2 112 Villa Perales Talcahuano / Fono 412592008/ lengualtue@gmail.com

I.XI1l.- DE LAS FALTAS Y SANCIONES EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD.-

Articulo 78.- Toda trasgresion del presente reglamento en materia de higiene y seguridad o el no cumplimiento
a las exigencias expresas de la empresa a través de su Director, serd considerada como falta grave o
negligencia inexcusable para efectos de la ley 16.744. Serdn consideradas faltas graves las siguientes:

1.- Entregar informaciones falsas sobre accidentes ocurridos, especialmente en el momento de su
investigacion.

2.- No usar los elementos, equipos de seguridad y ESPECIALMENTE serd falta grave NO SEGUIR LAS MEDIDAS
IMPLEMENTADAS por la Direccion para contrarrestar o atacar las enfermedades profesionales propias de la
profesion.

3.- Descuido o negligencia en el manejo de materiales de frabajo, como computadoras, fotocopiadoras,
radios, equipos de educacién fisica (balones, colchonetas, redes, etc.), televisores, videos, data show, DVD,
etc.

4.- Toda simulacion de enfermedad laboral o accidente de frabajo.

5.- No informar sobre riesgos evidentes que pongan en peligro la seguridad del personal y muy ESPECIALMENTE
A LOS EDUCANDOS y todos los que ejecutan labores dentro del establecimiento.

6.- Presentarse en estado de infemperancia, consumir alcohol o tabaco dentro y aun en las inmediaciones
cercanas al colegio, mds en presencia de alumnos.

7.- Retirar, borrar o rayar lefreros, avisos de prevencion o cualquier tipo de impreso que el colegio use para
divulgar medidas de seguridad.

8.- Usar materiales de propiedad del colegio sin la autorizacién de la Direccién.

9.- Realizar cualquier acto que signifique no respetar su vida, la de los colegas y/o de los que estdn bajo su
cargo.

10.- PARA EL SERVICIO DE ASEO: Usar liguidos inflamables o téxicos en la limpieza de pisos y banios (por poner
en riesgo la integridad fisica de los educandos).

Ariculo 79.- La falta en que incurra el trabajador, de conformidad a lo dispuesto en el articulo anterior, ser
sancionada con amonestacion verbal, escrita, multa de hasta el 25% de su remuneracién diaria o con la
terminacion del contrato, todo ello segun la gravedad de la infracciéon. De las amonestaciones escritas debe
dejarse constancia y enviar copias a la Inspeccion del Trabagjo.

I.XIV.-DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO.-

Articulo 80.- Los Reglamentos Infernos y sus modificaciones deben ponerse en conocimiento de los
trabajadores 30 dias antes de ponerse en vigencia y ubicarlos en a lo menos 2 lugares visibles del colegio con
la misma antelacidén (ART. 152 del cédigo del trabajo). Adicionalmente el Comité Paritario de Higiene y

Seguridad, deberd entregar sus correspondientes informativos.

Articulo 81.- El presente R.l. regird por periodos sucesivos de 1 aio y se verd revocado por las sucesivas
revisiones y modificaciones hechas cada ano por la Administracion en conformidad a la legislaciéon vigente.

Articulo 82.- Toda modificacion al presente reglamento deberd cumplir con las prescripciones legales
correspondientes.

Articulo 83.- Las disposiciones legales y contractuales prevalecerdn sobre este reglamento.

Articulo 84.- Cada funcionario de la Unidad Educativa recibird un ejemplar de este Reglamento de Orden,
Higiene y Seguridad. Y se obliga al cumplimiento de sus disposiciones.
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CAPITULO III.-
CONVIVENCIA ESCOLAR

CONCEPTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

La Ley N° 20.536, sobre violencia escolar, publicada el 17 de Septiembre de 2011. Define Convivencia
Escolar, como “la coexistencia armdnica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una
interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima
que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. (Orientacidén para la elaboracion y actualizacién del
reglamento de convivencia escolar, pdgina 3)

La convivencia escolar es un aprendizaje, se ensena y se aprende, y se ve expresada en distintos
espacios formativos: el aula, las salidas a terreno, los recreos, los talleres, los actos ceremoniales, la biblioteca,
asi como también en los espacios de participacion, los Consejos Escolares, Centro de Padres, Centro de
Alumnos, Consejo de Profesores/as, reuniones de padres y apoderados.

Tiene un enfoque formativo, en tanto se trata de un aprendizaje enmarcado en los Objetivos
Fundamentales Transversales, y es una responsabilidad compartida por toda la comunidad educativa.

El enfoque formativo contiene una dimensidn preventiva, expresada en el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes que permiten formas sujetos auténomos, capaces de tomar decisiones personales y
anficiparse a las situaciones que amenazan o alteran el aprendizaje de la convivencia, cautelando en todo
momento el proceso formativo y las estrategias pedagdgicas. En este sentido, la dimensiéon preventiva implica
superar la nocién de riesgo, no se limita a informar o prohibir, sino que apunta a formar para actuar
anficipadamente.

El desempeno disciplinado, el respeto a las normas de este manual de convivencia escolar y la
interaccion mutua de todos los integrantes de nuestra comunidad educativa, permitird a los alumnos vy
alumnas su desarrollo y formacién integral.

CONCEPTOS CLAVE. *

Respeto: Corresponde a la actitud de consideracion o deferencia hacia una persona u objeto. En primer
lugar, son merecedoras de respeto todas las personas por el hecho inherente de ser personas, dotadas por
igual en dignidad y en derechos, independientemente de nuestra nacionalidad, lugar de residencia, género,
origen nacional o étnico, color de piel, religiéon, idioma o cualquier otfra condicion.

Agresividad: Corresponde a un comportamiento defensivo natural, como una forma de enfrentar situaciones
de riesgo; es esperable en toda persona que se ve enfrentada a una amenaza que eventualmente podria
afectar su integridad. La agresividad no implica, necesariamente, un hecho de violencia, pero cuando estd
mal canadlizada o la persona no logra controlar sus impulsos, se puede convertir en una agresion o
manifestarse en hechos de violencia. Los impulsos agresivos deben ser modulados, orientados y canalizados
mediante la autorregulacion, el autocontrol y la autoformacion.

Conflicto: Es un hecho social. Debe ser abordado y resuelto, no ignorado y para ello existen mecanismos
como la mediacién, la negociacién y el arbitraje. Involucra a dos o mds personas que entran en oposicion o
desacuerdo debido a intereses, verdadera o aparentemente incompatibles. El conflicto no es sinbnimo de
violencia, pero un conflicto mal abordado o que no es resuelto a tiempo puede derivar en situaciones de
violencia.

Violencia: Es un aprendizaje, no es un hecho o condicidén natural de las personas. La violencia debe ser
erradicada mediante prdcticas solidarias, pacificas, que fomenten el didlogo vy la convivencia social. Existen
diversas definiciones de violencia segin la perspectiva que se adopte. Todas fienen en comuin dos ideas
bdsicas: El uso ilegitimo del poder y de la fuerza, sea fisica o psicoldgica; y el dano al ofro como una
consecuencia.

Bullying: Es una manifestacién de violencia en la que un estudiante es agredido/a y se convierte en victima al
ser expuesta, de forma repetida y durante un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o mds
companeros/as. Se puede manifestar como maltrato psicoldgico, verbal o fisico que puede ser presencial, es
decir directo, o mediante el uso de medios tecnolégicos como mensajes de texto, amenazas telefénicas o a
través de las redes sociales de Internet. El bullying tiene tres caracteristicas centrales que permiten
diferenciarlo de ofras expresiones de violencia:
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1.
2.
3.

Se produce entre pares.
Existe abuso de poder.
Es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido.

Entre las manifestaciones de violencia se encuentran:

a.

Violencia psicolégica: incluye humillaciones, insultos, amenazas, burlas, rumores mal intencionados,
agislamiento, discriminacion en base a la orientacion sexual, étnica, religiosa, etc. También considera las
agresiones psicoldgicas de cardcter permanente, que constituyen el acoso escolar o bullying.
Contemplada enla Ley N° 20.066 sobre Violencia Infrafamiliar.

Violencia fisica: es toda agresién fisica que provoca dafo o malestar: patadas, empujones, cachetadas,
manotazos, mordidas, aranazos, efc., que pueden ser realizadas con el cuerpo o con algin objeto.
Considera desde las agresiones fisicas ocasionales, hasta las agresiones sistemdticas que constituyen el
acoso escolar o bullying. Contemplada en el Articulo N° 395 y siguientes del Cédigo Penal.

violencia sexual: son las agresiones que vulneran los limites corporales con connotacion sexualizada vy
fransgreden la esfera de la sexuadlidad de una persona, sea hombre o mujer. Incluye tocaciones,
frotaciones, insinuaciones, comentarios de connotacidén sexual, abuso sexual, violacion, intento de
violacidn, etc. Estdn contempladas en el Articulo N° 361 y sgts del Cédigo Penal.

Violencia por razones de género: son agresiones provocadas por los estereotipos de género, que afecta
principalmente a las mujeres, pero también puede afectar a los hombres. Esta manifestacion de la
violencia ayuda a mantener el desequilibrio de poder enfre hombres y mujeres. Incluye comentarios
descalificatorios, humillaciones, trato degradante, agresiones fisicas o psicolégicas fundadas en la
presunta superioridad de uno de los sexos por sobre el otro.

Violencia a través de medios tecnoldgicos: implica el uso de la tecnologia para realizar agresiones o
amenazas a fravés de correos electronicos, chat, blogs, fotologs, mensajes de texto, sitios web o cualquier
otro medio tecnoldgico, virtual o electrénico, que puede constituirse en ciberbullying. Generan un
profundo dano en las victimas, dado que son acosos de cardcter masivo y la identificacién de él o los
agresores se hace dificil, por el anonimato que permiten las relaciones virtuales. Tratada en la Ley 20536
sobre Violencia Escolar.

1MINEDUC (2011); “Orientaciones para la elaboracion y actualizacién del reglamento de convivencia escolar”; Divisién de Educacidn General
y Unidad de Transversalidad Educativa.
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DERECHOS, DEBERES Y FUNCIONES DE LOS ACTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Todos los actores de la comunidad educativa deberdn promover y asegurar und sana convivencia
escolar y redlizar sus actividades bajo las mdximas normas de respeto y tolerancia mutuas. Los miembros
de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir un trato digno
independiente del rol que cumplan dentro de la Escuela. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o
se vea afectado, sus integrantes tendrdn derecho a denunciar, presentar reclamos, ser oidos y exigir que
sus demandas sean atendidas en resguardo de sus derechos. A su vez, estdn obligados a colaborar tanto
en la mantencién de un clima equilibrado, como en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o
maltrato enfre cualquiera de los infegrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento de los
hechos denunciados.

1.1. Del Director/a.

La Directora de nuestro establecimiento es un actor de relevancia con funciones dindmicas, posee
responsabilidades tales como animadora pedagdgica, mediadora, motivadora, comunicadora y gestora
de medios y recursos; ademds de generar procesos de Reglamento Interno de Convivencia Escolar
,sensibilizacion y convocatoria para trabajar en colaboracién con ofros, en el logro de aprendizajes
educativos de los alumnos y de resultados institucionales .La normativa aplicable para el/la directora/a
estd contenido en el Estatuto Docente, articulos 7 bis, inciso 2°, letra a) y 34 C. Ley N° 20.501 asi como las
disposiciones establecidas en la Ley N° 20.845.

Funciones:

1. Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional.

2. Presidir el Consejo Escolar, Consejo Administrativo y el Equipo Directivo.

3. Presidir el Consejo de Profesores, pudiendo delegar funciones en otro miembro del Equipo Directivo.

4. Preparar la tabla de los Consejos de Profesores, identificando su cardcter, ya sea técnico o
administrativo, y ponerla en conocimiento del profesor con antelacion, con el objetivo de darle tiempo al
docente para que se informe y pueda manifestar algunas sugerencias, si es que lastiene.

5. Organizar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los requerimientos de la
comunidad escolar. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

6. Supervigilar por el cumplimiento de las normas de prevencion de accidentes, seguridad e higiene
dentro del establecimiento, procurando que éstas estén en conocimiento de todos los funcionarios.

7. Cumplir con las normas que emanen de las autoridades educacionales.

8. Cumplir con lo establecido en la legalidad vigente (Ley N° 20370)

9. Dar facilidades para la realizacidon de supervisiones, inspecciones, reuniones, talleres, por parte de los
funcionarios y que sean beneficiosas para la comunidad escolar.

10. Mantener un expedito canal comunicativo entre las unidades y dreas de la comunidad educativa.

11. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

12. Ejercer las funciones disciplinarias que le atfribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de convivencia.
13. Crear enla Unidad Educativa un ambiente estimulante de frabajo, proporcionan las condiciones
favorables para la obtencién de los objetivos del plantel.

14. Conformar y dirigir el Equipo Directivo y de Gestidn del establecimiento?

15. Entregar oportunamente al Consejo Escolar las propuestas de Plan Anual del establecimiento,
presupuesto anual y otras materias de incumbencia del mencionado equipo.

16. Cautelar el cumplimiento del calendario escolar.

17. Cautelar la existencia de los recursos humanos idéneos para ejercer la funcién respectiva, en
conformidad a las disposiciones vigentes y su PEI.

18. Remitir informes, actas, estadisticas, comunicacion y toda otra documentaciéon que le sean requeridas
por la superioridad del servicio.

19. Informar oportunamente a sostenedores respecto de las necesidades surgidas en el establecimiento y
sugerir medidas que sea preciso adoptar.

20. Designar a los docentes asesores del Centro de Padres y Apoderados.

2MINEDUC (2005); “Marco para Buena Direccion”; Division de Educacién General y Unidad de Gestién y Mejoramiento Educativo.
Reglamento Interno de Convivencia Escolar 7
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1.2. Del Sub- Director/a.
Funciones:

Representar al colegio en su calidad de miembro de la Direccién.

Difundir el PEl y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el entorno.
Asegurar la existencia de informacidn Util para la toma oportuna de decisiones
Gestionar el personal.

Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente.

Coordinar y ejecutar el proceso de admision de estudiantes.

Monitorear y evaluar las metas y objetivos del establecimiento.

Planificar y coordinar las actividades de su drea.

Administrar los recursos de su drea en funcién del PEI.

10. Coordinar y orientar las labores administrativo docentes.

11. Compromiso ético-social.

12. Orientacion a la calidad.

13. Autoaprendizaje y desarrollo profesional.

14. Liderazgo.

15. Responsabilidad.

16. Relaciones interpersonales.

17. Adaptacién al cambio.

VoONOG WD~

1.3. De la Unidad Técnico Pedagégica.

El personal de la Unidad técnico pedagdgica es el Docente Directivo Superior responsable de
programar, organizar, supervisar, coordinar y evaluar el frabajo técnico pedagdgico de los distintos
6érganos del establecimiento y el desarrollo de las actividades curriculares. Poseen un rol dual en el dmbito
de la gestion institucional y la gestion curricular, donde su objetivo fundamental es la articulacion de
ambos dmbitos a fin de lograr que los lineamientos educativos y formativos del proyecto educativo sean
una realidad pedagdgica efectiva. Se rigen porla Ley N° 19.070, asi como el D.S. N° 453 del 03-09-1992 de
Educacion.

Funciones:

1. Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes niveles.
2. Hacer talleres con los profesores para analizar la propuesta formativa del establecimiento, reflexionar
acerca de ella y fraducirla en acciones concretas.

3. Analizar, en conjunto con los profesores y apoderados, la orientacidn valdrica del establecimiento, con
el fin de verificar la coherencia de los procesos educativos con los valores declarados en el PEL.

4. Propiciar la motivacién de los profesores a participar con los estudiantes en diferentes actividades
lectivas y no lectivas, reconociendo en cada una de ellas un senfido formativo.

5. Motivar y ejecutar proyectos innovadores que integren los aprendizajes, alineando el curriculo con el PEI.

6. Articular e implementar una Planificacién Estratégica que sea compartida y apoyada por toda la
comunidad educativa y el entorno.

7. Realizar diversas actividades orientadas a difundir el PEl del establecimiento tanto en la comunidad
inferna como en la externa.

8. Asegurar la existencia de informacién Util para la toma oportuna de decisiones.
9. Establecer sistemas y procedimientos para organizar y derivar la informacién a quien corresponda.

10. Comprometer a toda la comunidad escolar en elrespeto por la informacién oportuna, pertinente y
veraz.

11. Comprometerse con el desarrollo continuo de las competencias de los profesores.
12. Establecer y mantener procedimientos para monitorear y evaluar el desempeno profesional.

13. Establecer un clima de cooperacidon para que los profesores acepten la responsabilidad colectiva de
mejorar los procesos de aprendizaje.

14. Organizar los recursos, implementando sistemas y procedimientos tendientes a mejorar el desempeno y
los procesos de aprendizaje.

15. Redliza reuniones periddicas de estado avance para medir el nivel de logro de las metas.

16. Dirige reuniones técnicas y jornadas de reflexion para analizar el marco de la buena ensefanza, las
planificaciones, las evaluaciones, trabajos, proyectos y plan de mejoramiento Educativo.

17. Supervisar, monitorear y retroalimentar las planificaciones verificando que los contenidos y fiempos
senalados corresponden a los objetivos del curso o nivel.

18. Supervisar, monitorear y retroalimentar el acompanamiento de aula a los docentes.
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19. Verificar la coherencia entre el Marco curricular, cronograma anual, planificacién de unidad vy los
registros de actividades, objetivos y/o contenidos en el libro de clases.

20. Fijar los plazos para que los profesores entreguen un informe de avances, dando cuenta de los
objetivos logrados y no logrados, las causas y las estrategias remediales que desarrollard de manera
frimestral.

22. Evaluar los resultados de las estrategias implementadas.
23. Establecer una politica de trabajo cooperativo para compartir estrategias exitosas de ensefianza
aprendizgje.

24. Promover y conftribuir al perfeccionamiento de los Docentes en la aplicacién de los medios, métodos y
técnicas de ensefianza, que aseguren efectividad en el aprendizaje de los alumnos.

25. Mantener a disposicidon de los docentes los programas de estudio y las Planificaciones de las
asignaturas.

26. Verificar la coherencia de los objetivos del Plan Anual con los objetivos del PEL.

27. Conocer y analizar los resultados de los aprendizajes y definir estrategias de mejora, de acuerdo a los
estdndares de calidad designados por la Agencia de la Calidad.

28. Proporcionar estrategias pedagdgicas a los profesores en la aplicacion de metodologias que permitan
desarrollar sesiones de aprendizaje de calidad.

1.4. De las y los Profesores.

Serdn comprendidos en este apartado aquellos profesionales que cumplan funciones de ejercicio de
la labor docente dentro del establecimiento. El docente es el profesional de la educacién responsable de
la conduccidon del proceso de ensenanza aprendizaje al interior del aula y el principal promotor de los
aprendizajes de los alumnos. Se rigen por el Estatuto Docente, asi como el DFL N° 1y DFL N° 2, Ley N° 20845,
Ley N° 20501 entre ofras.

1.4.1 Deberes de las o los profesores/as:

1. Realizar diligentemente el trabajo docente con el fin de lograr que el Establecimiento pueda cumplir
con los fines de la educacion.

2. Generar una ensenanza para el aprendizaje de fodos los estudiantes y crear un ambiente propicio para
esta.

3. Cautelar el buen estado, mantencién, custodia y uso de los elementos y materiales de su asignatura,
cuando lo utilice en clases.

4. Desarrollar sus actividades de acuerdo a la distribucidn horaria que se le asigne, de acuerdo a las
necesidades del servicio, siempre y cuando ello no menoscabe la labor profesional docente.

5. Asistir obligatoria y puntualmente a las actividades dentro y fuera del establecimiento siempre y cuando
hayan sido encomendadas y previamente acordadas.

6. Cumplir las normas de seguridad e higiene del establecimiento.

7. Informar oportunamente al Director y/o UTP cuando se detecte problemas: dificultades del aprendizaje,
maltrato fisico o psicolégico y socioecondmico o vulneracion de derechos de lainfancia.

8. Proteger los derechos de los alumnos cuando estos sean vulnerados al interior de la familia y/o del
establecimiento, informando oportunamente a las autoridades pertinentes del establecimiento o
Convivencia Escolar.

9. Consignar oportuna y adecuadamente en los libros de clases y documentos correspondientes, registro
de objetivos, notas, procesos y aspectos conductuales de sus estudiantes.

10. Colaborar con el respeto a las normas y la sana convivencia dentro de la sala de clases y el
establecimientoen general.

11. Registrar la asistencia escolar al inicio de cada hora de clases.

12. Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios del aula.

13. Responsabilizarse de las actividades extra-aula previamente acordadas y fundamentadas.

14. Informar al Director, sub- director, de cualquier situacién que transgreda el Reglamento Interno.

15. Mantener una presentacion e higiene personal, de acuerdo al cargo y funcion.
16. Asistir puntual y obligatoriamente a los Consejos de Profesores.
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17. Asistir obligatoriamente a las jornadas de perfeccionamiento establecidas por el Departamento de
Educacion y aquellas que impliquen cambio de actividades.

18. Mantener buenas relaciones con las autoridades del establecimiento, con los profesores, asistentes de
educacién, estudiantes, padres y apoderados, y personal en general.

19. Elaborar planificaciéon de unidad temdtica mensualmente y entregarlas dentro de los plazos
establecidos.

20. Aplicar evaluaciones de acuerdo lo establecido en el reglamento de evaluacion.

21. Mantener informado a los padres y apoderados sobre la asistencia, comportamiento y rendimiento
escolar de sus hijos, readlizando para tal efecto las reuniones y entrevistas de acuerdo a la calendarizacién
del establecimiento.

22. Entregar las Unidad Técnica e informe de los hechos relevantes acontecidos en la reunién de
apoderados.

23. Citar a padres y apoderados que no asisten a reunién de apoderados para entregar informacién
relevante y oportuna.

24. Registrar en el Libro de clases oportunamente experiencias realizadas en el nivel asignado y con
coherencia con los objetivos curriculares.

25. Presentar los instrumentos de evaluacion vy las planificaciones curriculares en la UTP del establecimiento
en las fechas preestablecidas para el efecto.

26. Orientar las planificaciones, metodologias y evaluaciones de acuerdo al Proyecto Educativo
Institucional del establecimiento.

27. Usary transportar el libro de clases del curso que atfiende.

28. Mantener actualizados los registros académicos y administrativos de acuerdo a las fechas y plazos
establecidos por UTP.

29. Mantener el libro de clases al dia: asistencia, firmas y registro de contenidos y/o objetivos tratados
dejéndolos en UTP.

30. Mantener una constante comunicacién con los padres y apoderados en forma individual y colectiva
para informarles toda clase de logros, superaciones, triunfos y dificultades de sus pupilos.

31. Llegar al establecimiento a la hora de inicio de la jornada y asistir obligatoriamente al acto inaugural
del dia lunes.

32. Conocer el Reglamento de Convivencia Escolar.

33. No usar dispositivos mdviles para hacer o recibir lamadas en horarios de clases, reuniones y actos del
establecimiento.

1.4.2. Medidas disciplinarias profesoras/es:

FALTAS

MEDIDAS

-Afraso alinicio de la jornada.
-Afrasos durante jornada de trabagjo.
-Atfrasos reiterados.

-Amonestacion verbal y escrita en hoja de
vida.

-Descuento de horas o dias no trabajados al
computarse los atrasos.

-Termino de Contrato por incumplimiento de
obligaciones.

-Desvinculacién del Establecimiento por
incumplimiento de obligaciones.

-Abandonar el establecimiento, sin
autorizacion.

-Hacer abandono de la sala de clase, antes
del toque de timbre.

-Amonestacion verbal y escrita en hoja de
vida.

-Termino de Contrato por Abandono de
Funciones.

-Desvinculaciéon del Establecimiento por
Abandono de Funciones.
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Entrega de informes en plazos establecidos. | -Amonestacion escrita en hoja de vida.

-La reiteracion de esta falta puede incidir en
Término de Contrato o Desvinculacién por
incumplimiento de obligaciones.

No consignar su firma en el Libro de Lliegada | -Amonestaciéon verbal y escrita en hoja de

y Salida del Personal. vida.

-La reiteracion de esta falta puede incidir en
Término de Contrato o Desvinculacién por
incumplimiento de obligaciones.

No consignar su firma y actividades - Amonestacion verbal y escrita en hoja de
realizadas en Libro de Clases. vida.

-La reiteracion de esta falta puede incidir en
Término de Contrato o Desvinculacién por
incumplimiento de obligaciones.

No conftrolar asistencia del alumnado - Amonestacion verbal y escrita en hoja de
durante los periodos de clases. vida.

-La reiteracion de esta falta puede incidir en
Término de Contrato o Desvinculacion por
incumplimiento de obligaciones.

Faltar al trabajo, sin aviso previo o - Amonestacién verbal y escrita en hoja de
justificacion vida.

-Termino de Contrato por abandono de
obligaciones.

-Desvinculacién del Establecimiento por
abandono de funciones.

1.4.3. Derechos de las o los profesores:

1. Serrespetado en suintegridad personal (fisica y psicoldégica) por parte de todos los miembros de la
comunidad escolar.

2. Serrespetado en su vida privada, la que no deberd interferir en aspectos de desarrollo profesional.

3. Ser valorado, respetado y reconocido por su desempeno profesional, tanto en la percepcion social, como
en el fortalecimiento de su autoridad.

4. Tener las condiciones laborales para desarrollarse en su profesion.
Ser atendido con respeto al presentar sus quejas e inquietudes ante las autoridades del establecimiento,
siguiendo el conducto regular.

7. Recibir informacién de manera oportuna por parte de la instancia que corresponda de las distintas
decisiones y actividades, sean estas de tipo administrativo, pedagdgico y-o de seguridad.

8. Ser informado oportunamente por la autoridad pertinente de toda situacidn que involucre el
cuestionamiento de su quehacer profesional.

9. Ser informado acerca de los procesos de evaluacidén docente en cuanto a su programacion, organizacion,
planificaciéon y resultados, en conformidad a las pautas oficiales del MINEDUC.

10. En caso de investigacion sumaria tener acceso al debido proceso de investigaciéon y apelacion.

11. Tener derecho a la informacidon de los procesos internos de evaluacidon y-o decisiones de cardcter
administrativos, en especial en situaciones de conflicto con alumnos y apoderados.

12. Ser informado acerca de aspectos administrativos tales como: remuneraciones, bonos, asignaciones,
asuntos confractuales, normativa vigente y ofros por parte de la autoridad pertinente.

13. Participar en la toma de decisiones que involucren aspectos disciplinarios que afecten a losestudiantes.

14. Participar en la toma de decisiones de asuntos pedagdgicos y de buen funcionamiento del
establecimiento.

15. Tomar decisiones pertinentes a la funcién docente especificas del proceso de aprendizaje en cuanto a la
metodologia, tipo de evaluaciones, contenidos u ofros, respetando la programacion y politicas del
establecimiento.

16. Felicitacién a los docentes por parte de la Directora y el Equipo Directivo en caso de lograr un buen
desempeno en el gjercicio de sus funciones.
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1.5. De los Asistentes de la Educacion.

Se considerard como personal Asistente de la Educacion, toda aquella persona que cumpla con
funciones de asistencia menor, técnica o profesional dentro de la Escuela, ayudando y colaborando a
mantener el buen funcionamiento educativo, sea en la gestién de tareas menores y administrativas, como en
la asistencia profesional. Segun la Ley n° 19.464 modificada por la Ley 20.244 se consideran Asistentes de la
Educacion: a) Profesionales; b) Paradocentes; y c) Auxiliares. Normativa supletoria Ley N°19.070.

1.5.1. De los Profesionales Asistentes y sus funciones:

Son el grupo de personas que cuentan con un titulo profesional y que cumplen roles y funciones de apoyo ala
funcidon educativa que realiza el docente con los alumnos y sus familias. Los profesionales corresponden a las
dreas de salud, social u otras.

a) Fonoaudidloga:

1. Realizar diagndsticos a estudiantes con necesidades educativas, a grupos de estudiantes y a las familias de
acuerdo a necesidades y normativa.

2. Aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a su especialidad, a las necesidades y requerimientos de
atencién y normas vigentes.

3. Elaborar informes de resultados de evaluaciones de acuerdo a especialidad y formatos quecorrespondan.
4. Aportar sugerencias especificas al establecimiento, a los docentes y familias de acuerdo a resultados del
diagndstico.

5. Redlizar las reevaluaciones cudndo corresponda de acuerdo a necesidades y normas establecidas.

6. Incorporar en los planes de trabajo, acciones bajo el enfoque de prevencion de problemas, dificultades
para aprender y dreas a mejorar.

7. Decidir y planificar las acciones de apoyo al establecimiento, a los alumnos y sus familias.

8. Planificar el trabajo a realizar y coordinar la organizacion de apoyos con docentes, técnicos y
administrativos del establecimiento.

9. Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados asesordndolos en temas técnicos y de apoyo a
los estudiantes.

10. Participar en talleres de perfeccionamiento docente, aportando estrategias para mejorar la situacion
escolar de los alumnos en condiciones de apoyo.

11. Realizar reuniones multidisciplinarias en funcion del mejoramiento y desarrollo de los estudiantes.
12. Realizar acciones de seguimiento de los alumnos en el aula.

13. Evaluar la evolucién de apoyos en trabajos de equipo con docentes de aula, técnicos y directivos del
establecimiento.

14. Elaborar informes de evolucidon de apoyos especializados.

15. Participar con equipos multidisciplinarios en la construccién de Informes de sintesis sobre Ia evoluciéon del
desarrollo de los estudiantes.

1.5.2. De los Paradocentes y sus funciones:

Los paradocentes son las personas que asumen actividades de nivel técnico y administrativo
complementarias a la labor educativa del profesor, dirigida a apoyar y colaborar con el proceso educativo y
funcionamiento de la Escuela de acuerdo a las instrucciones entregadas por su jefe/a directo (Director/a)

a) Asistentes técnicos de educacién de parvulo o diferencial:

1. Redlizar tareas administrativas de organizacion de documentacion, registros varios, etc.
2. Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, banos, patios, etc.

3. Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.
4. Cumplir con turnos de atencién a los alumnos en, patios, porteria, otros.

5. Apoyar en la elaboracién y construccién de materiales diddcticos u otras herramientas de apoyo a la labor
educativa.

6. Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados para sus salas de clases o niveles,
fotocopias u ofros.

7. Colaborar a los docentes en los aspectos técnicos de computacion u apoyo en planificaciones de
materiales.

8. Asumir tfareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos, asistencias, trabajo en rincones, efc.

9. Apoyar en frabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y guiados por el Jefe se UTP y/o
sub-directora.

10. Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.
11. Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempeno de su funcién, de su dmbito de
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frabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.
12. Colaborar a la educadora en la mantencion de la disciplina durante los recreos.
13. Colaborar en la supervisidn del aseo y presentacion personal de los alumnos y alumnas.

14. Acompanar a los alumnos en actos al interior y al exterior del establecimiento.
15. Cumplir con las normas de seguridad e higiene del establecimiento.
16. Cooperar activamente con el control de la disciplina y la seguridad de los ninos y ninas.

17. Mantener una sana convivencia y colaborar con la solucién eficaz de problemas rutinarios, con una fluida
comunicacion con la Direccién, U.T.P, Docentes.

18. Velar y responsabilizarse por el estado, buena mantencidn, custodia y uso correcto de los elementos y
materiales que estén a su cuidado, y los de la escuela en general.

19. Es obligacién de cada funcionario cumplir con las tareas que le encomienden, para el buen desarrollo del
guehacer pedagdgico.

20. Apoyar el frabajo enrincones y su evaluacion al profesor.

21. Mantener el aseo y orden de su sala de clases.

Responsabilizarse de la mantencion, cuidado, almacenamiento y uso de los recursos asignados.

22. Responsabilizarse y evitar desperdicios, deterioros y pérdida de materiales de frabajo.

23. Velar por la devolucidn de los objetos, Utiles y prendas que son olvidados por los alumnos en la sala de
clases u ofras dependencias del establecimiento.

1.5.3 Del personal administrativo y servicios auxiliares

Personal Administrativo es el que desempena funciones de oficina, apoyando la gestion de las distintas
coordinaciones existentes en la escuela.

a) Secretario(a):

1) Cumplir tareas asignadas por su jefe directo.

2) Cautelar la conservaciéon, mantenciéon y resguardo del mobiliario y material a su cargo.

3) Cumplir con las normas internas de todo trdmite administrativo y de servicio solicitado por su jefe directo.
4) Brindar una atencion expedita amable y eficiente a funcionarios y otras personas que lo requieran.

5) Clasificar y archivar documentaciéon oficial, recibida y despachada del establecimiento, que se encuentre a su
cargo.

6) Guardar la mds absoluta discrecion, conjuntamente con el deber de confidencialidad de los asunfos que
lleguen a su conocimiento y que asi lo requieran.

8) Encargarse de la agenda y llamados telefénicos para gestionar evaluaciones Fonoaudioldgicas y Pedagdgicas
7) Tomar recados telefénicos y transferirlos al destinatario.

8) Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes directivos, docentes y asistentes de la educacion.

9) Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

b) Auxiliar de Aseo:

Son los funcionarios que desarrollan labores de cuidado, mantencion y limpieza de los bienes e instalaciones de la
infraestructura de los establecimientos, colaboran con la seguridad de los alumnos durante los horarios de entrada
y salida de éstos, informando al Director de cualquier anormalidad que detecte y otras tareas de servicios menores
que le son encomendadas.

Debe contar con licencia de educacién media.

1) Deben mantener el aseo y orden en la totalidad de dependencias del local escolar.

2) Efectuar limpieza y sanitizacién de todo el local escolar dando énfasis a la limpieza y secado de banos.
2)Mantener en orden y limpieza de los bienes materiales y equipamiento del establecimiento.

3) Responsabilizarse de la mantencién, cuidado, almacenamiento y uso de los recursos asignados.

4) Realizar tareas y labores cofidianas y extraordinarias asignadas por sus jefes directos.

5) Mantener registros escritos de las tareas que le son asignadas.

6) Informar y comunicar a sus jefe directo, iregularidades que observe.
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1.5.4. Medidas disciplinarias Asistentes de la Educacién, paradocentes, administrativos y auxiliar de aseo

FALTAS MEDIDAS

Atrasos reiterados al inicio de jornada. - Amonestacion escrita en su hoja de vida
- Descuento de horas o dias no trabajados
al computarse los atrasos.

-Un afraso sin justificar puede significar
Desvinculacién del Establecimiento.
Retirarse del establecimiento, sin - Amonestacién escrita en su hoja de vida.
autorizacion ninguna, en forma reiterada. | - Por abandono de deberes, puede
significar la Desvinculacién del
Establecimiento.

No responsabilizarse de sus funciones - Termino de Conftrato porincumplimiento
especificas. de obligaciones.

- Desvinculaciéon del Establecimiento por
incumplimiento de obligaciones.

No acatar érdenes de sus superiores -Amonestacion escrita en su hoja de vida.
jerdrquicos. - Desvinculacién del Establecimiento.
Faltar a su trabajo, sin aviso oportuno y sin | - Descuento de los dias no trabajados.
justificacién. - Termino de Contrato.

- Desvinculaciéon del Establecimiento.

No cumplir a cabalidad con las funciones | - Termino de Contrato por abandono de
que le corresponde. deberes.

- Desvinculacién del Establecimiento por
abandono de deberes.

1.6. De los Padres Madres y Apoderados

El rol de los padres, madres y apoderados es fundamental e iremplazable, ya que, son ellos los
primeros educadores y formadores de las y los estudiantes. Es en el nucleo familiar donde las y los ninos
aprenden a senfir, pensar, conocer y actuar, fodos estos aspectos son primordiales en el proceso de
ensenanza-aprendizaje, por lo cual, los padres, madres y apoderados deben asumir un rol indispensable y
complementario al rol que cumple la Escuela, siendo un actor proactivo y comprometido con la educaciéon
de nuestros ninos. Para la distincion de funciones de dichos actores la Escuela establece los siguientes
derechos y deberes. Asi también se incluye el texto refundido sefalado por la Ley de Inclusion Art N° 1,
numeral 4 lefra G “Por su parte, son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus hijos,
informarse, respetar y confribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las normas de convivencia y a
las de funcionamiento del establecimiento que elijan para éstos; apoyar sus procesos educativos; cumplir con
los compromisos asumidos con el establecimiento educacional; respetar su normativa interna y brindar un
frato respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa”.

1.6.1. Deberes, Padres, Madres y Apoderados

1. Respetar y mantener un buen clima de convivencia con todos los actores de la comunidad educativa.
2. Respetar el ejercicio de las competencias profesionales del personal docente.

3. Respetar el PEl y Normas del Reglamento Interno de la escuela.

4. Colaborar y participar activamente con el establecimiento a fin de alcanzar un desarrollo integral en la tarea
educativa.

5. Matricular personalmente al estudiante, respetando las fechas y plazos establecidos para dicho efecto.

6.  Asistir alas reuniones del Centro General de Padres y de Apoderados del curso.

7.  Entregarinformacion veraz a los profesores de aquellos aspectos relevantes de la personalidad de sus hijos
que, para ayudar al desarrollo integral de sus hijos.

8.  Justificar personal o telefénicamente la inasistencia a clases de sus hijos y al dia siguiente de ocurrida la
ausencia, presentar la documentacién correspondiente.

9.  Responder personalmente por los danos y perjuicios causados por el/la estudiante que vayan en deterioro
del establecimiento, tales como: destruccidon de mobiliario, material diddctico, vidrios quebrados, etc. Dicha
responsabilidad serd para hechos ocurridos dentro y fuera del establecimiento.

10. Formar y reforzar hdbitos de estudio, aseo e higiene del estudiante.

11. Respetar el conducto regular al realizar observaciones, sugerencias o reclamos, manteniendo el respeto y
las buenas costumbres.

12.  Proveer al estudiante de: materiales y Utiles necesarios para una éptima presentacién y desarrollo escolar,
elementos fundamentales para la formacion del estudiante.

13. Responsabilizarse por el porte de juguetes u otros elementos, los cuales no pueden ser utilizados por los
alumnos en la sala de clase
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1.6.2. Normas referidas a la relacién de los Apoderados con el Establecimiento:

a) Las instancias normadas para la comunicacidén e interaccién entre el establecimiento y los Padres y
Apoderados son: circulares entregadas desde la direccidén del establecimiento, reuniones de padres y
apoderados, reunidon del consejo escolar, citacidon por parte de docentes, direccién del establecimiento vy
personal multidisciplinario.

b) Mensualmente se realizan reuniones de Padres y apoderados.

TITULO I1.-
De los equipos y organismos internos.

Con el fin de promover la participaciéon de todos los miembros de la comunidad educativa la Ley
General de Educacién N° 20.370 en su articulo 15, insta a la creacién de diversos organismos internos que
contribuyan de manera éptima al proceso de enseinanza del establecimiento.

1. Consejo de Profesores:

El Consejo de Profesores es el organismo integrado por profesionales de la educacién; docentes,
docente-directivo y técnico-pedagdgicos. En él se expresard la opinidon profesional de sus integrantes con
efecto consultivo a fin de consensuar, informar y reflexionar sobre el quehacer pedagdgico y los lineamientos,
acciones, gestiones y problemdticas que afecten a la comunidad educativa. El Consejo de Profesores se
realizard una vez por mes.

Funcionamiento:

1. Para sesionar debe estar presente Secretario/a de Actas, ya que, fodo consejo debe por ley quedar
registrado en acta.

2. El Secretario/a de Actas serd elegido por los miembros del consejo por mayoria simple en el primer Consejo
de Profesores.

3. Al principio de cada reunidon deberd ser leida el acta anterior.

4. Deberd existir un libro de actas foliado, con fecha donde se explique lo que hecho en cadaconsejo.
5. La asistencia de los profesionales de la educacion serd obligatoria.

6. Los acuerdos del Consejo serdn aprobados por simple mayoria.

Deberes:
1. Participar activamente de un permanente acompanamiento técnico-pedagdgico de la funcibndocente.

2. Escoger un representante de los docentes para integrar el consejo escolar.

3. Analizar las necesidades educativas, el rendimiento escolar y proponer planes y proyectos de superacion
del déficit.

4. Informarse oportunamente de las informaciones emitidas por organismos externos e internos.
5. Asistir puntualmente y participar activamente de los consejos de profesores.
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2. Equipo Directivo.

Es el organismo responsable de la organizacién escolar e institucional, y estard integrado por: q)
Director/a; b) Unidad Técnico-pedagdgica; e c) Inspectoras/es Generales. Son ellos los encargados de asumir
el liderazgo y la gestién del Establecimiento participando activamente de las definiciones pedagdgicas,
administrativas, financieras y de clima organizacional.

De su competencia:

1. Disenar y presentar la propuesta del Manual de Convivencia, Proyecto Educativo Institucional y Plan Anual
del establecimiento, socializando a todos los actores de la comunidad educativa.

2. Gestionar el buen funcionamiento del establecimiento, segin los fines del Proyecto Educativo de su
instituciéon, de acuerdo a las metas convenidas y a lo establecido en el marco curricularvigente.

4. Hacer cumplir las normas que emanen de las autoridades educacionales.

5. Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Ley N° 19.070 y sus modificaciones establecidas en la Ley
N° 19.410 de los profesionales de la educacion asi como lo estipulado por la nueva normativa de la Ley de
Inclusidon N° 20.845.

3. Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el organismo encargado de fortalecer la participacion de toda la Comunidad
Educativa, promoviendo la vinculacidon entre el quehacer de la Escuela y la familia. Este equipo de trabajo
serd de cardcter informativo, consultivo y propositivo y estard integrado por un/a representante de cada uno
de los estamentos de la Comunidad Educativa.

Integrantes:

a) Director/a.

b) Sostenedor o su representante.

c) Docente elegido por los Profesores.

d) Representante de los Asistentes de la Educacion.

e) Presidente/a del Centfro General de Padres y Apoderados.
g) Un integrante de Convivencia Escolar

Sobre los temas que deben informarse en Consejo Escolar:

a) Logros de aprendizaje de los y las estudiantes.

b) Informes de las visitas inspectivas del Ministerio de Educacion.

c) El informe gastos anuales.

d) El presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del establecimiento.

Sobre los temas que serdn consultados en Consejo Escolar:

a) El Proyecto Educativo Institucional (PEI).

b) El programa anual y las actividades extracurriculares.

c) Las metas del establecimiento y sus proyectos de mejoramiento.

d) Elinforme anual de la gestidn educativa del establecimiento, antes de ser presentado por el/la directora/a
a la comunidad educativa.

e) La elaboracién y modificaciones al Reglamento Interno y la aprobacién del mismo si se le hubiese otorgado
esta atribucion.

De su competencia:

a) Los logros de aprendizaje de los alumnos, El Director del establecimiento deberd informar, a lo menos
semestralmente, acerca de los resultados de rendimiento escolar y/o mediciones de la calidad de la
educacioén, obtenidos por el establecimiento.

b) Los informes de las visitas de fiscalizacion de la Superintendencia de Educacién respecto del cumplimiento
de la Ley N° 20.529 y Circular N°O1. Esta informacién ser&d comunicada por el Director en la primera sesién del
Consejo, luego de realizada la visita.

c) Dar cuenta del presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos de la escuela. Para estos efectos,
el sostenedor del establecimiento entregard, al finalizar el ano, un informe detallado de la situaciéon financiera
de la escuela. Esta informacién la entregard el sostenedor.

e) El Consejo Escolar deberd estimular y canalizar la participaciéon de la comunidad educativa, debiendo
determinar las medidas que permitan promover una buena convivencia y prevenir toda forma de violencia
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fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos, proponiendo las medidas del Plan de Gestion de
Convivencia Escolar.

De sus funciones:

1. El Consejo deberd sesionar a lo menos cuatro veces en el ano.

2. El Sostenedor, en la primera sesidn de cada ano, deberd manifestar si le otorga facultades decisorias o
resolutivas al Consejo y en qué materias o asuntos. La revocacién de esta decisién sdlo podrd materializarse all
inicio del ano escolar siguiente y hasta la primera sesidn de ese ano. En caso confrario, se entenderd
prorrogada. En caso de que estas facultades se otorguen o se revoquen verbalmente por el sostenedor en la
sesion respectiva, se dejard constancia de ello en el acta, sirviendo la misma como suficiente manifestacion
de voluntad.

3. El Consejo deberd quedar constituido y efectuar su primera sesiéon a mds tardar antes de finalizar el primer
semestre del afo escolar. El Director del establecimiento, dentro del plazo antes sefalado, deberd convocar a
la primera sesion del Consejo, la que tendrd el cardcter de constitutiva para los efectos legales. La citacién a
esta sesidbn deberd readlizarse mediante carta cerfificada dirigida al domicilio de quienes correspondan
integrarlo, y a una circular dirigida a toda la comunidad escolar, las que deberdn ser enviadas con una
antelacién no inferior a diez dias hdbiles anteriores a la fecha fijada para sesion constitutiva.

4. Respecto del Acta Constitutiva del Consejo Escolar, deberd indicar:

a) Identificaciéon del establecimiento.

b) Fecha y lugar de constitucion del Consejo.

c) Integracién del Consejo Escolar.

d) Funciones informativas, consultivas, y ofras que hayan quedado establecidas.

e) Su organizacién, atribuciones, funcionamiento y periodicidad.

f) Cualquier cambio en los miembros del Consejo deberd quedar en acta.

g) Cada Consejo podrd dictar un Reglamento Interno, el que resolverd, entre otros, los siguientes aspectos: El
nimero de sesiones ordinarias que realizard el Consejo durante el ano escolar, la forma de citacién del
Director, la modalidad de mantener informada a la comunidad escolar, la forma en que se tomardn los

acuerdos, en el caso que el Sostenedor le otorgue facultades resolutivas, designacion de un Secretario del
Consejo, y sus funciones, y las solemnidades que deberd contener el Acta de las sesiones del Consejo Escolar.

4. Equipo de Convivencia Escolar.

El Equipo de Gestion de Convivencia Escolar, es un organismo establecido por la Politica Nacional de
Convivencia Escolar, y tfiene por objetivo procurar “la coexistencia armoénica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento
de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. El equipo estard
integrado por la directora y el Encargada de Convivencia Escolar.

Encargada/o de Convivencia Escolar:

El Articulo 15 de la Ley sobre Violencia Escolar, que modifica el mismo articulo de la Ley General de
Educacion, senala que todos los establecimientos educacionales delben contar con un Encargado de
Convivencia Escolar, cuyo nombramiento y definicién de funciones deben constar por escrito, lo que serd
fiscalizado por la Superintendencia de Educacién. De acuerdo a la LSVE, se establece que sus principales
funciones son: Coordinar al Consejo Escolar para la determinacién de las medidas del Plan de Gestidn de la
convivencia escolar, elaborar el Plan de Gestidon e implementar las medidas del Plan de Gestion.

Funciones:

1. Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia Escolar.

2. Asumir el rol primario en la implementaciéon de las medidas Convivencia Escolar que determine el Consejo
Escolar.

3. Promover la participacion de los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa en el Consejo Escolar.

4. Promover el frabajo colaborativo en torno a la Convivencia Escolar, en funcidon de las indicaciones del
Consejo Escolar.

5. Implementar las medidas sobre Convivencia Escolar que disponga el Consejo Escolar a través del Plan de
Gestion.

6. Coordinar iniciativas de capacitacién sobre promocién de la buena convivencia y manejo de situaciones
de conflicto, entre los diversos estamentos de la Comunidad Educativa.

7. Promover el frabajo colaborativo enfre los actores de la Comunidad Educatfiva en la elaboracion,
implementacion y difusién de politicas de prevencién, medidas pedagdgicas y disciplinarias que fomenten la
buena Convivencia Escolar.
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8. Gestionar redes para apoyar la resolucion de conflictos en el establecimiento y para velar por la adecuada
implementacion del Plan de Gestién de Convivencia.

9. Revisar casos especiales en conjunto con el Equipo de Convivencia Escolar de la Escuela para determinar
acciones de apoyo para la resolucion del conflicto.

TiTULO III.-
DE LAS NORMAS Y LA GRADUACION DE FALTAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

El presente apartado expone primeramente una descripcién de las normas de presentaciéon personal
interaccion y situaciones diversas que atanan al funcionamiento escolar; luego se da paso a la descripcion de
los procedimientos para evaluar las conductas que vulneran las normas de convivencia y la respectiva
gradualidad de las faltas y sanciones. En fodo momento se fiene presente que una falta es una oportunidad
de aprendizaje fundamental, es por ello que se busca la resolucidon pacifica de los conflictos y con justo
procedimiento, es decir, por medio de una disciplina formativa, medidas pedagdgicas y protocolos de
actuacién que conlleven a reparar la falta o dano cometido.

l.-Normas:

1. Normas de presentacion personal.

Las y los estudiantes de la Escuela Especial de Lenguaje Altué en conocimiento conjunto con sus
padres y apoderados al momento de matricula, aceptan la normativa interna de presentacion personal (en
relacion con la nueva normativa de Inclusion Contemplada en la Ley N° 20.845 de Inclusién Escolar) de los
estudiantes al establecimiento serd:

a) Delantal a cuadrille rojo y blanco bajo este ropa y calzado cémodo de acuerdo al criterio del padre u
apoderado.
b) Las y los estudiantes, deberdn mantener su higiene y cuidado personal en forma éptima.

c) La Escuela no se hard responsable de la pérdida o extravio de algun elemento, accesorio, joya u otro
arficulo de valor dentro del establecimiento que no esté normado dentro del Reglamento Interno.

2. Normas referidas a situaciones de ausencia.

Con el fin de regular todas las situaciones de ausencias de los alumnos (as) se han establecido las siguientes
normas:

a) La asistencia a clases es obligatoria.

b) La inasistencia a clases debe justificarse en direccion, telefénica u personalmente por el Apoderado.

c) Los padres y apoderados deben presentar certificado médico para acreditar la inasistencia a clases de sus
hijos/as. En relacién a permisos para ausentarse durante la jornada escolar, deben ser retirados por el
apoderado, y registrados en UTP o Direccién en libro de registro de salida.

3. Normas de Interaccién social y escolar.

La Escuela es el espacio social en donde las y los estudiantes aprenden a convivir juntfos, tanto entre
pares, amigos y companeros, como con los adultos que los rodean y protegen, profesoras/es y asistentes de la
educacién. La Escuela se concibe como una comunidad, y para vivir de manera armdnica dentro de esta
comunidad las y los estudiantes deben cumplir con las siguientes normas de interaccion:

a) Las y los estudiantes deben dirigirse hacia sus companeros, docentes y personal de la escuela, a través de
un leguaje respetuoso, libre de agresiones verbales y/o gestuales.

b) La convivencia entre los estudiantes, y de ellos con los profesores, se debe fundar en el respeto mutuo,
donde cada uno sea responsable de su relacidén con los demds y consigo mismo.

c) Las vy los estudiantes al interior del establecimiento, deberdn exhibir conductas acordes con su calidad de
estudiantes, vale decir, una actitud de respeto y tolerancia frente a las diferencias, y aceptacion y valoraciéon
de la diversidad.

4. Normas de Integridad Psicolégica.

Una parte importante en el desarrollo integral de toda persona tiene que ver con el desarrollo y
resguardo de su integridad psicoldgica, es por ello que, como comunidad educativa para el resguardo de la
integridad psicolégica de las y los estudiantes se establece que:

a) Se prohibe la aplicacién de todo apremio ilegitimo, sea verbal o fisico, como intimidacién, violencia,
aplicacion de fuerza u hostigamiento hacia cualquier estudiante de la Escuela de lenguaje Altué por quienes
detenten una posicidén de autoridad.

b) No aceptar actos que menoscaben a las personas en su dignidad, como abuso, acoso persecucién o
arbifrariedad.

c) Las y los estudiantes detectados con algunas dificultad a nivel emocional o psicoldgica serdn pesquisados
por parte de sus profesoras, quienes derivaran a las instancias correspondientes, a saber, Unidad de
Convivencia Escolar.
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5. Normas de Integridad Fisica.

Con el fin de resguardar la integridad fisica de las y los estudiantes, y prevenir las manifestaciones de
violencia entre los miembros de la comunidad educativa se establece que:
a) Se prohibe la agresién verbal o fisica entre los miembros de esta comunidad escolar.
b) Cautelar juegos agresivos, rinas producto de agresividad o de diferencia de opinidén o utilizar implementos
peligrosos, que atenten contra su integridad fisica, o jugar en lugares prohibidos por constituir peligro (banos,
cerca de ventanales, efc).
c) Queda prohibido el ingreso de objetos o elementos que atenten contra la seguridad de las demds
personas.

6. Normas de resguardo a la continvidad de estudios.

Es obligacién de la Escuela velar por el resguardo de la educacion de todas y todos sus estudiantes,
esto incluye, salvaguardar la continuidad de estudios cuando por algin motivo especial, un/a estudiante
deba intferrumpir sus estudios, para estos casos se establece las siguientes normativas:

a) Si un alumno por enfermedad deba guardar reposo o estar hospitalizado por un fiempo prolongado, debe
su apoderado presentar los respectivos certificados otorgados por el médico o sistema asistencial al que fue
derivado.

b) En caso que un alumno (a) se vea perjudicado por las siguientes situaciones: violencia intra-familiar,
drogadiccién, abandono, serdn denunciados a las autoridades pertinentes.

c) Para los alumnos con minusvdlia fisica, la Escuela cuenta con profesoras de Educacion Diferencial, quienes
podrdn establecer medidas tales como: evaluacién diferenciada y guiar una mejor integracién al grupo
Curso.

7. Normas de participacién de los actores de la comunidad educativa.

Existen diversas maneras de participar en la toma de decisiones dentro de la institucion y esto depende
del caracter de la organizacion:
a) El cardcter de la participacion de los profesores se da en todas las instancias, es decir puede ser
informativa, consultiva, resolutiva en la toma de decisiones cuando se trate del Consejo de Profesores.

b) El cardcter de la participacion de los apoderados puede darse en instancias informativas y consultivas
principalmente al igual que el personal Asistente de la Educacién, que labora en el Establecimiento.

8. Normas de uso de espacios y horarios.

La Escuela cuenta con espacios disponibles para ser usados por los actores en diversas actividades
programadas: reuniones, entrevistas, capacitacién, charlas, talleres, recreacidén, monitoreos ya sea en la
jornada de la manana o en la tarde, para ello se ftoman las siguientes medidas:

a) Establecer calendarios de reuniones mensuales por niveles al término de la jornada.

b) Disponer de horarios para atenciéon de apoderados en salas de profesores y en periodos de horas no
lectivas.

c) Cuando las reuniones, talleres o charlas son masivas se utiliza la sala N° 2, hall o patio cubierto y deberdn
estar debidamente programadas.

9. Normas convivencia en el aula.

Las normas de convivencia en el Aula, han sido consensuadas por los Alumnos/as y Docentes, después
de dialogar y establecer acuerdos comunes con respecto a vocabulario, actitudes y comportamiento como
los siguientes:

a) Utilizar lenguaje formal o coloquial, exento de groserias o vulgaridad
b) Mantener siempre una actitud y comportamiento respetuoso entre pares y entre profesor y alumno (a)
c) Recordarles que normas para la buena convivencia dentro de la sala de clases.

10. Normas de requerimientos académicos.
Se establecen las siguientes normas relativas a requerimientos académicos:

a) Para la realizacién de tarea de plan especifico enviadas semanalmente los dias viernes al hogar. Deberdn
ser regresadas todos los lunes de cada semana de manera completa.
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c) Presentarse a todas las evaluaciones de término de trimestre que se realicen, la inasistencia a estas deben
ser justificadas con certificado médico correspondiente.

d) El alumno/a debe presentarse a clases con los trabajos y materiales solicitados por sus educadoras.

e) Personalmente el apoderado conversard con el/ la docente para solicitar una nueva oportunidad o fecha
de entrega de algun trabajo o disertacion.

11. Normas que promueven la no discriminacion.

En relacién al establecimiento de normas que promuevan actitudes no discriminatorias dentro del aula
por situacién social, econdmica, étnica, edad, sexo, cultura, politica, religiosa, minusvalia fisica se acuerda lo
siguiente:

a) Ningun estudiante puede ser discriminado por sus pares en el aula u ofras dependencias del
establecimiento, ya sea en forma verbal o en actitudes de rechazo o marginacién.

b) Los estudiantes que mantengan una actitud discriminatoria en cualquiera de sus formas, se llamard a su
padre u apoderado para una conversacion privada con la educadora para dialogar y conocer el porqué de
su actitud, generar una reflexion al respecto y a posterior presentar disculpas a su companero (a)

c) Se enfatiza que en la interaccidn cotidiana del aula se promuevan prdcticas tendientes a incorporar a los
estudiantes en trabajos colaborativos y al reconocimiento de que la diversidad enriquece el frabajo por las
fortalezas que aporta cada uno.

12. Normas sobre el porte de juguetes u otfros elementos.

Este articulo viene a establecer cudl es el criterio en el caso de que los alumnos porten juguetes, juegos
u otro objeto que interfiera el normal desarrollo pedagdgico en el Aula.
Para ello se establece lo siguiente:

a) Se prohibe utilizar durante el desarrollo de la clase juguetes de todo tipo, juegos electrénicos u otro que
provocan desconcentraciéon o distraccién al Alumnado.

b) Cuando esta norma no se cumple y el alumno persiste en su uso; el artefacto quedard retenido en
Direccién y se hard entrega de él a su Apoderado.

c) La Escuela no se responsabiliza por la pérdida o deterioro de juguetes u otros traidos al establecimiento.

14. Normas de interaccion entre la escuela y organismos externos.

El Establecimiento genera vinculos con otras instituciones y se establecen Redes de Apoyo que
confribuyen a lograr los objetivos de la escuela como las siguientes:

a) Con los organismos Ministeriales de Educacién o Direccidén de Educacidén Municipal, comunicacion
permanente mediante correspondencia online y via telefénica o personal con Supervisores asignados.

c) Redes de Apoyo con Universidades o institutos profesionales que realizan trabajo de prdctica o
investigacion con nuestros alumnos (as).

d) Relacidén permanente con otros servicios publicos o comunitarios para apoyar la labor educativa vy
formativa de los alumnos (as) y crear instancias de Escuela Abierta a la Comunidad: JUNAEB, Red comunal de
infancia, COMSE.

15. Normas de cuidado del ambiente y relacion con el entorno.

La Escuela de lenguaje Altué promueve las buenas prdcticas de cuidado del ambiente y relacidon con
el entorno, a través del trabajo pedagdgico, la educacion cotidiana en cuidado y preservacion del espacio
escolar y natural.

a) Promover el buen uso de los recursos de suministro de agua y eléctrico.

b) Mantener el entorno fisico y natural del establecimiento limpio y ornamentado, valorando los espacios

naturales colindantes a la Escuelas como puntos de interaccidon con el medio social y natural.

c) Cuidar las condiciones sanitarias y ambientales del establecimiento, manteniendo los espacios libres de
residuos solidos, olores y ruidos molestos, incentivando a los estudiantes a hacerse participes de esta labor.
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Il.-Procedimiento de evaluacién y graduacion de las faltas de la comunidad educativa.

a. Aplicacion de procedimientos claros y justos. Antes de la aplicacion de una sanciéon o medida, es
necesario conocer la version de todos los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que
rodearon la falta. Cuando las sanciones son aplicadas sin considerar el contexto, se arriesga actuar con
rigidez y arbitrariedad.

El procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir, establecer el derecho de todos los involucrados
a: i. que sean escuchados; ii. Que sus argumentos sean considerados; iii. Que se presuma su inocenciaq; vy, iv.
Que se reconozca su derecho a apelacion.

Todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho a presentar sus criticas, reservas o aportes a

la educacién al interior del establecimiento, a ser oido y a presentar sus descargos, ademads de recibir
respuesta por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa enmarcado en un proceso racional y
justo (Procedimiento racional y justo que permita a que los miembros de la comunidad educativa, la garantia
de que en caso de existir hechos sustanciales, pertinentes y controvertidos, que involucren a cualquier
miembro de la comunidad educativa, estos serdn atendidos con las normas del debido proceso y serdn
respetados en forma integra por quien aplique las sanciones pertinentes).
El plazo para abrir y cerrar procedimientos de investigacion, sumario o recepcién de pruebas documentales,
testimoniales y confesionales que se enmarguen dentro de la aplicacion de criterios para aplicacién de
sanciones disciplinarias o remediales a miembros de la comunidad educativa, asi como su derecho a ser oidos
y recibir respuesta por parte de quien aplique la sancién a la falta serd de 10 DiAS HABILES, teniéndose en
cuenta como primer diq, el dia a que dé lugar la falta y la activacion de los protocolos contemplados en el
presente Reglamento Interno de Convivencia Escolar. Cumpliendo con ello la normativa presente en nuestra
Constitucion Politica de la Republica, Leyes y Tratados internacionales sobre la materia.

b. Aplicacion de criterios de graduacién de faltas. Para evaluar adecuadamente una falta, es necesario que
la comunidad educativa defina criterios generales, que permitan establecer si se trata de una falta leve, grave
o gravisima.

I. FALTA LEVE: actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no involucren dano fisico o
psicolégico a otros miembros de la comunidad. Ejemplos: atrasos, olvidar un material, uso de juguetes durante
la clase, etc.

Il. FALTA GRAVE: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicolégica de otro miembro
de la comunidad educativa y del bien comun, asi como acciones deshonestas que afecten la convivencia.
Ejemplos: danar el bien comun, agredir a otro miembro de la comunidad educativa, ofender o intimidar a un
docente o asistente de la educacion, etc.

ll. FALTA GRAVISIMA: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicolégica de
otfros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el fiempo, conductas tipificadas como
delito. Ejemplos: robos, abuso sexual, o el acoso escolar, etc.

c. Consideracion de factores agravantes o atenuantes. De acuerdo con la edad, el rol y la jerarquia de los
involucrados, varia el nivel de responsabilidad que cada persona tiene sobre sus acciones: si se tfrata de un
adulto o de una persona con jerarquia dentro de la institucién escolar, ésta serd mayor vy, por el contrario,
mientras menor edad tengan los involucrados, disminuye su autonomia y, por ende, su responsabilidad.

Por otra parte, es necesario conocer el contexto, la motivacion vy los intereses que rodean la aparicién de la
falta. Ejemplos: una agresion fisica debe evaluarse distinto si se frata de un acto en defensa propia o de un
acto de discriminacién; igualmente deben considerarse otras circunstancias, como la existencia de problemas
familiares que afecten la situacidn emocional de un nifo o nina, las que pueden alterar su comportamiento.
En tales casos, no se frata de ignorar o justificar una falta, sino de corregirla de acuerdo con las circunstancias,
poniéndola en contexto.

d. Aplicacién de sanciones formativas, respetuosas de la dignidad de las personas y proporcionales a la falta.
Las sanciones deben permitir que las y los estudiantes fomen conciencia de las consecuencias de sus actos,
aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de reparacién del dano.

Para ser formativas, reparadoras y eficientes, las sanciones deben ser coherentes con la falta. Eiemplos de
sanciones con aquellas caracteristicas:

I. SERVICIO COMUNITARIO: implica alguna actividad que beneficie a la comunidad educativa a la que
pertenece, haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos a través del esfuerzo personal. Ejemplos:
limpiar algun espacio del aula (mesas), mantener el jardin, ayudar en el recreo a cuidar a sus companeros,
ordenar materiales del patio, etc.

Il. SERVICIO PEDAGOGICO: contempla una accién de apoyo dentro de la sala de clases, por ejemplo ser

ayudante de un profesor en la redlizacion de una o mds experiencias, segun sus aptitudes, ser guia de un
grupo, efc.
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Algunas técnicas son la mediacién, la negociacién y el arbitrgje:

LA NEGOCIACION: se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencién de terceros, para
que los implicados entablen una comunicacion en busca de una solucidn aceptable a sus diferencias, la que
se explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el problema pensando en una solucidn
conveniente para ambos y en la que las concesiones se encaminen a satisfacer los intereses comunes. Esta
estrategia puede ser aplicada, también, entre personas que se encuentran en asimetria jerdrquica (un
profesor y un estudiante, por ejemplo), siempre y cuando no exista uso ilegitimo de poder por una de las
partes.

EL ARBITRAIJE: es un procedimiento que estd guiado por un adulto que proporcione garantias de legitimidad
ante la comunidad educativa, con afribuciones en la institucién escolar quien, a través del didlogo, la
escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, indaga sobre una solucion justa y
formativa para ambas partes, en relaciéon a la situacién planteada. La funcidén de esta persona adulta es
buscar una solucién formativa para todos los involucrados, sobre la base del didlogo y de una reflexién critica
sobre la experiencia vivenciada en el conflicto.

LA MEDIACION: es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas, djenas al conflicto, ayuda a
los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucidn del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino
buscando el acuerdo para restablecer la relacion y la reparacion cuando sea necesaria. El sentido de la
mediacién es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se comprometan con su propio
proceso formativo. El mediador adopta una posicién de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no
impone soluciones, sino que orienta el didlogo y el acuerdo. Es importante tener presente que no es aplicable
la mediacién cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o el poder, porque esta estrategia no estd
orientada a sancionar conductas de abuso.

1. Sobre las Faltas de integrantes de la comunidad educativa.-

a) De los alumnos y alumnas:

DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

FALTA MOTIVO PROCEDIMIENTO MEDIDAS

Leve No guardar materiales o no - Conversar para promover la reflexiéon Conversacion reflexiva
utilizar correctamente el - Refuerzos positivos para que la conducta
material. se adquiera. Quedard consignado
No sacar materiales de su - Conducta reiterada se informa a padresy en hoja de vida de
mochila apoderados por libretas con el fin de libro de clases.
No mantener limpieza desu reforzar
entorno.

No cumplir con normas de
convivencia del aula.

Grave -Agresion  verbal en forma | -Se le informara del hecho a direccién y al | Readlizar frabajo en
aislada apoderado. beneficio de sus pares

-Se conversa con el nino o nina acerca de | por ejemplo: Ordenar

la situacion y se explica el por qué no debe | sillas, mesas, o

hacerlo. material del patio,

-Agresiéon fisica entfre los pares | -Se le informara del hecho a direcciéon y al | etfc.
de nihos o nihas en forma | apoderado.

aislada -Se conversa con el nino o nina acerca de
la situacion y se explica el por qué no debe
hacerlo.

Gravisima -Agresion fisica y verbal en -Se le informara del hecho a direccion y al | Reflexidon respecto de

forma reiterada (Bullying) apoderado. su actuar guiado por
--Se conversa con el nino o nina acerca de | la educadora fuera
la situacion y se explica el por qué no debe | del aula,
hacerlo. posteriormente
- si la conducta no es confrolada se llamara | ayudar a cuidar a sus
a apoderado para su apoyo y contencion. companeros durante
-Derivar a un especialista. el recreo u otro similar.

-Abuso sexual entre los pares -Se le informara del hecho a direccién y al Se acatard lo
apoderado. establecido  por el
-Conversacién con el nifio o nifa. especialista e
-Derivar a un especidlista. institucion
- Realizar denuncia a institucion | correspondiente.

correspondiente).
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b) Del personal docente y no docente:

PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

FALTA MOTIVO PROCEDIMIENTO SANCION

Leve -No cumplimiento de la | -Amonestacién Verbal - Devolver las horas no
hora de llegada y salida frabajadas.
de acuerdo al contrato
firmado.

Grave -Ausencia a la jornada | -Conversacién acerca del motivo de su falta - Descuento de la jornada
de trabajo sin laboral.
justificaciéon y en forma
aislada

Gravisima -Ausencia a la jornada | -Se Informard del término del contrato de trabajo por - Se dard término al

psicolégico y/o abuso
sexual a ninos y ninas

- si no hay solucién interna ,
externa ( superintendencia de educacion)
- si se comprueba acusaciones ya sea de forma interna o

se solicitara mediacion

de frabajo sin | abandono de deberes. confrato de trabagjo por
justificacién y en forma | -Seinformard a la inspeccidn del trabajo del abandono abandono de deberes.
reiterada de deberes de la funcionaria.

- Acusaciones de | -Se Informard que el contrato queda condicionado a la | -Contrato condicional
maltrato fisico, | espera de una resolucidn de la investigacién. mientras dura la

investigacién
- Si la investigacién arroja
que las denuncias

externa  se redlizard  denuncia a institucion | realizadas son veridicas se
correspondiente. dard término al contrato
de frabajo.
c) Del apoderado.
DEL APODERADO
FALTA MOTIVO PROCEDIMIENTO SANCION
Leve -Falta a reunidn o entrevista con la | -Se le citara a enfrevista - Quedard consignado en
profesora -Se le hard un llamado telefénico. | libro de clases.
-No cumplir con materiales
solicitado sin justificar
Grave -Faltar reiteradamente a cita o -Se citara a enfrevista | - Pierde calidad de
reunion con la profesora. informativa. De no asistr se | apoderado, debiendo
redlizard llamado telefénico, de | buscar a alguien que la o
no tener resultados, se realizard | lo represente.
visita domiciliaria donde quedara
consignada su falta y derivacion
con coordinador de convivencia
escolar.
- Despreocupaciéon de higiene y - Informativo a través de libreta - Se aplicard medidas
presentacién personal del nifo o Citacion al apoderado con | dictadas por organismo
nina. educadora correspondiente.
-Citaciéon al apoderado con
direccién
-En caso de no asistencia a
citaciones se readlizara visita
domiciliaria
- Denuncia al organismo
correspondiente
Gravisima -Agresion fisica y verbal con el -Direccion citara a las partes -Suspender la enfrada del

personal docente, no docente y
entre apoderados

involucradas para aclarar los
hechos.

-Denuncia al organismo
correspondiente.

agresor al
establecimiento
-Apoderado pierde
calidad de apoderado y

deberd ser sustituido por
ofro adulfo.

-Agresion fisica y verbal de parte
del apoderado hacia un nino o
nina del establecimiento.

-Informar al apoderado delnino
o niha afectado.

- Denunciar a organismo
correspondiente

-Suspender la enfrada del
agresor al
establecimiento

-Presunto abuso o violacién contra
un nino o nina que asista al
establecimiento.

-Informar al apoderado delnino
o niha afectado.

-Informar a organismo
correspondiente

-Denuncia a la entidad
correspondiente (PDI,
Carabineros de Chile)

-Suspender la enfrada del
agresor al
establecimiento
-Acatamiento de lo
dictado por la instituciéon
involucrada en el caso.
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d) De los conductores del furgén.

DE LOS CONDUCTORES DE FURGON ESCOLAR

FALTA

MOTIVO

PROCEDIMIENTO

SANCION

Leve

- No cumplir con el Horario de llegada al
Domicilio o establecimiento, en forma
aislada.

-No hacer entrega del nino o nina a su
respectiva profesora.

-No registrarse en secretaria, en forma
aislada.

-No cumplir con presentacion personal
adecuada

-No recoger a los alumnos en lugares
acordados.

- Citacién entre las partes para
conocer motivos de la falta y fijar
acuerdos  respecto  de  los
mismos.

- Amonestacién verbal
- registro en hoja de vida

Grave

- No cumplir con el Horario de llegada al
Domicilio o establecimiento, en forma
reiterada.

-No hacer entrega del nino o nina a su
respectiva profesora, en forma reiterada.
-Hacer wuso de vocabulario no
correspondiente, ya sea garabatos,
insultos o grifos frente a los nifos y niRas,
en forma reiterada.

-No registrarse en secretaria, en forma
reiterada.

-No cumplir con presentacion personal
adecuada en forma reiterada.

- Citacién entre las partes para
conocer motivos de la falta y
poner en antecedentes que su
confratacién estaria condicional.

- Su contrataciéon en calidad
de condicionalidad durante
(1 semestre)

Gravisima

-Realizar recorrido fuera de lo acordado,
ya sea hacer paradas en plazas de
juegos o detenerse para hacer hora.
- Vulnerar derechos de ninos o ninas ya
sea fisico o emocionalmente(abuso
sexual y agresion fisica y verbal, etc)

- Denuncia a
correspondiente.

- Se dard termino al contrato
frabajo

organismo

- Se dard termino al contrato
de trabajo
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TITULO lII.-
De los protocolos.

Los protocolos de actuacién son un conjunto de reglas que se establecen para seguir un debido
proceso frente a situaciones emergentes de diversa indole que sucedan dentro de la Escuela.

a. PROTOCOLO DE MALTRATO PSICOLOGICO Y/O FiSICO DE ADULTO A ALUMNO.

Antecedentes.-

Entenderemos como malirato a la accién y efecto de maltratar (fratar mal a una persona)
refiriéndonos a una forma de agresidén que se puede manifestar de dos formas principalmente: maltrato
fisico y maltrato Psicolégico que se da en el marco de una relacién entre dos a mds personas.

Conductas de malirato de adulto a estudiante:

Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender a cualquier estudiante.
Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un(os) alumno(s)

e Agredir verbal o psicoldgicamente (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de
caracteristicas fisicas, etc.) a uno o mds estudiantes.

e Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato hacia estudiantes.

e Infimidar a los alumnos con todo tipo de armas, insfrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes
o confundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso

de ellos.
Medidas Calendarizaciéon y temas para desarrollar en las charlas de Orientacién Familiar
Preventivas para Padres y Apoderados durante el ano escolar en curso.

Capacitacion de docentes y coordinadores en mediacion y estrategias para la
resolucion de conflictos.

Promover y reforzar entre los adultos de la comunidad escolar acftitudes, valores y
virtudes.

Establecer una “Politica de Buen Trato” entre las personas que componen la
Comunidad Educativa, en donde se explicite la necesidad y conveniencia de un
trato deferente, cordial, empdtico y transparente.

Recepcidn del
reporte

Toda persona que trabaje en la Escuela tiene la obligacion de dar aviso
inmediatamente a las autoridades del Establecimiento en caso de enterarse, por
si mismo o fravés de terceros, de cualquier situacion de maltrato de un adulto
hacia estudiantes, sea que haya sido comefido al inferior de nuestro
establecimiento o fuera de él, en especial, si el adulto supuestamente
involucrado es funcionario del Colegio.

Quien reciba el reporte de maltrato de un adulto hacia alumno(s), debe
escucharlo con atencién, darle importancia, no hacer conjeturas y no emitir
juicios de valor previos.

Las personas que pueden recibir estos reportes son: Profesoras de Nivel,
Encargado de Convivencia Escolar o la Directora.

Sea quien fuera la persona que haya recibido el primer reporte, este deberd
informarse al Encargado de Convivencia Escolar y/o Direccién, pues solo estas
personas estardn habilitadas para ejecutar el procedimiento correspondiente.

En general, se mantendrd la confidencialidad de la identidad del informante,
cuando este no sea el alumno afectado por el maltrato. No obstante lo anterior,
por razones justificadas, podria requerirse el conocimiento de la identidad del
informante, situacion que, de ser necesaria, se realizard tomando las debidas
precauciones para resguardar su honra y dignidad.

Procedimiento

Apoderado realice acusacion de maltrato a hijo/a por parte de un funcionario: Al
momento de tomar conocimiento de un hecho de agresion fisica o psicoldgica la
Direcciéon junto al Encargado de Convivencia Escolar dardn inicio de una
investigacion por parte del establecimiento, con objeto de esclarecer los hechos, si
en este proceso se confirman la acusacidn el establecimiento deberd redlizar
denuncia al tribunal de familia de Talcahuano. Ahora bien, si los dichos no se
comprueban el establecimiento solicitard una mediacion de la situacidon a la
Superintendencia de Educacion.

Cabe senalar que los padres de los alumnos (as) afectados deben ser informados
de los pasos a seguir, de lo cual, debe quedar un registro firmado por ambas
partes.

En caso que la acusacidon sea hacia un apoderado del establecimiento el
procedimiento serd el mismo que el anteriormente senalado.
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Aplicacion de
Sanciones

e En caso de acreditarse la responsabilidad del docente y/o funcionario del
establecimiento en acto de maltrato, violencia fisica o psicolégica que afecten a
un alumno (a) se dard término del contrato de trabagjo.

e En caso de Acreditarse la responsabilidad de un apoderado en actos de malirato,
violencia fisica o psicolégica que afecte a un alumno (a) se impondrd la medida de
cambio de apoderado.

Monitoreo

e La situacién deberd ser monitoreada de manera de evaluar el cumplimiento y
resultados de las medidas por parte de coordinador de Convivencia Escolar junto a
Direccion.

b. PROTOCOLO DE MALTRATO PSICOLOGICO Y/O FiSICO ENTRE PARES

Concepto de Maltrato:

Es la accidon y efecto de maltratar (tratar mal a una persona). Se refiere a una forma de agresidon que
se puede manifestar de dos formas principalmente; maltrato fisico y maltrato psicoldgico que se da en el
marco de una relacion entre dos o mds personas.

Prevencion

Liderar didlogos de tipos de situaciones promoviendo acciones de cardcter educativas-
preventivas en el aula desde una perspectiva pedagdgica conversando, establecer
normas claras y consensuadas. (Estrategias a aplicar en aula: Establecer normas de
compromiso de convivencia entre pares para crear un ambiente saludable, Crear circulo
de apoyo, trabajar la empatia entre pares, juegos de roles, etc.)

Tipo de Falta por
el Alumno/a

Agresion verbal, agresion fisica.

Procedimiento

El adulto que observe estas conducta ya sea la Educadora, asistente técnico o cualquier
miembro de comunidad educatfiva debe informar de los sucedido al encargado de
convivencia escolar.

La Educadora conversard con los alumnos/as de la importancia de tratarse con respeto.
Sila conducta permanece se dard a conocer a los apoderados a fravés de una
comunicacion por escrito la cual debe volver firmada.

Si la conducta es reiterativa se citard a una entrevista a los padres del menor para saber
lo que sucede y mediar la solucidn necesaria, cuya entrevista quedard registrada y
firmada debidamente en libro de clases.

Sancién Al momento de ocurrir la accidn si el nino(a) no pide disculpa o muestra algin grado de
arrepentimiento se le dard un periodo de reflexidon respecto de su actuar guiado por la
educadora.

Monitoreo La profesora registrard cualquier cambio conductual ya sea positivos o negativos en el

registro anecddtico del libro de clases. En caso de que la evolucidn sea negativa debe
citarse al apoderado quedando como registro en libro de clases y realizar derivaciones
correspondientes de acuerdo a lo analizado, debiendo aplicar aqui protocolo de
derivacion a especialistas.

c. PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR - BULLYING.

Concepto de Acoso Escolar:

Cuando existe uno o mds alumnos(as) que molestan o intimidan a nifos a fravés del maltrato fisico,
insultos, rumores o adislamiento social. Como caracteristica especial, esta situacion se prolonga en el tiempo,
siendo sus consecuencias devastadoras para la victima. Se trata de una relacién de dominacién dificil de
romper, normalmente oculta para los adultos, en que el agresor es normalmente mds fuerte que la victima.
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Concepto de Bullying:

Es una manifestacién de violencia en la que un preescolar es agredido y se convierte en victima al ser
expuesto, de forma repetida y durante un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o mds companeros.
Se puede manifestar como malitrato psicoldgico, verbal o fisico.

El Bullying se produce entre pares, existe abuso de poder e imposicidn de los criterios de los demds, es
sostenido en el fiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido.

Prevencién de Acoso
Escolar-Bullying

Liderar didlogos de ftipos de situaciones promoviendo acciones de cardcter
educativas-preventivas en el aula desde una perspectiva pedagdgica
conversando con los ninos y ninas sobre el bullying, establecer normas claras y
consensuadas para enfrentar la problemdtica del bullying en la sala de clases,
incluir en la planificacién de los objetivos fundamentales transversales. (Estrategias
a aplicar en aula: Debate sobre el Bullying, Establecer normas de compromiso de
convivencia entre pares, Crear circulo de apoyo, trabajar la empatia entre pares,
juegos de roles, etfc.)

Tipos de Agresiones

Las mds frecuentes son de tipo psicoldgico: ignorar, insultar, burlarse, descalificar y
generar rumores mal intencionados. Fisico: puntapiés, zancadillas o golpes.

Denuncia de la
Agresion

Cualguier miembro de la comunidad educativa que conozca o esté involucrado
en una situacién de Acoso Escolar-Bullying deberd denunciar los hechos a su
educadora, Coordinador de Convivencia Escolar u directivo.

En el caso de los padres y o apoderados que denuncien Acoso Escolar-Bullying
deberdn informar a profesora mediante entrevista la cual quedara debidamente
registrado en libro de clases correspondiente. La profesora deberd informar a
Direccion.

Cualqguier miembro del equipo docente que vea alguna manifestaciéon de Acoso
Escolar-Bullying deberd inmediatamente informar al Coordinador de Convivencia
Escolar o Directivo.

Procedimiento

-Una vez que tiene conocimiento el Coordinador de Convivencia Escolar o
Directivos, estos se encargardn de la situaciéon de la siguiente manera:

- Citando a enftrevista apoderados e hijo/a para conversar acerca de la situacion,
explicando el por qué no se debe hacer esa accidén en forma conjunta.
-Monitorear la conducta de los alumnos(as) involucrados en la situacion a través
de entrevistas concertadas por la profesora quedando debidamente registradas y
firmadas en libro de clases.

-Derivar a especialista en el caso que sea necesario.

Aplicaciéon de
Sanciones

Al momento de ocurrir la accién si el nino(a) no pide disculpa o muestra algin

grado de arrepentimiento se le dard un periodo de reflexidén respecto de su actuar
guiado por la educadora.
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d. PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR.

Un accidente escolar es toda lesidn que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de
actividades escolares que, por su gravedad, fraigan como consecuencia incapacidad o dano. Dentro de
esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el frayecto desde

y hasta sus establecimientos educacionales.

En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, estdn afectos al Seguro Escolar desde el instante en

que se mafriculen en la escuela.

En caso de accidente o de enfermedad repentina de un alumno(a) durante la actividad escolar, se
procederd de la siguiente manera:

Medidas Se trabajardn diariamente dentro de la rutina diaria
Preventivas normas de auto cuidado y prevencidén de accidentes
escolares.
Tipo de Procedimiento Seguimiento
Accidente

Menos Grave

El alumno serd llevado a enfermeria y se realizardn los
primeros auxilios, o en su defecto se le dard agua de
hierbas. Importante recordar que el establecimiento
NO estd autorizado para administrar ningun tipo de
medicamenfto.

*Consultar el dia siguiente.

En los casos que el accidente requiera atencion
medica, se llamard a los padres y apoderados, para

*Llamado telefénico.

redlizard la Declaracion Individual de Accidente
Escolar a modo de dejar constancia de lo
ocurrido. Dejando claro a padre u apoderado
qgue el seguro de accidente escolar no es vdlido
en servicios de salud particulares y que los gatos
deberdn ser asumidos por ellos, debiendo ellos
encargarse del tfrasladarlo a la clinica particular
de su hijo/a.

e La Directora del establecimiento en ambos casos
acompanard al alumno o alumna lesionado/a.

Leve gue sean ellos quienes frasladen al alumno al hospital
Higueras y Direccidon serd quien entrega declaraciéon
el seguro escolar con que todo alumno estd cubierto.
e Se prestard los primeros auxilios de parte de la | *Llamado telefénico.
persona encargada.
e Se contacta al apoderado a través de un llamado | *Visitas domiciliarias.
telefénico y se les comunica que el encuentro
serd en el hospital Higueras.
e Llamar a la asistencia publica para ser conducido
y atendido en el lugar especializado.
e Readliza entrega al apoderado de la Declaraciéon
Individual de Accidente Escolar por la direccion
del establecimiento.
e §i el apoderado decide que a su hijo/a se les
Grave fraslade a un servicio particular de igual forma se
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e. PROTOCOLO DE SEGURIDAD

Procurando estar preparados ante diversas situaciones de riesgo es que se ha disenado un sistema o
Plan de Seguridad para toda la comunidad, el cual, daremos a conocer a continuacién, sin antes mencionar
que:

La Escuela de Lenguaje Altué ha recibido asesoria e instruccidon de parte de profesionales como
arquitectos del Mineduc y particulares, asi como miembros del cuerpo de Bomberos de Talcahuano e
instruccion de Sistema de Simulacro (ONEMI) para saber cdmo actuar en caso de una emergencia.

La Escuela de Lenguaje Altué, cuenta con algunos elementos tales como: extintores, red de agua
(mangueras) en caso de incendio, vias de escape expeditas, material de enfermeria (camillas, elementos
bdsicos de primeros auxilios), radio, linternas, aparatos sonoros para caso de emergencia (pitos, campanilla),
zona de seguridad debidamente identificada y cuerda para facilitar el fraslado seguro de nuestros alumnos y
alumnas.

Protocolo de Seguridad en caso de Temblor - Terremoto - Tsunami - Incendio - Tornado o fromba.
Instrucciones a aplicar durante el sismo:

- Primera Alarma: Se dard a través de una campanada larga, la cual, indicard que los alumnos/as junto al
equipo de aula deben dirigirse a las zonas seguras (ya sea en sala de clases o patios segin sea el caso),
recordando abrir las puertas de la sala de clase y fomar mochila de emergencias.

- Segunda Alarma: Se dard una segunda campanada larga , la cual indicard que en orden vy silencio nos
dirigiremos a la zona segura exterior del establecimiento (Greas verdes)

- Solo se ird con anticipacién a la zona segura externa ante posibles caidas de muros, fracturas de
columnas u ofro.

- Se esperaran 30 minutos en la zona de seguridad externa por posibles replicas, donde se esperaran a los
padres y apoderados para el retiro de sus hijos/as.

Instrucciones en caso de Tsunami o Maremoto:

- En caso de una alerta de tsunami, se evacuard a la Zona segura fuera del establecimiento con los
alumnos/as que no alcanzaron a ser retfirados por sus padres y apoderados. La Zona de seguridad o Punto
de encuentro serd en : RIO LONGAVI Y RIO LONCOMILLA, Trayecto: SALIDA POR MONSENOR ALARCON -
CRUCE DE CALLE COLON - SEGUIR POR CALLE RIO MAPOCHO HASTA EL FINAL, DONDE ESTA EL PUNTO DE
ENCUENTRO. Nos mantendremos en la zona de seguridad hasta que la autoridad competente informe
que la alerta de tsunami ha sido levantada. Una vez cancelada la alerta de fsunami nos dirigiremos all
establecimiento, donde los padres podrdn retirar a sus hijos/as.

- Si el epicentro del terremoto es en otfra regién y se da alerta de tsunami esperaremos un tiempo prudente
para que las personas encargadas puedan retirar a sus hijos/ as en el establecimiento. (arribo de ola en 2
horas aproximadamente)

Furgon:

- En caso de terremoto los tios del furgdn regresaran a la escuela con los ninos que queden por entregar.

- En caso de alerta de tsunami, los tios de furgdn se dirigirdn al punto de encuentro RIO LONGAVI Y RIO
LONCOMILLA.

Instrucciones en caso de incendio:

- Primera Alarma: Se dard a través de tres pitazos fuertes y largos, los cuales, indicardn que los alumnos/as
junto al equipo de aula deben dirigirse de forma ordenada y paso rdpido a la zona de seguridad externa.

- Luego se estar todos reunidos, se pasard asistencia con el fin de verificar la presencia de la totalidad del
establecimiento. Luego se procederd a la evacuacién a sede de la Iglesia San Esteban ubicada frente a
la Escuela donde deberdn ser retfirados los nifos/as por sus padres o apoderados.

Senor/a Apoderado/a este material ha sido confeccionado para resguardar la integridad de sus hijos e hijas.

Les pedimos que su actuar sea eficiente y oportuno para reaccionar de manera efectiva frente a una

emergencia de esta envergadura, solicitando a la persona encargada del retiro de su hijo/a actuar

calmadamente y con responsabilidad.

Instrucciones en caso de tornado o tromba:

- Aviva voz se dird: “DIRIGIRSE AL BANO ZONA DE SEGURIDAD “profesoras y alumnos se mantendrdn ahi
hasta que pase el fendmeno, posterior a esto los nifos y ninas delberdn mantenerse en el establecimiento
hasta que sus padres o persona autorizada por ellos, los retire.
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f. PROTOCOLO DE DERIVACION A ESPECIALESTAS.-

1.- Generar informe interno para la derivacion:
a) Profesor detecta alumno/a con necesidad de evaluaciéon por especidlista.

b) La profesora informa a UTP y sociabilizan situacién con comité de buena convivencia y de forma conjunta
determinan que especialista necesita el nino o nina.

c) UTP enfrega test de conners o formato de informe psicopedagdgico de acuerdo al especialista a derivar
(conners neurdlogo, otros especialistas informe psicopedagdgico)

d) Profesora cita al apoderado para realizar la derivacidén y hacer la enfrega de informe o test,
estableciéndose el compromiso del apoderado de llevar al nifo/a a especialista quedando esto registrado en
libro de clases correspondiente junto con la documentacién entregada.

c) Se determina un plazo de 7 dias para que el apoderado manifieste hora y dia de atencién médica.

d) Se determina plazo de 1 mes para presentar diagndstico o certificado de atencién médica.

2.- Seguimiento de la derivacién.

a) Profesora recepcionard documentacion que trae el apoderado y deja en carpeta del alumno/a, luego
sociabiliza la informacion con UTP, fonoaudidloga y equipo de convivencia.

b) En caso que el alumno deba continuar con tratamiento la profesora debe hacer firmar compromiso con
apoderado de que se realizard dicho procedimiento, lo cual debe quedar registrado y firmado en libro de
clases correspondiente.

c) El equipo de convivencia deciden si es necesario formular acciones remediales de acuerdo a los
antecedentes entregados por especialista.

d) UTP enfrega por escrito a la profesora sugerencias, fipo de evaluacion diferenciada a considerar u
orientaciones al apoderado en el Caso que existan o) seqa necesario.
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H. PROTOCOLO EN CASO DE ABUSO SEXUAL/VIOLACION Y DE COMPORTAMIENTOS DE CONNOTACION SEXUAL.

Existen distinfos hechos que se consideran Agresiones Sexuales: aquellas en que existe contacto
corporal como la violacién, el estupro y los abusos sexuales (besos, caricias, y la infroduccidon de objetos), y
aqguellas en que no hay contacto corporal, conocida también como corrupcidn de menores, como exponer
a menores a actos con contenido sexual, produccién de material pomogrdfico con menores, etc. Este tipo de
conductas son delitos que se encuentran fuertemente sancionados en el sistema penal chileno y, por lo tanto,
si existen antecedentes que permiten presumir que un nifo(a) o adolescente ha sido victima de alguna
agresidon sexual siempre deben ser denunciados a los organismos competentes, Carabineros, Policia de
Investigaciones, Ministerio PUblico o Tribunales de Garantia, con el fin que se investiguen los hechos.

Cuando el hecho no ha sido denunciado la ley obliga a los directores, inspectores y profesores de un
establecimiento educacional a hacerlo en el plazo de 24 hrs. desde que fomen conocimiento del mismo,
existe pena de ser sancionados con multas de no hacerlo.

h.1) Abuso Sexual

Se entenderd como abuso sexual cualquier contacto sexual de un tercero, con un nino, nina
realizando mediante amenaza, uso de la fuerza o del engano.
Nuestra normativa contempla una serie de fipos de abuso sexual, contemplados en los articulos 365 y
siguientes del Cédigo Penal Chileno.
Si bien la normativa define y entrega sanciones ante este tfipo de delito, se pueden advertir diversos
comportamientos del adulto abusador que con considerados como abuso sexual hacia nifos, ninas o
adolescentes:
- Exhibicionismo del adulto frente al nino, nina o adolescente.

- Espiar al nino, nina o adolescente cuando estd desnudo o inducirlo a exhibirse.

- Tocar, acariciar, rozar o fregar el cuerpo y/o los genitales de un nino, nina o adolescente con intencién de
excitar y satisfacer sexualmente al adulto.

- Hacer que un nino, nina o adolescente toque los genitales u ofras partes del cuerpo del adulto.

- Forzar a un nino, nina o adolescente a practicar sexo oral.

- Forzar a un nifno, nina o adolescente a ver y/o participar en la produccién de material pornogrdficoinfantil.
- Penetrar la vagina, el ano o la boca de un nino, nina o adolescente con el dedo, pene u ofros objetfos.

- Explotacion sexual comercial infantil: Utilizacidn con fines sexuales de nifos, ninas y adolescentes en
actividades sexuales por un adulto, a cambio de remuneraciéon o cualquier ofra retribucion.

h.2) Violacién

Comete Violacién el que accede carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a una persona mayor de
14 anos, en alguno de los siguientes casos: “Cuando se usa la fuerza o intimidacién”, “cuando la victima se
halla privada de sentido o cuando se aprovecha de su incapacidad para oponer resistencia”; y “cuando se
abusa de la enajenacion o trastorno mental de la victima. (Art 361 Codigo Penal).

h.2) Incesto

El que, conociendo las relaciones que lo ligan, cometiere incesto con un ascendiente o descendente
por consanguinidad o con un hermano consanguineo. (Art 375 del Cédigo Penal).

h.3) Estupro

El que accediere carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a una persona menor de edad pero
mayor de 14 anos, concurriendo cualquiera de las siguientes circunstancias: “Cuando se abusa de una
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anomalia o perturbacion mental, aun transitoria de la victima que por su menor entidad no sea constitutiva de
enajenacién o trastorno”, “cuando se abusa de una relacién, como en los casos en que el agresor estd
encargado de su custodia, educacién o cuidado”, “cuando se abusa del grave desamparo de la victima";
“cuando se engana a la victima abusando de su inexperiencia o ignorancia sexual. (Art 363 Cdodigo Penal).

h.4) Sodomia
El que accediere carnalmente a un menor de 18 anos de su mismo sexo, sin que medien las
circunstancias de los delitos de violacién o estupro. (Art 365 Cddigo Penal).

¢ Principales objetivos al intervenir en circunstancias de delitos sexuales:

- Detener el abuso: Readlizar todas las acciones necesarias para evitar nuevos abusos o el riesgo de ser
agredido sexualmente.

- Proteger a las victimas: Garantizar la seguridad vy la integridad fisica y psicoldgica de los nifios, nifas y
adolescentes que han sido abusados y evitar que el abuso se vuelva a cometer.

- Sancionar a los agresores: Las personas que cometen delitos sexuales deben ser sancionados con las penas
establecidas en la Ley.

- Reparar el dano causado a las victimas: Promover la recuperacion fisica y psicoldgica de los ninos y nifas
gue han sido victimas de abuso sexual. Apoyar a la familia y comunidad para lograr una buena reintegracién
social.

¢ Conductos o lugares a los que se puede acudir frente a la situacion de delito sexual:

En caso de abuso sexual o sospecha de ello, puede acudir al Servicio Médico Legal de la Region
respectiva o al servicio de salud mds cercano. También puede acudir al Servicio Nacional del Menor, a
Carabineros, Policia de Investigaciones o llamar a fono-infancia para revivir informacién respecto a las
acciones a seguir.

En el caso de existir abuso sexual, debe realizar la denuncia en alguno de estos lugares:
1. Policia de Investigaciones de Chile: Las denuncias pueden realizarse en cualquier Brigada de
Investigaciones Criminales, teléfono 134; se pueden realizar consultas a pich@investigaciones.cl.

2. Carabineros de Chile: Las denuncias se pueden realizar en cualguier comisaria de chile, ademds se puede
consultar en Fono Familia 149, Fono Nino 147 (las 24 horas del dia).

3. Servicio Médico Legal: Para hacer consultas técnicas a profesionales del drea de la salud sobre las pericias
o toma de muestras se puede llamar a la linea telefénica 800 800 006.

4. Fiscalias del Ministerio Publico.

5. Centro de Atencién a Victimas de Abusos Sexuales (CAVAS).

Por otro lado en el caso de existir agresion sexual, la nueva Ley de Delitos Sexuales faculta a los
establecimientos de salud publicos y privados para constatar lesiones, con el objeto de facilitar la denuncia se
recomiendo seguir los siguientes pasos:

- No lavarse ni botar las prendas intimas, sino que debe acudir de inmediato al Servicio Médico Legal al centro
asistencial mds cercano.

- Posteriormente serd citado a ratificar la denuncia al Ministerio PUblico que tome conocimiento del hecho.

- Los exdmenes efectuados serdn remitidos en su oportunidad directamente por este servicio a la Fiscalia
cuando hayan sido solicitados por el fiscal a cargo de la Investigacion.

- Concurrir al Servicio Médico Legal llevando su Carnet de Identidad. Los menores de edad deben ser
acompanados por un adulto responsable con su respectiva cédula de identidad.

- Este tipo de lesiones son en general de muy corta duracién, por lo que es necesario que el examen médico
legal sea hecho dentro de las primeras 48 horas de ocurrida la agresion.

e Comportamientos de connotacion sexual que no constituyen agresion (delito)

Los comportamientos sexuales que no constituyen delito pueden ser acciones o situaciones que son
parte de la exploracién sexual y el desarrollo normal de nifos y ninas, que no dan cuenta de algin tfipo de
agresion sexual. Por ejemplo: juegos de exploracion.

Las conductas sexualizadas no necesariamente tienen que ver con abuso, en algunos casos tienen
gue ver con la informacién que recibe o a la que estd expuesto/a el/la nino/a, por ejemplo: television,
videojuegos, imitacion de los adultos, letras de canciones, imdgenes en internet o medios de comunicacién,
etc.

La informacién de la siguiente seccidn sive como guia general de los comportamientos sexuales
normales de los ninos/as durante las diferentes etapas de desarrollo. Sin embargo, los ninos/as pueden exhibir
algunos, todos o ningunos de los comportamientos sexuales que son tipicos de su edad.

Preescolar (0 a 5 aihos)

e Los ninos/as se dan cuenta de que tocarse y sobarse los genitales produce sensaciones agradables y
Se tocan de vez en cuando.
e Los ninos/as muestran sus genitales a otros.
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e Los ninos/as se inferesan en sus cuerpos y pueden querer tocar o ver los cuerpos de otraspersonas.

e Los ninos/as pueden tener una fascinacion con el lenguaje sexual y pueden querer observar a otras
personas desnudas en el bano, o pueden querer ser vistos desnudos por ofros.

o Ensusjuegos, los ninos/as a menudo repiten lo que han visto (por ejemplo, simular que munecas que
representan a “mamd” y “papd” se besan o discuten).

e Los ninos/as pueden experimentar metiéndose los dedos u otros objetos en las cavidades genitales. (Este
comportamiento usualmente se intferrumpe ya que tiende a producir dolor.)

Edad escolar temprana (5 a 9 anos)

¢ Los ninos/as tienen mds contacto con sus pares y pueden tocarse entre si en actividades como hacerse
cosquillas o en luchas.

¢ Alos ninos /as le puede gustar tocarse de una manera menos al azar y mds frecuentemente; han
aprendido a no tocarse los genitales en publico.

e Los ninos/as empiezan a hablar con sus amigos de caricias y comportamientos sexuales.

e Los ninos/as empiezan a experimentar excitaciéon sexual cuando se masturban y pueden querer repetir esa
sensacién de nuevo.

e Los ninos/as hacen preguntas como “3De dénde vinee”

e Los ninos/as son mds inhibidos y necesitan privacidad.

e Los ninos/as pueden tomarse de la mano y besarse.

Medidas dentro del nicLeo familiar.

La oportuna reaccién de la familia resulta fundamental al tratarse de este tipo de acciones. Una respuesta
saludable por parte de los padres puede tener un efecto positivo a largo plazo para fomentar la autoestima
del nino, guiar el desarrollo sexual futuro y eliminar los comportamientos sexuales problemdaticos.

- Se le debe sugerir desde el establecimiento a los apoderados que ensenen a sus hijos, desde una muy
temprana edad, la diferencia entre el toque bueno, malo, confuso y privado. Esto puede ayudar a que el nino
aprenda a evitar el toque sexual de parte de otros ninos/as o adultos, sin su consentimiento. También ayudard
a gque el nino aprenda a respetar a ofros ninos y sus derechos.

- Senalarle a los padres que en el hogar deben fijar limites con relacion al comportamiento sexual. Mediante
talleres o inducciones solicitar a los apoderados que reaccionar de manera exagerada o convertirse en juez
puede obstaculizar una solucion concreta a la situacion, asi como calificar el comportamiento de
connotacion sexual.

Medidas al interior del Establecimiento (Protocolo).

- De observarse al interior del establecimiento este tipo de comportamiento, resulta fundamental identificar el
tipo de hecho de connotacion sexual, asi como la interaccién con el nucleo familiar.

En el caso de existir alguna manifestacion de connotacion sexual en donde esté involucrado algin menor de
edad, y el hecho sea afribuible a responsabilidad de terceros en el hogar u establecimiento, u otro, debe
realizarse la denuncia en alguno de estos lugares:

1. Policia de Investigaciones de Chile: Las denuncios pueden realizarse en cualquier Brigada de
Investigaciones Criminales, teléfono 134; se pueden redlizar consultas a pich@investigaciones.cl.

2. Carabineros de Chile: Las denuncias se pueden realizar en cualquier comisaria de chile, ademds se puede
consultar en Fono Familia 149, Fono Nino 147 (las 24 horas del dia).

I. PROTOCOLO EN CASO DE RECLAMO CONTRA CUALQUIER MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

1. Todo miembro de la comunidad educativa que requiera realizar un reclamo frente a una situacién o un
hecho acontecido que altere la convivencia escolar, ya sea confra un profesor, apoderados, entre pares u
otras, deberd exponer por escrito en cuaderno de reclamo lo sucedido, en un plazo mdximo de 20 dias
hdbiles desde la ocurrencia del hecho, con el fin de permitir al establecimiento indagar el hecho y/o situacion
ocurrida y asi dar respuesta a la denuncia.

2. Dicho reclamo se ingresard en direccion, considerando; nombre del denunciante, calidad o rol del
miembro de la comunidad educativa, fecha denuncia, hechos denunciados, medios probatorios si los
hubiere, firma y RUT del denunciante.

3. Direccion, al momento de recepcionar el reclamo o denuncia, deberd encargarse de determinar a quién
derivard el caso, dejando constancia por escrito de orden de iniciar investigacion, el responsable, fecha de
entrega, recepcion vy firmas.

4. El encargado de redlizar el proceso de investigacion deberd recopilar los antecedentes necesarios de lo
sucedido:

a. En el caso de declaraciones de adultos, dichas entrevistas deben ir con la firma de responsabilidad de lo
relatado.

b. En el caso de declaracion de un estudiante dicha entrevista se podrd realizar previo consentimiento del
adulto responsable.

c. Debe dejar registro por escrito ya sea de entrevistas o relatos de los actores involucrados en un plazo de 5
dias hdbiles como mdéximo.
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5. La persona encargada de la investigacién deberd entregar al denunciante de forma escrita y oral los
resultados del proceso indagatorio, dejando evidencia de la recepcidon de la informacién por parte del
denunciante. Considerando para esto igual plazo senalado en el punto anterior (20 dias hdbiles como
MA4ximo).

6. El denunciante que no se encontrase conforme con los resultados obtenidos de la investigacién, tendrd el
derecho de apelar con informacién fundada a la direccidn del establecimiento en un plazo méximo de 3 dias
hdbiles.

J. PROTOCOLO DE DERIVACION ANTE SITUACION DE VULNERACION DE DERECHOS DE LA INFANCIA.

La Escuela a través de su Equipo de Convivencia Escolar logra la identificacion de problemdticas
internas que puedan afectar el buen clima escolar y funcionamiento educativo. Sin embargo, muchas veces
las causas de las conductas disruptivas o desadaptadas se encuentran enraizadas en problemdticas externas
a la Escuela. En caso de deteccidén de vulneracidon de derechos como abandono, negligencia, maltrato y
abuso se activard la derivacién a redes externas segun la problemdtica detectada.

a) Ante situaciones de interaccién conflictiva con la Escuela y companeros, bullying o conductas disruptivas
con docentes, se derivard a la Unidad de Convivencia Escolar del Establecimiento.

b) Ante situacion de interaccidn conflictiva con padres, madres y/o cuidadores o conductas disruptivas con
los mismos se derivard a la Oficina de Proteccién de Derechos dela Infancia y la Adolescencia OPD Thno.

c) Ante la deteccidn de frabajo infantil en cualquiera de sus formas se derivard a OPD, PDI o Fiscalia.
d) Ante la deteccién de abandono escolar o abandono del hogar se derivard a OPD, PDI o Carabineros.

e) Anfe la deteccion de maltrato infantil sea este sexual, fisico, psicoldgico o de negligencia en el hogar el
caso serd derivado a OPD Thno, Fiscalia, Tribunales de familia, PDI o Carabineros.

k. PROTOCOLO DE BUENAS PRACTICAS EN EL MANEJO DE FONDOS DE CURSO.

Hacer de conocimiento publico peridédicamente la informacién derivada de la recaudacion de fondos
en nuestros cursos genera un ambiente de confianza, seguridad y franqueza en nuestra comunidad. Esta
prdctica fomenta certidumbre entre los miembros de la misma, y legitima la dificil responsabilidad que asumen
aquellos que desinteresadamente confribuyen desde las directivas de los cursos al bienestar del grupo,
destinando para la consecucion de las metas que estos se han propuesto, tiempo y esfuerzos.

Apoderados y estudiantes informados del estado de avance de la recaudacion de los dineros
destinados a los diversos proyectos que cada grupo ha formulado para si, contribuyen con mayor fuerza a la
consecucion de dichos fines, a la vez que permiten a la comunidad aprender valores asociados al trabajo, el
ahorro y el emprendimiento enfre ofros.

La transparencia busca fomentar una comunidad sensible, responsable y participativa, que conozca y
ejerza sus derechos y obligaciones respetuosamente y colabore activamente en el logro de las metas
comunes, d la vez que apoye el trabajo de las directivas de curso y su esfuerzo por conseguirlas.

Por ello este protocolo busca orientar a la comunidad en una serie de buenas prdcticas en el manejo
de los dineros de los cursos, como una heramienta que facilite la fiscalizacidén publica y el trabajo de los
encargados de los fondos colectivos.

Principios que deben orientar la rendicién de fondos de cursos
1.- La informacién contable de cada curso debe ser publica, comprensible, oportuna y verificable.

2.- Al inicio del ano escolar, los profesores jefes reciben un documento donde se senalan las actividades que el
colegio organiza para recaudar fondos en el curso del ano. Se recomienda que en las primeras reuniones de
cada ano el curso defina su plan de trabajo para recaudar dinero y la normativa interna que lo regird (multas,
cuotas, periodicidad de los cobros, etfc.).

3.- H objetivo para el cual se va a reunir dinero debe fijarse en forma previa a la actividad a realizar para
juntar esos fondos. Es importante clarificar y acordar las normas del evento (quienes participardn, turnos,
responsables, qué sucederd con quienes no participen, etc.). Del mismo modo, definir si la actividad generard
fondos para la cuenta individual del alumno(a) o al fondo comun del curso.

4.- Siempre debe ser definido con claridad quienes manejardn y tendrdn acceso a los dineros, pues ellos son
responsables de cautelarlos y responder por éstos ante la comunidad. Cuando una persona acepta
resguardar el dinero del grupo, se hace responsable por el mismo y debe restituirlo, independiente a
situaciones fortuitas que pudieren suceder (robos, extravios, etc.).
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5.- Inmediatamente después de cada actividad se debe realizar el arqueo de fondos, siempre de manera
publica y abierta a quién quiera observar, teniendo claridad de los costos, monto de caja inicial, ganancias,
etc. Esta informacién debe ser entregada al grupo curso dentro del plazo mdximo de una semana de
redlizado el evento, mediante correo electrénico o comunicacion escrita, pero de cualquier modo de
manera formal.

6.- El tesorero debe dar cuenta a su grupo curso en cada reunidon de apoderados o cuando estos lo soliciten,
del estado de los fondos individuales y grupales. Esta cuenta debe entregarse por escrito a cada apoderado.

7.- El tesorero de cada curso debe mantener un registro de los dineros que se reUnan por cada actividad. En
este registro deben estar archivadas todas las boletas y/o vales asociados a cada actividad y estar disponible
para consulta de todos los apoderados.

8.- Todas las rendiciones de cuentas de los cursos deben ser entregadas a los profesores jefes como si se
tratase de un apoderado mds. Los profesores actuardn como ministros de fe de la misma y garantizardn la
continuidad de la informacién a pesar de los cambios de apoderados y directivas. Cada profesor jefe deberd
entregar esta informacién a Direccidén, de modo que esta pueda estar disponible también para quién desee
consultarla en cualgquier momento.

Formato de registro de fondos.
Nivel:
Nombre Profesora:

Nombre Tesorero:

N° | Nombre de ingreso Valor total
1.- | Cuotas $
2.- | (Ingresos adicionales: como, por ejemplo, onces, $

rifas, ventas, etc. Estas deben ser detalladas en los

casilleros)
3. $

$
TOTAL $

o Este detalle debe ser entregado todos los meses a los apoderados y profesora.

I. PROTOCOLO DE CAMBIO DE ROPA Y PANALES.

A través de esta pauta, sefalamos el procedimiento a seguir dentro de nuestro establecimiento al
cambiar ropa o mudar a un alumno/a, previa autorizacidén por escrito entregada por el apoderado, esta
tarea debe llevarse a cabo por la educadora o asistente técnico del nivel. Los procedimientos que serdn
expuestos a continuacion se han realizado de acuerdo a "MANUAL DE PROTOCOLOS DE SEGURIDAD Y
CUIDADO INFANTIL", de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Consideraciones generales:

En el bano se deben tomar medidas pertinentes para evitar riesgo de accidentes por prdcticas inadecuadas,
ya sea por parte del nino/a como del adulto. Es importante cautelar que:

¢ Antes de iniciar las actividades y durante el dia, los servicios higiénicos estén limpios y desinfectados, vy
mantener el piso seco para evitar caidas. Deberdn contar con cantidad suficiente de: - Elementos de aseo
para el lavado de manos (jabdn liquido) - Toalla de papel para el secado - Papelhigiénico.

¢ Mantener los mudadores limpios y antes de mudar a cada nino limpiar y colocar toalla de papel.

¢ Los elementos de aseo y desinfeccion deben permanecer fuera del alcance de los ninos/as.

¢ La sala de muda debe estar libre de elementos ajenos, tales como: carteras, adornos, material diddactico,
vestuario, etc.

¢ No deben existir elementos de riesgo en el bano, tales como: alargadores, articulos electrénicos, secadores
de pelo, etc.

¢ Los alumnos /as siempre deben permanecer acompanados por el personal.

Deberes administracion escuela:

1. Implementar un sitio apto para el cambio o muda de ninos (mudador).
2. Entregar a todos los funcionarios protocolo y la definicidn clara de susroles.
3. Mantener en perfecto orden e higiene elsitio.
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4. Disponer a los profesionales los implementos necesarios, para asegurar la higiene de los ninos (guantes,
mascarilla, alcohol, toalla nova, agua caliente, delantal pldstico)
5.- Enviar autorizacion de cambio de ropa o muda a los apoderados.

a) Procedimiento cambio de ropa

Los nifos y nifas pueden colaborar activamente en todas las acciones para formar hdbitos que
favorezcan su salud. En este sentido, el personal docente es el encargado de transmitirles la importancia del
cuidado de la higiene corporal para evitar enfermedades infecciosas en general y fomentar su autonomia en
el autocuidado.

Procedimiento:

1.- El alumno/a debe ser llevado al baio de nifos/as u enfermeria (no podrd cambiarse de ropa en salas u
ofros sitios de la escuela).

2.- Siempre debe haber dos adultos en el bano durante el procedimiento.

3.- En caso de que el nino /a pueda hacer el cambio de ropa por si solo, siempre se favorecerd su autonomia.
4.- En caso de que el nino/a requiera ayuda, el adulto realizard el cambio de ropa en el lugar designado para
ello (zona de muda).

5.- El nino siempre debe ser impiado (toallitas hUmedas o agua) para asegurar su correcta higiene.

6.- En caso de que el nino requiera ser lavado: Deslizar al nino suavemente en la fineta, lavarlo solo con agua
de arriba hacia abajo, retirar nuevamente al nino y secarlo con toalla nova.

7.- La ropa sucia, serd enviada a casa dentro de una bolsa pldstica.

8.- Se debe informar al apoderado del procedimiento via libreta, senalando el profesional que lo llevo a cabo,
fechay hora.

b) Procedimiento muda o cambio de panales.

1.- El alumno debe ser llevado al bano de ninos u Zona de muda (no podrd ser mudado en salas u otros sitios
de la escuela).

2.- Siempre debe haber dos adultos en el bano u zona de muda, durante el procedimiento.

4.- Procedimiento:

4.1.- Desinfectar el mudador.

4.2.- Lavar manos antes y después de cada cambio:

- Subir sus mangas para dejar sus antebrazos descubiertos (hasta los codos) vy libres de adornos.

- Utilizar jabén liguido vy frotar vigorosamente entre los dedos, pliegues y debajo de lasunas.

- Enjuagar con abundante agua (bajo la llave del agua corriendo).

e) Dejar en mudador guantes y panal listo para ufilizar.

f) Procurar cerrar puerta, para evitar corrientes de aire.

g) La educadora o técnica responsable debe trasladar cuidadosamente al nino al bano u enfermeria. Subir all
nino con cuidado al mudador y recostarlo apoyando suavemente su cabeza y acomodando su cuerpo. En
todo momento se debe mantener una interaccién con el nino o nina, verbalizando las acciones que va a
realizar.

h) Retirar su ropa (de la cintura hacia abajo) y quitar el panal sucio.

i) Se debe doblar el panal desechable, con la parte sucia hacia adenfro, luego botar en el recipiente de
panales que hay que retirar después de cada muda.

i) Realizar la limpieza de la zona gliteo-genital de adelante hacia atrds, utilizando papel desechable (toallitas
humedas) cuidando que quede totalmente limpio.

k) En caso de que sed necesario lavar al nino: la educadora o técnico responsable verifica con sus manos la
temperatura del agua de la llave de la banera, que debe estar tibia. Toma con seguridad al nino para
acercarlo a la finetaq, se realiza el lavado prolijo de la zona del panal y se seca cuidadosamente con toalla de
papel.

l) La educadora o técnico coloca el panal al nino, asegurando su comodidad y movilidad y luego lo viste.

m) La educadora o asistente traslada al nino a la sala de actividades, dejdndolo en compania de otro adulto,
para organizar la muda de otro nino si es que existe.

n) Para iniciar la muda del nino o nina siguiente, se cumplirdn todos los procedimientos senalados, desde el
punto4.1.

A) La ropa sucia, serd enviada a casa dentro de una bolsa pldstica.

o) Se debe informar al apoderado del procedimiento via libreta, senalando el profesional que lo llevo a cabo,
fechay hora.

p) Se debe dejar registro de situaciones andmalas detectadas durante el cambio de panales en la hoja de
antecedentes del pdrvulo en libro de clases, e informar a la familia de manera directa y/o a través de la
libreta de comunicaciones.
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M. PROTOCOLO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES PARA SALIDAS PEDAGOGICAS Y
VISITAS EDUCATIVAS

1)

2)

3)

Las salidas pedagdgicos y/o visitas educativas, corresponden al conjunto de actividades educativas
extraescolares que planifiguen, organicen y realicen con el objeto de adquirir experiencias en aspectos,
sociales, culturales y civicos del lugar que visiten, que contribuyan a su formacidn y orientacién integrales.

El Director/a del establecimiento deberdn reunir con la debida anticipaciéon todos los antecedentes de la
salida para resguardar la integridad de los estudiantes y cautelar el cumplimiento de los requisitos
(autorizacién escrita de los padres y/o apoderados, antecedentes del profesor(es) que acompanard a los
alumnos)

La salida deberd quedar registrada debidamente en libro de de registro de salidas.

El Director debe mantener disponible en el establecimiento toda la documentaciéon referida a los
antecedentes del vigje para su posible revisidén por parte de los Fiscalizadores de la Superintendencia de
Educacion. Al respecto debe disponer a lo menos: la autorizacién de los padres y apoderados
debidamente firmada, nombre completo del profesor(es) que ird a cargo de los alumnos, documentacién
de los medios de fransporte a utilizar.
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N. PROTOCOLOS COVID - 19

Para la reducciéon del riesgo de contagio de Covid-19, se contemplan la implementacién de multiples
medidas de prevencidén, o capas, que son complementarias entre si. Es importante recalcar que ninguna de éstas
es suficiente para controlar o prevenir la fransmisién del Covid-19 por si sola. Cada medida provee una capa de
proteccién que contribuye a la reduccidn del riesgo de contagio y que se desarrollen casos graves de la
enfermedad. Reconocemos la amplia diversidad de realidades de las comunidades educativas, y, por tanto, la
existencia de distintas formas de implementar las medidas de control adecudndose a la realidad local y a las
necesidades especificas de cada comunidad. Una medida central es la vacunacidén con esquema completo en
las edades correspondientes. La Comision Nacional de Respuesta a la Pandemia, compuesta por expertos
externos, recomendd que la campana de vacunacidn contra el Covid-19 se focalice en los centros
educacionales, en especial aguellos con menor proporcidon de personas vacunadas. Se fortalecerd la
coordinacién entre los establecimientos de salud y la atencién primaria para la implementacion de la vacunacién
en cenfros educacionales, similar a lo que se realiza en las campanas de invierno. Esta campana de vacunacion
se concentrard en el periodo marzo y abril. La Comisidén recomendd un umbral de cobertura de vacunacién por
curso del 80%. A contar de mayo, en aquellos cursos que estén bajo ese umbral se deberd mantener una distancia
minima de 1 metro entre los y las estudiantes. Las medidas sanitarias que se presentan a continuacién son
aplicables en los niveles de transicion de la Educacién Parvularia y en la educacién escolar.

. Uso de mascarillas certificadas, cubriendo nariz y boca.

Uso segUn edades y condiciones:

o Obligatorio desde los 6 anos »
e Recomendable, no obligatoria, de 3 a 6 anos.
e Norecomendable de 0 a 2 anos.

e Enpersonas con discapacidad se debe evaluar caso a caso.

Tipos de mascarillas:

e Mascarillas KN95: Se pueden utilizar por 2-3 dias por cada persona a menos que presente roturas, dobleces
0 se encuentre visiblemente sucia.

e Mascarillas N95 o FFP2: Se pueden utilizar por hasta 5 dias por cada persona

e Mascarillas quirdrgicas, de 3 pliegues o "médicas” desechables: Se pueden utilizar por hasta 3 horas
seguidas o hasta que se humedezcan.

I. Ventilacién
e Se favorecerd siempre, en la medida de las posibilidades de cada lugar, las actividades al aire libre.

¢ Se mantendrd la ventilacién cruzada, con puertas y ventanas enfrentadas, abiertas en forma permanente,
para que el aire circule en los lugares que se pueda realizar.

e Si no es posible redlizarla por razones climaticas o condiciones de infraestructura, se ventilard cada 30
minutos por un periodo de 10 minutos, verificando que el aire se estd renovando.

M. Limpieza y desinfeccidon periddica de superficies, con productos certificados.

Las auxiliares de aseo estardn capacitadas para la manipulacion de productos y la realizacién de un

proceso adecuado de limpieza y desinfeccion.
IV. Lavado frecuente de manos y uso de alcohol gel cada 2 o 3 horas.
V. Evitar el contacto fisico (saludos, compartir utensilios, otros).
VI. Identificacion de estudiantes que estdn en contacto cercano durante la jornada escolar para poder realizar
la trazabilidad frente a un caso positivo. Para el cumplimiento de esta medida es importante mantener
organizacién de grupos estables y disposiciones fijas de ubicacién en las salas de clase.

I.  Organizacién de ingresos y salida y organizacién de los recreos, para evitar las aglomeraciones.

II. Resguardo durante tiempos de alimentacion: se procurard la distancia fisica al sacarse la mascarila
durante la alimentacion. Seguir las recomendaciones previas de ventilacién para estos espacios con
especial atencion.

III. Medidas complementarias:

a. Distanciamiento fisico, en todos los espacios que sea posible.

b. Reuniones de apoderados en modalidad virtual.

c. Procurara la Realizacion de la mayor cantidad de actividades al aire libre.

d. Educar a la comunidad educacional sobre la enfermedad y la importancia de las medidas preventivas.
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Actuacidn frente a casos confirmados de Covid-19

I. Si hay 1 o0 2 casos confirmados en un curso (casos A y B protocolo)

_ Medidas sanitarias Medidas educativas

Seguimiento de su estado
de salud.
Estudiante/s Las actividades pedagégicas
caso Estudiante inicia aislamiento por enfermedad por 7 dias. se suspenden porque el
confirmado estudiante se encuentra
enfermo y debe enfocarse
en su recuperacion.
Seguimiento de su estado
Realizar un examen de deteccion preferentemente de de salud.
(E]f,teu::‘ntes anltiieno o PCbRl enun centrodde sa_lud (: por personal de Para estudiantes en
 tado o salud en establecimientos educacionales. cuaren;gna: contmund?d-de
contacto Si el resultado del examen es negativo el/la estudiante las actnvnQades pedagogicas
con caso puede volver a clases, presenciales. an moda.lxdades remota§
confirmado asincronicas y/o sincronicas:
(menos de De no tomar un examen los/las estudiantes deben realizar guias, materiales educativos,
1 metro de cuarentena por 7 dias. orientaciones para el
distancia) . ) ) ) ) desarrollo de proyectos, u
Si presentan sintomas deben ir al centro asistencial. otras modalidades que cada
equipo educativo disponga.
Otios Contintan asistiendo a clases presenciales. o
 adlantes h ] d'd e —— " Contmugn las clases
ceiel L ere ue_erzan medidas sanitarias: ventilacion, uso de presenciales
mascarilla, lavado frecuente de manos.

OBSERVACIONES: Nuestro establecimiento dara continuidad de las actividades pedagdgicas a
través de guias de trabajo al hogar.

II. Si hay 3 casos de estudiantes confirmados en un mismo curso en un plazo de 14 dias (caso C protocolo)

a. Si en el mismo dia, tres estudiantes de un curso se informan cémo caso confirmado, el curso completo inicia su
cuarentena.

b. Si en el trascurso de 14 dias ocurren 3 casos positivos, todo el curso deberd realizar cuarentena. Eiemplo:

» Dia 1 (15 de marzo): 1 estudiante es informado como caso confirmado. Se aplica protocolo caso A. » Dia 8 (22 de
marzo): los estudiantes regresan de su cuarentena.

» Dia 10 (24 de marzo): se informa un segundo caso confirmado. Se aplica protocolo caso A.

» Dia 12 (26 de marzo): se informa un tercer caso confirmado. Todo el curso inicia una cuarentena de 7 dias.

: Ao Seguimiento de su estado de salud.
Estudiante inicia

Estudiante/s caso aislamiento por Las actividades pedagégicas se suspenden porque los
confirmado gpfermedad por 7 estudiantes se encuentran enfermos y deben enfocarse
ias.

en su recuperacion.

Seguimiento de su estado de salud.

Continuidad de las actividades pedagogicas en
modalidades remotas asincronicas y/o sincronicas: guias,
estudiantes del curso | 7 dias materiales educativos, orientaciones para el desarrollo
de proyectos, u otras modalidades que cada equipo
educativo disponga.

Los demas Inician cuarentena por

lll. Si hay 3 0 mas cursos en estado C en un plazo de 14 dias (alerta de brote)
Se aplican las mismas medidas que en caso C (cuarentena para cada curso completo), y se informa a Seremi de Salud, quien determinara
si hay otras medidas que se deban implementar.
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TiTULO XV

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 56°:  El presente Reglamento tendrd una vigencia de un ano, pero se entenderd prorrogado

automdticamente por periodos iguales, sino hubiere nuevas disposiciones que se estime necesario
infroducir a futuro en este reglamento se entenderdn incorporadas con previo conocimiento a los
funcionarios del establecimiento Educacional ALTUE y por supuesto el aviso a la Inspeccién del Trabajo que
corresponda.

De este Reglamento se entregard a cada frabajador Docente y no Docente y Administrativo un ejemplar
impreso quedando en cada carpeta del frabajador comprobante de su recepcion.

Ademds, se le entrega adjunto una hoja con el Derecho a Saber, segun el Decreto Supremo N° 40, Titulo V: De
la Obligacién de Informar de los Riesgos Laborales.

Ultima actualizacién: Marzo 2022.

58


mailto:lengualtue@gmail.com

Ve
ek Escuela de Lenguaje Altué / Monsefior Alarcén n2 112 Villa Perales Talcahuano / Fono 412592008/ lengualtue@gmail.com

DERECHO A SABER: FACTORES DE RIESGOS EN EJERCICIO DE LA DOCENCIA.-

Lliamamos riesgo laboral a aquellos acontecimientos que pueden provocar que un trabajador
sufra un determinado dano derivado del trabajo durante el ejercicio de su funcién.

El desarrollo de la actividad docente en el aula, implica una serie de riesgos para la
seguridad y la salud de los profesores, que estos deben conocer:

1.- LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD:

- caidas al mismo nivel.

- caida a distinto nivel.

- caida de objetos en manipulacion.

- choque o golpes contra objetosinmdviles.
- Sobreesfuerzo.

- Contactos eléctricos.

2.- MEDIO AMBIENTE:

2.1.- agentes fisicos:

- lluminacion.

- ruidos.

- vibraciones

- Condiciones termo higrométricas

2.2 Agentes bioldgicos:

- Virus.

- Bacterias.

3.-LA CARGA DE TRABAJO:

3.1.- Carga fisica.

3.2.- Carga mental:

- Inseguridad laboral.

- Salario.

- Exceso de responsabilidad.

- Falta de expectativas profesionales.

- Excesivo nUmero de alumnos por clase.
- Escasez de medios.

- Conflictos en las relaciones interpersonales.

4.- FACTORES PSICOSOCIALES.-

- Estrés

- Sindrome de burn-aut (Fatigado- desanimo)

- Mobbing (Acoso laboral)
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