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1. Presentacion

El aprendizaje y desarrollo integral de ninos y ninas requiere de oportunidades que
posibiliten la expresién, indagacién, observacion y exploracion. Uno de los primeros
espacios que ellas y ellos junto a sus familias encuentran durante sus primeros anos de vida
son los establecimientos de Educacién Parvularia. Este nivel, resulta privilegiado para
fomentar el respeto por otras personas, la valoracién y reconocimiento de la diversidad, la
vinculacién con las familias y la comunidad, y el ejercicio de una ciudadania participativa
desde la primera infancia.

2. Principios inspiradores:

e Dignidad del Ser Humano: La dignidad humana es un atributo que no hace
distinciones y se aplica a todos los seres humanos, mds alld de sus caracteristicas o
creencias, es decir, la dignidad no se oforga ni se quita puesto que es propia de cada
hombre y muijer, sin embargo, puede ser vulnerada.

¢ Ninos y Niias Sujetos de Derecho: Hoy, y de la mano de Convencidn de los Derechos
de Nino, se asume que ninos y ninas son sujetos de derecho, es decir, que sus necesidades
deben ser satisfechas no por beneficencia sino porque es un derecho que debe ser
garantizado por los adultos y las instituciones, asi como ejercido por ninos y niRas.

Dado lo anterior, las y los pdrvulos son titulares de derechos, con capacidad de ejercerlos
progresivamente de manera autébnoma. Ninos y ninas, tienen intereses, necesidades,
opiniones y motivaciones particulares, las que deben ser respetadas y consideradas en la
gestion del establecimiento educativo, en su diversidad, tanto a nivel de grupo como en su
individualidad.

o Interés Superior del Nino y la Nifa: ordena las decisiones de la comunidad
educativa. Nos referimos a que en cualquier decision que pudiere afectar alos ninos y ninas
debe tenerse como objetivo principal garantizar el ejercicio de sus derechos. Este principio
debe enfocar y circunscribir todo el quehacer de la comunidad educativa, posicionando
a las y los pdrvulos como sujetos de derecho. Su puesta en prdctica se da a través de
acciones orientadas al desarrollo integral y bienestar de las y los pdrvulos.

e Autonomia Progresiva de Ninos y Ninas: El principio de autonomia progresiva releva
que ninos y ninas ejercerdn sus derechos de acuerdo a la evolucién de sus facultades. Esto
quiere decir que las personas adultas a cargo de ellos y ellas deben orientar y acompanar
la toma de decisiones, considerando “los intereses y deseos del nifo y la nina, asi como la
capacidad del nino y la nina para la toma de decisiones autdénomas y la compresion de lo
gue constituye su interés superior”.

¢ Principio de Igualdad y No discriminacion: Siempre se debe considerar que todas

las personas que componen la comunidad educativa son diversas en sus caracteristicas e
iguales en sus derechos. El establecimiento educativo promoverd el principio de igualdad
entre mujeres y hombres, garantizando que todas las ninas, ninos y los miembros de la
comunidad educativa sean tratados sin discriminacion por razdén de género. Se fomentard
una convivencia basada en el respeto mutuo, la equidad y la prevencion de la violencia
de género en cualquiera de sus manifestaciones. Se asegurard la adopcién de medidas
efectivas para sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de la igualdad
de género y la erradicacién de estereotipos que refuercen la discriminacién.



e Equidad de Género: El término equidad de género hace referencia a un principio

e de justicia que plantea la necesidad de un fratamiento diferenciado para corregir
las desigualdades y lograr la igualdad de oportunidades, beneficios y derechos. La
equidad busca una ‘“igualdad en las diferencias”, lo que quiere decir que se
propone asegurar un tratamiento justo y respetuoso de la diversidad y de los distintos
contextos. De esta forma, la equidad podria ser considerada como uno de los
caminos para lograr la igualdad. Segun el documento “Transversalizacién del
Enfoque de Género” de la Subsecretaria de Educacién Parvularia

e Participacion: Se promoverd un ambiente donde las nifas y los nifios puedan
expresar sus opiniones y experiencias, asegurando espacios de participacién seguros y
respetuosos. El establecimiento garantizard que las voces de los nifnos y ninas sean
consideradas en la toma de decisiones sobre aspectos que les conciernen, favoreciendo
su autonomia progresiva y el ejercicio de sus derechos, en la expresidn de su opinidn y a
que esta sea considerada en los asuntos que les
afectan

e Interculturalidad: Tanto el proceso educativo como el contenido del reglamento
inferno deben reconocer y respetar a cada nino, nina y sus familias en su especificidad
culturaly de origen, considerando su lengua, cosmovision, tradiciones e historia. Esto implica
que los establecimientos deben ampliar su mirada al definir normas, respetando Ia
idiosincrasia de cada familia, en la medida que esta no vulnere los derechos de toda la
comunidad. Se espera que la comunidad educativa potencie la construccion de un PE
inclusivo, en el que se avance desde la folklorizacién al real didlogo de las culturas.

¢ Enfoque Preventivo de la Violencia de Género: Se entiende por violencia de género
cualquier acto de violencia fisica, psicolégica, econdmica o simbdlica que tenga por
objeto o resultado causar dano o sufrimiento a una persona por razén de su género. La
prevencion, consistente en abordar las causas estructurales y los factores de riesgo y de
proteccién, es esencial para erradicar y detener la violencia antes incluso de que ocurra.
La comunidad educativa adoptard un enfoque preventivo y de sensibilizacion en torno a
esta temdtica, incorporando estrategias pedagdgicas y formativas para superar
estereotipos y eliminar cualquier forma de discriminacién de género.

e Trato digno: Entendido como la mdéxima satisfaccion posible de los principios,
derechos y garantias. En este sentido, se debe considerar cualquier situacién de especial
desventaja en la que se encuentre el nino, nina o adolescente que haga necesaria una
proteccién reforzada para el goce vy ejercicio efectivos de sus derechos. Junto con lo
anterior, y en el marco de la Ley de Autismo, se dispone que las personas autistas deben
recibir un trato digno y respetuoso en todo momento y en cualquier circunstancia. Es en
este contexto que los reglamentos internos deben ajustarse en funcién de la diversidad de
ninos y ninas, utilizando un lenguaje claro, dispositivos de accesibilidad cognitiva y uso de
estrategias o recursos de comunicaciéon aumentativa para la comprension de normas de
convivencia, planes y protocolos e incorporando procedimientos para la atencion a
situaciones desafiantes.

e Efectividad de los derechos: Es deber del Estado adoptar todas las medidas
administrativas, legislativas y de cualquier ofra indole, necesarias para dar efectividad a los
derechos que le son reconocidos en la Constitucion Politica de la Republica, en la
Convencion sobre los Derechos del Nifno, en los demds fratados internacionales de
derechos humanos ratificados por Chile que se encuentren vigentes y en las leyes.



e Progresividad y no regresividad de derechos: Los derechos de ninos, ninas y
adolescentes son progresivos, tanto en la gradualidad que implica su plena consecucion,
como en la mejora sostenida de su disfrute.

e Principio de inclusién: Los érganos del Estado, en el dmbito de sus competencias,
establecerdn las medidas necesarias para facilitar la realizaciéon personal y la inclusion
social y educativa de todos los ninos, ninas y adolescentes y, en especial, de aquellos que
por sus circunstancias fisicas y psicolégicas, o por cualquier otra situacién o circunstancia
personal, familiar, social o econdmica, puedan ser susceptibles de recibir un frato
discriminatorio. Se entfiende por inclusion toda accidon que proporcione la disminuciéon o
eliminacion de las barreras para el aprendizaje, la participacién y la socializacion.

e Legalidad: Este principio hace referencia a la obligacién de los establecimientos
educacionales de actuar en conformidad a lo sefalado en la legislaciéon vigente. A mayor
abundamiento, exige que las disposiciones contenidas en los reglamentos infernos se
agjusten a la normativa educacional para que sean vdlidas, teniéndose por no escritas
aqguellas que vayan en contra de la normativa legal vigente.

e Justo y racional procedimiento: establece la obligacién de llevar todo
procedimiento respetando las garantias y derechos de los particulares que participan del
mismo. De este modo, es posible senalar, y sin el cardcter de exhaustividad, las siguientes
obligaciones: Comunicar debidamente
al miembro educativo de la medida adoptada; garantizar el derecho a ser escuchado;
enfregar y aportar los documentos que se consideren relevantes; resolver de manera
fundada y en un plazo razonable, entre otros.

¢ Transparencia: Las disposiciones de los Reglamentos Internos deben siempre
resguardar el ejercicio pleno del derecho y deber de las personas integrantes de la
comunidad educativa de estar informados, reconociéndose como uno de los atributos que
integran la libertad de ensenanza. Por lo demds, se dispone el derecho a ser informados
respecto de los procesos de aprendizaje y desarrollo, de la convivencia y del
funcionamiento del establecimiento.

3. Funcionamiento.



a) Niveles y modalidades que atiende:

e Primery Segundo Nivel de Transicién: 36 estudiantes por jornada

b) Planes y Programas de Estudios emanados del MINEDUC:

Nivel y Grado de Ensehanza Decretos Planes y Decretos de Evaluacion
Programas
NT1 B.C.P. 481 de 2018 B.C.P. 481 de 2018
NT2 B.C.P. 481 de 2018 B.C.P. 481 de 2018
Adecuaciones curriculares | Decreto 83/2015
Decreto 170/2009

c) Requisitos

A contfinuacién, se presentan los requisitos de edad especificos por nivel y modalidad
educativa:

Para ingresar a Educacion Parvularia: Decreto Exento N.° 1126 de 2017.

e Primer Nivel Transicién (Pre-Kinder): 4 anos cumplidos al 31 de marzo del ano escolar
correspondiente.

e Segundo Nivel de Transicién (Kinder): 5 anos cumplidos al 31 de marzo del ano
escolar correspondiente.

d) Evaluacion y promocion

Para la Evaluacién y promocion de los estudiantes, se aplicardn los decretos anteriormente
mencionados, con las modificaciones establecidas por el MINEDUC vy las emanadas del
Reglamento Interno de Evaluacion.

ARTICULO 1° Niveles de la organizacién técnica pedagégica
1. Nivel Rectoria / Direccién

2. Nivel de Planificacién y Supervision

3. Nivel Ejecucion

1. Nivel Rectoria / Direccién:
Tiene la responsabilidad del funcionamiento total del plantel.
Funciones:
1. Planificar, organizar, ejecutar supervisar y desarrollar las actividades relacionadas
con el cumplimiento del proyecto educativo.

2. Informar oportunamente al personal de sus deberes normas y propdsitos del colegio
en lo que se refiere al cumplimiento de los planes y programas establecidos en el
presente proyecto educativo, supervisar su correcta aplicacién.



Mantener el material diddctico necesario para el dptimo desarrollo de las diferentes
asignaturas y actividades escolares en general.

Trabajar en conjunto con la Coordinadora Académica, en lo que se refiere all
cumplimiento de las actividades de orientacién tanto a los estudiantes como a los
padres.

Preocuparse de la participacion e interaccién del Colegio en eventos culturales de
la comunidad.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o la capacitacién del personal y
promover la investigacion profesional.

Cautelar que el profesorado de los diferentes cursos y niveles realicen sus
actividades de planificacién y coordinacidon de las diferentes actividades del
Proyecto Educativo.

2. Nivel de planificacién y supervision

Corresponderd a la Coordinadora Académica las acciones propias de este nivel.
La Coordinacion Académica es el organismo encargado de programar, organizar,
supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades curriculares.

El nUmero de integrantes y las horas que se otorguen a quienes formardn la
Coordinacion Académica, deberdn ser las necesarias para que se cumplan con el
asesoramiento permanente de dichas funciones. La realidad de recursos y las
necesidades de asesoria que existan deben constituir variables de importancia en
la distribuciéon del personal y del tiempo.

Funciones:

1.

Promover los recursos necesarios para desarrollar las acciones del Proyecto
Educativo.

Planificar el cumplimiento de las etapas del Proyecto.

Promover la aplicacién de métodos, medios y técnicas de ensenanzas que
aseguren el aprendizaje en los estudiantes.

Supervisar el desarrollo de los contenidos programdticos de los nuevos planes vy
programass.

Velar por el cumplimento de la evaluacién referida a criterios.

3. Nivel de ejecucién:

Este nivel estard conformado por el cuerpo de docentes, todos ellos con la
orientacién y disposiciones legales vigentes.

Funciones:

1.

Atender necesidades individuales de los estudiantes: aplicar técnicas de
conocimiento de los estudiantes, Trabajar técnicas de autoconocimiento, detectar
problemas de los estudiantes, planificar acciones remediales, derivar a los
estudiantes con problemas, evaluar resultados.

Orientar a los estudiantes: Diagnosticar necesidades, detectar intereses, explorar
aptitudes y habilidades, informar resultados, utilizar la informacién, asesorar a los
estudiantes en el uso de su tiempo libre.



Trabajar con los padres: Realizar talleres para padres, asesorar su microcentro,
entregar informacién del colegio, realizar entrevista con padres y apoderados,
asesorar convivencias.

Manejar documentacién: planificar, desarrollar, organizar y evaluar el proceso.

Participar en reuniones Técnico Pedagdgica para fortalecer sus prdcticas
pedagdgicas.

Planificar talleres de libre eleccion.

Participar en la organizacion y ejecucién de subsistemas.

ARTICULO 2° Normas Generales de Administracién para crear un clima organizacional de
acuerdo con los principios que sustenta el Proyecto Educativo:

Cada una de estas funciones estd especificada en el Reglamento de Orden, Higiene vy
Seguridad, siendo este documento una parte del rol, derechos y deberes de cada
funcionario.

1. Rectoria / Direccion:

1.

Preocuparse que, dentro del colegio, los métodos, acciones, y actitudes que los
profesores tengan con los ninos sean positivos para el aprendizaje. Esto depende del
liderazgo que se establezca para que los profesores se entusiasmen sin ser
demasiado benévolos o muy rigidos.

2. Debe favorecer un clima escolar, de tal manera que las expectativas sean
retroalimentadas constantemente, en cuanto al rendimiento de profesores y
estudiantes.

3. Debe procurarun clima organizacional de confianza y de éxito para llegar ala meta
de los estudiantes y del colegio.

4. Modelar acciones que se desean ver desarrolladas en profesores y estudiantes.

2. Docentes:

1. Cumplir con el horario estipulado en el confrato de ftrabagjo, tanto en el
establecimiento o frabajo remoto.

2. Cumplir con los estdndares exigidos por el Marco de la Buena Ensenanza.

3. Cautelar el comportamiento de los y las estudiantes en el colegio, durante los
recreos y los cambios de jornada.

4. Compromiso con los bienes que le han entregado en custodia debido a su cargo.
Fomentar en los estudiantes, hdbitos de aseo, orden y cuidado de la sala de clases,
mobiliario y material diddctico.

6. El profesor(a) debe asesorar el funcionamiento del subcentro de estudiantes y
apoderados, Informar a la Rectoria / Direccidn permanentemente sobre las
actividades programadas a realizar con su curso (estudiantes-padres).

Solicitar los permisos con la debida antelacion, no siendo lunes o viernes.

8. Redlizar reemplazos en caso de permisos, licencias u otros cometidos.



9. Realizar funciones técnico-administrativas: registro de actividades lectivas de clases
impartidas, tanto como fitular o reemplazante, registrar asistencia diaria, firmar hora
de clases realizada en libro de clase digital, matricular y apoyar en procesos de
admisién anual.

10. Los profesores que soliciten permiso deberdn dejar establecido los contenidos a
fratar con sus estudiantes y el material necesario.

11. Asistir a los actos oficiales, en representacion del Colegio.
12. Comprometerse con las actividades extraprogramdticas que le corresponde.

13. Representar a la Rectora del colegio en las comisiones que le corresponda
participar.

14. Si hay un profesor con horas de completacion y un curso estd sin profesor, le
corresponderd atender el curso.

15. Organizacién de actos: mensuales, semestrales y anual.
16. Preocuparse del aseo general de los patios.

17. Velar por la seguridad del alumnado en los recreos y tiempos libres de entretencion.

3. De la Inspectoria General:

Es la encargada de velar que las actividades del establecimiento se desarrollen en un
ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia. Estard integrada por el Inspector
General, Profesores de turno, los Paradocentes Inspectores y serd dirigida por el Inspector
General determinada por la Rectoria / Direccion en caso de existir mds de una.

4. De la Encargada de Convivencia Educativa:

Presentar a la Rectoria / Direccion del establecimiento Plan de Gestion de Convivencia
Educativa el que debe abarcar las siguientes su dimensién: Formacion, Convivencia
Educativa, Participacion y Vida Democrdtica.

5. Del Bibliocra:

Es el funcionario responsable de la organizacién, mantencién y funcionamiento de la
biblioteca del establecimiento educacional y de la conservacién del material existente en
ella. Funciones detalladas en el Manual de Procedimientos.

Al encargado de Bibliocra le corresponderd cumplir con las funciones inherentes a su cargo
y aquellas que le asigne la Rectoria / Direccién del colegio que no vayan en desmedro de
suU cargo.

6. De los auxiliares de servicios:

Auxiliar de Servicios Menores es el funcionario responsable de mantener el aseo y orden de
todas las dependencias del local, mobiliario e instalaciones de este.

A los auxiliares de servicios le corresponderd cumplir con las funciones inherentes a su cargo
y aquellas que le asigne la Rectoria / Direccién del colegio que no vayan en desmedro de
sU cargo.



7. Del asistente de sala:
El asistente de sala es el funcionario que tiene como responsabilidad el colaborar, en forma
complementaria o supletoria, le corresponderd cumplir con las funciones inherentes a su
cargo y aquellas que le asigne la Rectoria / Direccion del colegio que no vayan en
desmedro de su cargo.

8. Del inspector:

El paradocente Inspector es el funcionario responsable de colaborar en la creacion y
mantencion de un ambiente de disciplina y sana convivencia y en el cumplimiento de las
normas de vida escolar por parte de los estudiantes.

El paradocente Inspector le corresponderd cumplir con las funciones inherentes a su cargo
y aquellas que le asigne la Rectoria / Direccién del colegio que no vayan en desmedro de
SU cargo.

10. De los Asistentes de la Educacion:

a) Apoyo Gestidn de recursos:

La asistente de apoyo de gestidn de recursos es la responsable de realizar las compras,
pagos a funcionarios, mantener facturas de pagos ordenadas y al dia. Cobro de
mensualidades,

b) Apoyo de Gestidn de Inspectoria:

La asistente de apoyo de inspectoria es la responsable de pasar asistencia en la plataforma
SIGE, declarar la asistencia mensualmente, registrar justificativos de los estudiantes, extraer
datos de conducta para procesos de seguimiento y monitoreo conductual.

c) Apoyo de Gestidn de Liderazgo

La asistente de liderazgo es la responsable de mantener documentacién de Rectoria /
Direccion al dia y vigente, mail de Rectoria / Direccién actualizado y organizado, enviar y
contestar oficio del MINEDUC, entre otros.

d) Apoyo de Gestion Pedagodgica:
La asistente de apoyo de Gestidn Pedagdgica es la responsable de imprimir, multicopiar,
anillar, laminar, confeccion de material educativo y/o souvenir, entre ofros.

11. De la porteria.

El portero es el funcionario responsable de regular, supervigilar la entrada y salida del
establecimiento.

El portero le corresponderd cumplir con las funciones inherentes a su cargo y aquellas que
le asigne la Rectoria / Direccién del colegio que no vayan en desmedro de su cargo.

12. De los profesionales no docentes:

Pueden ser contratados en forma indefinida y/o temporal de acuerdo con las normas del
Codigo del Trabajo aquellos profesionales que colaboren con la funcién o con los fines del
establecimiento. En este rubro se encuentran: médicos, psicélogos, kinesidlogos,
fonoaudidlogos, contador auditor, técnicos en computacién, etc.



ARTICULO 3° Regulaciones Técnico-Administrativas

1. De la Organizacion del Ano Escolar NT1 a NT2:

a) Son determinadas por la Secretaria Ministerial Regional en el Calendario Escolar
entregado al término de cada ano lectivo, el que establece: inicio y término del ano
lectivo, vacaciones y suspensidn de actividades.

b) La Rectoria / Direccién del Establecimiento organiza el ano escolar de acuerdo a los
lineamientos enfregados por la SECREDUC e informa a toda la comunidad escolar.

c) Libro de clases digital, Es un instrumento oficial, autorizado por el MINEDUC vy solo tiene
acceso el personal autorizado del Establecimiento.

2. Proceso de admision.

1. Postulacion
La postulaciéon al Establecimiento es mediante el sistema de admisiéon escolar (SAE), es un
sistema que permite a los padres y/o apoderados postular a sus hijos/as a través de una
plataforma web ministerial, desde pre kinder a cuarto medio. Por consiguiente, el proceso
se realizard segun las disposiciones del MINEDUC.

e Fecha de inicio segun lo determinado por el Proceso S.A.E.

e Fecha de término determinada por la pdgina S.AE.

2. Matricula:
Es un contrato de prestaciéon de servicios libre y voluntario que se realiza entre
el apoderado y el Colegio, el que permite dar al nino(a) y/o joven la calidad
de estudiante regular, el que consigna deberes y derechos para todas las
partes mencionadas.

3. Arancel:

El colegio se adscribe a la gratuidad a contar del ano 2023.

4. Procedimiento de Ingreso de documentacion de los estudiantes:

a. La encargada de matricula lleva al apoderado con la encargada de matricula
directamente si es de nivel pre bdsica y bdsica,

b. La encargada de matricula ingresa al estudiante a la asistencia mensual y libro de
clases digital.

C. La encargada de matricula envia mail a Inspectora General informando el ingreso
de estudiantes y archivar la Ficha de Matricula en carpeta del curso.

d. La Inspectora General informa via mail institucional el ingreso de estudiantes a los
profesores que intervienen el nivel.

e. El estudiante serd recibido por la inspectora General que es el encargado de llevarlo
al curso correspondiente y presentarlo a sus companeros el dia de la incorporacién a clases.
Posteriormente, se realiza una entrevista de adaptacién a cargo de la dupla psicosocial.
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f.

La Inspectora General es la encargada de la modificacién de los datos de los

estudiantes en fichas de matricula y/o sistema escolar, como por ejemplo: nombres,
apellidos, apoderados, teléfonos de contacto u otro que se requiera.

5. Procedimiento de retiro de documentacion de los estudiantes:

a) Primera etapa:

El apoderado debe entrevistarse y solicitar con una semana de anticipacion los papeles
con la coordinadora familia-colegio para ser retirados.

En ese plazo de esa semana, el apoderado deberd devolver en buenas condiciones
materiales facilitados por el Colegio como: llaves de casillero, Tablets, computador,
libros de lectura, efc. En caso de no tenerlos o no estar en condiciones de usarlos,
deberd reponerlos antes de la entrega de los documentos.

La coordinadora familia-colegio reune los documentos: certificado de promocion,
certificado de nacimiento, informe psicoldgico, psicoeducativo  (original),
documentacion de Programa de Integracion Escolar, entre otros, informe de desarrollo
personal (si es que el retiro ocurre a mds de un mes de haber iniciado el ano lectivo).

Si el estudiante corresponde a la calidad de prioritario el apoderado debe firmar una
carta de retiro voluntario.

Todos los documentos entregados al apoderado serdn fotocopiados en biblioteca..

El apoderado firma en entrevista el retiro de estudiantes y la devolucion de los
materiales facilitados por el Colegio.

b) Segunda Etapa:

La coordinadora familia-colegio informa a la encargada de matricula e inspectoria via
mail el retiro del estudiante.

La Encargada de matricula registra en el cuaderno de retiros datos del estudiante.

La Encargada de matricula da de baja en el sistema al estudiante y registra la causa
del retiro.

La encargada de matricula informa via mail a la Inspectora General la baja
en el sistema del estudiante.

La Inspectora General informa via mail a los profesores del nivel el retiro del o la
estudiante.

ARTICULO 4° Uniforme Institucional.
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Vestir el uniforme completo institucional refleja un sentido de pertenencia y respeto hacia
la comunidad escolar.

a) Pre bdsica:
Buzo del Colegio, polera deportiva, zapatilla apta para la actividad fisica.

ARTICULO 5° Estructura y funcionamiento general

2. Ingreso al Establecimiento:

e Toda persona ajena al Establecimiento deberd registrarse en la entrada de porteria con
el encargado de la puerta.

e Se debe registrar el dia y hora de la visita.

o Debe exponer el motivo de su vista: refiro de estudiante, refiro de material educativo
(lilbro de lectura, guias u otros).

e La persona serd dirigida por el personal del Establecimiento al lugar donde se asiste.

e Alsalir el apoderado, el encargado de la puerta deberd registrar la hora de salida de
éste.

3. Libro de Reclamos y/o Sugerencias:

Libro destinado a registrar hechos y/o acontecimientos ocurridos en el Establecimiento,
fuera de este o que estén involucrados miembros de la Comunidad Educativa.

e Ellibro se encuentra en la oficina de Inspectora General del Colegio.

e La persona afectada es quien solicita entrevista con la Inspectora General o algin
directivo, registra de puno vy letra la situacion o hecho que lo convoca dal
Establecimiento.

4. Puntudalidad y asistencia:

La llegada y salida del Establecimiento por parte de los estudiantes debe realizarse
puntualmente dentro de los horarios establecidos.

e De 08:00 a 12:00 horas: Aula.
e 13:30 a 17:30 horas: Aula

e Todos los estudiantes deben permanecer en el interior del Establecimiento durante su
jornada de clases e ingresar a todas las clases, talleres y actividades que contemple su
horario de clases.

e Toda justificacion de inasistencia debe ser realizada por el apoderado titular o suplente
por medio de Google Formulario exclusivo para correos institucionales (Unico medio de
comunicacioén oficial) o de forma presencial.
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Los estudiantes pueden ser retirados del Establecimiento antes del horario de salida, sdlo
en caso justificado y deben ser los apoderados registrados en la ficha de matricula
quien asistan de forma presencial o un adulto autorizado previomente por el
apoderado (informado al colegio) a realizar esta diligencia firmando un registro en el
Libro de Salidas en la Inspectoria.

No se autoriza la salida de los estudiantes via telefénica y/o por escrito. Salvo que la
Inspectora General y Rectoria / Direccién acceda a dicha solicitud en casos
excepcionales.

. Registro de Asistencia Diaria:

En la primera hora de clases el o la docente pasa asistencia registrando en el libro digital
el total de asistentes y ausentes.

La plataforma institucional envia todos los dias una notificacion al correo del estudiante
informando la inasistencia a clases.

6. Atfrasos:

Se considerard como “atraso de llegada” el ingreso al Colegio después de las 08:00
horas en la jornada de la manana y después de las 13:30 horas en la jornada de la
tarde.

Problemas de movilizacién por lugares apartados y/o distantes de la comuna:
excepcionalmente los estudiantes que presenten esta situaciéon contardn con 10 minutos
de gracia acordados al inicio del ano escolar con la Inspectora General y el o la
apoderado(a).

ARTICULO 7° Procedimiento de salidas y justificacién en inspectoria.

a) Salida de estudiantes durante el horario de clases:

El apoderado debe dirigirse a porteria e indicar el motivo de la salida de su hijo(a),
debe registrar su nombre, cédula de identidad y firma en el libro de salidas del
estudiante.

El portero(a) debe registrar en el libro de inspectoria, la hora de salida del estudiante
y el motivo.

Si el retiro no lo realiza el apoderado titular, puede realizarlo el apoderado suplente
registrado en la Ficha del Estudiante al momento de matricular, siguiendo el
procedimiento anteriormente senalado.

Si el retiro lo realiza un tercero no registrado en la ficha de matricula, el apoderado
deberd dar aviso con anticipacion a Inspectora General via telefénica y/o por correo
electrénico con la debida justificacion.

El estudiante no podrd retirarse solo o en compania de otros estudiantes (como
hermanos o primos) en horarios de clases.

Si el estudiante se encuentra enfermo, es obligacién del apoderado asistir a realizar el
retiro correspondiente en inspectoria.
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El estudiante no podrd retirarse solo a atenciones médicas, dentales u ofras, sin la
presencia del apoderado que realice la salida.

b) De las salidas de estudiantes por atenciones médicas.

Para tratamientos médicos que involucren la salida permanente de estudiantes en
horario de clases, el apoderado informard personalmente en inspectoria,
concertando un horario de salidas de acuerdo al carné de control médico o un
certificado entregado por un profesional de la salud.

En caso de ocurrir un accidente a un estudiante durante sus horas de permanencia
en el Colegio, se actuard segun Protocolo de Accidente Escolar. En caso de
enfermedad del estudiante, se llamard al apoderado para que acuda a retirarlo del
Colegio.

c) Justificacion de Inasistencia a clases:

Los estudiantes deberdn asistir a lo menos a un 85% de las clases establecidas en el
Calendario Escolar Anual.

Las inasistencias por enfermedades deben ser acreditadas mediante Certificados
Médicos, los cuales deben ser presentados a Inspectoria durante la semana en curso o
subidas en el mismo tiempo al formulario Google institucional:

1. dia de ausencia: justificar personalmente y/o por Google Formulario.

2 o mas dias consecutivos de ausencia: justificar personalmente y/o Google Formulario,
adjuntando certificado médico si corresponde.
Por otras causas debidamente justificadas como enfermedades sin certificado médico,
duelo, situaciones familiares emergentes (vigjes, trdmites, etc.) El documento oficial
para justificar las inasistencias o atrasos es Google Formulario del Colegio.

La Rectoria / Direccién, podrdn autorizar la promocidn con porcentajes menores de
asistencia, analizando y evaluando previamente. (vigjes, situacién emergente, médico,
salud, deportivo, laboral, otros).

ARTICULO 6° Uso de espacios educativos:

1. Bibliocra:

b) Sobre préstamos:

Los materiales solicitados se deben registrar con la encargada CRA, la cual especificard
sobre la fecha de su devolucién.

El préstamo de los textos complementarios es de una semana.

Sielapoderado no devuelve en la fecha determinada la encargada da aviso mediante
correo electrénico del estudiante con copia al profesor/a jefe. La encargada del CRA
debe registrar directamente en el libro digital la falta correspondiente.

De no cumplirse el paso anterior. La encargada se comunicard con el apoderado via
telefonica para que devuelva el libro, de no hacerlo al dia siguiente hdbil, se informard
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a coordinacién académica para que gestione la reposicion y/o devolucién del
material.

e) Danos o deterioro de recursos CRA:

e Los usuarios de la Biblioteca responderdn econdmicamente en caso de pérdida,
deterioro o dano de los libros, obras de referencia, textos de consulta, computadores u
ofros.

5. Danos a espacios educativos y bienes del Establecimiento:

e Si un estudiante dana, destruye o deteriora algun bien del Establecimiento (vidrios,
puertas, sillas, computadores, laboratorio de ciencias, implementacién deportiva,
servicios, u otro) lo repondrd en un plazo acordado entre el padre y/o apoderado en
Inspectoria.

ARTICULO 7° Objetos de valor o bienes materiales:

e El Colegio no se hace responsable por elementos u objetos extraviados, quebrados o
deteriorados tales como: aparatos tecnoldgicos y de comunicacién, dinero, ropa u
otros, tanto dentro como fuera del Establecimiento o en actividades extraescolares.

¢ No se permite el uso de celular v otro dispositivo electréonico como tablet, notebook,
Ipad v otro en las salas de clases.

e El Colegio promueve el recreo seguro, permitiendo sélo balones pldsticos, de goma o
esponja en dreas autorizadas de patio.

ARTICULO 8° Derechos y Deberes de la Comunidad Educativa
a) Deberes de los estudiantes:

En su actuacion consecuente el estudiante debe cumplir con normas de convivencia
concordantes al Proyecto Educativo fortaleciendo el clima de trabajo, manifestadas en:
e Proceder con honradez y veracidad.

e Atender a las ensenanzas del docente, manteniendo el debido respeto en situaciones
de aprendizaje, porque el estudiante es sujeto de educacién por lo que debe
abstenerse del uso en clases de: teléfonos celulares, notebooks, Tablet, IPad entre otros,
a menos que el docente lo solicite para uso exclusivo de la clase.

e Respetar a sus pares, profesores y personal de la unidad educativa usando un lenguaje
pertinente y contextualizado fomentando una relacion flexible y formal.
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Permanecer en el Establecimiento durante toda la jornada de clases, a menos que sea
retirado/a personalmente y/o previa autorizacién de la Rectoria / Direccidon por el
padre y/o apoderado.

Llegar puntualmente al inicio de cada jornada y a las horas de clase después de cada
recreo.

Contar con la autorizacién escrita de su apoderado para todas las salidas a terreno
segun necesidades programadas de cada asignatura.

Asistir a todas las evaluaciones sea escrito, oral o prdctica deportiva individual y/o
grupal.

Presentar todos los materiales solicitados o sustitutos en la asignatura que lo requiera.
Conocer sus evaluaciones a lo largo del semestre.
Vestir el uniforme completo institucional formal y/o deportivo (limpio).

Tener una presentacion personal formal aseada y ordenada ej. cabello tomado,
ordenado y/o peinado.

Representar al Colegio en ceremonias publicas manteniendo una conducta y
presentaciéon acorde a la ocasion.

Ser responsable de sus pertenencias y de su uso, tales como: teléfonos celulares,
notebook, Tablet, IPad entre otros.

Cumplir con la preparacién de las asignaturas, tareas, trabajos y materiales (cuadernos,
libros, uniforme deportivo u ofro que le sea solicitado).

Reponer el material destruido o danado en un plazo determinado el que estard sujeto
al valor del dano.

Cumplir con acuerdos adquiridos como: actividades curriculares y extracurriculares.
Responsabilidad en portar: dinero, objetos tecnoldgicos, juguetes, [dminas, entre otros.

Cuidar y Mantener las instalaciones de servicios higiénicos e insumos entregados de
limpieza.

b) Derechos de los estudiantes:

Recibir los servicios educacionales acordados conforme al Proyecto Educativo
Institucional.

Conocer oportunamente el horario de actividades curriculares diarias de su curso.

Contar con apoyo en todas las iniciativas que propendan a su desarrollo personal o de
la Comunidad Educativa.

Contar con la garantia de permanencia siempre que su comportamiento se enmarque
en lo que corresponde a su rol de estudiante y al cumplimiento de las normativas
reglamentarias vigentes del Colegio.

Ser respetado como persona en la diversidad de su etnia, sexo, religién, condicion
socio- econdmica, situacion académica y/o disciplinaria u ofra.

Presentar frabajos, investigaciones o rendir evaluaciones o controles que se hicieran en
su ausencia justificada, fuera del horario escolar y previaomente acordado con el
profesor.
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Conocer la calendarizacién de las evaluaciones en cada semestre, la evaluacién de su
desarrollo personal y social, las observaciones y anotaciones registradas en los libros de
clase, los registros de atrasos e inasistencias y las medidas disciplinarias.

Recibir atencién de accidentes derivando al Servicio de Salud Pudblica, cuando sea
necesario, hasta que el apoderado se haga cargo del estudiante.

Llamar al apoderado para que sea retirado del Colegio en caso de enfermedad. y/o
accidente grave.

Embarazo, maternidad o paternidad: fiene derecho a ser fratado(a) con respeto por
toda la Comunidad Almenar y en concordancia con el protocolo de retencién.

Fuero Estudiantil, es un privilegio de los estudiantes destacados (deportistas, artistas y/o
CCAA), para ausentarse de clase y/o evaluaciones por representar al Colegio. Las
evaluaciones deben ser agendadas por el docente en acuerdo con el estudiante
siguiendo los protocolos de inasistencia a la evaluacion.

El respeto: de integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes, ni de maltratos psicoldgicos.

Derecho al reconocimiento y protecciéon: toda persona tiene derecho al
reconocimiento y proteccién de su identidad y género, asi como a expresar su
orientacién sexual (Ley 21.120).

Derecho a la no patologizacion: el derecho de toda persona trans a no ser tratada
como enferma. Derecho a la confidencialidad: toda persona tiene derecho a que se
resguarde el cardcter reservado de los antecedentes considerados como datos
sensibles, en los términos senalados por la letra g) del articulo 2° de laley N° 19.628, sobre
proteccién de la vida privada.

Derecho a la dignidad en el frato: foda persona tiene derecho a recibir por parte de los
érganos del Estado un trato amable y respetuoso en todo momento y circunstancia.

Derecho de la autonomia progresiva: toda nina, nino y/o adolescente

podrd ejercer sus derechos por si mismo, en consonancia con la evolucion de sus
facultades, su edad y madurez. El padre, madre, representante legal o quien tenga
legalmente el cuidado personal del nino, nina o adolescente deberd prestar orientacion
y Rectoria / Direccién en el ejercicio de los derechos que contempla esta ley.

Derecho a ser reconocida e individualizada: ser reconocida e individualizada por su
identidad y expresion de género, en los instrumentos publicos y privados que lo
identifiqguen. Lo mismo respecto de imdgenes, fotografias, soportes digitales, datos
informdticos o cualquier otro instrumento en que figure su identidad.

El derecho al libre desarrollo de la persona: En efecto, el articulo 4, literal

de la Ley N° 21.120, reconoce el derecho de toda persona a desarrollarse plenamente,
conforme a su identidad y expresiéon de género, permitiendo su mayor realizacion
espiritual y material pasible.

El derecho a acceder o ingresar a los establecimientos educacionales, a fravés de
mecanismos de admision transparentes y acorde a la normativa vigente.

El derecho a permanecer en el sistema educacional formal: a ser evaluados vy
promovidos mediante procedimientos objetivos y transparentes de igual manera que
sUs pares.
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El derecho a recibir una educacion que les ofrezca oportunidades: para su formaciéon y
desarrollo integral, atendiendo especialmente las circunstancias y caracteristicas del
proceso que les corresponde vivir.,

El derecho a participar: a expresar su opinion libremente y ser escuchados en todos los
asuntos que les afectan, en especial cuando tienen relacion con decisiones sobre
aspectos derivados de su identidad de género.

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

El derecho a no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente: por el Estado ni por
las comunidades educativas en ningun dmbito de la frayectoria educativa.

El derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral: no pudiendo ser
sujeto de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningun miembro de la
comunidad educativa.

El derecho a estudiar en un ambiente de respeto mutuo: con un frato digno e igualitario
en todos los dmbitos, en especial en el de las relaciones interpersonales y de la buena
convivencia.

c) Derechos de los apoderados:

El Colegio Almenar, a fravés de la Rectoria / Direccion, tendrd las siguientes obligaciones
generales frente a los padres y/o apoderados de los estudiantes:

Entregar oportunamente el Reglamento interno del Colegio.

Informar sobre lo dispuesto en el Decreto de Educacion N° 565/1990 sobre su
participacion en el Centro de Padres y en los Subcentros de Cursos.

Informar a lo menos una vez cada semestre de la situacion escolar de su hijo(a) o
pupilo(a).

Informar oportunamente de situaciones emergentes que tengan relacién directa con
su hijo(a) o pupilo(a).

Dar a conocer el Proyecto Educativo del Colegio Almenar e incentivar para participar
activamente en las partes concernientes.

Dar a conocer e incentfivarlos para que participen en las actividades extra
programdticas, educativas y recreativas ya sea incorporadas al Proyecto Educativo o
emergentes.

Procurar mantener con los padres y/o apoderados una permanente comunicaciéon
fluida, arménica y tratar de solucionar cualquier situaciéon engorrosa con el espiritu
constructivo.

Dar espacio de consultas con profesor(a) jefe u ofro docente (entrevistas individuales).

d) Deberes de los apoderados:
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Los Apoderados serdn los primeros testimonios y ejemplos ante sus hijos, respetando,
resguardando y valorando el Proyecto Educativo Almenar (Ley 20.845) a través de su
preferencia, compromiso, respeto y contribucion contraido en la matricula.

Cumplir las normas establecidas por el Colegio:

Adquiriendo los materiales, Utiles y otros que se le pidan y en la fecha acordada, para
el buen desempeno escolar de su pupilo. Justificar oportunamente las inasistencias de
su hijo(a) en formulario o presencial.

Justificar los atrasos a la jornada de clases de manera presencial o via telefénica el
mismo dia del atraso.

Respetar, cumplir acuerdos y compromisos, tanto a nivel de curso, subcentro,
Coordinacion y Centro General de Padres y Apoderados y Estudiantes.

Asistir a reuniones de Apoderados las que se realizan de forma bimensual, con el fin de
informar de la evolucién disciplinaria y el proceso académico del curso. Son dirigidas
por el Profesor Jefe y no tendrd una duracion de mds de una hora y media.

Asistir puntualmente a entrevistas solicitadas por algun estamento del Colegio, para el
estudio de situaciones individuales de su pupilo(a).

Justificar inasistencia a entrevistas, reuniones y/o citacion al correo institucional del
funcionario que convocd.

Revisar diariamente plataformas institucionales como correo, aplicaciéon SchoolNet,
Classroom para informarse del proceso educativo y requerimientos pedagdgicos.
Actualizar contrasenas en plataformas institucionales y datos personales como Rectoria
/ Direccidn, teléfonos y adultos responsables en inspectoria.

No ingresar a las dependencias del Colegio (salas, banos, etc.) donde se realicen
actividades académicas o recreativas de los estudiantes y/o profesores, sin previa
autorizacion de un docente directivo.

Mantener el respeto a todos los miembros de la comunidad escolar. Los que falten a
este deber, serdn citados por Rectoria / Direccién, quién se entrevistard con ellos
estableciendo compromiso de cambiar la conducta.

El apoderado debe acudir al centro de salud en caso de enfermedad y/o accidente
de su pupilo (a) de manera inmediata.

e) Actitudes deseables del apoderado:

¢ Mantener una comunicacion clara y oportuna, entregando toda la informacion
relevante sobre su hijo(a) o pupilo que permita apoyar adecuadamente su
desarrollo y bienestar.

e Demostrar apertura y disposicion a comprender, respetar y colaborar con los
criterios educativos, lineamientos y determinaciones estipuladas por el Colegio,
valorando el Proyecto Educativo Institucional como marco formativo comun.

e Estar atento(a) a las conductas de su pupilo, reconociendo las fransgresiones
cuando ocurran y colaborando activamente con las medidas formativas que el
establecimiento determine.

e Cumplir responsable y puntualmente los acuerdos establecidos en reuniones,
entrevistas u otros compromisos adquiridos con el establecimiento.

e Asistir de manera regular y justificada a las citaciones realizadas por cualquier
estamento del Colegio, gestionando oportunamente la recalendarizacién en caso
de fuerza mayor.

¢ Resguardar la confidencialidad de los documentos, comunicaciones y procesos
internos del establecimiento, evitando cualquier tipo de difusidn publica que
pueda afectar la privacidad de estudiantes y profesionales.

e Colaborar en la reparacion o reposicion oportuna de dafos materiales generados
por su hijo(a) o pupilo, contribuyendo al cuidado responsable del entorno escolar.
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e Mantener un trato respetuoso, empdtico y cordial hacia todos los integrantes de la
comunidad educativa, promoviendo siempre el didlogo constructivo.

f) Actitudes no aceptables del apoderado:

e Ocultar informacién relevante sobre su hijo(a) o su pupilo u ofro estudiante.

e Resistencia deliberada a los criterios educativos y determinaciones estipuladas por el
Colegio.

¢ Lainobservancia de las transgresiones de su pupilo.
¢ Incumplimiento de los acuerdos establecidos.

¢ Inasistencia no justificada a citaciones por cualquier estamento que lo requiera o la
recalendarizacion de la entrevista que se ausento.

e Publicar y/o difundir documentos confidenciales del colegio. (€. entrevistas,
intervenciones, medidas de proteccion, etc.)

e No reponer danos causados por su pupilo y /o hijo(a) a la brevedad.

e Agresiones fisicas, verbales y/o psicologicas (golpes, menoscabo, amenazas, etc.) a
cualquier integrante de la comunidad de forma presencial y/o medios virtuales.

e Comportamiento irrespetuoso con algdn miembro de la comunidad, utilizar vocabulario
soez, alzar la voz impidiendo el didlogo, grabar videos, audios o tomar fotografias sin
autorizacion, utilizar publicamente registros de videos o fotografias sin autorizacién del
Colegio.

¢ Comportamientos que daiien a la comunidad educativa, a través de injurias, calumnias,
difamaciones o comentarios falsos relacionados con delitos, difusion de rumores,
acusaciones infundadas y cualquier otro acto que pueda perjudicar la reputacion vy el
bienestar de la comunidad educativa, ya sea en grupos de WhatsApp, Instagram u
ofras plataformas digitales o sociales. Asimismo, se considera inaceptable el uso de estos
medios paraincitar al conflicto, fomentar la division o generar un ambiente de hostilidad
entre apoderados y estudiantes

Observacion: El no enmendar estos comportamientos y/o conductas y/o refirarlos, sera
motivo de proceso de revision de cambio de apoderado, adoptando medidas legales
segln asesoramiento profesional en casos de violencia hacia algin funcionario del
establecimiento.

g) Cambio de apoderado:

Se reconoce el derecho del Colegio a cambiar de apoderado, ante hechos de violencia
fisica, verbal y/o psicolégica ya sea presencial o por medios digitales (redes sociales
institucionales, grupos de WhatsApp de apoderados, etc.), comportamientos irrespetuosos
hacia algin integrante de la comunidad. Cada caso serd motivo de estudio para continuar
con la ftitularidad o solicitar el cambio de apoderado. Asimismo, cuando el
comportamiento no se enmienda y/o persiste la oposicion a las normas de sana
convivencia, el bien comun, las normas y procedimientos internos del Colegio.
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Medidas hacia el apoderado:

e Mediacién con la Superintendencia para aclarar el cumplimiento del Reglamento
Interno

e Suspension de 1 semestre de ser apoderado del estudiante

e Suspension por el ano de ser apoderado del estudiante

e Suspension definitiva de ser apoderado del estudiante

Las medidas serdn registradas en entrevista personal con el apoderado y con una
observacion en el libro de clases.

Por consiguiente, la medida aplicada al apoderado serd informado en entrevista con
Rectoria / Direccidén ante hechos comprobados que vulneren los derechos del estudiante
y/o los que atenten contra la integridad fisica y/o psicoldgica del personal del colegio.
Solicitando el cambio de apoderado por el tiempo que se determine, segun la gravedad
de la falta.

f) Procedimiento para cambio de apoderado:

¢ ler. Paso Citacion del apoderado para entrevista donde se informard medida aplicada
al apoderado segun la falta incurrida dentro de nuestro reglamento.

e 2°Paso: El apoderado cuenta con 5 dias hdbiles para apelar a la medida

e 3° Paso: La Rectoria / Direccion da respuesta a la apelacién realizada por el
apoderado.

El apoderado puede solicitar voluntariamente el cambio de apoderado fitular o suplente,
para esto debe asistir personalmente a realizar el trédmite en Inspectoria.

ARTICULO 9° Comunicacién Colegio- Familia:

a) Circulares y/o comunicaciones:
e Via digital: Serdn entregadas a través de correo institucional de los estudiantes.

e Via telefénica: Los niUmeros registrados en la ficha de matricula son un medio oficial de
comunicaciéon con la familia, sea para emergencias como para citaciones a entrevistas
en el Establecimiento.

Avutorizaciones para salidas: Deben ser enfregadas por el apoderado directamente con la
educadora de pdrvulos del nivel.

OBSERVACION: Es importante sefialar que el Colegio tiene como politica de atencién a la
diversidad siendo extensivo a los apoderados. Por ende, aquellos que por motivos laborales
y/o familiares no puedan asistir en la fecha u hora senalada a: entrevistas y/o reuniones
(con previo aviso) y debidamente justificados con antelacién podrdn ser atendidos en otfro
horario por el docente o directivo que se encuenire disponible o ser visitado por la
trabajadora social del Establecimiento. Los acuerdos que se redlicen serdn informados al
Profesor Jefe y al profesional que realizd la citacidén en primera instancia, mediante correo
institucional.
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ARTICULO 10° Conducto Regular de Comunicacién entre estudiantes,
apoderados y colegio.

Los estudiantes y apoderados serdn atendidos y escuchados de forma presencial y/o a
través de las plataformas institucionales (correo institucional, pdgina web, teléfono
institucional, redes sociales institucionales, respetando los horarios establecidos y el siguiente
conducto regular:

a) Académica:

e Primera instancia: Profesor(a) de asignatura. (dos citaciones, quedando registro de la
asistencia o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

¢ Segundainstancia: Profesor(a) Jefe. (dos citaciones, quedando registro de la asistencia
o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

e Tercera Instancia: Coordinacién Académica. (dos citaciones, quedando registro de la
asistencia o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

e Cuarta Instancia: Rectoria / Direccién (dos citaciones, quedando registro de la
asistencia o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

b) Convivencia Educativa:

e Primera instancia: Profesor(a) de Jefe / Profesor de asignatura. (dos citaciones,
qguedando registro de la asistencia o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

e Segunda Instancia: Inspectora General (dos citaciones, quedando registro de la
asistencia o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

e TerceraInstancia: Encargada de Familia-Colegio (dos citaciones, quedando registro de
la asistencia o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

e Cuarta Instancia: Rectoria / Direccién (dos citaciones, quedando registro de la
asistencia o inasistencia del apoderado en el libro de clases).

ARTICULO 11° Procedimientos de entrevistas.

a) Entrevistas con apoderados:
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e Las entrevistas con profesores serdn realizadas de manera presencial y/o Google meet,
se citard a través del correo institucional del estudiante. En el caso de las entrevistas por
meet el docente a cargo, deberd subir la entrevista al libro digital y enviarla al correo
del estudiante para el recibo conforme del apoderado.

e Las entrevistas de jefatura superior como: Rectoria / Direccidn, inspectora  generdal,
encargada de convivencia, Coordinadoras, trabajadora  social, psicéloga
serdn solicitadas de forma presencial, con citacion del apoderado/a a tfravés del
correo electronico institucional del estudiante y en caso excepcional por Google Meet.

El Profesor(a) Jefe debe citar a entrevista de cardcter informativo como minimo una vez por
semestre al apoderado, vale decir, dos veces al ano.

e El profesor/a jefe debe avisar con antelacién por correo institucional del estudiante
(apoderado) y del estudiante, el dia y la hora de la entrevista.

e Todos los docentes que realicen una entrevista deben registrar en libro fisico
correspondiente a cada nivel y subir fotografia de la hoja de entrevistas en el drea de
orientacién del libro digital los datos relevantes que se obtengan a partir de la entrevista,
el aspecto académico, conductual y emocional, mds los acuerdos a que se lleguen,
qguedando un historial de cada estudiante.

e La mayoria de los profesores de las diversas asignaturas, disponen de una hora
cronolégica semanal como minimo para entrevista con apoderados, la cual debe ser
registrada en el libro correspondiente de cada nivel. Ademds, deberd fotografiar la hoja
de entrevista, para ser subida al libro digital en el apartado de orientacion.

e Las enfrevistas a los apoderados pueden ser requeridas por el profesor de cualquier
asignatura, segun sea el propdsito.

e Las entrevistas pueden ser solicitadas por el apoderado directamente al profesor/a, a
través de correo institucional.

e El apoderado debe justificar su inasistencia a entrevista a través de correo institucional
directamente al profesor/a jefe y/o técnico administrativo superior que lo haya citado
previamente, indicando el motivo y solicitando su reagendamiento.

e Si el apoderado no asiste, el profesor/a deja una observacién en la hoja de vida del
estudiante en el libro digital.

e Si el apoderado no asiste a dos citaciones consecutivas, serd citado por el técnico
administrativo superior: Encargada de Convivencia Educativa, Inspectora General,
Coordinadora y/o Rectora, Coordinadora Familia Colegio, segin sea el motivo de la
entrevista.

e Si no asiste a ninguna citacién se realiza citacion mediante coordinadora Familia
Colegio. En caso de no asistir en dos oportunidades, se realizard visita al hogar por
trabajadora social quien informa el motivo de las citaciones y requiere la asistencia
presencial al Colegio de forma inmediata. Si no existe comunicacion con el hogar por
no existir moradores se procederd a enviar carta certificada al apoderado.
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e Por Ultimo, después de todo lo anterior, se determina que: la omisién de comunicacién
del apoderado tutor con el Colegio queda registrado como no renovacion de
matricula para el ano siguiente.

ARTICULO 12° Canales de comunicacién.

Para una correcta comunicacién entre la familia y la comunidad educativa, es primordial
utilizar los canales correspondientes, manteniendo un didlogo claro vy fluido a lo que se
quiera o requiera comunicar y/o solicitar, acorde al siguiente conducto regular:

a) Profesionales de la institucion:

e Profesor(a) jefe y/o profesor(a) de asignatura.

e Educadora Diferencial, Trabajadora Social, Psicéloga, Fonoaudidloga, Terapeuta
ocupacional.

e Inspectoria y/o Encargada de Convivencia Educativa.
e Coordinacion Docente.
o Coordinadora Familia Colegio.

e Rectoria / Direccion.

b) Los medios de comunicacioén oficial:

e Correo institucional Unico del estudiante, el cual es medio de comunicacién tanto para
el estudiante, como para el apoderado. en el cual el apoderado debe informar
situaciones particulares de su pupilo(a), dar acuso recibo aceptando o no la
informacién entregada.

e Através de llamadas telefénicas a los nUmeros otorgados en la ficha de matricula.

e Inspectoria podrd enviar mensajes via WhatsApp de teléfonos informados en la
matricula (cuando no respondan los correos y/o presenten dificultades en la
comunicacion telefénica).

o Visitas al hogar por dupla psicosocial

e Carta certificada.

ARTICULO 13° Entrevistas multidisciplinarias.

Es un espacio que ofrece la oportunidad de desarrollar una relacién de apoyo
permanente vy sistemdtico para el seguimiento de acciones, funcionando como una
instancia de encuentro e intercambio de informacién con el hogar. En estas reuniones
participan las coordinadoras de familia, inclusidn, la inspectora general y la encargada
de convivencia educativa. Juntas monitorean las acciones acordadas para mejorar las
diversas dreas que puedan impactar el aprendizaje de los y las estudiantes. Ademds, se
realiza un seguimiento al cumplimiento de los acuerdos establecidos con los apoderados
durante el proceso.
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1. Procedimiento de entrevistas:

e El apoderado es citado a una entrevista en caso de que su pupilo(a) presente
dificultades académicas, conductuales y/o emocionales, con el objetivo de iniciar
un proceso de seguimiento.

e Las citaciones a estas entrevistas se realizan mensualmente a tfravés del correo
institucional del estudiante. En las reuniones, el equipo proporciona informacion
sobre el seguimiento académico y conductual del estudiante.

e Durante las entrevistas, se establecen y revisan acuerdos con el adulto responsable,
ademds de reforzar los lineamientos y normativas del colegio.

e En caso de que el apoderado no cumpla con los acuerdos establecidos, se
procederd a evaluar la situacion. Esto puede implicar la derivacién del caso a la
dupla psicosocial, quienes analizardn los factores de riesgo y posibles indicios de
negligencia parental.

ARTICULO 14° Reuniones bimensuales.

Es la instancia calendarizada de cardcter general donde se informa de todos los procesos
educativos y actividades que se desarrollan en el colegio, los temas a fratar son frabajados
de acuerdo con las metas académicas institucionales y los resultados educativos,
intervienen profesores, padres y apoderados.

La primera se realiza en marzo y la Ultima en noviembre.

e Tiene un aspecto informativo y otro educativo: talleres para padres, con temas de su
interés. Los temas generales para tratar se ordenan y comunican a través de circulares
enviadas por la Coordinadora y temas especificos de cada curso.

e Los profesores jefes deben enviar los acuerdos consensuados en reunidn de
apoderados.

e Esresponsabilidad del padre y/o apoderado firmar su asistencia en el acta de reuniones
institucional. Si se estimara necesario y conveniente los padres y apoderados del curso,
podrdn solicitar al Profesor/a jefe reuniones extraordinarias y/o viceversa.

Oftras Instancias de Comunicacion:

Circulares, correo electrénico, redes sociales, pagina web, dfiches y diario mural:
Toda modificacién, por fuerza mayor, de las actividades calendarizadas o de un programa
especifico serd comunicada por escrito mediante circulares o correo electrénico, con la
firma del encargado y/o la Rectora.

Por otro lado, los carteles y afiches pueden colocarse en las salas, el diario mural o la entrada
del colegio, siempre cuidando de no danar las superficies donde se ubiquen.

ARTICULO 15° Estimulos y reconocimientos.
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a) Estimulos, se define como una reaccion positiva hacia el desempefio de los estudiantes

en diferentes dmbitos: social y académico los que son destacados de diferentes

modalidades:

e Trayectoria académica (rendimiento), participacion deportiva y/o artistica, a través de
diplomas y/o medallas.

e Destacarlos en el Acto Civico de forma grupal y/o individual.

e Comunicaciones al hogar a través del correo institucional y correo registrado en la ficha
de matricula.

b) Estimulos materiales:
Diplomas, medallas, galardones, flores, plantas y/o drbol nativo, etc.

c) Reconocimientos, los estimulos materiales que se entregan en diferentes momentos del
ano escolar para incentivar y reconocer las conductas deseables por la comunidad, es
decir, el espiritu Almenar. Estos reconocimientos tienen las siguientes categorias:

A nivel de curso: La politica de reconocimiento premia a los cursos que se han
destacado mensualmente en las siguientes categorias:

Valores Institucionales:

Respeto: valorar, considerar, ser deferente, dignificar al ofro como legitimo. Este
valor serd evaluado mensualmente a través de las fransgresiones a la norma
registradas en el libro de clases, siempre que se sean solo faltas leves
Responsabilidad: actuacién consecuente y oportuna del individuo en el
cumplimiento de sus deberes y derechos. Compromiso consciente en el actuar
conforme a normas establecidas y con sujecion a la ley. Este valor serd evaluado
mensualmente a través de las transgresiones a la norma registradas en el libro de
clases. Considerando un porcentaje de asistencia desde 95%, puntualidad (10 FL) e
incumplimientos (10 FL).

Convivencia Social: “Convivir es connatural al ser humano. Esto supone una serie de
desafios, en la medida en que cada uno de nosotros o nosotras somos seres Unicos
y complejos, y que estamos inmersos en un mundo de conversaciones, historias y
contextos” Por tal complejidad, es importante que este proceso se realice en un
marco de participacién, trabajando colaborativamente y teniendo en cuenta el
bien comun. Este valor serd evaluado mensualmente a través de las fransgresiones
a la norma producidas en patio y registradas en el libro de clases, siempre que se
sean solo faltas leves

Sellos Institucionales:

Autonomia: Es la capacidad que tiene un nino o un joven de hacer por si mismo
tareas y actividades propias de su edad y de su entorno socio cultural. Este valor
serd seleccionado mensualmente por los docentes y asistentes de sala.
Democrdticos y Participativos (Participacion): derecho a participar en la toma de
decisiones del medio al que pertenece, respetando los valores de una sana
convivencia para vivir en sociedad. Este valor serd seleccionado mensualmente
por los docentes y asistentes de sala.

Sentido Ecolégico (Limpieza): capacidad de respetar las bases naturales en que
vivimos: aire, agua y tierra. Este valor serd evaluado mensualmente a través de las
fransgresiones a la norma de limpieza en el Colegio. El curso que obtenga la
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distincion no deberd exceder los 10 registros negativos (FL) relacionados con la
limpieza.

ARTICULO 16° Consejo Escolar.

e Presidido porla Rectoria / Direccidon del Colegio instancia de participacién y vinculacion
de cardcter informativo y consultivo, donde se presentan los Planes de Mejoramiento
Anuales y la aprobacién del Plan de Convivencia Educativa y el reglamento que rige.

e Se constituye antes del 30 de aboril.

e Participa el Sostenedor, Rectora, Coordinadoras Docentes, Coordinadora familia,
Coordinadora de Inclusién, Encargada de Convivencia Educativa, Inspectora
General, Representante de Docentes, Representante de Asistentes de la Educacion,
Presidenta del Centro General de Padres y Apoderados, Presidenta(e) del Centro
General de Estudiantes, Asesores de los Subcentros y Presidente del Comité Paritario.

e Se redlizan cuatro sesiones al aino convocadas por la Rectoria / Direccion, las cuales
estdn agendadas en el calendario anual de actividades.

e Se cita via correo institucional a los consejeros y los documentos como actas u otfros se
comparten a través de la aplicacién de Google Drive con todos/as y se firma la
asistencia presencial.

e Las sesiones se realizan de manera presencial en un horario a convenir.

Articulo 17° Cdmaras de seguridad:

Las cdmaras de seguridad del Colegio tienen el propdsito de resguardar la seguridad de
los integrantes y los espacios comunes, actuando como un medio disuasivo y preventivo
de situaciones que afecten la sana Convivencia de la Comunidad Educativa.

Especificaciones:
e Las cdmaras de seguridad estardn ubicadas en los espacios de mayor circulacion
de los estudiantes como: pasillos, patios de juego y multicancha.

e Espacios comunes como biblioteca, laboratorios de ciencias y computacion.

e FEs oficinas donde se readlizan entrevistas tanto con apoderados como con
estudiantes.

e La visualizacion de las cdmaras es a través de televisores ubicados en porteria,
inspectoria y Rectoria / Direccién respectivamente donde se monitorean las
actividades.

Uso de los registros.
e El Equipo Directivo, Inspectoria y Convivencia Educativa del establecimiento
determinan si una situacién amerita la revision de registros de imdgenes grabados
por las cdmaras.

e Inspectoria y/o encargado de Convivencia Educativa readlizan la revisién,
solicitando la grabacién al encargado de sistemas.
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e Los registros serdn utilizados como evidencia para resolver conflictos relacionados
con: la disciplina, conflictos relacionados con la Convivencia Educativa, pérdidas
y/0 deterioro de espacios educativos, entre otros.

e Las imdgenes captadas serdn de conocimiento sélo del personal autorizado por
Rectoria / Direccién del Colegio, teniendo un cardcter privado y profesional.

e Las grabaciones son de uso exclusivo del Colegio y el personal a cargo de la
revision.

ARTICULO 18° Sanciones formativas aplicadas a las transgresiones a las normas de la sana
convivencia.

Los Establecimientos que imparten Educacion Parvularia no pueden contemplar sanciones
a los estudiantes de los Niveles NT1 Y NT2 en los Reglamentos Internos (Art. 2.8 Legalidad,
Circular Reglamentos Internos Ed. Parvularia 2019).

1. Falta Leve:
Se consideran faltas leves, aquellas fransgresiones que resulten de una actitud o
comportamiento propio de un estudiante que, dificulta el desarrollo normal de una

actividad escolar, la convivencia y/o bien comun.

Como toda fransgresion, requiere didlogo formativo y sancion formativa que repare el
daio. De ninguna manera la reincidencia de la falta cambia la graduacion de esta.

Transgresiones a normas relacionadas con la Responsabilidad y Autocuidado

1. No cumple con la lectura del Plan Lector.

2. No portar Utiles escolares: cuaderno, Idpiz grafito o pasta, libro de asignatura,
pegamento, regla, tijera, I&pices de colores, corrector.

3. No fraer material solicitados para asignatura.

4. Presentarse sin tareas.

Transgresiones o normas relacionadas con el Bien Comun

1- (Patio) No mantener espacios comunes limpios y ordenados, afectando el cuidado del
entorno tanto propio como el de sus pares.

2- No mantener su espacio de frabajo limpio y ordenado en la sala, afectando el cuidado
del entorno y el desarrollo de un ambiente propicio para el aprendizaje propio.

3- No devolver en fecha establecida préstamos de la Bibliocra.

Transgresiones a normas relacionadas con el Aprendizaje y Asistencia a Eventos que la
Promueven
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1- No partficipar ni frabajar de manera actfiva y responsable en las actividades
pedagdgicas desarrolladas durante la clase, incumpliendo las instrucciones entregadas
por el docente y afectando su propio proceso de aprendizaje.

Procedimiento con sancion formativa y/o reparacion del o los danos

1ra falta, El profesor/a y/o funcionario corregird la conducta del estudiante de forma
verbal, entablando un didlogo formativo acerca de la falta dejando una observaciéon en
el libro de clases.

2da falta. El profesor/a y/o funcionario corregird la conducta del estudiante de forma
verbal, entablando un didlogo formativo acerca de la falta dejando una observacion
en el libro de clases.

3ra falta. El profesor/a y/o funcionario corregird la conducta del estudiante de forma
verbal, entablando un didlogo formativo acerca de la falta, dejando un registro de la
transgresion en el libro de clases.

4ta falta. El profesor/a y/o funcionario registra la anotacién en el libro de clases. La
profesora cita al apoderado a enfrevista para realizar un acuerdo que refuerce la
mejora de la conducta.

5ta falta o mas. El profesor/a y/o funcionario registra la anotaciéon en el libro de clases.
La profesora cita al apoderado con copia a inspectoria para una entrevista donde se
revisa el acuerdo y se toma medida formativa.

Consecuencias

Medidas formativas acordadas con el apoderado, como:
e Medidas formativas
eReposicidn de dano

2. Faltas Graves:
Se consideran faltas graves las actitudes y comportamientos que danen el clima de
aprendizaje, la convivencia educativa y el bien comin de la comunidad educativa.
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Observacion: Todas las faltas graves tienen un registro de anotaciéon en el libro de clases,
para realizar un monitoreo a la mejora de la conducta.

Transgresiones a normas relacionadas con el Respeto y Buen Trato

1- (patio) Mantener un comportamiento inadecuado en espacios comunes del Colegio,
(como patios, pasillos y comedor), mediante acciones como: juegos bruscos, burlas,
groserias, afectando la convivencia, el respeto mutuo y el bienestar de la comunidad
educativa.

2- Faltar a la verdad frente a cualquier situacion o hecho comprobado dentro del
establecimiento, afectando la confianza y la convivencia escolar.

3- Conductas sexuales inapropiadas, cuando un nino o nina toca partes intimas de otro,
besa o realiza juegos fisicos que no son permitidos, o hace gestos, dibujos 0 comentarios
con vocabulario sexual.

Transgresiones a normas relacionadas con el Bien Comuin

1- Impedir el normal desarrollo de cualquier proceso evaluativo, inferrumpiendo las
actividades académicas, afectando la planificacion pedagdgica y vulnerando el
derecho de sus companeros a un ambiente propicio de aprendizagje.

2- Redalizar acciones que dificultan el desarrollo normal de la clase y no se ajustan a las
normas del aula, como gritar, empujar, lanzar objetos, reirse de otros, decir palabras
inapropiadas o comentarios poco amables, o no mantener silencio cuando el docente o
solicita, aun cuando no haya intencidn de danar. Estas conductas afectan la
concentracién, el aprendizaje propio y de los demds, y alteran el clima de respeto y
convivencia en el aula.

Transgresiones a normas relacionadas con el Respeto y Buen Trato

1- Comportamiento irrespetuoso y/o desafiante dentro o fuera de la sala de clases, con
sus companeros, con el personal del Establecimiento e]. dar portazos, hacer gestos
Qgroseros o amenazantes, decir improperios (con intencidn de insultar o danar al
otro). Alzar la voz, decir sobrenombres en desmedro de la autoestima.

Procedimiento con sancion formativa y/o reparacion del o los danos
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1ra falta, El profesor/a y/o funcionario corregird la conducta del estudiante de forma
verbal, entablando un didlogo formativo acerca de la falta dejando una observaciéon en
el libro de clases.

2da falta. El profesor/a y/o funcionario corregird la conducta del estudiante de forma
verbal, entablando un didlogo formativo acerca de la falta dejando una observacion
en el libro de clases.

3ra falta. El profesor/a y/o funcionario corregird la conducta del estudiante de forma
verbal, entablando un didlogo formativo acerca de la falta, dejando un registro de la
transgresion en el libro de clases.

4ta falta. El profesor/a y/o funcionario registra la anotacién en el libro de clases. La
profesora cita al apoderado a enfrevista para realizar un acuerdo que refuerce la
mejora de la conducta.

5ta falta o mas. El profesor/a y/o funcionario registra la anotaciéon en el libro de clases.
La profesora cita al apoderado con copia a inspectoria para una entrevista donde se
revisa el acuerdo y se toma medida formativa.

Consecuencias

Medidas formativas acordadas con el apoderado, como:
e Medidas formativas
eReposicidn de dano

ARTICULO 19° Protocolos de accion.

Son instrumentos que regulan los procedimientos de una comunidad educativa, para
enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o vulneran él o los derechos de uno o mds
infegrantes de la comunidad y que, por lo mismo, requieren un actuar oportuno,

organizado y eficiente. Ref.: Superintendencia de Educacién (2018).

1. Protocolos de Higiene, salud y seguridad.
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Los presentes protocolo tiene como objetivo garantizar la salud, seguridad y bienestar de
los parvulos, promoviendo hdbitos de higiene personal, autocuidado y prdcticas seguras
durante toda la jornada educativa. El equipo educativo supervisa y acompana de manera
permanente las acciones y procedimientos cuando corresponda, incorporando estrategias
lUdicas que refuercen la adquisicién de hdbitos de higiene. Su aplicacién fomenta la
prevencion de riesgos, la corresponsabilidad con las familias y el desarrollo integral de los
ninos y ninas, en conformidad con la normativa vigente del MINEDUC.

2. Objetivo.

Garantizar condiciones éptimas de higiene, salud y seguridad para ninos y ninas de la
educacién Parvularia, promoviendo un bienestar fisico, emocional y social, y previniendo
riesgos de enfermedades dentro del establecimiento educacional.

2.1 Objetivos especificos:

e Prevenir enfermedades y contagios.

e Reducirriesgos de accidentes escolares.

e Establecer procedimientos claros ante emergencias.

e  Promover hdbitos de higiene y vida saludable.

e  Definirresponsabilidades de la comunidad educativa.

2.2 Marco normativo:

e  Bases curriculares de educacion Parvularia.

e Decreto N°315/2010 (funcionamiento establecimiento)
e Normativa MINSAL vigentes.

e  Orientaciones MINEDUC- educacién Parvularia

e Planintegral de seguridad (PISE)

e Ley 16.744 (seguro escolar)

e Reglamento interno del establecimiento.

I. Protocolo de Higiene.
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Estd orientado a resguardar la salud y el bienestar de ninos y ninas, considerando su etapa
de desarrollo y las dindmicas propias de la primera infancia. Este protocolo aborda la
higiene personal de los pdrvulos, promoviendo hdbitos bdsicos de autocuidado; las
prdcticas de higiene y prevencién que deben cumplir los funcionarios que los atienden; y
la limpieza y desinfeccidon de los espacios, mobiliario y materiales educativos, con el
propdsito de prevenir riesgos sanitarios, reducir la propagacion de enfermedades y
asegurar ambientes seguros, protectores y favorables para el desarrollo integral de los

pdrvulos dentro de la comunidad educativa.

a) Higiene personal de los pdrvulos:

Aspectos Acciones obligatorias Responsable
- alingresar ala sala. Educadora y técnico en
- Lavado de manos | - Antes y después de | pdrvulos.
obligatorio. colacion.
- Luego de actividades al aire
libre
- Supervision del lavado de | De  manera permanente | Educadora y técnico en
manos Yy rutinas de higiene. durante la jornada. pdrvulos.
- Ensenanza de hdbitos de | De forma continua durante la | Educadora y técnico en
higiene personal con | jornada por parte de los | pdrvulos.
actividades lUdicas. adultos responsables

b) Higiene del personal:

Aspectos Acciones obligatorias Responsable
- Lavado de manos | Antes y después del | Educadoray técnico en
frecuente contacto con pdrvulos, | pdrvulos.
alimentos, materiales vy
superficies
- Uso de guantes | En cada cambio de ropa al | Educadora y técnico en
desechables en cambio de | pdrvulos pdrvulos.

ropa.
- Uso de guantes | En  cada atencidn de | Educadora y técnico en
desechables en atencién | heridas o situaciones que | pdrvulos.

de heridas. impliquen contacto con

fluidos
- Uso de guantes | En cada procedimiento de | Educadora y técnico en
desechables para limpieza | limpieza de fluidos | pdrvulos.
de fluidos corporales
- Uso de delantal o pechera | Durante toda la jornada y | Educadora y técnico en
institucional en procedimientos de | pdrvulos.

higiene
- Cabello tomado y unas | De forma  permanente | Educadoray técnico en
cortas durante la jornada laboral pdrvulos.

c) Limpieza y desinfecciéon de espacios:
Espacios / materiales | Espacios | Frecuencia
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Limpieza diaria de sala de | - Salas de clases Diario
clases. - Banos

- Comedores

- Pasillos
Desinfeccion de superficies | - Mesas Diario
de alto contacto. - Manillas

- Interruptores
Juguetes Todos los juguetes de la sala | Diario

deben ser desinfectados
después de su uso.

Ventilacion diaria de salas

El personal a cargo de la
sala  debe redlizar 1o
ventilacion.

Minimo 3 veces al dia

Il. Protocolo de salud.
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Nos orienta a resguardar la salud y el bienestar de ninos y ninas, considerando su etapa de
desarrollo y las necesidades propias de la primera infancia. Este protocolo aborda acciones
de prevencién de enfermedades, los procedimientos para la administracién segura de
medicamentos y la promocién de una alimentacién saludable y equilibrada. Su adecuada
aplicacion permite prevenir riesgos para la salud, fortalecer hdbitos de autocuidado vy
asegurar entornos educativos seguros y protectores que favorezcan el desarrollo integral
de los pdrvulos dentro de la comunidad educativa.

a) Prevencion de enfermedades:

Situaciones Procedimientos Acciones

Observacion diaria del | - Deteccion de sintomas - Dar aviso al
estado de salud de los apoderado.

pdrvulos.

Aviso inmediato a la familia
ante sinftomas como: vomitos,

fiebre o diarrea.

- Aislamiento preventivo en
un espacio seguro.

. Retiro de inmediato

Enfermedades - Aislamiento preventfivo en | . Retfiro de inmediato
infectocontagiosas. un espacio seguro.
Erupciones cutdneas | - Aislamiento preventivo en | . Retiro de inmediato
sospechosas. un espacio seguro.

Emergencia de salud

- Atencién inmediata

- Activacion del seguro
escolar.

b) Administracion de medicamentos:

Procedimiento de medicamentos

Medidas

Solo con:

- Receta medica

- Autorizacion escrita por el apoderado.

Registro obligatorio

- Dosis.
- Horario

- Firma responsable.

- Nombre del medicamento.

c) Alimentacioén:

Aspectos

Medidas

Tipos de colaciones

Saludable y balanceada

Alimentos prohibidos

Duros, pequenos o con riesgo de asfixias

Supervisién

Permanente durante la alimentacion

Higiene

Lavado de manos previo

lll. Protocolo de seguridad.
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Nos orientado a resguardar la integridad fisica y el bienestar de ninos y ninas, considerando
su etapa de desarrollo y las dindmicas propias de la primera infancia. Este protocolo aborda
la seguridad de salas, patios y espacios de recreo, asi como los procedimientos de
actuacién ante accidentes escolares. Su correcta aplicacion permite prevenir situaciones
de riesgo, promover entornos seguros y asegurar una respuesta oportuna y adecuada
frente a eventuales emergencias, favoreciendo el desarrollo integral de los pdrvulos dentro
de la comunidad educativa.

a) Seguridad en salas:

Riesgos Medidas preventivas Responsables
Enchufes Proteccién de tomas Direccién
Mobiliario Acorde a la edad Direccién
Materiales No téxicos Educadora
Supervisién Permanentes Educadora

b) Seguridad en patios y recreos:

Aspectos Medidas

Juegos Certificados y en buen estado
Vigilancia Turnos asignados

Normas Juegos sin violencia

Prevencion Educacidén en autocuidado

c) Accidentes escolares:

Pasos Acciones

N°T Prestar primeros auxilios. trasladar a enfermeria o pedir apoyo para hacerlo.
N°2 Avisar a inspectoria del accidente para continuacién del protocolo.
N°3 Informar al apoderado del accidente

N°4 Activar el seguro escolar

N°5 Trasladar al servicio de urgencia si es necesario

N°6 Registro del accidente al libro digital

IV Protocolo de emergencias.
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Este protocolo aborda la prevencién y actuacion ante situaciones de riesgo, emergencias
y accidentes, asi como las medidas de seguridad en salas, patios, recreos y demds espacios
del establecimiento. Su correcta aplicacién permite reducir riesgos, fortalecer la cultura
preventiva y asegurar ambientes seguros, protectores y adecuados para el desarrollo
integral de los pdrvulos dentro de la comunidad educativa.

- Evacuacion inmediata

Emergencias Medias Responsables
Sismo - Mantener la calma. Educadora y técnico en
pdrvulos.
- Protegerse. Inspectoria
- Evacuar solo si se indica.
- Dirigirse a la zona de seguridad interna.
Incendio - Activacion de alarma Educadora y técnico en

pdrvulos.
Inspectoria

Corte de energia

- Mantener en sala segura

Educadora y técnico en
pdrvulos.

Amenaza externa

- Mantener en sala segura.

Educadora y técnico en

- Esperar indicaciones de direccidn.

Aarvulos.
- Mantener la calma. P .
Inspectoria
- Activar alarma si es necesario.
Clima - Mantener la calma. Direccion

a) Rol de los apoderados.

Compromiso

Descripcién

Salud Informar enfermedades del pdrvulo

Alimentacién Enviar colaciones saludables

Horario Respetar el horario de ingreso y salida

Contacto Mantener datos actualizados y responder a los llamados

b) Evaluacion y actualizacion.

Aspectos

Acciones

Difusion del Reglamento

Socializar con la comunidad

Evaluacion del Reglamento

Revision anual

Actuadlizacién del Reglamento

Segun normativa vigente

V Protocolo para el abordaje integral de la violencia de género desde la
Educacion Parvularia.
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El género es un elemento constitutivo de las relaciones sociales, configurando
relaciones de poder, histéricas y socioculturales entre mujeres, hombres y ofras
identidades de género. En el marco de estas relaciones, las personas construyen su
identidad, interactUan y organizan su participacion en la sociedad (Mineduc,

2023).
Procedimiento Tiempo de | Responsable
Ejecucion

1- Deteccion durante todo Docentes e

Miembro de la comunidad educativa que ejerza eluoho escolar intervinientes de

funciones en educacion Parvularia, ya sea de educacion

docencia como también de apoyo en aula, que .
parvularia

pesquise o tome conocimiento de dindmicas y/o
situaciones asociadas a diferentes expresiones
sobre violencia de género que afecte a madre,
padre, cuidador o adulto responsable, asi también
que dicho escenario implique un riesgo para el
NNA, deberd informar mediante canales formales a
Encargada de Convivencia educativa.

Encargada de
convivencia
educativa

2. Derivacion

En el caso que madre, padre, cuidador adulto
responsables, sea quien vivencia dindmicas de
violencia de género se orientard respecto
(dependiendo del caso), denuncia a entendidas
pertinentes y orientaciones sobre de programas de
apoyo (ej: SERNAMEG).

De visualizarse que las dindmicas de violencia de
género impliquen un riesgo en el estudiante, ya
sea en afectaciones de cardcter fisico o
psicoldgico o vulneracién de sus derechos, se
realizard la denuncia al Tribunal de Familia.

1 a 3 dias

Encargada de
convivencia
Dupla
psicosocial

3. Medidas de apoyos:

Actividades y/o talleres preventivos a los pdrvulos
desde socio educacién sobre dindmicas de
violencia basada en el género, esto acorde a su
ciclo de desarrollo y comprension,
utilizando recursos educativos que estimulen la
imaginacion y la cooperacion.

Talleres para padres y/o cuidadores orientados a
deteccién y prevencién de situaciones asociadas a
violencia basada en el género.

en
que
soliciten

la medida

se

Equipo
convivencia
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Articulaciédn  con  SERNAMEG, mediante  sus
programas de prevencion y apoyo a las temdticas
asociadas al género.

4- Seguimiento:
e Revisibn de acuerdos y estrategias con el
apoderado y educadora de pdrvulos.
e Seguimiento socioemocional por parte de
dupla psicosocial.

Durante
ano escolar

el

Equipo
Convivencia
educativa

Dupla
psicosocial

de
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VI. Protocolo frente a la deteccién de situaciones de vulneracidén de derechos de los/as
estudiantes.

Fundamentacion:

Nuestro colegio potencia las condiciones adecuadas para resguardar la integridad fisica y
psicoldgica de la comunidad educativa. Asi mismo, nuestra institucion favorece los
derechos humanos desde un marco juridico, favoreciendo la “Convenciéon de los Derechos
del Nino”, siendo nuestro colegio garante de derechos de todos nuestros estudiantes.

Conceptos generales:

A continuacion, se definirdn los principales conceptos relativos al maltrato
infantil y la vulneracion de los derechos de los ninos.

e Malirato Infantil: La convencion de los Derechos de los Ninos de las Naciones Unidas en
su articulo 19, se refiere al maltrato infantil, como: “Toda forma de perjuicio o abuso
fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacién, incluido el
abuso sexual, mientras el nino se encuentre bajo la tutela de sus padres, de un
representante legal o de cualquier ofra persona que lo tenga a su cargo”.

De acuerdo a la Ley de Menores, N°16.618, podemos definir el maltrato infantil como: “Una
accion u omision que produzca menoscabo en la salud fisica o psiquica de los menores”.
Todos los tipos de maliratos constituyen una vulneracion a los derechos del nino, los cuales
estdn consagrados como Ley desde el ano 1990 en Chile, a través de la ratificacién de la
Convencion Internacional de los Derechos del Nino. Es asi como se hacen diferencias segun
el tipo de vulneracion de derechos.

e Madlirato fisico: Es cualquier acciéon no accidental por parte de los padres, madres o
cuidadores (as) que provoque dano fisico, sea causal de enfermedad en el nifo(a) o
lo ponga en grave riesgo de padecerla. Esta puede manifestarse a fravés de
moretones, cortes y/o quemaduras, especialmente si estudiante no es capaz de
explicar adecuadamente su(s) causa(s). Esto puede aparecer en patrones distintivos,
tales como marcas por agarrar o coger al estudiante con fuerza, marcas de
mordeduras humanas, quemaduras de cigarrillos o impresiones de otros instrumentos.
Ademds, es frecuente que los menores presenten miedo de volver a casa o miedo del
padre/madre, y temor ante la posibilidad de que se cite a apoderados para informar
de la situacién del menor en el colegio.

e Malirato emocional o psicolégico: El hostigamiento verbal habitual por medio de
insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo
explicito o implicito hacia el nifno (a) o adolescente. Esto puede manifestarse a través
de conductas del estudiante tales como comportamiento destructivo, agresivo o
disruptivo o tener un patron de comportamiento pasivo, aislado o sin emocién. A la vez
se pueden apreciar labilidad emocional, la que se detecta debido a reacciones
emocionales desproporcionadas a los estimulos del ambiente por parte del estudiante.
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e Abandono y negligencia: Se refiere a situaciones en que los padres, madres o
cuidadores (as) estando en condiciones de hacerlo no dan el cuidado y proteccion
tanto fisica como psicoldgica que los nifos y ninas necesitan para su desarrollo. El
abandono vy la negligencia se manifiesta por ejemplo a través de la mala nutricién,
apatia o fatiga constante del menor, conductas tales como robar o suplicar por
comida, notoria falta de cuidado personal (mala higiene personal, ropas rotas y/o
sucias), falta de atencidn a necesidades de optometria (lentes), odontoldgicas
(dientes) u otras necesidades médicas, ausencia o tardanza frecuente en la escuela y
desatencion inadecuada o falta de supervisién de un nino(a).

e Abuso sexual: El abuso sexual infantil ocurre cuando un adulto, o alguien mayor que un
nino, abusa del poder, relacion de apego o autoridad, que tiene sobre él o ella y/o se
aprovecha de la confianza y/o respeto para hacerlo participar de actividades
sexuadlizadas que el nino (a) no comprende y para las cuales es incapaz de dar su
consentimiento.

Procedimiento Tiempo de Responsable
ejecucion
1-Deteccidon: miembro de la comunidad educativa 24 horas. Miembro de la
toma conocimiento y/o sospecha que un nino/a o comunidad
adolescente estd siendo victima de vulneracion de Dia 1

derechos por accion u omision de otra persona
adulta o menor.

Debe informar de forma inmediata a la Inspector/a
General y/o Encargada de Convivencia.

2- Activacion del Protocolo: 24 horas. Inspectora

. . . neral
Se activa protocolo en el caso que la situacion Genera

corresponda a una vulneracion de derechos segun Dia 1
lo descrito. No se realiza indagacioén o verificacion
de lo informado, por parte del colegio, ya que no
tiene la jurisdiccion de efectuarlo, solo las entidades
correspondientes (Tribunal de Familiar, Fiscalia,

etc.).

3- Adopcion de medidas de resguardo a los 24 horas. Equipo de
afectados: Convivencia

Se cita al apoderado para informar la activacion lEdUCO?Vg €
del protocolo y la entrega de antecedentes a las hspectona.
enfidades correspondientes, ya sea al Tribunal de

Familia y/o Ministerio PUblico segun corresponda.

4- Medidas formativas y/o pedagoégica y de apoyo De 5a 10 Inspectora
psicosocial dias General

. I . . hdbil
Se efectuard seguimiento socioemocional por parte abiles Encargada de

de la dupla psicosocial, con el fin de garantizar el Convivencia.
bienestar y continuidad escolar, mientras se
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encuenire activo el protocolo y en el semestre que
ocurren los hechos.

Se coordina el apoyo con equipo PIE para tomar
medidas de apoyo pedagdgico, de ser necesario o
por sugerencia de especialista. Paralelamente y/o
programa interviniente. El equipo de Convivencia
realiza coordinaciones con los organismos que se
encuentre inserto el estudiante.

5- Plan de intervencion.

Durante el

Encargada de

El equipo de Convivencia Educativa redliza un | semesire convivencia y

seguimiento de los acuerdos adoptados con la | que ocurre | coordinadora

familia. los hechos. familia-colegio.

6- Informe final. de cit_arre. Citacién de opoderodos Dia 7 Inspectora

del o los estudiantes involucrados para informar el General

cierre del caso. Acordando medidas reparatorias y

acciones de seguimiento durante el ano lectivo. Rectoria /
Direccién

Si existe participacion de algun funcionario, el Colegio puede aplicar el Reglamento de

Orden e Higiene.
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VIl Protocolo de Desregulacion Emocional y Conductual (DEC).

El siguiente protocolo aborda con un enfoque preventivo y de intervencion directa,
aquellas situaciones donde no se observa respuesta favorable al manejo de estrategias
implementadas por los adultos en el aula. Asimismo, se incorpora el criterio de los
profesionales de apoyo vy la participacion de la familia.

“La reaccién motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes,
en donde el nino, nina, adolescente o joven (NNAJ), por la intensidad de la misma, no
comprende su estado emocional ni logra expresar sus emociones O sensaciones de una
manera adaptativa, presentando dificultades mds alld de lo esperado para su edad o
etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y volver a un estado de calma y/o, que
no desaparecen después de uno o mds intentos de intervencion docente, utilizados con
éxito en ofros casos, percibiéndose externamente por mds de un observador como una
situacién de “descontrol”.

(Construccién colectiva Mesa Regional Autismo, Regién de Valparaiso, 2019)

Procedimiento Tiempo de Responsable
Ejecucion
1- Prevencion DEC: dia 1 1- Equipo PIE

Al inicio del ano escolar los docentes
conoceny acceden a archivo detallado de
estudiantes que han presentado
desregulaciones anteriores. Ademds, de
estrategias para trabajar con cada uno de
ellos, de acuerdo a sus caracteristicas e
intereses personales. También, el equipo PIE
redliza capacitacion a los docentes vy
funcionarios para el abordaje de las
regulaciones en las diferentes etapas.

2- Deteccién DEC: miembro de Ia 1. Miembro de la
comunidad educativa que evidencia la comunidad
desregulacion del o la estudiante, debe |2 minutos por edad | educativa
realizar la primera contencidn con la | como mdaximo. que
aplicacion de estrategias dadas. Luego, realizar Tra
debe informar a la encargada de contencion.
convivencia y registrar una observacién con 2. Equipo de
detalle de: crisis emocional con vuelta a la Convivencia.
calma).
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3. Derivacion

En el caso de no volver a la calma se debe
realizar  derivacion  al  Equipo  de
Convivencia para contfinuar con la
contencion de la DEC. Ademds, se deberd
dejar una observacién con el detalle y la
no vuelta a la calma con derivacién a
Convivencia.

3 minutos por edad
como mdaximo.

4. Activacion de Protocolo:

Encargada de convivencia, provee una
segunda contencion al estudiante. De no
lograr la calma en un tiempo prudente (15
min), se deriva a dupla psicosocial, para
generar una Ultima instancia de estrategias
de contencién, previo a llamado de
apoderado. Esto con el fin de prevenir una
afectacion mayor.

15 a 20 minutos.

Equipo
Convivencia

de

5. Evaluacion Preliminar: E. de convivencia

Dupla psicosocial

deriva a dupla psicosocial, en el caso que | 20 MINUTos
la contencidn no provea la regulacién del
estudiante, se procederd llamar al
apoderado, considerando el tiempo de
intervencion, superior alos 30 minutos, con
el fin de prevenir una desregulaciéon
mayor.
6. Adopcion de medidas urgentes y de Dia 1 Dupla psicosocial
resguardo:
g 24 horas

a. En el caso que la dupla psicosocial no
logre generar la regulacion del alumno y/o
no se encuentre en condiciones de
confinuidad de jornada escolar, pese a
estrategias  realizadas, se llamard al
apoderado, con quien se evaluard si el
alumno se muestra estable o en estado de
reingreso a clases, asi si hace retiro parcial o
completo de su jornada.

b. En el caso que la crisis emocional
vaya en aumento y genere un riesgo para el
alumno como sus pares, se procederd por
parte de encargados a la contencion fisica,
esto en previo acuerdo con el apoderado.
C. En casos que la crisis otorgue lesiones
fisicas o afectacién emocional de riesgo, se
brindaran los primeros auxilios, activando
protocolo de accidente escolar y fraslado al
centro de salud, tanto del propio estudiante
como ferceros que pudiesen  verse
afectados.
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d. Sila DEC afecta a un funcionario serd
decision del funcionario si realiza o no
constatacién de lesiones. Asimismo, se
realizard apoyo de la educadora diferencial
a través de un plan de autocuidado para
intervinientes en aula.

7- Informar al Apoderado: Encargada de
En casos en que el estudiante sufra DEC tres 1 a 7 dias hdbiles convivencia
oportunidades se llamard al apoderado para educativa
entrevista, asociada a la situacion  y

establecer acuerdos o estrategias para

disminucién de DEC.

Cabe mencionar que el apoderado toma

conocimiento de los registros a través del

libro digital en las observaciones neutras.

8- Plan de Intervencién: Mientras él o la | Equipo de
- Ejecucion de  Plan  de intervencién | estudiante Convivencia
elaborado segun punto 5. permanezca en | educativa

Coordi ) st fratamiento con
- oordinaciones  con  especialistas | goneciglista.
fratantes y seguimiento de las derivaciones
SORl'C”.quSdC" Gpodzrodo. e | Durante el afio
- Revision de acuerdos y estrategias con e escolar
apoderado.

9- Aplicacion de Reglamento 5 a 10 dias Inspector/a
Convivencia Educativa a los estudiantes. hdbiles General
- Transgresiones a normas de sana Encargada

convivencia: El estudiante deberd ser
registrado en el libro de clases si se observa
que hay una transgresion a la norma,
considerando la gradualidad de las faltas
establecidas.

- Medidas formativas:

Se aplicardn segun corresponda a la
transgresion de la norma incurrida y a lo
acordado con el apoderado.

Convivencia
Escolar.

10- Medida de proteccion: En el caso que
durante la crisis el o la estudiante desvele
algun hecho constitutivo de delito y/o
vulneracidén se aplicardn los protocolos
respectivos.

6 meses de
intervencion

Dupla psicosocial
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VIIl. Protocolo de Desregulacion Emocional y Conductual (DEC) para estudiantes

con Trastorno del Espectro Autista:

De acuerdo ala Resolucion Exenta N°05%96 que “Aprueba circular que imparte instrucciones
referidas a la promocién de la inclusion, la atencién integral y la proteccién de los derechos
de pdrvulos y estudiantes con Trastorno del Espectro Autista”, se crea el siguiente protocolo
que aborda un enfoque preventivo y de intervencién directa a estudiantes con Trastorno

del Espectro Autista frente a una DEC en el

contexto educativo, asignando

responsabilidades, orientar las actuaciones y definir las respuestas concretas.

Procedimiento

Tiempo

Ejecucion

de

Responsable

1. Prevencion DEC:

Durante el primer semestre del ano
escolar los docentes conocen vy
acceden al Plan de Acompanamiento
Emocional y Conductual (PAEC) de
estudiantes con TEA, a modo
preventivo, enumerando  factores
gatillantes a una DEC y estrategias para
frabajar de acuerdo a SusS
caracteristicas e intereses personales.
También, el equipo PIE readliza
capacitaciobn a los docentes vy
funcionarios para el abordaje de las
regulaciones en las diferentes etapas.

Dia 1

1- Equipo PIE

2. Deteccién DEC:

Miembro de la comunidad educativa
gue evidencia la desregulacién del o la
estudiante, debe realizar la primera
contencion con la aplicacion de
estrategias dadas en el PAEC. Luego,
debe informar a la encargada de
convivencia.

Dia 1
24 horas

1. Miembro de la
comunidad
educativa  que
realiza Tra
contencion.
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3. Derivacion: Equipo de

En el caso de no volver a la calma se .

debe realizar derivacién al Equipo de Equipo  de
Convivencia para continuar con la Convivencia
contencién de la DEC, estudiante Escolar.
encargado de convivencia da aviso.

Ademds, se deberd registrar una

observacion con detalle del registro

anecddtico de crisis emocional sin

vuelta a la calma en el libro de clases

con el detalle.

4. Activacion de Protocolo: Dia 1 Equipo de
Encargada de convivencia, provee una Convivencia
segunda contencién al estudiante. De 24 horas Escolar.

no lograr la calma en un tiempo

prudente (15 min), se deriva a dupla

psicosocial, para generar una Ultima

instancia de estrategias de contencién,

previo a llaomado de apoderado. Esto

con el fin de prevenir una afectacion

mayor.

.5 Evaluaciéon Preliminar: La dupla Dia 1 Equipo de
psicosocial evalla la respuesta de las Convivencia
estrategias de crisis utilizadas y la 24 horas Escolar.
estabilidad personal del o la estudiante.

6. Adopcion de medidas urgentes y de Dia 1 Infegrante de
resguardo: convivencia

a. En el caso que la dupla 24 horas escolar.
psicosocial  no logre generar la

regulacion del alumno y/o no se Equipo PIE

encuentre en condiciones de
continuidad de jornada escolar, pese a
estrategias realizadas, se llamard al
apoderado, con quien se evaluard si el
alumno se muestra estable o en estado
de reingreso a clases, asi si hace retiro
parcial o completo de su jornada.

b. En el caso que la crisis emocional
vaya en aumento y genere un riesgo
para el alumno como sus pares, se
procederd por parte de encargados a la
contencion fisica, esto en previo acuerdo
con el apoderado.

C. En casos que la crisis oforgue
lesiones fisicas o afectacién emocional
de riesgo, se brindaran los primeros
auxilios, activando  protocolo  de
accidente escolary traslado al centro de

47



salud, tanto del propio estudiante como
terceros que pudiesen verse afectados.
d. Si la DEC afecta a un funcionario
serd decision del funcionario si realiza o
no constataciéon de lesiones. Asimismo, se
realizard apoyo de la educadora
diferencial a través de un plan
de autocuidado para intervinientes
en aula.

Medidas de resguardo a los afectados:
Si en la DEC el o la estudiante dana a
otfro miembro de la comunidad.
Estudiantes:

e. - Se informard a la familia del
afectado vy se redlizard traslado
al centro médico en caso de ser
necesario.

e. - Apoyo del equipo de
convivencia con él o la
estudiante y/o grupo de curso
afectado si es necesario.

Docentes y/o Asistentes:

g. Apoyo de la educadora
diferencial a través de un plan
de autocuidado para
intervinientes en aula.

7. Circunstancias que requieren Ila
asistencia del padre, madre o tutor legal
al establecimiento:
Se solicitard la presencia del padre,
madre o  tutor legal cuando:
- El accidente o crisis emocional conlleva
riesgo para la salud fisica o psiquica del o
la estudiante.
- El estudiante no logre recuperar la
calma y no puede continuar su jornada
escolar.

- Sea necesario su traslado vy
acompanamiento directo del o la
estudiante a un cenfro de salud.
- Se acumulen tres episodios de DEC
consecutivos, a fin de coordinar
estrategias conjuntas de contencién
familiar.

Se entregard certificado al padre,
madre, apoderado o tutor legal que
asista  al establecimiento para que
pueda acreditar dicha circunstancia
ante su empleador. Siempre y cuando lo
solicite.

Dia 1

24 horas

Infegrante
convivencia
escolar.

Equipo PIE

de
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8. Informar al Apoderado:

En casos en que el estudiante sufra DEC
en tres oportunidades se llamard al
apoderado para entrevista, asociada a
la situacién y establecer acuerdos o
estrategias para disminucién de DEC.
Cabe mencionar que el apoderado
toma conocimiento de los registros a
través del libro digital en las
observaciones neutras.

Dia 1
24 horas

1 a 7 diacs
hdbiles

Docentes
infervinientes

Equipo PIE

9. Registro y documentacion: Redalizar
registro en el libro de clases la activacién
del protocolo, describiendo de forma
clara y detallada:

- Fecha y hora del suceso.

- Tipo de accidente o situacion de
crisis.

- Medidas adoptadas.

- Indicacion de si fue solicitada o no la
presencia del padre, madre o tutor
legal.
- En caso de que se requiera la
asistencia  del apoderado, dicho
requerimiento también deberd quedar
documentado el registro anecddtico en
el libro de clases.

Dia 1
24 horas

1. Miembro de la
comunidad
educativa  que
realiza Tra
contencion.

10- Plan de Intervencion:

- Coordinaciones con especialistas
fratantes y seguimiento de las
derivaciones solicitadas al padre,
madre, apoderado o tutor legal.

- Elaboracidn de Plan de
Intervencion.

- Revision de acuerdos y estrategias con
el padre, madre, apoderado o tutor
legal.

Mientras él o la
estudiante
permanezca en
fratamiento con
especialista.

Durante el ano
escolar

Equipo PIE
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11. Aplicacién de Reglamento Interno- 5 a 10 dias Inspector/a
Transgresiones a normas de sana habiles Generdl
convivencia: El o la estudiante deberd ser Encargada
registrado en el liboro de clases de Convivencia
acuerdo a la fransgresion incurrida y Escol
respetando la gradualidad de las faltas scoiar.
establecidas.

- Medidas formativas/ disciplinarias:

Se aplicardn de acuerdo a la resolucién

exenta 0586, segun corresponda a la

transgresion realizada. Acordado con el

padre, madre, apoderado o futor legal.

12. Medida de proteccion: Si las p meses de Dupla psicosocial

estrategias utilizadas en el plan de
intervencion no logran el bienestar del o
la estudiante y/o se observan factores de
riesgo o algun tipo de vulneracion que
incida en la desregulacién se informard a
tribunales de familia.

intervencion.
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IX Protocolo para la gestion de apoyos en actividades de la vida diaria (AVD).

1. Objetivo

Establecer un marco normativo, claro y estandarizado para la solicitud, evaluacién,
implementacion, seguimiento y registro de apoyos asociados a las Actividades de la Vida
Diaria (AVD) de estudiantes que lo requieran, garantizando el respeto a su dignidad,
derechos, bienestar fisico y emocional, asi como su plena participacion en el proceso
educativo, en conformidad con la normativa vigente y los principios de inclusion educativa.

2. Alcance

Este protocolo serd aplicable a todos los niveles educativos del establecimiento y a los
procedimientos vinculados a AVD, tales como:

e Uso de ascensor u otros apoyos de movilidad.

e Muda, higiene personal y apoyo en autocuidado.

e Procedimientos de salud indicados por profesional competente (sondaje vesical o
gdstrico, manejo de bomba de insulina, administracion de medicamentos, entre
otros).

e Cualquier apoyo imprescindible para la permanencia segura y participaciéon
educativa del estudiante dentro del establecimiento.

3. Marco normativo:

Este protocolo se sustenta en la normativa educacional vigente y se rige por los siguientes
principios:

e Respeto y dignidad: Toda intervenciéon se realizard resguardando la integridad fisica,
emocional y la privacidad del estudiante.

e Seguridady confidencialidad: Proteccion de la salud del estudiante y resguardo estricto
de la informacidn sensible y médica.

e Participacion informada: La familia serd informada oportunamente y deberd autorizar
expresamente cada procedimiento.

¢ Inclusidn y accesibilidad: El establecimiento adoptard las medidas necesarias para
asegurar condiciones fisicas, humanas y organizativas que permitan la ejecuciéon segura
de los apoyos.

e Corresponsabilidad: Laimplementacion del apoyo requiere el compromiso conjunto del
establecimiento, la familia y los profesionales externos tratantes, cuando corresponda.
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Procedimiento

Tiempo

Responsable

Solicitud de Apoyo en AVD:

- Por el padre, madre o apoderado
mediante carta formal o formulario
institucional, - De oficio por el
establecimiento, cuando se detecte una
necesidad que afecte la seguridad,
bienestar o participacion educativa del
estudiante.

La solicitud podrd presentarse de forma
presencial o a través del correo
institucional y deberd quedar registrada

Durante el ano
escolar

Coordinadora PIE

Documentacién Requerida

Para la evaluacion de la solicitud, serd
obligatorio presentar:

- Informe médico actualizado que
acredite la condicién de salud vy la
necesidad del apoyo.
- Certificado o indicacion profesional
emitida por el médico tratante u oftro
profesional competente.
- Documentos complementarios, segun
corresponda (recetas, protocolos
clinicos, indicaciones especificas de
manejo).

Al momento de
solicitar el apoyo
ADV

Coordinadora PIEy
Educadora
Diferencial del nivel
escolar

Recepcion y Evaluacion de la Solicitud:
Se evaluard la pertinencia del apoyo,
condiciones de seguridad, recursos
humanos disponibles y adecuaciones
necesarias.

La resolucién serd emitida por escrito en
entrevista y archivada en el expediente
del estudiante.

10 dias hdbiles desde
la recepcion
completa de la
documentacién

Coordinadora PIE

Implementacién del apoyo:
Una vez aprobada la solicitud:

- Se elaborard un registro formal de
apoyo, indicando: fipo de apoyo,
frecuencia, responsable directo vy
condiciones de ejecucion.

15 dias hdbiles

Educadora
Diferencial del nivel
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- Se deberd contar con consentimiento
informado firmado por el apoderado.

- El establecimiento asegurard las
condiciones fisicas adecuadas para la
ejecucién del apoyo.

- El  personal designado recibird
capacitacion y orientacion especifica,
cuando corresponda.

Control, Registro y Seguimiento:

- Todo apoyo serd registrado en el libro
digital u otfro medio institucional definido.

- La documentacion médica serd
archivada en forma segura vy
confidencial.

- El seguimiento serd permanente y se
revisard la vigencia del apoyo ante
cambios en la condicién del estudiante
o indicaciones médicas.

Durante el ano
escolar

Educadora

diferencial del nivel.

Preparacién y comunicacion con el
estudiante:

- Los procedimientos serdin anticipados y
explicados al estudiante, de acuerdo
con su edad, nivel de desarrollo vy
necesidades educativas especiales.

- Se establecerdn horarios coordinados
con las actividades pedagdgicas,
procurando minimizar el impacto en su
proceso de aprendizaje.

Durante el ano
escolar

Educadora
diferencial del nivel

Situaciones excepcionales y activaciéon
de oftros protocolos:

En caso de que, durante la ejecucién del
apoyo AVD, ocurra una situacion de
riesgo, accidente o emergencia de
salud, se activard el protocolo
correspondiente (accidentes escolares u
otro), dejando registro formal de lo
ocurrido.

Durante el ano
escolar

Inspectora General
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Anexo 1:

ANEXOS

Checklist diario de higiene

Dias de la semana

Lun

Ma

Mi

Ju

Vi

1. Lavado de manos supervisado

2. Sala limpia y ventilada

3. Juguetes desinfectados

Anexo 2:

Nombre del estudiante

Nivel

Medicamentos 1.

Dosis 1.

Horarios 1.

Nombre del apoderado

Firma:

Anexo 3

Registro de accidentes escolares. Se encuentra disponible en el libro digital en el apartado

de salud.
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Anexo 4 Autorizacion del apoderado

AUTORIZACION PARA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS EN EDUCACION
PARVULARIA

Yo, , apoderado/a del nino o nina
del nivel , autorizo de
manera expresa a la educadora de pdrvulos y/o al personal del establecimiento
debidamente designado, a administrar el medicamento indicado en caso de
enfermedad durante la jornada educativa.

Declaro que el medicamento ha sido prescrito por un profesional de la salud,
comprometiéndome a entregar la receta médica vigente, el medicamento en su
envase original, debidamente rotulado con el nombre del pdrvulo, dosis, horario y
duracion del tratamiento.

Asimismo, asumo la responsabilidad por la informacion entregada vy libero al
establecimiento de toda responsabilidad derivada del incumplimiento de estas
indicaciones o de reacciones adversas no previsibles.

Esta autorizacion tendrd validez Unicamente durante el periodo y condiciones
senaladas en la receta médica correspondiente.

Nombre apoderado/a:

RUT: Fecha:

Firma:
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Anexo 5 Plan de Convivencia Educativa
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