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I INTRODUCCION.

La Escuela Especial de Lenguaje ESTOY FELIZ de la comuna de Coronel, ha elaborado
este documento que permitird conocer la realidad educativa de la institucién, sus normas,
derechos y deberes, enmarcados en los lineamientos y orientaciones generales que nos
proporciona el ideario del Proyecto Educativo Institucional (PEl) y su Reglamento Interno.

La comunidad educativa ESTOY FELIZ, ha construido en forma conjunta este manual de
Convivencia Escolar, orientado a los padres, apoderados, estudiantes y funcionarios con el
propdsito de informar el encuadre normativo institucional en beneficio de la sana
convivencia y con una finalidad esencialmente formativa en lo valérico. Este enfoque
formativo contiene una dimensién preventiva que apunta al desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes que permiten formar personas autéonomas, capaces de tomar
decisiones personales y de anticiparse a situaciones que amenazan o alteran el
aprendizaje de la convivencia, cautelando en todo momento el proceso formativo y las
estrategias pedagdgicas.

En este sentido, nuestro concepto de norma disciplinaria estd definido en funcién de la
sana convivencia escolar y la formacidn en valores, a través de un enfoque sistémico:
escuela, familia y sociedad. Importante destacar que las caracteristicas de nuestra
poblacién escolar (parvulos de 3 a 5 afos) implica que el cumplimiento de los deberes de
los estudiantes son de responsabilidad fundamental de los padres y apoderados, quienes
en forma conjunta con la unidad educativa, propenderan al fortalecimiento de los habitos
y normas necesarias para la atencién pedagdgica y el crecimiento integral de los nifios y
nifas.

Respecto a la formacion en valores, es importante mencionar que el ideario
educacional de la Escuela de Lenguaje ESTOY FELIZ, establece una jerarquia de valores
aplicables en todos los estudiantes, donde nuestra institucion atiende a una poblacién en
edad de 3 a 5 aiios, por lo que se ha considerado poner mayor énfasis en aquellos que son
atingentes a la etapa de desarrollo en que se encuentra. Por esta razén en la escuela se
busca fortalecer los valores afectivos, de desarrollo y sociales.

Il.  PRINCIPIOS GENERALES

El presente Reglamento de Convivencia Escolar es un instrumento que orienta a los
padres, apoderados, alumnos y funcionarios de la Escuela Especial de Lenguaje ESTOY
FELIZ, mediante la regulacién de las relaciones de convivencia, y un protocolo de
actuacién frente a situaciones de violencia escolar, por lo que establece los criterios que
norman derechos y deberes de los integrantes, en beneficio de la sana convivencia.



El  Ministerio de Educacién indica que todo Manual de Convivencia, dada su
finalidad educativa, tendra un enfoque formativo. En este sentido, debe estar acorde a las
normas y acuerdos sociales, considerando la legislacion nacional y los convenios
internacionales ratificados por nuestro pais, los principios generales que regulan la vida en
sociedad y los principios especificos establecidos en la Ley General de Ensefianza.

Ademas de la legalidad vigente, es necesario considerar el encuadre de los
documentos institucionales que guian la labor educativa. Asi, este manual de convivencia
se contextualiza en:

v Constitucidn Politica de la Republica de Chile
Convencion sobre los Derechos del Nifio
Ley Organica Constitucional de la Ensefianza
Ley 20.536 sobre violencia escolar
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Proyecto Educativo Institucional (PEI)

lll. DEFINICIONES.

1. Comunidad Educativa:

El Ministerio de Educacion define comunidad educativa como “una agrupacion de
personas que inspiradas en un propdsito comun integran una institucion educativa” cuyo
objetivo comun es “contribuir a la formacion y el logro de aprendizajes de todos los
alumnos” para “asegurar su pleno desarrollo espiritual; ético, moral, afectivo, intelectual,
artistico y fisico”; este “propdsito compartido se expresa en la adhesion al proyecto
educativo del establecimiento y a sus reglas de convivencia” (Art, 9°.LGE).

Todos los integrantes de la comunidad educativa, alumnos, padres, apoderados,
profesionales de la educacién, asistentes de la educacién, docentes directivos y
sostenedores educacionales, deben comprometerse a promover y asegurar una sana
convivencia escolar, realizando todas las actividades educativas en un contexto de respeto
y tolerancia, donde cada uno goza de derechos y estan sujetos a deberes que se sefialan
en la Ley General de la Educacion.

2. Convivencia Escolar:

La buena convivencia escolar se entiende como la capacidad que tienen las personas
para coexistir pacificamente dentro de una comunidad escolar, dentro de un marco de
respeto y solidaridad reciproca, interrelacionandose positivamente, dando pie al correcto
cumplimiento de los objetivos educativos, teniendo un enfoque formativo.



De esta manera, la convivencia escolar es un aprendizaje, se ensefia y se aprende, y
siendo expresada en todos los espacios formativos, siendo responsabilidad de todos los
estamentos de la comunidad educativa, siendo todos estos sujetos de derechos y
responsabilidades

3. Manual de Convivencia Escolar

Es un componente del Reglamento Interno que todo establecimiento educacional debe
tener.

Sirve para orientar el comportamiento de los diversos actores que conforman la
comunidad educativa, a través de normas y acuerdos que definen los comportamientos
aceptados, esperados o prohibidos, estableciendo criterios y procedimientos formativos
para abordar los conflictos y las situaciones de violencia. Para esto, se definen sanciones y
medidas reparatorias que deberan ser proporcionadas, ajustadas a derecho y susceptibles
a aplicar.

4, Normas

Las normas tienen el objeto de fijar pautas como también establecer limites vy
responsabilidades en relacidn con los otros (permitir o prohibir).

Se refieren usualmente al funcionamiento administrativo del establecimiento
educacional como por ejemplo, horarios, atrasos, permisos, asistencia, presentacion
personal, cuidado de la infraestructura y equipamiento entre otras.

Se establecen en este Manual, todas aquellas normas de funcionamiento cotidiano que
aportan a una adecuada organizacion institucional y a la sana convivencia. Se aclaran
aspectos relativos a horarios, uniforme, normas de funcionamiento, protocolos para
solicitudes, aspectos comunicacionales, entre otras.

Antecedentes Generales de la Institucion y sus Alumnos.

La Escuela Especial de Lenguaje ESTOY FELIZ desde el afio 2017 que entrega servicio en
educacion especial el cual se sustenta en la prestacidon de servicios en esta drea de la
misma sociedad educacional. Somos una Institucién perteneciente a Fundacién
Manantiales y atendemos a nifios y niflas de edad parvularia con un déficit transitorio en
el lenguaje, especificamente Trastornos Especificos del Lenguaje, definido por el Decreto
N2 1300 (MINEDUC) como: “El trastornos Especifico del Lenguaje (TEL) es una adquisicién
tardia o un desarrollo lento de lenguaje oral que no se explica por un déficit sensorial
auditivo o motor, por deficiencia mental, por trastornos psicopatoldgicos como trastornos



masivos del desarrollo, por deprivacion socio afectiva ni lesiones por lesiones o
disfunciones cerebrales evidentes”.

La escuela atiende a nifios y nifias en cursos de 15 nifios/as en un rango de edad de 3
afios en el Nivel Medio Mayor, 4 afios en el Primer Nivel de Transicién y 5 afios dentro del
Segundo Nivel de Transicidn.

Presenta una organizacion de doble jornada, mafiana y tarde con 4 cursos por jornada.
Cada uno de los cursos son atendidos por Docentes Especialistas en Trastornos del
Lenguaje y una fonoaudidloga que diagnostica y fortalece los aprendizajes. Se cuenta con
el apoyo de los asistentes de educacidn: asistentes técnicos en parvulo o diferencial,
personal administrativo y de servicio. También se cuenta con una infraestructura
adecuada para las exigencias de la atencién de pdrvulos y ademads de otros ambientes
educativos que enriquecen los aprendizajes y la sana convivencia entre todos los actores
de la comunidad escolar.

Perfil del Alumno(a)

La atencidn que brinda la institucion esta dirigida a nifios y niflas en edad parvularia y sus
familias. En primera instancia, y en forma transversal, se busca estimular el lenguaje de
manera de superar el Trastorno Especifico del Lenguaje, pero ademds, se procura
desarrollar un perfil valdrico, social y moral de acuerdo a los lineamientos del Proyecto
Educativo Institucional (PEIl), buscando que el alumno que egresa de este establecimiento:

- Tenga un nivel de desarrollo del lenguaje oral acorde a su edad, que le permita interactuar
e integrarse a su medio social y escolar.

- Desarrolle competencias internas emocionales y cognitivas para enfrentar las exigencias
de la Educacion Basica.

- Cuente con un repertorio valdrico y sea tolerante frente a distintas situaciones tanto en el
ambito de los aprendizajes como aquellas del contexto social y/o familiar.

- Que socialice, comparta e interactue con los otros, de acuerdo a su edad.

- Presente una actitud de respeto por el medio ambiente.

- El Manual de Convivencia Escolar debe ser un documento claro y preciso.
- Este documento establece compromiso con los principios y valores del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y su Reglamento Interno.



- Propendemos a que la reflexidn, el didlogo, la construccidn de acuerdos y la resolucién
respetuosa y colaborativa de los conflictos sean parte del proceso formativo de la
institucion.

- Contendra una descripcién de los procedimientos para evaluar las conductas que
vulneran las normas de convivencia y una categorizacion respecto de la gradualidad de las
faltas y sus respectivas sanciones.

- Las normas y procedimientos deben estar acordes a las distintas etapas de desarrollo.

- Las normas, sanciones y mecanismos de resolucion de conflictos deberdn ser
considerados y descritos en adecuacién a la realidad (equilibrio entre rigidez y
flexibilidad). Ademads, las sanciones deberan ser proporcionales a las faltas y tener un
caracter formativo, lo que implica la incorporacidon de actos que permitan restablecer las
relaciones y reparacién de danos.

- Se deben considerar instancias para modificar o actualizar el documento.

- Se deben visualizar instancias de difusién efectivas para este documento, con la finalidad
de que sea comprendido e internalizado por toda la comunidad educativa.

- Es importante que el presente manual sea conocido y ratificado por todos los
estamentos de la comunidad educativa o a través del Consejo Escolar y sus
representantes.

CAPITULO | DE LOS OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

-Promover una Convivencia Positiva entre los integrantes de la comunidad educativa y
prevenir la Violencia Escolar a través de la elaboracién de una serie de acciones vy
estrategias de caracter anual orientadas a instalar en el establecimiento una cultura y
una politica de sana y positiva Convivencia escolar desde un paradigma de prevencion e
intervencion pedagdgica y formativa.

-Establecer procedimientos, criterios y disposiciones respecto de los derechos y deberes
de cada integrante de la comunidad educativa con la finalidad de fomentar una sana
convivencia escolar en la Escuela de Lenguaje ESTOY FELIZ de la Comuna de Coronel.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Determinar las disposiciones y procedimientos que permitan una sana convivencia.

- Dar a conocer las normas y deberes de cada estamento. Padres y/o Apoderados,

Alumnos/as, docentes directivos, docentes de aula, y asistentes de educacion.

- Comprometer a las familias en la aplicacion de normas de buena convivencia escolar.

- Generar actividades formativas en los espacios escolares (aulas, patio, otros) para

potenciar o desarrollar conductas positivas de interaccion con el otro.

- Establecer un sistema de comunicacién directa entre los distintos integrantes de la

Comunidad Educativa para la retroalimentacién necesaria y pertinente en pos de

mejorar la convivencia escolar (Encuesta de Satisfaccion, Libro de Sugerencias,

comunicacion via correo electrdnico).

b)

Alumno: Se considera alumno a la persona que se encuentre matriculada vy
registrada en los documentos oficiales del establecimiento educacional.
Profesor: La funcion docente es de caracter profesional a nivel superior, que lleva
a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que
incluye el diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacion de los mismos procesos
y de las actividades educativas generales y complementarias que tienen lugar en
las Unidades Educacionales de nivel Basico y Medio.
Asistente de la Educacidn: De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 2° de la Ley
19.464, se entiende por asistente de la educacidon a aquellos trabajadores que
desarrollen las siguientes funciones:
de caracter profesional, que es aquella que realizan los profesionales no afectos
al Estatuto Docente, para cuyo desempefio deberan contar con el titulo
respectivo, en este caso fonoaudidlogo.
Paradocencia, aquella de nivel técnico, complementaria a la labor educativa,
dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje,
incluyendo las labores administrativas que se lleven a cabo en las distintas
unidades educativas. Para el ejercicio de esta funcién deberan contar con licencia
media y, en su caso, con un titulo de nivel técnico otorgado por un
establecimiento de educaciéon media técnico-profesional o por una institucion de
educacion superior reconocida por oficialmente por el Estado, y
de servicios auxiliares, que es aquella que corresponde a las labores de cuidado,
proteccién y mantencién de los establecimientos, para cuyo desempefio deberan



tener enseflianza media completa.

e Apoderado: Son apoderados por derecho propio los padres de los alumnos, su
guardador legal, u otra persona que sea mayor de edad, que tenga comunicacién
permanente con el hogar del pupilo y se encuentre registrado en los documentos
oficiales del establecimiento y que firme acreditandolo.

Normas de Interaccion

Son todas aquellas que se preocupan de las relaciones sociales entre los miembros de la
comunidad y que tienden a evitar malos tratos y discriminacién, es decir, buscan el
resguardo de la integridad fisica y psicoldgica, como por ejemplo comportamiento al
interior de la sala de clases, juegos en patio y pasillos.

La Escuela cautelara el cumplimiento de las normas que fomentan una sana convivencia
escolar a través del didlogo, y la busqueda conjunta de soluciones, si es necesario, se
incluird el apoyo de terceros preparados para aportar en estos procesos (psicdlogo/a).
La superacién del conflicto sera abordada con una finalidad formativa por las docentes,
la unidad técnica y todos los actores de la comunidad educativa que hayan participado
en la solucién de la problematica. Se tomara siempre en cuenta la edad de nuestros
estudiantes y se buscara la participacion y colaboracidn de la familia.

Los nifos(as) que presenten problemas conductuales seran estudiados en conjunto con la
unidad técnica pedagdgica, direccion y la profesora de aula. Se hara el debido seguimiento
a los estudiantes que presenten conductas sociales a desarrollar para recibir
adecuadamente la intervencidén en el aula, en este sentido, se establece que el nifio/a
recibird de las profesoras especialistas, una intervencién con diversas técnicas a ejecutar en
forma sistémica (familia, escuela y nifio/a) practicas que apoyaran la buena permanencia e
interaccion con los pares.

CAPITULO Ill DEBERES Y DERECHOS

ENCARGADO/A DE LA CONVIVENCIA

Manejarse en el tema ley de violencia escolar n® 20.536-17.09.11 que tiene como
finalidad definir y sancionar los hechos que pueden ser considerados como acoso escolar
entre otros, ya sea dentro o fuera de un establecimiento educacional. Para ello debera



implementar un plan de prevenciéon hacia la buena convivencia escolar y tratar temas
especificos como el Bullying, maltrato psicoldgico o fisico entre pares, maltrato psicolégico
y o fisico de adulto a nifio, y protocolo de accidente escolar, entre otros que se pueden ir
generando en el transcurso del proceso educativo y formativo de los estudiantes.

Derechos de los Alumnos:

- Ser aceptado con sus necesidades educativas propias del Trastorno Especifico del
Lenguaje.

- Ser escuchado y atendido en sus requerimientos.

- Recibir una intervencién pedagdgica y Fonoaudiologica acorde a la normativa del
Decreto 1300/2002, Decreto N2170 /2010, Decreto 83/2015

- Ingresar a clases aun cuando este atrasado(a). Entendiéndose que estas situaciones
seran excepcionales y son de responsabilidad de los padres, apoderados o transportes
escolares.

- Retirarse antes del término de la jornada escolar, a solicitud presencial del apoderado,
dejando constancia en Libro de Registro de Salida.

- Ausentarse de la Escuela Especial por licencia médica, entregada oportunamente por el
apoderado en Secretaria o via correo electrdnico.

- Participar en actividades extraprogramaticas.

- Participar de los distintos ambientes escolares ofrecidos por la institucion

- Recibir atencion en caso de accidente escolar de acuerdo a la disposicion de la Ley de
Seguridad Accidente Escolar, Decreto 313/72

Derechos de los apoderados

- Ser escuchado y atendido en sus requerimientos siguiendo el conducto regular
establecido en este manual.

- Mantener entrevistas periddicas y recibir informe trimestral sobre el progreso educativo
de su hijo.

- Participar y recibir informacion a través de charlas de Escuela para Padres.

- Recibir orientacion especifica para apoyar a su hijo(a) en el progreso educativo por los
distintos agentes educativos (profesora — fonoaudiéloga).

- Ser informado de las atenciones especificas que recibe su hijo(a) por parte de los
distintos estamentos del establecimiento.

- Participar en Centro General de Padres y Apoderados y sub-centros para apoyar la labor
educativa, colaborar con el material didactico y proyectos educativos.

- Participar en los Consejos Escolares.

- Representar en Comité De Seguridad Escolar.



Deberes para los Apoderados/as

La Escuela Especial de Lenguaje ESTOY FELIZ busca la participacion y el compromiso de
los padres y apoderados en acciones de apoyo que consideren los valores, la adquisicion
de habitos y responsabilidades.

- El apoderado frente a cualquier inquietud con respecto a su hijo/a debe dirigirse
personalmente al profesor quien es, en primera instancia, la persona encargada de acoger
y resolver las dudas planteadas.

- El apoderado debe revisar diariamente su Libreta de Comunicaciones y firmar la
informacién o comunicado que el profesor le envia, respondiendo a su contenido cuando
lo amerite.

- Conocer el Proyecto Educativo Institucional y el Manual de Convivencia Escolar.

- Mantener una comunicacién fluida con los profesionales y especialistas que atienden a
los alumnos/as.

- Mantener durante su permanencia en el Establecimiento actitudes en pos de una buena
convivencia, usar un lenguaje formal y respetuoso con el personal.

TiTULO IV.- LAS FALTAS

SE CALIFICARAN DE ACUERDO A LA SIGUIENTE ESTRUCTURA.
-Leves
-Graves
-Menos Graves

TiTULO I.- Caracter de la falta

Una falta necesariamente implica una serie de hechos o factores que la involucran
dentro de un contexto que le confiere el cardcter de grave o gravisima. Por ello se
consideran una serie de aspectos que se especifican como sigue:

Contexto en el que se da la falta.

Presumir inocencia

Derecho apelacién

Consideracidn de agravantes y atenuantes
Sanciones formativas y proporcionales

S o

Técnicas alternativas de resolucién de conflictos



Art. 1°.- ABORDAJE DE CONFLICTOS
Toda relacion social puede deteriorarse bajo ciertas circunstancias, lo que constituye un

conflicto. Esta situacion nociva, puede ser erradicada en la comunidad escolar con la

implementacién de un plan estratégico donde participen todos los actores del centro

escolar. Frente a esto, el establecimiento se compromete a desarrollar tres fases de

procesos pedagogicos de conflictos:

v" Prevencidn de conflictos.

v’ Estrategias de resolucidn alternativa de conflictos.

v’ Instalar los protocolos de actuacion

Art. 2°.- DE LAS IMPLICANCIAS LEGALES
Ante cualquier hecho que implique infraccidn a la ley el establecimiento se vera obligado a

hacer la denuncia respectiva, a la unidad de carabineros o investigaciones mas cercana.

Dejando en manos de la justicia la resolucién de dicha infraccidon. En paralelo el centro

establecerd un procedimiento interno respectivo que se indica a continuaciéon en el

documento.

Conductas Contrarias a la Sana Convivencia Escolar

Es aquella accion que interfiere una interacciéon entre dos o mas personas y que

provoca un conflicto en los ambientes escolares. Cabe destacar que existen diversas

situaciones que pueden afectar la convivencia escolar y cada una de ellas debe ser

abordada de manera diferente, en este sentido es importante realizar las siguientes

distinciones:
AGRESIVIDAD CONFLICTO VIOLENCIA BULLYING
Corresponde a un | Involucra a dos o | Existen diversas | Es una manifestacion de
comportamiento mas personas que | definiciones de | violencia en la que un

defensivo natural,
como una forma de
enfrentar

de

riesgo; es esperable

situaciones
en toda persona
que se ve
enfrentada a una

amenaza que

entran en oposicion
o} desacuerdo
debido a intereses,
verdadera o
aparentemente

incompatibles.  El
conflicto no es
sindnimo de
violencia, pero un

violencia seglin Ia
perspectiva que se
adopte. Todas
tienen en comdn
dos ideas basicas: -
El uso ilegitimo del
poder y de Ia
fuerza, sea fisica o

psicolégica - El

estudiante es agredido/a
y se convierte en victima
al ser expuesta, de forma
repetida y durante un
tiempo, a acciones
negativas por parte de
uno o mas
compafieros/as. Se

puede manifestar como




eventualmente
podria afectar su

integridad. La
agresividad no
implica,

necesariamente, un
hecho de violencia
pero cuando estd
mal canalizada o la
persona no logra
controlar sus
impulsos, se puede
convertir en una
agresion o
manifestarse en
hechos de violencia

conflicto mal
abordado o que no
es resuelto a

tiempo puede
derivar en
situaciones de
violencia.

dafio al otro como
una consecuencia.

maltrato psicoldgico,
verbal o fisico que puede
ser presencial, es decir

directo, o mediante el

uso de medios
tecnologicos como
mensajes de  texto,

amenazas telefdénicas o a
través de las redes
sociales de Internet. El
bullying tiene tres
caracteristicas centrales
que permiten
diferenciarlo de otras
expresiones de violencia:
- se produce entre pares
- existe abuso de poder -
es sostenido en el
tiempo, es decir, se
repite durante un

periodo indefinido.

Los impulsos
agresivos deben ser
modulados,
orientados y
canalizados
mediante la

autorregulacion, el
autocontrol y la
autoformacion.

Es un hecho social.
Debe ser abordado
y resuelto, no
ignorado y para ello
existen
mecanismos como
la mediacion, la
negociacion y el
arbitraje.

Es un aprendizaje,
no es un hecho o
condicién  natural
de las personas. La
violencia debe ser
erradicada

mediante practicas
solidarias, pacificas,
que fomenten el
didlogo y la
convivencia social.

Es una de las expresiones
mas graves de violencia y
debe ser identificada,

abordada y eliminada del

espacio escolar de
manera decidida y
oportuna, con la

participaciéon de toda la
comunidad escolar.

Maltrato Escolar

Se considerard maltrato escolar cualquier accién u omisidn intencional, ya sea fisica o

psicoldgica, realizada en forma verbal, escrita o por medios tecnoldgicos, en contra de

cualquier integrante de la comunidad educativa, independientemente del lugar en que se

cometa y que genere:
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- Temor razonable de sufrir acciones contra su integridad fisica o psicoldgica, su vida
privada, su propiedad o contra otros derechos fundamentales.

- Un ambiente escolar hostil, intimidatorio o abusivo.

- Dificultades o impedimentos en el desarrollo personal o en el desempefio académico,
moral, intelectual, espiritual o fisico.

A continuacién algunos ejemplos de conductas constitutivas de maltrato escolar:

- Insultar o expresar garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un estudiante o cualquier
otro miembro de la comunidad educativa.

- Agredir verbal o psicoldégicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa. -
Amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un alumno u otro miembro
de la comunidad educativa (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de
caracteristicas fisicas, etc.)

- Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicién social,
situacion econdémica, religiéon, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica,
nombre, nacionalidad, orientacién sexual, discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra
circunstancia.

- Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumno o a cualquier otro integrante de la
comunidad educativa a través de cualquier medio tecnolégico (facebook, chats, mensajes
de texto, correos electronicos, etc.

Medidas Disciplinarias y Aplicacion.

Se establece un sistema de gradualidad de las faltas contra la sana convivencia escolar,
sus respectivas sanciones y las personas responsables de estas acciones:

-Falta Leve: Actitudes o comportamientos que alteran la convivencia pero que no
generan dafio fisico o psicologico en otros miembros de la comunidad educativa.
-Falta Menos Grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad
psicoldgica de otro miembro de la comunidad educativa o que afecten el bien comun,
asi como acciones deshonestas en contra de la sana convivencia.

-Falta Grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y
psicoldgica de otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el
tiempo y conductas tipificadas como delito.
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1- Para padres y apoderados.

Faltas Leves:

- No justificar la inasistencia de su hijo (a) a clases.

- Faltar a reuniones de apoderados, ni justificar su inasistencia.

- No asistir a entrevistas citadas por el Docente, Fonoaudiélogo o Direccidn.
- No informar oportunamente al colegio el cambio de domicilio.

- Interrumpir al profesor en horario de clases.

- Retirar al alumno sin la debida autorizacion.

Faltas Menos Grave:

- No apoyar en las tareas enviadas al hogar.

- No enviar los materiales solicitados por la profesora.

- Presentarse bebido o en estado de intemperancia en la escuela.

- No realizar la derivacién solicitada por la educadora y fonoaudiéloga.

Faltas Grave:

- Vulnerar los derechos del nifio.

- Discriminar a un integrante de la comunidad educativa.

- Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

- Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

- Amenazar, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

2- Docentes y fonoaudidlogas.

Falta Leve:

- Utilizar celular en horario de clases.

- Utilizar computador, radio sin orientacién pedagdgica.

- Ingerir liquidos calientes dentro de la sala de clases.

- Salir y dejar sin supervisién al curso.

- No responsabilizarse ni resguardar los bienes del establecimiento que se le confien.

- No cumplir con labores administrativa (horarios de ingreso — salida y colaborativos, retiro
de libro de la Jornada correspondiente).

Falta Menos grave:
- Discutir alzando la voz a cualquier integrante del establecimiento.
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- Incumplir en los protocolos de actuacidon salidas pedagédgicas, plan de seguridad,
accidente escolar y presunto abuso sexual.

- No completar ni firmar el libro de clases.

- No comunicar su inasistencia o licencia médica.

- No implementar el plan de estudio entregado por UTP y Direccion.

- No entregar en la fecha documentacién requerida (Planificaciones, pruebas evaluativas,
informes trimestrales, evaluaciones, formularios 170).

- No supervisar a los alumnos durante el recreo.

- Presentarse en el trabajo con una vestimenta no acorde a su funcion

Faltas Grave:

- Retirar del establecimiento documentacion administrativa sin autorizacion.

- Realizar sanciones que atenten contra la integridad emocional y fisica del nifio (dejar
fuera de la sala de clases o en otra dependencia del establecimiento).

- Menoscabar verbalmente al nifio (a).

- No entregar una educacidn especifica de acuerdo a su TEL.

- No entregar una educacion de acuerdo al curriculum de su nivel.

- No registrar asistencia diariamente.

- No tener al dia documentacion fonoaudiolégica (Protocolos, formulario 170).

- No informar a Direccién o apoderados sobre algin accidentes que haya sufrido el
alumno (a).

- Discriminar a un integrante de la comunidad educativa.

- Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

- Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

3- Asistente de la educacion. Técnicos en Parvulo/Diferencial

Falta Leve:

- Utilizar celular en horario de clases.

- Utilizar computador, radio sin orientacién pedagdgica.

- Ingerir liquidos calientes dentro de la sala de clases.

- Salir y dejar sin supervisién al curso.

- No responsabilizarse ni resguardar los bienes del establecimiento que se le confien.
- No cumplir con labores administrativa (horarios de ingreso — salida)

Falta Menos grave:
- Discutir alzando la voz a cualquier integrante del establecimiento.
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- Incumplir en los protocolos de actuacidon salidas pedagédgicas, plan de seguridad,
accidente escolar y presunto abuso sexual.

- No comunicar su inasistencia o licencia médica.

- No implementar el plan de estudio entregado por la docente.

- No supervisar a los alumnos (as) durante el recreo.

- No elaborar material de sala, efemérides, actos, graduacion.

- No supervisar y no ayudar a los menores en la formacién de habitos de higiene y
comportamiento.

- No trabajar en forma colaborativa con la docente en los requerimientos con los nifios
(as).

- No cumplir con las tareas que le asigne Direccién y UTP.

- Presentarse en el trabajo con una vestimenta no acorde a su funcién

Faltas Grave:

- Retirar del establecimiento documentacion administrativa sin autorizacion.

- Realizar sanciones que atenten contra la integridad emocional y fisica del nifio (dejar
fuera de la sala de clases o en otra dependencia del establecimiento)

- Menoscabar verbalmente al nifio (a).

- No informar a Direccién o apoderados sobre algun accidentes que haya sufrido el
alumno (a).

- Discriminar a un integrante de la comunidad educativa.

- Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

- Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Secretaria y auxiliares.

Faltas leve:

- No cumplir con labores administrativa (horarios de ingreso — salida).

- No mantener el aseo y orden de las dependencias del establecimiento.

- No supervisar el uso de los materiales y equipamientos que le sean asignados, salas de
apoyo pedagodgico, fotocopias u otros.

- No cumplir con las tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos,
ausencias, retiros, etc.

- Utilizar computador para fines personales y no laborales.

Faltas Menos grave:
- Atender a los apoderados en forma descortés.
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- No cumplir con las tareas que le asigne Direccion y UTP.

- Retirar del establecimiento documentacién administrativa.

- Discutir alzando la voz a cualquier integrante del establecimiento.

- No cumplir con los protocolos de actuacion que le sean asignados.

- Presentarse en el trabajo con una vestimenta no acorde a su funcién

Faltas Grave:

- Retirar del establecimiento documentacién administrativa sin autorizacion.

- Realizar sanciones que atenten contra la integridad emocional y fisica del nifio (dejar

fuera de la sala de clases o en otra dependencia del establecimiento)

- Menoscabar verbalmente al nifo (a). 16
- Discriminar a un integrante de la comunidad educativa.

- Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

- Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

- Amenazar, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de cualquier miembro de la comunidad

educativa.

Transportista. Furgon Escolar

Faltas Leves:

- No respetar los horarios de llegada y salida del establecimiento.
- No supervisar el traslado de los nifios (as) al furgdn.

- No tener un trato respetuoso con los apoderados.

Faltas Menos grave:
- Estacionarse en un lugar no habilitado para dejar y subir nifios(as)
- Realizar el recorrido sin la auxiliar.

Faltas Graves:

- No tener la documentacidn al dia.

- No respetar las normas del transito.

- Realizar sanciones que atenten contra la integridad emocional y fisica del nifio.

- Menoscabar verbalmente al nifio (a).

- Discriminar a un integrante de la comunidad educativa.

- Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender a cualquier
miembro de la comunidad educativa.



- Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad

educativa.

- Amenazar, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de cualquier miembro de la comunidad

educativa.

- Dejar el acceso del establecimiento abierto (entrada y salida del furgdn)

- Dejar algun niio en el establecimiento, sin el traslado correspondiente.

- No supervisar el estado fisico del nifio al retirarlo de la sala.

Medidas Disciplinarias y su Aplicaciéon alumnos/as

Falta Leve: Actitudes o comportamientos que alteran la convivencia pero que no generan

dafio fisico o psicoldgico en otros miembros de la comunidad educativa.

RESPONSABLE: Encargado de Convivencia Escolar, profesor, JGT, y Direccién (de ser

necesario)

CATEGORIA LEVE

PROCEDIMIENTO

SANCION

Inasistencia de hasta dos dias
sin aviso

Registro escrito en Libreta
de Comunicacidn

Amonestacion Escrita

Atraso al ingreso

Registro escrito el Libreta
de Comunicacion

Amonestacion Escrita

Asistir sin uniforme o con
uniforme incompleto

Conversar con los Padres

Amonestacion Verbal

Presentarse con

prendas de vestir sin marcar o
sin muda de ropa para casos
imprevistos

Conversar con los Padres
Registro en Libreta

Amonestacién y/o
reflexion verbal - escrita

Traer objetos
(juguetes, dinero, celular, joyas)
gue no corresponden a la clase

Conversar con los Padres
Registro en Libreta

Amonestacion y/o
reflexion verbal - escrita

Presentarse sin Libreta
de Comunicaciéon

Conversar con los Padres
Registro en Expediente
alumno

Amonestacién y/o
reflexion verbal - escrita

No colaborar con
material para el desarrollo de
actividades de aula

Conversar con los Padres
Registro en Expediente
alumno

Amonestacion y/o
reflexion verbal - escrita

No colaborar con
responsabilidades del curso

Conversar con los Padres
Registro en Expediente
alumno

Amonestacién y/o
reflexion verbal - escrita
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Retirarse ante de la
jornada escolar

Registro en Libro Salida
Alumnos(as)

Conversacion con
Padres

Presentarse con un
aseo personal descuidado

Conversar con los Padres
Registro en Expediente
alumno

Amonestacién y/o
reflexion verbal - escrita

Presentarse a clases
con ufias pintada, pelo largo y
despeinado

Conversar con los Padres
Registro en Expediente
alumno

Amonestacién y/o
reflexion verbal - escrita

Retener libros de la
biblioteca por mas tiempo

Comunicacién a al
Apoderado

Registro en Expediente
alumno

Amonestacién y/o
reflexion verbal - escrita

Mal uso de los bienes que
pertenecen a la comunidad
escolar. (Maltratar libros,
mobiliario, juegos, etc.)

Conversacion entre el
funcionario que presencio
el hecho y el nifio(a)

Amonestacién y/o
reflexion verbal - escrita
Registro en expediente
por el docente. Reponer
el material dafiado.

Mal uso de los consumos
basicos

Conversacion entre el

18

Falta Menos Grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad
psicoldgica de otro miembro de la comunidad educativa o que afecten el bien comun, asi
como acciones deshonestas en contra de la sana convivencia.

RESPONSABLE: Encargado de Convivencia Escolar, profesor, JGT, y Direccidon (de ser
necesario)

CATEGORIA MENOS SANCION

GRAVE

PROCEDIMIENTO

Incumplimiento por 32 Citacion escrita al Amonestacion Verbal

vez a alguna falta leve Apoderado y Reflexiva

Inasistencia por mas Al tercer dia se establece Si no se presenta

de dos dias sin aviso comunicacion con el justificacion y persisten las

apoderado. Si no hay inasistencias, se precedera a
respuesta, Servicio Social la condicionalidad de la

realiza visita domiciliaria. matricula del alumno/a

Citacion escrita al Orientacion a otros

Apoderado a UTP

Interrumpir el normal
desarrollo de las

especialistas para controlar




actividades por
conductas y actitudes
inapropiadas

conducta

Deteriorar
intencionalmente la
infraestructura,
mobiliario u otros
implementos de la
escuela

Citacion escrita al
Apoderado a UTP Registro en
el expediente

Amonestacion verbal
y reflexiva Padres firman
compromiso

Falta Grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y
psicoldgica de otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el

tiempo y conductas tipificadas como delito.

RESPONSABLE: Encargado de Convivencia Escolar, profesor, JGT, y Direccidn (de ser

necesario)

CATEGORIA PROCEDIMIENTO SANCION

GRAVES

Ingresar al Protocolo de Actuacion * Aguellas estipuladas

establecimiento en
evidente estado de haber
consumido alcohol o drogas

en el Protocolo de
Actuacion *

Agresion fisica a algun
integrante de la comunidad
educativa

Protocolo de Actuacion *

Aguellas estipuladas
en el Protocolo de
Actuacion *

Conductas estipuladas en la
definicion de maltrato
escolar

Protocolo de Actuacion *

Aquellas estipuladas en el
Protocolo de Actuacion *

Conductas tipificadas
como delito

Protocolo de Actuacion *

Aguellas estipuladas
en el Protocolo de
Actuacion *

Actuar de manera
inapropiada o agresiva con
algun miembro de la
comunidad educativa

Entrevista y citacion escrita al
apoderado Registro en
expediente

Instancia de reflexién del
actuar vy firma
compromiso

No devolver los libros
de biblioteca escolar u otro

Entrevista y citacidn
escrita al apoderado

Instancia de reflexién
del actuar y firma




material didactico

Registro en expediente

compromiso Devolucidn
del libro u otro prestado

Involucrar al alumno y

a la comunidad educativa
en conflictos de tipo
familiar (especialmente
separaciones y divorcios)

Entrevista y citacion
escrita al apoderado
Registro en expediente

Instancia de reflexion
del actuary firma
compromiso

Generar discusiones

entre apoderados respecto
de conflictos entre
alumnos/as

Entrevista y citacion
escrita al/los apoderado/s
involucrado/s

Registro en expediente

Instancia de reflexion
del actuar y firma
compromiso

Atrasos reiterados

para recoger al alumno al
término de la jornada
escolar

Citacidn escrita al
Apoderado a JGT Registro en
el expediente

Amonestacion verbal
y reflexiva Padres firman
compromiso

TITULO VI.- MEDIDAS Y SANCIONES

(A los integrantes de la unidad educativa)

PROTOCOLO DE ACTUACION
(Padres y apoderados, docentes, asistentes de la educacién, administrativos, auxiliares y

secretaria).

Se tomaran las siguientes medidas para las faltas leves.

- Citacion del o los involucrados con el encargado de convivencia escolar para aclarar los

hechos.

- Didlogo reflexivo entre los involucrados.

- Respetar los acuerdos adquiridos para la solucién de los conflictos.

Se tomaran las siguientes medidas para las faltas menos grave.

- Citacion del o los involucrados con el encargado de convivencia escolar.

- Conversacion con él o los involucrados sobre la falta cometida.

-Dejar registrada la falta y compromiso de no volver a cometerla.

-En caso que sea una falta leve reiterativa, se citard a el o los involucrados para conversar
sobre el no cumplimiento del acuerdo tomado anteriormente y se registrara en el libro de
faltas de la comunidad escolar.
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Se tomaran las siguientes medidas para las faltas graves.

- Citacion de el o los involucrados con el encargado de convivencia escolar para aclarar los
hechos.

- Una vez citado registrar la falta en el libro correspondiente.

- Notificar a él o los involucrados sobre la gravedad de la falta y la condicionalidad en la
institucion.

- De pendiendo de la gravedad de la falta se dejard constancia en los organismos
competente Carabinero de Chile, OPD, PDI, Fiscalia o Inspeccion del trabajo.

En el caso de presentarse conductas que caigan en la categoria de faltas graves, se
establece en este manual un protocolo de actuacion con el fin de aclarar los hechos,
establecer responsabilidades y aplicar las sanciones correspondientes.

1. Obligacion de Denuncia de Faltas Graves.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie o esté en conocimiento de
acciones u omisiones que tengan caracter de delito o que afecten otro miembro de la
institucion, debe presentar esta informacion por escrito a la Direccion del establecimiento
y posteriormente, entablar una denuncia en Carabineros de Chile, la Policia de
Investigaciones, el Ministerio Publico o los tribunales competentes, dentro de un plazo de
48 horas posteriores a la toma de conocimiento del hecho.

2. Reclamos

- Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia escolar podra ser
presentados en forma verbal o escrita ante cualquier autoridad del colegio, quien deber3
informar a la direccidn en un plazo de 48 horas, para que se inicie el debido proceso.

- Se debera resguardar en todo momento la identidad de la persona que entabla el
reclamo y no se podran aplicar medidas disciplinarias basadas Unicamente en la validez de
este reclamo.

3. Acciones

- Durante la realizacién de las indagaciones aclaratorias y la decisién de las medidas
disciplinarias a adoptar, se debe asegurar a todos los involucrados la mayor
confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

- Se deberd dejar constancia escrita del proceso y su resolucién en instrumentos propios
del establecimiento. No podran tener acceso a este registro personas ajenas a la
investigacion a excepcion de autoridades publicas competentes.
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- En el proceso se debe garantizar la proteccién de todos los involucrados, el derecho de
todas las partes a ser escuchados, la fundamentacidn de las decisiones y la posibilidad de
apelacion.

4. Deber de Proteccion

- Proteccion a los afectados, brindando apoyo e informacién durante el proceso.

- Si el afectado fuese un funcionario, se deberd otorgar proteccién y se tomaran todas las
medidas para que pueda desempefiar normalmente sus funciones a excepcién de que
esto ponga en riesgo su integridad.

5. Notificacidn a los Apoderados

Al inicio de todo proceso en que sea parte un alumno, se debera notificar a sus padres y/o
apoderados. Dicha notificacién deberd ser en forma personal y debera quedar constancia
en el expediente del alumno.

6. Investigacion

- El encargado de convivencia escolar deberd llevar adelante la investigacion de los
reclamos, entrevistando a las partes, solicitando informacién a terceros o disponiendo
cualquier otra medida que estime necesaria para su esclarecimiento.

- Una vez recopilados los antecedentes concluida la investigacién el encargado de
convivencia escolar deberd presentar un informe al Consejo Escolar para que se aplique la
medida disciplinaria que corresponda, o para que recomiende su aplicacion a la Direccidn
del establecimiento.

7. Entrevista Informativa

La direccién del establecimiento, posterior a la investigacion, debera citar a las partes
involucradas para informar respecto de las conclusiones de la investigacion, buscando un
acuerdo entre las partes.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la indagacién a
cambio del cumplimiento de determinadas condiciones en un periodo de tiempo
determinado. Si se cumplen cabalmente las condiciones convenidas se dara por cerrado el
reclamo, dejando constancia en el expediente del reclamo.

Si no hubiere acuerdo, se oira a las partes involucradas que deberan presentar los
antecedentes que estimen necesarios.

8. Resolucion
La direccién del establecimiento u otra autoridad competente, deberd resolver si se
cumplen los requisitos para aplicar una sancién o si el reclamo debe ser desestimado,
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dejando constancia de los fundamentos que justifiquen la decisién adoptada. Dicha
resolucién debera ser notificada a todas las partes y al Consejo Escolar.

9. Apelacion
Todas las partes tendran la posibilidad de recurrir, fundamentadamente, contra la
resolucion adoptada, dentro de un plazo de 48 horas.

PROTOCOLO A SEGUIR EN SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagégicas realizadas en la escuela tienen por finalidad completar y reforzar
los objetivos curriculares.

- Se informara con 10 dias habiles de anticipacién a su ejecucién al Departamento
Provincial de Concepcidn cuando la salida involucre a toda la jornada de clases.

- Se precisara su justificacion y los aprendizajes esperados.

- Se contard con la autorizacion escrita de los padres y/apoderados de los alumnos
involucrados.

- Se contard con un instructivo de seguridad.

- Los alumnos seran trasladados en los furgones escolares de la escuela o bus contratado.
- Se registrara en el libro de salidas los cursos y cantidad de nifios que asisten.

- Se contard con un docente para aquellos alumnos que no participen de la salida y se
gueden la escuela.

- Se realizaran para aquellos alumnos las respectivas clases sefalizadas en el horario del
curso.

INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD EN SALIDAS PEDAGOGICAS

Este instructivo tiene como finalidad dar a conocer como se reaccionard y procedera
frente a las salidas pedagodgicas con desplazamiento.

- Los nifios (a) irdn a cargo de su profesora titular y la asistente de educacion.

- Destinar un nimero de adultos no inferior a 1 por cada diez nifios (as).

- Cada nifio debe tener la autorizacién firmada por el apoderado para salir del
establecimiento.

- Garantizar que los niflos (as) porten un distintivo con su identificacién, teléfono vy
direccion de la escuela.

- Los nifios (as) usardn uniforme o buzo de la escuela lo que facilitard a los adultos
responsables ubicarlos facilmente.

- Portar un botiquin para la atencién de primeros auxilios.
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- Llevar un listado con la informacion de los alumnos (teléfono de contacto).

- Llevar la DECLARACION INDIVIDUAL DE ACCIDENTE ESCOLAR, en caso de accidente la
persona responsable de la salida pedagdgica debera concurrir con el accidentado al
servicio de Salud Publico mas cercano, donde indicara las circunstancias dela accidente y
gue se encuentra cubierto por el seguro escolar.

- Los nifos(as) seran trasladados en furgones escolares con la capacidad maxima
autorizada por el Ministerio de Transportes (que se encuentra sefialada en el interior del
vehiculo).

- Se realizara conteo frecuente de los ninos(as) sobre todo cuando cambien de lugares.

- Se debe evitar el traslado de alimentos y bebidas de vidrio o de otros materiales que
sean riesgosos para los nifios(as).

- Los adultos responsables fijardn un punto de encuentro al que acudiran al finalizar la
actividad.

- Todos los nifios(as) deben estar informados de lo que deben hacer en caso de que se
extravien.

PROTOCOLO A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR.

- Los alumnos del establecimiento, quedan sujetos al seguro escolar contemplado en el
articulo 3 de la Ley N2 16744, por los accidentes que sufran durante sus estudios.

- Los efectos del seguro se suspenderan durante las vacaciones o los que puedan
producirse con posterioridad al egreso del establecimiento.

- Se consideran accidente escolar toda lesion que los alumnos sufren durante el trayecto
directo, de ida o regreso entre el domicilio del estudiante y el establecimiento, como
también toda lesién que el alumno sufra dentro del establecimiento.

- Se encuentran cubiertas por el seguro escolar de accidente los cambios de actividades
desarrolladas por el establecimiento y en la que participan los estudiantes.

- En el proceso de matricula se informara a los apoderados sobre el seguro escolar de
accidente.

- Se complementara una ficha médica con los antecedentes personales y de salud del
alumno.

- Segun el grado de accidente se seguirdn los siguientes pasos:

v’ Leve, se notificara por escrito y por teléfono al apoderado sobre lo ocurrido.

v' Menos grave, se comunicara con el apoderado y/o familiar responsable para que
informar sobre el accidente y haga uso del seguro escolar.

v’ Grave, se trasladara al centro de Urgencia o Consultorio mas cercano y se contactara
con el apoderado o familiar para que se dirija al lugar de atencién del menor.
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PROTOCOLO A SEGUIR FRENTE A ABUSO SEXUAL O MALTRATO INFANTIL.

Tanto la directora, Jefa de GT como los profesores deberan denunciar cualquier accién
u omisidn que revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad
educativa, tales como lesiones, abusos sexuales. Se deberd denunciar ante Carabineros de
Chile, la Policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales
perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del Cédigo Procesal Penal.

Toda denuncia podra ser presentada en forma escrita ante Direccion, dentro de un
plazo de 24 horas, a fin de que se dé inicio al debido proceso.

Se debera siempre resguardar la identidad del denunciante y no se podra imponer una
sancién disciplinaria en su contra basada Unicamente en el mérito de su denuncia.
Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las
medidas correspondientes, se asegurard a todas las partes la mayor confidencialidad,
privacidad y respeto por su dignidad y honra.

De cada actuacion y resolucién debera quedar constancia escrita en los instrumentos
propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada
denuncia. No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la
investigacidn, a excepcion de la autoridad publica competente.

En el procedimiento se garantizard la proteccion del afectado y de todos los
involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las
decisiones y la posibilidad de impugnarlas.

- Deber de proteccion.

Si el afectado fuere un alumno, se le debera brindar proteccion, apoyo e informacion
durante todo el proceso.

Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se le debera otorgar
proteccion y se tomaran todas las medidas para que pueda desempefiar normalmente sus
funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro su integridad.

Si se presenta presunto abuso sexual dentro del establecimiento y éste ha sido
informado a los organismos competentes (PDI, Carabineros de Chile, OPD) se tomaran las
siguientes medidas:

- Desvincular inmediatamente al funcionario de sus labores.

- Otorgar toda la informacién necesaria a los organismos competentes.

- Apoyar y contener al menor y su familia, junto con realizar un seguimiento del caso.

- Informar al Ministerio de Educacion.

- Informar a los Padres y Apoderados.

- Si el colegio detecta a un menor que esta siendo victima de abusos sexuales fuera del
establecimiento se tomardn las siguientes medidas:
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- Se citara a la familia con el fin de recoger y aclarar la situacién que esta sufriendo el
menor.

- Se dara aviso a los organismos competente (PDI, Carabineros de Chile, OPD) sobre la
situacion que estd viviendo el menor.

- Apoyar y contener al menor y su familia, junto con realizar un seguimiento del caso.

PROTOCOLO A SEGUIR FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES
- Los accidentes escolares son situaciones fortuitas que pueden suceder por las diversas
actividades desarrolladas en la jornada de clases en la cual, se encuentre matriculado el
estudiante. Todo estudiante matriculado tiene cobertura de accidentes con seguro escolar
y podra recibir asistencia en el servicio de salud publica correspondiente al sector u otro
establecimiento de Atencién Primaria del sector Publico de la comuna de Coronel.

ACCIDENTE GRAVE:

El conducto a seguir en caso de accidente grave que revista atencidn de urgencia
inmediata es el siguiente:
12 Se comunicara telefonicamente, a la brevedad, al familiar méas cercano del estudiante
indicandole las circunstancias del accidente y las medidas adoptadas.
22 El menor serd retirado y trasladado por el apoderado, familiar cercano autorizado o
ambulancia en caso de accidente grave al servicio de atencidon primaria: Hospital de
Coronel. La direccidon debera entregar la hoja de declaracidn de accidente escolar.
32 El apoderado debera permanecer en el servicio de salud para acompafiar a su hijo y
terminar los tramites de atencidn. El docente no puede trasladar de manera particular al
menor al centro asistencial.
42 Al dia siguiente el apoderado debera comunicar a la docente la situacion del estudiante
y entregar la hoja duplicativa de declaraciéon de accidente escolar determinandose el
diagndéstico médico y las recomendaciones.

ACCIDENTE MENOR:

El conducto a seguir en caso de accidente menor que no revista atencién de urgencia
inmediata (caidas o choques menores en el patio sin cortes o pérdida de conciencia, entre
otros) es el siguiente:

12 Se comunicara personalmente o via libreta de comunicaciones al apoderado o quien
retire al menor indicandole las circunstancias del accidente y las medidas adoptadas.

22 Se extendera la hoja de declaracidn de accidente escolar en caso de que exista alguna
complicaciéon o el apoderado considere que es necesario llevarlo a evaluacién médica.
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3¢9 E|l apoderado debera permanecer en el servicio de salud para acompafiar a su hijo y
terminar los tramites de atencidn. El docente no puede trasladar de manera particular al
menor al centro asistencial.

49 Al dia siguiente el apoderado debera comunicar a la docente la situacién del estudiante
y entregar la hoja duplicativa de declaracion de accidente escolar determinandose el
diagndstico médico y las recomendaciones. Si no se hizo uso del seguro la documentacién
debe ser devuelta a la escuela para su registro.

ACCIDENTE LEVE:

El conducto a seguir en caso de accidente leve que no revista atenciéon de urgencia
inmediata (cortes menores, caidas leves en patio de juegos, golpe menor recibido de otro
nifio, etc) es el siguiente:

12 Se comunicard personalmente o via libreta de comunicaciones al apoderado o quien
retire al menor indicandole las circunstancias del accidente y las medidas adoptadas. En
todos los casos anteriormente sefialados la Asistente de Aula o quien esté a cargo debe
registrar lo sucedido en el libro de Vida Curricular y el Docente en las observaciones del
libro de clases del curso correspondiente.

DE LAS SANCIONES.

Apart. l.- Las faltas leves recibirdn la sancién de amonestacién verbal por parte del
docente. La reiteracion de la conducta, se dejara constancia en su hoja de vida (Bitacora)
En caso de que la falta sea permanente y constante, sera convocado el apoderado con el
objetivo de analizar la situacidn y proponer alguna medida que pudiera implicar algun
servicio a la comunidad escolar. Si persiste en tres anotaciones se procedera a la
suspension del alumno y debera ser justificado por el apoderado, de lo contrario no podra
entrar a clases. Si las conductas disruptivas persisten pasard inmediatamente a ser alumno
condicional sujeto a las decisiones del consejo de profesores

Apart. Il.- Las faltas graves, seran sancionadas con el registro del hecho en la hoja de vida
del alumno (Bitacora) y conjuntamente sera citado el padre o apoderado. El alumno no
podrd hacer ingreso al establecimiento mientras no sea acompafiado por su apoderado y
se procedera a la condicionalidad inmediata del alumno, siempre y cuando haya cometido
tres faltas de esta indole.

Apart. lll.- Las faltas menos graves, seran sancionadas con el registro del hecho en la hoja
de vida del alumno (Bitdcora) y conjuntamente serad citado el padre o apoderado. Se
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procederd a comunicar al apoderado las faltas, siempre y cuando haya incurrido
reiteradamente a pesar de tener amonestaciones (2).

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Apart. l.- El Consejo de Profesores podrd aplicar medidas disciplinarias tales como
amonestaciones y condicionalidades en ultima instancia segun el compromiso de ingreso y
egreso del alumno, y sugerir el cuestionamiento de la matricula de algun alumno a la
Direccion.

Apart. Il.- Si la situacién disciplinaria que afecte a un alumno o alumna es grave se podra
establecer la condicionalidad del alumno (a). La condicionalidad del momento en el que se
han agotado las remediales formativas en dicho caso y se ha realizado un Consejo de
Profesores para analizar estos casos en forma especial.

Apart. lll.- Se deja establecido que el Director del Colegio quien escuchando las
observaciones del Consejo de Profesores y, reuniendo los antecedentes necesarios tome
una decisidn, siendo esta la ultima instancia de apelacidn.

Apart. IV.- Se deja establecido que toda acciéon que conlleve una situacién de caracter
legal, serd comunicada al estamento judicial que corresponda, por el Director del
establecimiento.
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CAPITULO VIII.- DE LOS ANEXOS
ANEXOS
ANEXO 1: INFORME DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL INFANTIL

| IDENTIFICACION

Nombre alumno/a: Rut:
Curso: Fecha Nacimiento:

Informante: Rut:

Firma: Cargo informante:

Fecha informe:

I1.- DESCRIPCION DEL CASO (consignar con la mayor exactitud posible las sefiales que
pueden generar sospecha, relato del nifio, posibles implicados en los
hechos):

I1l.- MEDIDAS ADOPTADAS (sefialar las medidas adoptadas con el nifio/a, los apoderados,
gestiones externas)
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ANEXO 2: INFORME DE SEGUIMIENTO SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL INFANTILI

IDENTIFICACION
Nombre alumno/a:

Curso: Fecha Nacimiento:
E. Convivencia: Rut
Firma:

Il.- DESCRIPCION DE ACCIONES LUEGO DE ENTREVISTA CON APODERADO (consignar con la
mayor exactitud posible las acciones realizadas, medidas adoptadas e informacion
obtenida):

Fecha
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ANEXO Ill: CONSENTIMIENTO INFORMADO DE APODERADOS

Yo, , padre, madre o apoderado de

del curso , declaro haber
sido citado por la Direccidn de la Escuela Especial de Lenguaje Estoy Feliz de la comuna
de Coronel, con fecha , ¥ haber sido informado de Ia
situacion que afecta a mi pupilo , que

seresume en:

Ante esta situacién, he sido informado que por revestir caracteristicas de delito, la medida
que corresponde es la denuncia ante las autoridades competentes. Mi decisidn al respecto
es:

____Interpondré personalmente la denuncia en Carabineros, Policia de Investigaciones o
Fiscalia (OPD), antes de las 9:00 am del dia de mafiana, informando al colegio
inmediatamente de realizada, entregando N° de Parte.

___Nointerpondré personalmente la denuncia, sabiendo que en tal eventualidad sera el
establecimiento que denunciara el hecho.

Nombre, firma y RUT del apoderado/a.
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ANEXO IV: HOJA DE COMUNICACION DE ACOSO ESCOLAR (Supuesto Acoso escolar).
ORIGEN DE LA DEMANDA:

Procedencia: O Familia O Tutor/a
O Alumno O Psicdlogo
O Personal no docente O Profesorado

O Otro (especificar :)
O Denuncia anénima
DATOS DEL SUPUESTO ACOSADO:
Nombre: RUT:
Curso: Edad

BREVE DESCRIPCION DE LOS HECHOS:
1@

(Nota: Debe concretarse lo maximo posible el lugar y fecha en que tuvieron lugar). Fecha:

Firmado: Firmado:
(Persona receptora de la demanda) (Persona que comunica la informacién)

Recepcion de este documento por parte del Encargado de la convivencia

En a de de




ANEXO V: HOJA DE RECOGIDA DE INFORMACION

I. DATOS DE IDENTIFICACION:
Alumno/a: RUT:
Curso: Edad

Il. PERSONA ENTREVISTADA:
Familia O; Tutor/a O; Alumno(a) O; Personal no docente O; Profesorado O Otros
(especificar:)

lll. RECOGIDA DE DATOS:

a) TIPO DE AGRESION.

Verbal: Insultos O3; sobrenombres O; Amenazas O; Chantajes O

Fisica: Golpes O; Rotura de material O; Vejaciones O; Acoso sexual O

Sexual: sefalar la conducta recurrente:

Social: Rechazo O; Aislamiento O; Insultos en pizarra O
Psicoldgica: Ridiculizar O; Rumores (O; Mensajes, correos, otro O

b) ESPACIOS Y TIEMPOS DONDE (Y CUANDO) SE PRODUCE EL MALTRATO.

Aula O; Pasillos O, Bafios O; patio abierto O; patio techado O; Autobis O; Fuera del
colegio (O; Entradas vy salidas O; entre «clases O; Recreos 0U;
Otros:

c) HECHOS OBSERVADOS.
1) Conducta observada. Fecha y lugar de realizacién. Testigos.

2) Conducta observada. Fecha y lugar de realizacién. Testigos.

3) Conducta observada. Fecha y lugar de realizacion. Testigos.
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Firmado:
(Persona receptora de la demanda)

En a de

Firmado:
(Persona que comunica la informacién)

de
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ANEXO VI: HOJA DE REGISTRO DE VIOLENCIA ESCOLAR (Bullying)

TIPO DE VIOLENCIA:

Procedencia: O Familia
O Alumno
O Otro (especificar :)
O Denuncia anénima

DATOS DEL ACOSADOR:
Nombre:

RUT:

Curso:

Edad

DATOS DEL ACOSADO:
Nombre:

RUT:

Curso:

Edad

BREVE DESCRIPCION DE LOS HECHOS:
1@

Acuerdos.

Fecha:

Firmado:
(Persona receptora de la demanda)

En a de de

Firmado:

(Persona que comunica la informacion)
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ANEXO VII: PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR

DATOS DEL ESTUDIANTE:
Nombre:

Curso:

LUGAR FiSICO DONDE OCURRIO EL ACCIDENTE; MARQUE CON UNA (X) SOBRE LA LINEA
LA OPCION ADECUADA AL CASO.

e En el patio de recreo:

e Enelhall

e Enelaula:

e Enlos paseos y excursiones:
e Enlos bafios:

e En las escaleras:

e Otro(s):

TIPOS DE LESIONES MAS OCURRENTES. MARQUE CON UNA ( X ) SOBRE LA LINEA LA
OPCION ADECUADA AL CASO.

e Fracturas:

e Golpes de crdneos:

e Heridas corto punzante:

e Quemadura:

e Traumatismo:

e Otro (s):

Observaciones, antecedentes relevantes del accidente escolar, y/o otros:

Nombre responsable en recibir la informacion :

Firma:

(Profesor tutor



Firma

(Director)

En

de

de

Firma:

(Encargado de la convivencia )
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ANEXO VIII. DECLARACION DE ACCIDENTE ESCOLAR

Cotrmerne du Chile N°

DECLARACION INDIVIDUAL DE ACCIDENTE ESCOLAR

Antes de registrar los datos lea las instrucciones al reverso FISCALO
MUNIGPAL «1
A. INDIVIDUALIZACION DEL ESTABLECIMIENTO

PARTICULAR -2

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO CIUDAD ' COMUNA
—— S—— —— - — FECHA REGISTRO de los DATOS
- HORARIO Lo |
DIA MES ANO
SEXO

Ma3 ANO NACMIENTO EDAD

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO womeres  r2 ) [ 1 [

RESIDENCIA HABITUAL:

CALLE ~  NUMERO POBLACION/VILLA ~ COMUNA CIUDAD  CcooFoom

C. INFORME SOBRE EL ACCIDENTE (FECHA, HORA Y DIA DE LA SEMANA EN QUE SEACCIDENTO)

HORA MIN. ANO MES DIA
| | | T 10 1 1 [ TESTIGOS: (EN CASO DE TRAYECTO) I
Ll
DIA ACCIDENTE ACCIDENTE:
LUNES -1
MIERCOLES « 3 NOMBRE - APELUDO C. NAC. DEID.
JUEVES -4 EN LAESCUELA -2
VIERNES -5
SABADO -6 Y S
DOMINGO «7 NOMBRE - APELUDO C.NAC. DEID.

CIRCUSNTANCIA DEL ACCIDENTE (DESCRIBA COMO OCURRIO - CAUSAL)

FIRMAY TIMBRE

RECTOR O REPRESENTANTE

D. NATURALEZA Y CONSECUENCIA DEL ACCIDENTE S s ESTABLEC.
OthOD]-
ESTABLECIMIENTO ASISTENCAL

HOSPITAUZACION TOTAL DIAS HOSP. INCAPACIDAD TOTAL DIAS INCAPACIDAD

Sl -1 Sl «1
mrconcwworneenon %02 [] 0 [TT] w2 [] [I1]

FR=OZMAW=0r O“ZM=F =OMrO>» “0wm O rOw

TIPO DE INCAPACIDAD CAUSA DECIERRE DELCASO  FECHACIERRE DEL CASO
LEVE ot ALTAMEDICA = 1

TEMPORAL -2 INVALDEZ -2

INVALDEZ PARCIAL = 3 D ABANDONO DE D | FAr

INVAUDEZTOTAL - 4 TRATAMIENTO =3 :

GRANINVAUDEZ 5 MUERTE ol oo A
MUERTE -8 FIRMA DEL ESTADISTICO




ANEXO IX: REGISTRO ENTREVISTA APODERADOS

ESCUELA ESPECIAL DE LENGUAIJE ESTOY FELIZ

REGISTRO DE ENTREVISTAS A APODERADOS

Curso:

Estudiante:

Fecha:

Profesora:

Entrevista solicitada por: | Profesora

Apoderado

Temas tratados y acuerdos:

Firma / Timbre
Profesora

Nombre Y Firma
Apoderado
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