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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR NORMAS DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO PAUL HARRIS
FUNDAMENTACION

El Colegio Especial “Rotario Paul Harris” es un establecimiento Municipal dependiente de la Corporacion de
Educacion y Salud de Las Condes, ubicado en Avda. Cristobal Coldn # 9188, esquina Paul Harris que atiende nifios y
jovenes con Discapacidad Intelectual desde los 4 a los 26 afios.

Los estudiantes del Colegio, son los principales miembros de nuestra Comunidad Educativa y necesitan de ella
para crecer como personas. Cuando el alumno toma conciencia de esta necesidad, brota una serie de normas de
convivencia y disciplina que debera aceptar, junto a su familia, como validas para su beneficio y crecimiento personal,
dentro del Proyecto Educativo que el colegio ha generado.

La disciplina se concibe como el fruto del compromiso del alumno con su medio social, para favorecer el logro
de su autocontrol, la adquisicion de valores, virtudes y la creacién de un ambiente adecuado para lograr el aprendizaje.
Las normas de convivencia escolar puestas en vigencia, se aplican de acuerdo a criterios formativos y orientadores,
tomando en cuenta las diferencias y realidades individuales, para lograr el desarrollo del estudiante dentro de un
marco centrado en la persona y sin establecer diferencias discriminatorias.

Nuestra labor formativa apunta a acompafiar el proceso de construccidn de identidad individual y social que
viven nuestros estudiantes, alimentando con respeto, pertinencia e intencionalidad pedagdgica e interdisciplinaria
cada una de las etapas de ese proceso, en permanente didlogo con las familias.

Es misidon de nuestro colegio el promover experiencias y exigencias de aprendizaje hacia la familia en tanto
agente que acompaiia, orienta y construye el Proyecto de Vida que sus hijos van protagonizando, asumiendo el rol de
protagonista del nifio(a) y joven.

Estas Normas de Convivencia tienen como objetivos principales:

e Corregir conductas comunicativas inapropiadas.

Propiciar actitudes positivas.

® Establecer y fomentar vinculos entre hogar y Colegio que faciliten la comunicacién, comprension y apoyo
familiar hacia las actividades escolares.

® Apoyar a los padres a ejercer el rol que le corresponde en el fortalecimiento de habitos, valores y actitudes que
la educacion de su pupilo(a) requiere.

® Ayudar a interrelacionarse.

® Favorecer una coexistencia armonica de todos sus miembros, suponiendo una interrelacidn positiva que
permita el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicie el desarrollo integral
de los estudiantes.

Es compromiso del colegio como institucion velar porque se cumplan estas normas de convivencia de manera
de lograr los propdsitos que mueven a la unidad educativa, como son, entregar una educacién de calidad y equidad,
que contemple en conjunto con la comunidad, el bienestar, integracién e inclusiéon de nuestros estudiantes a la
sociedad.

Tal como lo plantea el articulo 10° de la LGE “Los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir una educacion
que les ofrezca oportunidades para su formacién y desarrollo integral; a recibir una atencién y educacién adecuada,
oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades educativas especiales; a no ser discriminados arbitrariamente; a
estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinidn y a que se respete su integridad fisica y
moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégicos. Tienen derecho, ademas,
a que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideoldgicas y culturales. Asimismo,
tienen derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen, conforme al proyecto
educativo institucional y al reglamento interno del establecimiento. De igual modo, tienen derecho a ser informados
de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo



al reglamento de cada establecimiento; a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a
asociarse entre ellos”.

Asimismo, el colegio velara por el cumplimiento del articulo 2° de la Ley 20.609, evitando cualquier tipo de
discriminacién arbitraria, tanto en instancias de admision, proporcionalidad en la aplicacion de sanciones y en las
medidas de expulsién o cancelacidon de matricula, tal como explicita a continuacidn: “para los efectos de esta ley, se
entiende por discriminacidn arbitraria toda distincion, exclusion o restriccién que carezca de justificacién razonable,
efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacidn, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo
de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales
sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos
tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la
religion o creencia, la sindicacidn o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién
sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o
discapacidad.

El presente reglamento reconoce expresamente el derecho de asociacién, tanto de los y las estudiantes,
padres y apoderados, como también del personal docente y asistente de la educacion, de conformidad a lo establecido
en la Constitucién y la ley. En ningln caso podra el sostenedor, ni ningtin otro miembro de la comunidad educativa,
obstaculizar ni afectar el ejercicio de este derecho, sin perjuicio de las normas sobre derechos y deberes de la
comunidad escolar que se establecen en el decreto con fuerza de ley N22, de 2009, del Ministerio de Educacién y en
los demas cuerpos normativos vigentes.

El Colegio Especial Rotario Paul Harris educa a sus alumnos/as sobre la base de valores que le permitan una
sana y efectiva interaccidn con el medio, resaltando especialmente los valores de: Respeto, Responsabilidad,
Perseverancia, Honestidad, Orden, Solidaridad, Patriotismo, Prudencia, Optimismo, englobados en el amor, libertad y
confianza.

Finalmente, nuestro establecimiento velara por el cumplimiento de la ley 20.606 sobre composicion
nutricional de los alimentos y su publicidad, sugiriendo minutas y colaciones saludables tanto en la escuela como en el
hogar; ademas, de la realizacién de actividades pedagdgicas pertinentes a estas tematicas.

BASES JURIDICAS

El presente documento tiene como base juridica los siguientes cuerpos legales y pasan a ser parte integral de este
reglamento:

¢ Constitucion Politica del Estado de Chile.

e Ley General de Educacion (LGE) N2 20.370.

e Politica Nacional de Convivencia Escolar.

¢ Ley de Subvenciones a Establecimientos Educacionales N2 20.637.

¢ Ley de Violencia Escolar N2 20.536 ¢ Ley que protege a Estudiantes en situacién de embarazo y maternidad

N218.962

¢ Decreto que establece las Bases Curriculares.

¢ Carta Fundamental de la Declaracién de los Derechos Humanos.

e Carta Fundamental de los Derechos de los Nifios, UNICEF.

e Ley de Salud N2 20.418

¢ Ley de Responsabilidad Penal Adolescente N2 20.084

e Ley de no discriminacién N2 20.609

e Cédigo Procesal Penal.

e Cddigo Penal y sus Modificaciones en la Ley N2 19.617

e Ley N219.927

e Ley N220.526

e Ley de Tribunales de Familia N2 19.968



® Ley que crea inhabilidades para condenados por delitos sexuales contra menores y establece Registro de dichas
inhabilidades N2 20.594

¢ Ley sobre Necesidades Educativas Especiales de caracter Transitorias N2 20.201

e Ley de discapacidad N2 20.422

e Ley num. 20.845 de inclusion escolar que regula la admision de los y las estudiantes, elimina el financiamiento
compartido y prohibe el lucro en establecimientos educacionales que reciben aportes del estado.



CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- El presente manual de convivencia tiene caracter resolutivo de acuerdo a las instancias cuando sea
necesario establecer medidas pedagdgicas y/o disciplinarias. Sera aplicado por todos los estamentos docentes a todos
los alumnos del establecimiento sin excepcién.

Articulo 2°.- Son alumnos del colegio todos quienes estan matriculados, los que toman conocimiento y aceptan los
lineamientos pedagogicos y valdricos del colegio y las disposiciones reglamentarias contempladas en el presente
manual de convivencia.

Articulo 3°.- Toda actitud social que compromete la responsabilidad de los(as) alumnos(as), sera resguardada por la
instancia que considera este reglamento.

Articulo 4°.- Se entiende por actitud social todo acto u omisién que importe una trasgresion, atropello a las
obligaciones, deberes y disposiciones que establezcan las normas, decretos, resoluciones y reglamentos aplicables a
los miembros de la comunidad educativa, ya sean de titulo general, o de estricto orden académico interno.

Articulo 5°.- Son agentes disciplinarios del establecimiento todos los miembros del colegio y, por lo tanto, le
corresponde a todos velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias.

Articulo 6°.- El Colegio Especial Rotario Paul Harris educa a sus alumnos/as sobre la base de valores que le permitan
una sana y efectiva interaccion con el medio, resaltando especialmente los valores de: Respeto, Responsabilidad,
Perseverancia, Honestidad, Orden, Solidaridad, Patriotismo, Prudencia, Optimismo, englobados en el amor, libertad y
confianza.

CAPITULO II. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 7°.- Consideraciones Generales

a. El colegio especial Rotario Paul Harris, busca crear en torno al alumno, un ambiente de sana convivencia,
basada en los valores corporativos considerados fundamentales para la vida, en este sentido considera que los
alumnos (as) deben contribuir a una disciplina sustentada en el respeto por las personas y el entorno, con
especial énfasis en una formacion que favorezca la prevencidn de toda clase de violencia o agresién.

b. Asimismo, establece protocolos de actuacidn para los casos de situaciones de conflicto y agresiones escolares,
los que deberan estimular el acercamiento y entendimiento de las partes e implementar acciones reparatorias
para los afectados.

c. Lo anterior es sin perjuicio de impulsar acciones de prevencion tales como talleres de habilidades socio-
afectivas, habilidades para la vida, alfabetizacion emocional, competencias parentales, entre otros, teniendo
en cuenta el proyecto educativo institucional.

d. La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la comunidad
educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un
aprendizaje en si mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y
libre de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad,
ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos.

e. Por comunidad educativa se entiende aquella agrupacion de personas que, inspiradas en un propésito comun,
integran la institucion educacional, incluyendo a alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados,
profesionales de la educacion, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos y sostenedores
educacionales.

Articulo 8°. Derechos y deberes de la comunidad educativa.
a. Todos los integrantes de la comunidad educativa deberan promover y asegurar una sana convivencia escolar
y realizar sus actividades bajo las maximas del respeto mutuo y la tolerancia.
b. Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir la
formacion integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado,
sus integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas



en resguardo de sus derechos. A su vez, estan obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones
de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento
de los hechos denunciados.

CAPITULO IIl. DE LOS DERECHOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 9°.- Como integrantes de la comunidad educativa del Colegio Paul Harris, los estudiantes tienen garantizados
los siguientes derechos:

a.

® oo

>

A agruparse en su Centro de Alumnos, 6rgano oficial y representativo para la Direccién, el que canalizara las
inquietudes de los estudiantes y sera el portavoz oficial de ellos.

Sin perjuicio de lo anterior cualquier estudiante podra, a través de los canales existentes, solicitar entrevista
con la Direccidn u otras autoridades del Colegio, respetando siempre el conducto regular estipulado para cada
caso.

A ser escuchado y que se consideren sus opiniones vertidas en un marco de respeto.

A desarrollarse en un espacio educativo que privilegie la libertad y el respeto mutuo.

A su seguridad fisica y moral.

Participar en las actividades del Colegio.

A solicitar asistencia o ayuda a la Direccién, Docentes o a los especialistas del Colegio ante situaciones de
caracter personal.

Los estudiantes no podran ser objeto de discriminacidn racial, social, religiosa, sexual o politica.

Recibir una educacidn de calidad que le permita desarrollarse personalmente en lo social, afectivo, espiritual,
intelectual y laboral (si corresponde).

Ser considerado sujeto de derecho, recibiendo un trato respetuoso y digno.

Conocer los procesos referidos a su desempefio académico y vocacional segun las estrategias que para tal
efecto haya establecido el colegio.

Conocer los motivos de las medidas disciplinarias impuestas de manera oportuna y fidedigna.

m. Recibir alimentacién de la JUNAEB.

Articulo 10°.- Se establece que los alumnos deberan cumplir con las siguientes responsabilidades.

a.
b.

sm oo

Asistir a clases regularmente durante el afio lectivo.

Asistir al Colegio con una presentacion impecable y con la ropa adecuada de acuerdo a la actividad que
corresponda.

Deberan cumplir con el horario que establece el Colegio, respetando la hora de entrada y salida.

Traer la Agenda Escolar diariamente.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y la normativa vigente.

Participar en las actividades extra-programaticas planteadas por la institucidn.

Cuidar el entorno natural y los bienes materiales del establecimiento.

Acatar las normas de seguridad establecidas y participar disciplinadamente en los operativos de seguridad
Escolar.

Cumplir con las tareas y responsabilidades correspondientes al curriculo escolar y asignadas por los profesores.
Participar los periodos de evaluacién diagndstica y de proceso.

Tener una actitud receptiva y proactiva frente al aprendizaje.

Articulo 11°.- En sus Utiles y materiales de trabajo, los estudiantes deberan:

a.

Tener debidamente marcados sus materiales, prendas de vestir del uniforme del colegio y utiles requeridos
por los diferentes sectores de aprendizaje.

Presentarse con todos sus materiales, Utiles y vestuario apropiado a cada actividad, ya que estos no se
recibiran durante la jornada de clases.



Articulo 12°.- De la agenda escolar.

a. Laagenda es un documento oficial del Colegio y todos los alumnos deben adquirirla. Esta sirve como medio
de comunicacion entre la familia y el Colegio, por lo que el alumno debe traerla todos los dias.

b. Siel alumno no trae la agenda escolar en mas de tres ocasiones al semestre, se aplicara el protocolo de faltas

moderadas.

En caso que el alumno extravie la agenda, se le entregara una nueva segun el stock.

Las hojas estan numeradas, el apoderado debera cautelar que no falte ninguna de las péaginas.

Deberan estar registrados los datos personales, la firma del apoderado y la fotografia del alumno.

La agenda es un documento personal e intransferible, que debera ser revisado y firmado periédicamente por

el apoderado y la profesora.

g. Lascirculares informativas deben sacarse de la agenda para darle un uso mas eficiente, en el caso de consultas
deberan ser devueltas, debidamente firmadas, con la respuesta solicitada.

h. Este instrumento debera ser conservado en buenas condiciones para mantener su validez, el profesor jefe
informara a Inspectoria General en caso de evidenciar un mal uso.

i. El cambio de apoderado, domicilio, teléfono, etc. debe ser informado al colegio para ser registrado en
Inspectoria General.

j.  En caso necesario la direccidén dejara registro de situaciones planteadas en la agenda.

—~ 0 a0

Articulo 13°.- Es obligacion del alumno asistir a actos y actividades organizadas fuera o dentro del Colegio, cuando se
considere necesario. S6lo se puede eximir de actos religiosos si pertenece a otra creencia o es agndstico.

Articulo 14°.- Los alumnos/as deben llegar puntualmente al colegio, de acuerdo a los horarios establecidos. Esto
conlleva lo siguiente.

a. Lahorade entrada al colegio es a las 8.15 a.m.

b. Los alumnos deberan cumplir con el horario que establece el Colegio relacionado con la hora de ingreso y de
salida de acuerdo con su plan de estudio.

Articulo 15°.- Los alumnos/as no estan autorizados/as a traer objetos de valor joyas o sumas de dinero. En este aspecto
cabe considerar:

a. El Colegio no se hara responsable frente a pérdidas, deterioro o mal uso de articulos tales como: Celulares,
MP3, MP4, Ipod, Notebook, juegos electrénicos y otros.

Se establece que estos elementos solamente podran ser utilizados durante las horas de recreo y/o almuerzo.

c. En situaciones de emergencia el apoderado podrd llamar a la Direccidn del colegio para comunicarse con su
estudiante. Del mismo modo el estudiante que, por razones de fuerza mayor, deba comunicarse con su
apoderado, solo podra hacerlo por el mismo medio.

Articulo 16°.- Todos los alumnos deben permanecer dentro del colegio durante la jornada de clases. En caso de
necesitar salir durante este periodo de tiempo se operara de la siguiente manera:

a. El alumno deberd ser retirado por el apoderado titular o suplente, siempre y cuando sea avisado con
anticipacion en forma telefénica o por agenda previa firma del libro de retiros por parte del apoderado,
asumiendo la responsabilidad que este acto conlleva y debera portar su cédula de identidad.

b. En casos excepcionales se autorizara el retiro por otro adulto responsable distinto de los indicados en ficha de
matricula, sélo cuando esté debidamente justificado por escrito en agenda y detallados ademas los datos
personales de quien retira, los cuales se corroboraran presentando documento de identificacion personal en
recepcion.

Articulo 17°.- Todo alumno que haya faltado a clases y/o se encuentre suspendido de clases, no puede asistir a ninguna
actividad extra programadtica realizada en el establecimiento.

Articulo 18°.- Todos los estudiantes deben velar por el mantenimiento del aseo dentro del Colegio. De no ser asi,
deberan corregir todo dafio relacionado con la limpieza y ornato (rayados de paredes y mobiliario, ensuciar pisos,
paredes u otras dependencias del colegio). Estas conductas serdn corregidas por los mismos estudiantes a través de
un trabajo alusivo a “no ensuciar/destruir/rayar/deteriorar, y un trabajo de reparacion realizado en horario de recreo.
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Articulo 19°.- El colegio se rige bajo la ley 20.084 "Responsabilidad Penal Adolescente", la que establece imputables a
menores entre 14 y 17 afios. Esta Ley, aplicada al matonaje, plantea que: Si hay lesiones de por medio, aunque sean
leves, el hecho debe ser denunciado por el propio colegio a las entidades competentes (policias y/o tribunales). La
nueva normativa nos obliga a dar cuenta a las autoridades competentes de todos los acontecimientos que revistan
caracter de delito y que afecten a sus alumnos. Aun cuando se produzcan hasta dos cuadras del establecimiento. Los
que no lo hacen se exponen a multas que van desde 1 a 4 UTM o a pena remitida. Las denuncias a las que estan
obligados los colegios incluyen matonaje que implique lesiones a la victima, robos y el uso de objetos corto punzantes,
incluidos cuchillos cartoneros.

CAPITULO IV. DE LAS ACCIONES QUE COMPROMETEN LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS ALUMNOS.

Articulo 20°.- De la asistencia del estudiante.
La asistencia a clases de los alumnos se rige por los siguientes horarios

HORARIO ENTRADA HORARIO SALIDA
08.15 horas 16:30 hrs. lunes, martes y jueves.
08.15 horas 14:45 hrs. Miércoles y viernes 13:45

Articulo 21°.- La asistencia minima obligatoria a clases es del 85%, seguin lo determina el Ministerio de Educacion.
Articulo 22°.- Toda inasistencia a clases y a turnos laborales debe ser justificada por escrito en la agenda escolar por
el apoderado al dia de su reincorporacion, presentando certificado e indicaciones médicas que permitan asegurar los
cuidados del estudiante al interior de la escuela.

Articulo 23°.- Si la ausencia es de mas de tres dias el apoderado debera concurrir personalmente al establecimiento a
justificar y firmar el libro de registro.

Articulo 24°.- En caso de enfermedad prolongada (4 dias o mas), el apoderado debera presentar en Inspectoria
General el certificado con la respectiva alta médica.

Articulo 25°.- En casos debidamente justificados se autorizard el retiro del estudiante durante la jornada, previa
concurrencia del apoderado al establecimiento o adulto responsable indicado como suplente del retiro en la ficha de
matricula, quienes deberan firmar el libro de registro correspondiente.

Articulo 26°.- En casos especiales se autorizara por direccién el retiro del colegio cuando el alumno participe en alguna
actividad externa durante el horario de clases, caso en el que el apoderado deberd presentar una justificacion que
estipule el motivo y el horario de salida.

Articulo 27°.- En el caso de incurrir en mas de un 30% de inasistencia a practicas laborales, el estudiante y/o su familia
deberd presentar un certificado médico que justifique su falta.

Articulo 28°.- De la puntualidad del alumno:

a. Los alumnos podran hacer ingreso al colegio Unicamente a partir de las 07:50 hrs., horario en el que los
funcionarios a cargo inician sus actividades.

b. Losalumnos que lleguen después de iniciadas las actividades (08:15 hrs.) deberan esperar acompafiado de su
apoderado hasta la segunda hora (09:00 hrs.), justificando por escrito en el libro de registro de atrasos que
se encuentra en recepcion.

c. Cada atraso del alumno que realiza traslado de manera independiente desde el hogar o que es trasladado por
transportista se informara al apoderado.

d. Losalumnos que cumplan tres atrasos en el mes, deberan presentarse con el apoderado, al dia siguiente, donde
se le informara sobre la medida disciplinaria que se le aplicara. La no presentacion del apoderado sin causa
justificada, serd causal de suspensién del alumno, previa informacién del apoderado.
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e. Los alumnos que presenten atrasos reiterados, la direccion del Colegio se reserva el derecho a tomar las
medidas disciplinarias pertinentes discutidas en estudio de caso con los profesionales correspondientes, las que
seran comunicadas al apoderado y a quienes corresponda para su efectivo cumplimiento.

CAPITULO V. ACCIONES QUE COMPROMETEN LA PRESENTACION PERSONAL.

Articulo 29°.- Todo alumno (a) del Colegio Especial Rotario Paul Harris debe velar por su presentacion personal
permanentemente, tanto dentro como fuera del colegio, portando el uniforme en forma correcta, con prolijidad y
pulcritud, de manera que a través de su uso proyecte la imagen del colegio.
Articulo 30°.- La correcta presentacion personal incluye el uso permanente del uniforme, buzo deportivo, libre de
simbolos, rayas, dibujos, el aseo personal y el correcto corte y color de cabello.
Articulo 31°.- El correcto uso del uniforme debe ser preocupacién de los padres y apoderados.
El alumno(a) de los niveles Pre basica y Basica debe ingresar y retirarse del colegio haciendo uso del uniforme.
Articulo 32°.- Condiciones generales del uso del uniforme del Colegio.

a. Eluso del uniforme es de caracter obligatorio para los alumnos desde los cursos Basico 5 a Basico 10.

b. Alos estudiantes del ciclo de talleres no se les exigira el uso de este.

c. Los alumnos del ciclo pre basico deberan asistir con el buzo del colegio.

d. Se autorizard unicamente el uso del polerén de la escuela o aquellos de colores similares acordes con las

caracteristicas del uniforme del colegio.

Articulo 33°.-Para el Invierno esta permitido el uso de pantaldn de tela, azul marino o gris en las damas (de pafio o
cotelé).

DAMAS VARONES

Falda o pantaldn gris del Colegio
Polera Gris (manga corta y larga)
Zapatos negros de colegio
Calcetas grises o azules de colegio
Chaleco gris o azul

Polar gris

Pantaldn gris

Polera gris (manga corta o larga)
Zapatos negros de colegio
Calcetas grises o azules de colegio
Chaleco gris o azul

Polar gris

O 0 O 0O O ©
O 0 O 0O O ©

Articulo 34°.- Del uso del uniforme de Educacidn Fisica
a. Los dias que les corresponda Educacion Fisica y/o Talleres JEC y extraescolar, deben asistir con el buzo del
Colegio. Deberan traer utiles de aseo necesarios y polera o ropa de cambio para estar presentados
adecuadamente después de estas actividades, incluyendo a los alumnos de préctica laboral
b. Los dias acordados para Jeans Days, los alumnos deben cumplir con el vestuario de acuerdo a la asignatura:
Educacién Fisica, practica laboral, talleres JEC.
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DAMAS VARONES

o Polera de educacion fisica del colegio (blanca)

o Pantalén de buzo o short del colegio (azul
marino)

o Polerén de buzo del colegio

Calcetines blancos

o Zapatillas deportivas

Polera de educacion fisica del colegio (blanca)
Pantaldn de buzo o short del colegio (azul marino)
Polerén de buzo del colegio

Calcetines blancos

Zapatillas deportivas

O O O 0O O

[e]

Articulo 35°.- Si el alumno no dispone de su uniforme oportunamente, debera su apoderado acercarse a la Direccién
del colegio a plantear su realidad y acordar un plazo para regularizar su situacion.
Articulo 36°.- Respecto al uniforme de Educacion Fisica:
a. Eluniforme deberad ser transportado adecuadamente, es decir, en un bolso destinado para ello.
b. El uniforme de educacion fisica es de uso personal, por lo tanto no esta permitido el préstamo del equipo
durante la jornada de clases.

Articulo 37°.- Del uso del uniforme de Practicas laborales:

Centro de Practica

Alto Las Condes: polera, pantaldn, gorra, (entregado y exigido por la empresa) zapatos negros
y cuaderno de turnos (de responsabilidad de la familia).

Costanera Center: | polar, polera, pantaldn, gorra, zapatos negros de seguridad (entregado y
exigido por la empresa) y cuaderno de turnos (de responsabilidad de la

familia).

Parque Arauco: polar sin mangas, polera, pantalén, gorra (entregado y exigido por la
empresa), zapatos negros y y cuaderno de turnos (de responsabilidad de la
familia).

Cine Hoyts: Polera, pantaldn, gorro y gafete (entregado y exigido por la empresa),

zapatos negros, calcetines oscuros, cinturdn negro y cuaderno de turnos (de
responsabilidad de la familia).

Exproservicios: Polera, chaqueta (entregado y exigido por la empresa), vestimenta formal y
cuaderno de turnos (de responsabilidad de la familia).
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CAPITULO VI. COMPROMISOS Y DERECHOS DE LOS PADRES Y APODERADOS

Articulo 38°.- De acuerdo a la Ley General de Educacion n® 20370, en su articulo N°4 entenderemos que “corresponde
preferentemente a los padres el derecho y el deber de educar a sus hijos; al Estado, el deber de otorgar especial
proteccidn al ejercicio de este derecho y, en general, a la comunidad, el deber de contribuir al desarrollo y
perfeccionamiento de la educacion.” Dicho esto, asumimos que el primer responsable de la educacién de los nifios y
nifias es la familia. El colegio apoyara esta funcidn social con todos los medios que cuente. Para ello, el establecimiento
promueve las siguientes estrategias:

a. Elaborar una alianza estratégica entre colegio y familia por el bien del estudiante.

b. Promover el compromiso en el apoderado a la asistencia y participacidn en aquellas instancias de apoyo al
desarrollo de habilidades parentales para el mejor desempefio de su hijo/hija en el establecimiento.

c. Promover en el apoderado la comprensién de que los funcionarios del colegio prestan un servicio educativo
complementario al del hogar. Dicho esto, los profesionales que brindan atencién en el establecimiento tienen
su foco en lo pedagdgico, por lo que de ser necesario, todas las necesidades clinicas serdn de responsabilidad
del apoderado.

Articulo 39°.- Poseen la calidad de padres y/o apoderados del colegio las personas que al momento de matricularse
han quedado estipulados como tal en la ficha de matricula, de manera como sigue: apoderado titular, responsable en
primera instancia del alumno y su relacién con el colegio y apoderado suplente que asume la funcién del primero en
caso de que éste esté imposibilitado de cumplir su rol.

Articulo 40°.- El apoderado debe asistir obligatoriamente a reuniones con profesores jefes, entrevistas con Direccién,
con especialistas, reuniones de subcentros, asambleas generales y otras instancias formativas de su pupilo/a, a las que
sea citado. En caso de inasistencia se deberad justificar por escrito y asumir la responsabilidad de informarse de los
temas tratados en la reunidn o re agendar su entrevista seguln sea el caso.

Articulo 41°.- Los apoderados deben respetar los horarios establecidos para las reuniones de subcentros, citaciones
via agenda, horarios de atencién de apoderados, o citacion de cualquier otro estamento que colabora en la formacion
de los alumnos/as.

Articulo 42°.- Es deber de los apoderados:

a. Los apoderados se comprometen a participar activamente en la formacién de sus hijos, respetando las
sugerencias pedagdgicas y de tratamientos que el colegio le sefiale, de acuerdo a la LGE n.° 20370.

b. Respetar el horario, espacio e inicio de las clases, solicitando autorizacion para ingresar a ella en caso que se
requiera, por motivos de participacion en alguna actividad planificada por la profesora o especialista a cargo.

c. Enviary revisar diariamente la agenda escolar de su pupilo(a).

d. Mantener actualizado el nimero de teléfono y otros antecedentes personales solicitados en la agenda escolar
y/o ficha de matricula para comunicacion con el hogar ante cualquier eventualidad.

e. Velar por que su pupilo cumpla con las normas de convivencia del colegio y respetar los procedimientos
establecidos para ello.

f.  Comunicar las inquietudes a través de los canales correspondientes, segin conducto regular.

g. Asumir su responsabilidad de supervisar permanentemente la conducta, presentacién personal, puntualidad y
asistencia de su pupilo.

h. Hacerse cargo y responder por los actos en que incurra su pupilo en dafios a dependencias del colegio o a las
personas de la comunidad educativa, debiendo asumir sanciones, costos y cancelando los valores que
corresponda cuando el caso lo requiera.

i. Respetar los conductos regulares en el colegio para tratar los asuntos pedagdgicos, disciplinarios y otros que
involucran la vida estudiantil, establecidos por la direccidn del Colegio.

j. Actuar con honestidad y probidad, sin tomar el nombre del colegio o de cualquiera de sus miembros, adulterar
documentos oficiales, hacer uso indebido de las dependencias, de las facultades de sus directivos, docentes y
otras que corresponden.
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k. Respetar las decisiones pedagdgicas o administrativas emanadas del consejo de profesores respecto de su
pupilo/a.

I.  Responsabilizarse por la continuidad y seguimiento de los tratamientos médicos y terapéuticos de sus hijos;
ademas de cumplir con los tratamientos farmacoldgicos y ayudas técnicas sugeridas por los especialistas,
informando al colegio de manera oportuna.

m. Para el sector de aprendizaje de religidn el apoderado debera solicitar la eximicion de su hijo al momento de
la matricula.

n. Si el apoderado quisiera manifestar el descontento por alguna situacion, deberd dirigirse primero al
establecimiento y comunicarlo al profesor jefe, siguiendo el conducto regular utilizando un lenguaje apropiado
al contexto. Si el apoderado incurre en conductas ofensivas, y es comprobado, perdera la calidad de apoderado
del colegio. (articulo n° 16 d, ley n°20.536).

fi. En caso que el apoderado incurra en dos inasistencias a citacion por parte del colegio a reuniones y/o

entrevistas, se solicitard el cambio del adulto responsable del alumno.

Articulo 43°.- El apoderado recibird personalmente el informe pedagdgico sélo en entrevistas con el Profesor Jefe y/o
especialista.

Articulo 44°.- El apoderado tiene el derecho a ser escuchado y considerado en sus planteamientos, siempre y cuando
lo haga en forma respetuosa. De no ser asi, el colegio se reserva el derecho a solicitar el cambio de apoderado,
asumiendo dicha responsabilidad el suplente o quien la familia considere.

Del mismo modo, los padres, madres y apoderados tienen derecho a asociarse libremente, con la finalidad de
lograr una mejor educacién para sus hijos, a ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la
educacion de sus hijos o pupilos respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso
educativo de éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento, y a ser escuchados y a participar del proceso
educativo en los ambitos que les corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la
normativa interna del establecimiento. El ejercicio de estos derechos se realizard, entre otras instancias, a través del
Centro de Padres y Apoderados (DS 565). Asimismo, en nuestro colegio todos los Padres y Apoderados tienen el
derecho a participar del Centro General de Padres y Apoderados del Colegio Especial Rotario Paul Harris.

CAPITULO VII. DE LOS PROFESORES Y PERSONAL DEL COLEGIO.

Articulo 45°.- Todo el personal del colegio debe crear en todo momento las condiciones éptimas para una sana
convivencia, respetando a los alumnos, apoderados, colegas y personal en general, evitando malos entendidos,
comentarios mal intencionados que afecten la dignidad de la persona.

Articulo 46°.- Los profesores de aula, en conocimiento de sus deberes y derechos, deben crear un ambiente que
favorezca los aprendizajes en la sala de clases, siendo responsable del manejo disciplinario de los alumnos y velar por
la presentacién personal dentro del aula y por las condiciones de aseo de la misma.

Articulo 47°.- El profesional de educacidn del colegio debe cultivar las cualidades de empatia, autenticidad, un trato
deferente a los alumnos, facilidad para crear un clima de armonia, dominio de temas y contenidos, dominio de curso,
discrecion y responsabilidad en la atencidn del curso y una actitud formadora permanente.

Articulo 48°.- El personal del colegio debe actuar y comportarse de acuerdo a las exigencias de este, tanto en su
presentacion personal, trato y su vocabulario con respeto.

Articulo 49°.- Los profesores jefes deben comunicar sistematicamente el proceso educativo abordado de manera
integral a su apoderado, asi como llevar el registro de entrevistas realizadas y las estrategias adoptadas para cada caso.
Articulo 50°.- El equipo multidisciplinario compuesto por los profesores especialistas y profesionales no docentes
deben mantener oportuna comunicacidon con los padres, apoderados y con el profesor jefe, entregandoles los
antecedentes del proceso de aprendizaje y orientar los procedimientos segun sea el caso, citando a entrevista a los
padres, en su hora de atencién de apoderados.
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Articulo 51°.- Los profesores deben pasar la asistencia diaria al curso que atiende las primeras horas de la jornada,
dejando registro de ésta en el libro de clases. Debe ademas solicitar justificativo a todos alumnos que registren
inasistencia el dia anterior y realizar el registro de la subvencién en el libro de clases.

Articulo 52°.- Respecto de las notificaciones a los apoderados:

a.
b.
c.

La notificacion de medidas disciplinarias la debe realizar la Direcciéon del Colegio (Equipo de Gestion).

La notificacion de desregulaciones emocionales sera informada por inspector general.

La notificacion ante situaciones espaciales desarrolladas en practicas laborales serdn informadas por la
preparadora laboral.

La notificacién de cambio de curso sera informada por el profesor jefe.

Las notificaciones de asistencia a reuniones, entrevistas individuales son solicitados por profesional solicitante
en conjunto con la Direccién.

La notificacion de derivacion a otra institucion le corresponde a la Direccidn del colegio, una vez resuelta la
situacion por el Comité de Convivencia Escolar y/o el equipo multidisciplinario segun sea el caso.

La notificacion ante un accidente la debe realizar inspector general.

CAPITULO VIIl. REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS
SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

Articulo 53°.- Niveles de ensefianza que imparte el establecimiento:

En la conformacidn de cursos, se considerardn las edades establecidas para los distintos niveles educativos en

la educacidn regular, con un margen de hasta dos afios mas por curso, atendiendo a las necesidades de apoyo de los
estudiantes que requieran adecuaciones curriculares. Esta flexibilidad en las edades no puede sobrepasar la normativa
vigente sobre edades maximas de ingreso a los distintos niveles educativos, sefialadas en el Decreto Exento N°
1718/2011 y sus modificaciones. Teniendo presente lo anterior, se establece la siguiente organizacion para los cursos
que utilizan actualmente el Decreto n.° 87/19901%):

DECRETO Ne 87 DECRETO N¢ 83

NIVELES/CICLOS CURSO COMUN/BC EDAD CRONOLOGICA
PRE-BASICO 2 NT1 4(+2)
PRE-BASICO 3 NT2 5 (+2)
PRE-BASICO 4 12 BASICO 6 (+2)

BASICO 5 22 BASICO 7(+2)
BASICO 6 32 BASICO 8 (+2)
BASICO 7 42 BASICO 9 (+2)
BASICO 8 52 BASICO 10 (+2)
BASICO 9 62 BASICO 11 (+2)
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DECRETO Ne 87

NIVELES CURSOS EDAD CRONOLOGICA
BASICO 10 BASICO 10 12A15
LABORAL LABORAL 1 16A19
LABORAL LABORAL 2 20A24
LABORAL LABORAL 3 24 (+2)

Articulo 54°.- Régimen de jornada escolar:

En conformidad a lo dispuesto en el Decreto 755 donde se “Aprueba reglamento de la ley N° 19.532, que crea
el régimen de jornada escolar completa diurna y dicta normas para su aplicacién”, el colegio Paul Harris impartira una
jornada escolar completa para todos los niveles, desde el 1° afio de ensefianza basica a laboral.

Articulo 55°.- Horarios de clases, recreos y almuerzo; organizados todos ellos segln indica el recuadro:

Dia Hora inicio Hora término Recreos Horario fje almuerzo
(minutos)
10.30-10.45
13.15 - 14.00
Lunes 8.15 16.30 12.15-12.30
15.30-15.45
10.30-10.45
12.15-12.30 13.15-14.00
Martes 8.15 16.30
13.15-14.00
15.30-15.45
, 10.30-10.45
Miércoles 8.15 14.45 13.15-14.00
12.15-12.30
10.30-10.45
12.15-12.30 13.15- 14.00
Jueves 8.15 16.30
13.15-14.00
15.30-15.45
Viernes 8.15 13.45 10.30-10.45 12.15-13.00

Articulo 56°.- Suspension de clases; la suspension de clases ya sea por un dia completo o una parte de la jornada, se
aplicara Unicamente de acuerdo a lo dispuesto por la Superintendencia de Educacién en “Circular 1° para
Establecimientos educacionales subvencionados municipales y particulares”, cuando el colegio deba suspender clases
o modificar alguna de las fechas establecidas en el calendario escolar por casos fortuitos o de fuerza mayor
(condiciones de infraestructura, cortes de suministros basicos, catastrofes naturales u otra de similar naturaleza). Para
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esto, el colegio informara al Departamento Provincial de Educacién Oriente, ubicado en Rosita Renard #1179, Nufioa,
Santiago, mediante oficio, dentro de las 48 horas siguientes a la ocurrencia del hecho, acompafiando un plan de
recuperacion de clases, para efectos de dar cumplimiento a las cargas anuales del respectivo plan de estudio.  Una
vez aprobada la suspension, el dia informado no serd declarado como trabajado en el sistema de asistencias.

Articulo 57°.- Funcionamiento del colegio Paul Harris; el colegio tendra un horario de atencidén a estudiantes y
apoderados de acuerdo a lo indicado en el siguiente cuadro:

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Horario 7.55-17.45 7.55-17.45 7.55-17.30 7.55-17.45 7.55-15.00
horas horas. horas. horas. horas.
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Articulo 58°.- ORGANIGRAMA

COORPORACION DE EDUCACION ¥ SALUD DE LAS

CONDES
VIVIANA ROMERD VERA
DIRECTORA
SUBDIRECTORA COORDINADOR INSPECTCGR GENERAL
Y COQRDINADORA TECNICA TECNICA CARLOS HERNANDEZ J.
BARBARA RiOS RODRIGO LEIVA
7° CICI 0 1° CICLO }
' ¥
PRE-KINDER Y ASISTENTE DE AULA
Basico 10 A KINDER 1°V2° ADMINISTRATIVOS
Basico 108 Basico 3 AUXILIAR DE SERVICIQ
Laboral 1.2v3 Basico |
v B EXTRAESCOLAR
EQUIPO TECNICO 50 B?sfw ¥
{MULTIPROFESIONALES} o
| & CONVIVENCIA ESCOLAR
PROFESORES ¥
EQUIPO LABORAL ESPECIALISTAS
Q ENCARGADO DE SALUD
|
| |
ESTUDIANTES ‘

!

PADRES Y/Q APODERADDS
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Articulo 59°.- Sobre el rol y perfil Equipo de Gestion

El profesional que participe de este equipo debe tener una lealtad y adhesion a los valores y principios del
Proyecto Educativo, para dar los lineamientos y acompafiamiento al trabajo de los distintos miembros de la comunidad
educativo.

a. Debe tener espiritu de servicio y capacidad comunicativa de hablar y escuchar. Se caracteriza por su espiritu
vanguardista, atento a las innovaciones, nuevos enfoques y buenas practicas, tanto en el &mbito nacional como
internacional. Con capacidad de observacion, aprendizaje y andlisis, lo cual le da la posibilidad de aportar en el
crecimiento de las practicas educativas.

b. Promotor de un ambiente de gestién con foco en lo pedagégico, fundamentando su conocimiento en la Gestién
Directiva y Liderazgo; la Gestion Pedagdgica y Curricular; la Gestidn de la Convivencia vy la gestion de los Recursos
Humanos.

c. Generador de redes al interior y hacia el exterior de la comunidad. Promotor de practicas y ambientes de trabajo
de alto desempefio, promoviendo la autogestion y la expresion de las iniciativas de los distintos grupos, equipos
de trabajo y estudiantes.

d. Ejerce practicas que promueven la transparencia, la tolerancia, empatia, el respeto y equidad en el trato con la
comunidad y la capacitacion en los distintos profesionales del colegio.

Articulo 60°.- Sobre el rol y perfil Docente;
El Perfil Docente de este establecimiento estard basado en los cuatro dominios que expresa el Marco de la
Buena Ensefianza:

a. Preparacién de la ensefianza. El docente debe dominar los contenidos de las disciplinas que ensefia, su
diddctica y el marco curricular nacional, adecuandolo a las caracteristicas y necesidades de los estudiantes.
Considerar a la evaluacién como recurso que enriquece el aprendizaje tanto, en su fase diagndstica, de proceso
y culminacién como sus consecuentes transferencias que permiten su cristalizacién.

b. Creacidn de un ambiente propicio para el aprendizaje: generador de un clima de relaciones de aceptacion,
confianza, empatia y respeto en la comunidad educativa, promotor de manera transversal del Programa de
Formacién Valdrica Corporativo, generar instancias de aprendizaje desafiantes para todos los estudiantes,
impulsando la perseverancia, esfuerzo y autonomia, promoviendo un ambiente organizado de trabajo
disponiendo espacios y recursos en funcién de los aprendizajes.

c. Ensefianza para el aprendizaje de todos los estudiantes: promotor del desarrollo del pensamiento creando
estrategias de ensefianzas coherentes y significativas para los estudiantes. Fortalecedor de la apropiacién de
los aprendizajes y transferencia de estos en contextos diversos promoviendo el desarrollo de habilidades
sociales que favorezcan el mejoramiento de la calidad de vida.

d. Responsabilidades profesionales: profesional que ejerce una actitud critica sobre su quehacer pedagoégico,
reflexionando sobre sus propias practicas, ejecutando la innovacién y bdsquedas de nuevos enfoques. Propicia
relaciones de colaboracion y respeto con los padres y/o apoderados y el nicleo familiar. Presenta un
compromiso con su desarrollo profesional permanente, por lo cual identifica y busca satisfacer sus necesidades
de aprendizaje y formacién. Impulsor de una cultura inclusiva que dignifique a los estudiantes. Se debe
evidenciar su disposicion al trabajo equipo con el resto de la comunidad educativa.

e. Elroldel la profesora jefe:

e Pre basico. El o las profesoras jefas del ciclo pre-bésico, se caracterizan por actuar como mediadores o
mediadoras en la incorporacién del estudiante y su familia al sistema escolar. En esta etapa, se espera que
la docente favorezca el desarrollo de experiencias de aprendizaje que permitan al estudiante desplegar
habilidades orientadas a la autonomia personal, la convivencia con otros y la comunicacién, en un contexto
funcional, significativo y ludico en estrecha alianza con la familia como primer agente en la formacion del
estudiante.
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e Basico. La docente del ciclo basico debe incorporar a los estudiantes al medio escolar en el desarrollo de
habilidades, actitudes y conocimientos que le permitan vincularse funcionalmente con su entorno. En el
marco del enfoque ecoldgico funcional, la educadora del ciclo basico debe utilizar como referente las bases
curriculares de educacion basica, realizando los ajustes necesarios para que todos los estudiantes puedan
participar del aprendizaje y beneficiarse del mismo.

e Laboral. La profesora jefa del ciclo laboral debe velar por el principio fundamental de “Vida Adulta Activa”
de los estudiantes que han alcanzado la etapa adulta, ya sea incorporandose al mundo laboral
independiente como también participando de la vida en sociedad en diversos contextos pertinentes a su
ciclo de vida.

Articulo 61°.- Sobre el rol y perfil para Asistentes de la Educacidn;
Teniendo como base los mismos lineamientos técnicos del Marco de la Buena Ensefianza:

a. Creacion de un ambiente propicio para el aprendizaje: profesional que crea vinculos afectivos, con capacidad de
relacionarse con cortesia, respetando de manera empdtica a sus estudiantes. Generador de un clima de relaciones
de aceptacién, confianza, empatia y respeto en la comunidad educativa. Promueve de manera transversal el
Programa de Formacion Valdrica Corporativo.

b. Ensefianza para el aprendizaje de todos los estudiantes: participa activamente en la elaboracidn de los Procesos
de Aprendizaje y su aplicacion en el aula. Posee el sello institucional en la formacidn de habitos y valores .Lidera
en la formacion de conciencia del cuidado del Medio Ambiente. Promotor del desarrollo de habilidades sociales
que favorezcan el mejoramiento de la calidad de vida.

c. Responsabilidades profesionales: con capacidad de trabajo en equipo resguardando criterios de confidencialidad
y  discrecidn, ser proactiva y con capacidad de responder en calidad y responsabilidad en las tareas
encomendadas. Debe desempefiarse responsablemente con las funciones administrativas (cumplir con los
horarios de entrada y salida con las funciones de turnos de recreos). Seguir el Protocolo establecido y estar
comprometida con el Proyecto Educativo.

Articulo 62°.- Sobre el rol y perfil Equipo Técnico colegio Paul Harris;

Equipo multidisciplinario proactivo, dialogante, reflexivo, con un alto nivel de resolucién en cada una de sus
dreas. Cuenta con herramientas técnicas (conocimiento y expertiz en cada disciplina) y competencias
personales(habilidades blandas, empatia, flexibilidad, trabajo colaborativo) que permiten a través de la ejecucién de
programas de apoyo cubrir las diversas necesidades que presenta la comunidad educativa (estudiantes, docentes y
familia) en sus distintos dmbitos de desarrollo traducidas en practicas educativas, labores de prevencion, evaluacion,
diagndstico, estrategias de intervencion, seguimiento y articulacion con redes de apoyo. Se desenvuelve en un enfoque
de predominio educativo en todos los ciclos escolares, procurando la mayor interlocucion del estudiante con el
programa curricular a través del mejoramiento de sus aprendizajes y su calidad de vida.

Articulo 63°.- Sobre el rol y perfil Paradocente y/o Administrativo;

Personal con capacidad de manejar equipos a su cargo. Con conocimientos y/o dominio en el desempefio de
sus funciones, debe tener una buena disposicion e iniciativa. Con capacidad de resolucién de situaciones emergentes.
Empatico y con gran respeto a nuestros estudiantes se debe caracterizar por su capacidad de reserva y discrecion y
debe destacar su capacidad de formar equipos de trabajo y su resiliencia.

Articulo 64°.- sobre el rol y Perfil Auxiliar Paramédico;

El auxiliar paramédico debe ser un profesional de la salud, proactivo, con conocimientos en su drea de trabajo.
Debe ser capaz de coordinar y aplicar las estrategias necesarias frente a problemas de salud. Con capacidad de trabajar
en equipo, tener vinculo y ser un apoyo en el desarrollo de emergencias en nuestro establecimiento. Debe promover
y /o ejecutar actividades de prevencion de salud.

Desde el Enfoque Ecoldgico Funcional y por ende desde de las Dimensiones de Calidad de Vida se describe a
continuacion el perfil de la familia y del estudiante.
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Articulo 65°.- Mecanismos de comunicacion con los padres y /o apoderados; el canal de comunicacion oficial familia
- colegio es la agenda escolar como se explicita en el articulo 42° letra ¢ del presente manual. Ademas existen otros
medios de comunicacién disponibles, lo cuales son:

Pagina web institucional.

Correos corporativos de funcionarios.

Panel informativo institucional dispuesto en la entrada del establecimiento.
Panel informativo del CEPA.

CAPITULO IX. REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISION

Articulo 66°.- Proceso de admision:
El colegio especial Paul Harris ha elaborado el siguiente protocolo para regularizar su proceso de admision:

a.

Inscripcién del postulante: El apoderado o tutor solicitard una entrevista en la recepcién del colegio con algin
integrante del equipo de gestion para iniciar el proceso de admisién, el cual consistira en la entrega de los
antecedentes e informacidn relevantes de la vida escolar y del desarrollo general del estudiante.

Inscripcidn libro de espera: En entrevista el apoderado entrega los antecedentes de la historia escolar y de
desarrollo general del estudiante de acuerdo a registro de datos socio demograficos (libro de espera).
Convocatoria: Una vez verificada la existencia de cupos de matricula por curso, se notificara a la comunidad
mediante la publicacién de esta informacidn en la pagina web del colegio (http://www.colegioph.cl/) y en el
diario mural de la recepcion.

Articulo 67°.- En caso que los cupos se completen con mds de un postulante se aplicara un procedimiento especial
definido segun lo dispuesto en los articulos 7° bis, 7° ter, 7° quater y 7° quinquies y 7° sexies de la Ley de Subvenciones,
aplicando los siguientes criterios de prelacidn para su ingreso:

a.

o

Estudiante con discapacidad intelectual segun criterios diagndsticos establecidos en el decreto 87 y 170
(Modalidad Necesidades Educativas Especiales Permanentes en DI de educacion especial).

La existencia de hermanos o hermanas que postulen o se encuentren matriculados en el mismo
establecimiento.

Estudiantes que se deriven de los programas de integracion escolar de las escuelas municipales de Las Condes.
Incorporacién del 15% de los estudiantes prioritarios, de conformidad al articulo 6°, letra a) (ter.)

La condicidn de hijo o hija de un profesor o profesora, asistente de la educacion, manipulador o manipuladora
de alimentos o cualquier otro trabajador o trabajadora que preste servicios de forma permanente en el
establecimiento.

Que el colegio cuente con los recursos humanos, materiales y arquitectonicos para dar respuesta las
necesidades de apoyo del estudiante.

Articulo 68°.- Observacidn del postulante: Definidos los cupos se notificara a los apoderados sobre la posibilidad de
matricula y se citard por contacto telefénico para realizar un primer acercamiento y conocer de manera
multidimensional las necesidades e intensidad de los apoyos. Los profesionales del Equipo Técnico (Psicdlogas,
Terapeuta Ocupacionales, Fonoaudidlogo, Profesora especialista de lenguaje y asistente social) realizaran una
observacién integral al postulante, socializando aspectos relevantes a considerar al momento del ingreso
(identificacion del tipo e intensidad de apoyos que el estudiante requiere, conductas observables, y sugerir evaluacion
de otros especialistas como psiquiatra, neurdlogo, entre otros si corresponde). La recopilacién de documentos para
matricula debera incluir:

a.

a0 o

Evaluacion Psicoldgica actualizada (2 afios de antigliedad méaxima) que diagnostique Discapacidad Intelectual
Leve, Moderada o Severa, que incorporen protocolos de evaluacion aplicados.

2 Certificados de nacimiento.

2 Fotos.

Informes Pedagdgicos previos.

Informes de especialistas (Terapia ocupacional, fonoaudiologia, psicopedagogia, neurologia, psiquiatria, entre
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otros.).
f.  Valoracién de salud (antecedentes de salud del estudiante).

Articulo 69°.- Matricula: Con todos los antecedentes recabados se cita al apoderado para formalizar la matricula.
Articulo 70°.- El Colegio Rotario Paul Harris es una Escuela Especial que debe atender a una poblacién escolar con
discapacidad intelectual en todos sus grados y niveles, derivados de distintos sindromes y trastornos neuroldgicos, y
que tiene como propdsito fundamental el desarrollar en los estudiantes las competencias y habilidades necesarias
para que logren insertarse de la manera mas plena posible, en los diversos contextos sociales de los que sean o
potencialmente puedan ser participes, en especial aquellos de orden familiar, comunitario y laboral.

Articulo 71°.- Conformacion de los cursos: Los cursos estan dispuestos seguin sefialan los decretos 83° y 87° y nuestro
proyecto educativo, conformandose con estudiantes que tiene entre 6 hasta 15 afios en grupos de 10 integrantes,
desde el curso laboral 1 - laboral 2 15 estudiantes y laboral 3 10 estudiantes por curso, con una distribucién en 4
ciclos, lo que se puede observar en el recuadro que presenta el articulo 53°.

CAPITULO X. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD Y EL RESGUARDO DE DERECHOS. PLAN
INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (ANEXO 1).

CAPITULO XI. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES (ANEXO 11 Y 1il).

Articulo 72°.- De la vulneracién de Derechos
Se entendera como vulneracién de derechos las conductas u omisiones que transgreden o dafian la dignidad
de los nifios y nifias, su integridad fisica, psiquica, emocional, sexual o psicolégica; contraponiéndose, asimismo, a las
declaraciones, orientaciones y procedimientos institucionales relacionados directamente con la Convencién
Internacional de los Derechos de los Nifios.
Articulo 73°.- Respecto a la sospecha de Vulneracion de Derechos
Es importante sefialar que nuestro colegio, coherente con su finalidad, busca avanzar hacia la generacién de
acciones para una intervencion temprana, haciendo propio el concepto de sospecha de vulneracion de derechos
asociado a la deteccion precoz.
Articulo 74°.- De las estrategias de prevencion. Ellas se encuentran en los anexos mencionados.
- Programa de afectividad y sexualidad (anexo II).
- Programa de formacion ciudadana (anexo Ill).

CAPITULO XIl. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS Y MALTRATO.

Articulo 75°.- Frente a casos de maltrato.

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no docente) que tenga
conocimiento de una situacion de maltrato infantil, o considere la existencia de indicios razonables, tiene la obligacién
de ponerla inmediatamente en conocimiento del equipo de gestion.

a. Siun estudiante presenta signos fisicos, emocionales o conductuales que hacen pensar que pueda ser victima

de maltrato, o frente a un relato directo del alumno, se debe poner en conocimiento inmediato al equipo de
gestidn.
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En caso de que el alumno tenga signos visibles de agresion, se debera constatar lesiones en el servicio médico
asistencial que le corresponde. El alumno sera acompafiado por algiin miembro del equipo de gestién.

Si el agresor resulta ser el padre, la madre o tutor; se procederd, una vez realizada la constatacion de lesiones,
a efectuar la denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones.

En caso que el agresor resulte ser una persona externa al hogar, familia (que no sea padre, madre o tutor) se
citard al apoderado para comunicarle la situacidn que afecta a su hijo e informarle que de acuerdo a obligacion
legal de informar a la autoridad para que se investigue el hecho dentro de las 24 horas desde que se conocieron
los hechos.

Articulo 76°.- Frente al relato de un nifio/nifia a un funcionario que esta siendo victima de maltrato.

Si un estudiante le relata a profesor o a un funcionario del establecimiento que estd siendo abusado o

maltratado por un adulto familiar o externo al colegio, o tiene sospecha de que esto ocurre, el funcionario debe realizar
los siguientes procedimientos:

a.
b.

Establecer una conversacién con menor en lugar privado y tranquilo.

Informarle que la conversacion sera personal y privada. Se debe asegurar que conversacion se mantendra en
la mas absoluta confidencialidad.

Debe darsele todo el tiempo necesario.

Demostrarle que lo comprende y que lo toma en serio. Para el menor debe quedar claro que la situacién que
esta relatando es lo mds importante.

No hacer preguntas tales como “é¢han abusado de ti?”, “éte han violado?”.

No presionarlo para que conteste preguntas o dudas. Tampoco criticar, juzgar o demostrar desaprobar la
conducta del menor o del agresor.

No sugerir respuestas ni solicitar detalles excesivos. La idea es permitir que el menor, en un ambiente de
respeto y confianza sincere al adulto lo que le estd ocurriendo.

No solicitarle mostrar lesiones o que se quite la ropa.

Actuar serenamente. Lo importante es contener.

Una vez terminada la conversacion, le preguntara al estudiante de qué manera se siente mas cdmodo
(volviendo a la sala de clases, llamado a los padres o a algtin familiar con quien tenga un vinculo nutritivo)
Una vez que el estudiante se encuentre emocionalmente estable, el funcionario informara a Direccién y/o al
encargado de convivencia escolar para realizar la denuncia pertinente a las autoridades competentes.

Se realizard la derivacion a especialistas del Centro de Aprendizaje para recibir apoyo a la brevedad.

Articulo 77°.- Frente a la situacién de abuso sexual, de violacidn o maltrato fisico y/o psicoldgico de un estudiante por
parte de un funcionario del establecimiento educacional.

Si un menor le relata a un profesor o funcionario del establecimiento haber sido abusado, violado o maltratado
por un profesor u otro funcionario del establecimiento educacional, o si existe sospecha de lo mismo, se debe seguir
el procedimiento mencionado en el articulo n® 79, incorporando las siguientes acciones:

a.

Ante la sospecha, se debe retirar inmediatamente al profesor o funcionario de su labor. En forma paralela a la
investigacion de fiscalia, el colegio realizara una investigacién sumaria.

El colegio brindard los apoyos disponibles a la posible victima y su familia, tanto la contenciéon permanente
hacia el estudiante desde Direccidn, profesores y Equipo Multidisciplinario, como en la total colaboracion en
la investigacion y los peritajes que la fiscalia determine que se debe realizar.

El colegio velara en todo momento por resguardar la confidencialidad y discrecién, otorgando proteccion a la
integridad de la victima.

En todo momento el colegio apoyard a la posible victima, protegiéndola y acogiéndola, y realizando el
seguimiento del proceso externo por las autoridades competentes.

Articulo 78°.- De la conceptualizacién de maltrato, su deteccién y cémo proceder.
1.- ¢Qué entendemos por maltrato?
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El maltrato es todo aquello que se opone al Buen Trato y a la promocion del bienestar de los nifios. Todo
comportamiento y/o discurso adulto que transgreda o interfiera con los Derechos del Nifio sera

considerado como maltrato.

Se entiende por maltrato infantil relne a todas aquellas conductas que por accién u omision interfieran

con el desarrollo fisico, psicolégico y/o sexual de nifios y jovenes.

2.- ¢CAmo se expresa el maltrato infantil?

* Se refiere a toda accion no accidental, por parte de un adulto, que provoque dafio

MALTRATO fisico, lesién o enfermedad en el nifio o joven.
FisiCO e Expresiones como: empujar, golpear con manos, pies u objetos, quemar, cortar,
zamarrear, pellizcar, morder, amarrar, lanzar objetos y otras.
o Se refiere al hostigamiento verbal habitual de un nifio a través de: insultos, criticas
MALTRATO recurrentes, descalificaciones, ridiculizaciones, amenazas, constante bloqueo de las

PSICOLOGICO | iniciativas infantiles, rechazo implicito y explicito, entre otras.

* Se ha llamado “invisible” porque no registra huellas corporales. Esto dificulta que
aquellas personas que rodean al nifio, puedan percibirlo y protegerlo.
e Se refiere a la experiencia de nifios que son espectadores directos o indirectos de

SER TESTIGO | maltrato entre los padres, hacia la madre o hacia algun miembro de la familia.

DE VIOLENCIA | » Ser testigo de violencia siempre supone que el nifio estd emocionalmente
involucrado y supone también la amenaza, explicita o implicita, de poder ser
directamente maltratado.

e Se refiere a situaciones en que padres o cuidadores, estando en condiciones de
ABANDONO | hacerlo, no dan el cuidado y proteccidn que el nifio necesita para su desarrollo.
Y ¢ Se expresa en la falta de cuidados fisicos (alimentacion, abrigo, cuidado de la salud),

NEGLIGENCIA | y en la falta de respuesta a necesidades psicoldgicas (contacto afectivo, estimulacién
cognitiva, proteccion y supervision, postura de limites).

» Se refiere a situaciones en que un adulto o una persona, al menos cinco afios mayor
ABUSO que el nifio, utiliza la coercion o la seduccién para involucrarlo en actividades sexuales
SEXUAL de cualquier indole.

¢ Se manifiesta en insinuaciones, caricias, exhibicionismo, voyeurismo, masturbacion,
sexo oral, penetracion anal o vaginal.

3.- Deteccidn: ¢como reconocer que un nifio/a estd siendo maltratado?
¢éQué indicadores pueden dar cuenta de que un nifio esta siendo maltratado?

a.

Existen ciertos indicadores que pueden dar cuenta que un nifio o nifia pueden estar siendo fisico y/o
psicolégicamente maltratados. Es importante considerar que la mayoria de las veces sélo se presentan algunas

de ellas.
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INDICADORES FiSICOS INDICADORES CONDUCTUALES
¢ Magulladuras o moretones. * El niflo se muestra cauteloso o temeroso respecto al
¢ Mordeduras humanas, contacto con adultos.
especialmente cuando parecen de * Se muestra preocupado cuando otros nifios lloran.
un adulto. e Manifiesta conductas extremas: agresividad,
¢ Quemaduras de cigarros u rechazo, inhibicion.
objetos, como planchas o parrillas, *  Parece tener miedo a sus padres.
quemaduras con liquidos calientes. * No quiere volver a la casa.
¢ Fracturas. * Teme que se le entregue a los padres informacion
e Cortes o pinchazos. sobre su rendimiento y conducta.
¢ Heridas o raspaduras. * No reconoce facilmente que ha sido victima de
e Sucioy mal cuidado. maltrato, sino que menciona que “se ha portado mal”.
e Existencia de distintas lesiones * Cambios en su conducta y rendimientos habituales:
repetidas en el tiempo. problemas de atencion y concentracidén, no cumple en
tareas escolares.
* Se observa hiperactivo o hipervigilante.
*  Elnifio parece triste y/o angustiado.

éQué hacer para detectar?

* Observar las lesiones y conductas del nifio o nifia.
e Observar la conducta y actitud de los padres respecto al nifio.

e Contrastar suimpresion con otros adultos confiables que tengan contacto con el nifio, especialmente otras

educadoras.

éQué hacer frente a un nifio/a que esta siendo maltratado?

* Lograr el acercamiento y acogida al nifio.

* Sedebe procurar generar un ambiente de confianza para el nifio.
* Nointerrogar ni buscar verdades, lo cual es secundariamente victimizador para el nifio.

éQué hacer con la familia?

Al momento de realizar dicho contacto es posible encontrarse frente a dos situaciones:

LA FAMILIA QUE RECONOCE QUE
TIENE UN PROBLEMA:

LA FAMILIA QUE NIEGA
LA EXISTENCIA DE UN PROBLEMA:

e Corresponde a aquellas donde el maltrato a un
nifio responde a situaciones estresantes del
entorno o al interior de ella.

e En estos casos los padres se muestran
preocupados por lo que estd ocurriendo,
reconocen el sufrimiento del nifio y piden o
aceptan ayuda.

e En estas familias es posible observar que antes
del maltrato actual fueron capaces cuidar y
proteger a los hijos y cumplieron de manera

e Corresponde a aquellas donde el maltrato es un
modo de organizar las relaciones y generalmente se
ha transmitido de generacion en generacion.

® Los padres o cuidadores aparecen insensibles a las
necesidades del nifio y muestran una percepcion
muy negativa de él: como malo, perverso, mentiroso.
e E| sufrimiento del nifio y el maltrato es para ellos
invisible u ocultado, por lo tanto, no piden ayuda.

e Esta familia debe ser enviada a instancias de
intervencidn social: asistente social, corporaciones
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eficiente sus funciones. e Esta familia puede | judiciales, SENAME y otras que se encuentren
derivarse a instituciones de ayuda: COSAM, | disponibles.

centros de diagndstico, centros de violencia
intrafamiliar u otros que se encuentren
disponibles.

CAPITULO XIll. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO FRENTE A GRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 79°.- Frente a casos de abuso sexual
En el Marco del Plan Escuela Segura, presentado por el Mineduc y ante las diversas denuncias y acusaciones

relativas a abusos deshonestos y otras situaciones refiidas con la moral y la ley que han involucrado al sector

educacional de nuestro pais.

Se considerara abuso sexual en nuestro Colegio, a la conducta de abuso de un adulto hacia un menor, de un
funcionario hacia un alumno(a) o de un alumno hacia otro alumno cuando uno de ellos es mayor de edad o
existe diferencia de edad significativa.

Se ha elaborado un protocolo que nos permita actuar en forma rapida, transparente y eficaz en el caso que
existan sospechas o denuncias de abuso sexual. Asimismo, debemos ser categoricos al sefialar que nuestra
prioridad absoluta es la proteccion de nuestros estudiantes, nifios(as), adolescentes y jévenes procurando en el
interior de nuestro establecimiento, un ambiente formativo, respetuoso, sano y seguro.

Cualquier institucion que reciba antecedentes de la presencia de un abuso sexual debe denunciar. La
recomendacioén es que la decisidn sea rapida y eficaz, que emane con la autorizaciéon y respaldo de la direccion de
la institucion o el equipo de gestidn y que se concrete antes de las 24 horas desde que se toma conocimiento de
la situacion, tal como lo sefiala el cddigo penal respecto de los delitos de accidn publica.

Al tomar la decision de realizar la denuncia, ésta se puede concretar en tres instituciones:

a. Policias: Carabineros de Chile y Policia de Investigaciones (PDI). La ventaja de realizar la denuncia en estas
instituciones es que son de facil acceso y por tanto el proceso se hace mas rapido.

b. Servicio Médico Legal: El SML ubicado en Av. La Paz #1012, comuna de Independencia. El SML cuenta con la
presencia de Carabineros y PDI, quienes reciben la denuncia. Una ventaja de realizar la denuncia en esta
institucién es que el SML puede realizar el peritaje médico, asociados a una denuncia de abuso sexual, de
manera inmediata.

c. Fiscalia: En el caso de nuestra red la fiscalia que corresponde es la Fiscalia Regional Metropolitana Sur Oriente.
La ventaja de realizar directamente la denuncia en fiscalia es que el proceso de investigacion se inicia con
mayor rapidez.

Paralelamente a la denuncia en estas instituciones, es necesario realizar un proceso paralelo. La denuncia tiene
como objetivo iniciar el proceso penal, lo cual es indispensable. Sin embargo, se hace necesario también asegurar
la proteccidn de la victima. Para esto la institucién o equipo directivo debe entregar los antecedentes del caso a la
OPD, paralelamente a la denuncia que debe realizar, con el fin de que esta institucidn realice la solicitud de medida
de proteccidn a los tribunales de familia, quienes toman la decisién de entregar o no una medida de proteccién.
Articulo 80°.- De la conceptualizacion de abuso sexual, su deteccion y como proceder.

1. ¢Qué entendemos por abuso sexual?

* Escuando un adulto utiliza la seduccién, el chantaje, las amenazas y/o la manipulacién psicoldgica para
involucrar a un nifio o una nifia en actividades sexuales de cualquier indole (insinuaciones, caricias,
exhibicionismo, voyeurismo, masturbacion, sexo oral, penetracion oral, anal o vaginal, entre otras).

*  También hablamos de abuso sexual cuando quien comete la accion es cinco afios mayor que el nifio o la
nifa. De este modo, el abuso sexual puede ser también perpetrado por adolescentes o nifios mayores. Es
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importante considerar que un nifio que abusa sexualmente de otro nifio, muy probablemente ha sido a su
vez victima de abuso sexual.

¢Cémo detectar que un nifio o nifia que esta siendo abusado sexualmente?

La deteccidn del abuso sexual es un asunto complejo, sobre todo si consideramos que este tipo de maltrato
ocurre en una atmdsfera de secreto. Dado que la ley del silencio hace muy dificil la divulgacién verbal por
parte del nifio o nifia, se hace necesario poner atencidn a otros indicadores que alerten de un posible
abuso sexual.

Los indicadores son inespecificos. Pueden obedecer a multiples causas y, por ende, no sefialan la presencia
indiscutible del abuso sexual. Esto significa que ningln indicador estd presente en el 100% de los nifios
abusados sexualmente.

Los indicadores mds concluyentes se encuentran en la esfera de la conducta sexualizada. Aun asi, estos
no se encuentran presentes en todos los casos.

Los indicadores ayudan a formular una sospecha de abuso sexual hacia un nifio. La educadora debe estar
atenta a una CONFIGURACION de sefiales puesto que ninguna de ellas POR Si SOLA da cuenta de una
situacion de abuso.

La deteccidén temprana permite la efectiva proteccion del nifio y disminuye los riesgos de efectos negativos
en el largo plazo.

¢Qué indicadores pueden dar cuenta que un nifio o nifia esta siendo abusado/a sexualmente?

INDICADORES DEL AREA INDICADORES DEL AREA INDICADORES DEL AREA SEXUAL

FISICA CONDUCTUAL
Quejas de dolor en la zona | Cambios bruscos de conducta | Interés excesivo hacia temas
genital o anal. (hacia la inhibicion o | sexuales.
agresividad).
Ropa interior rasgada, | Aparicion de temores | Conducta masturbatoria

manchada y/o ensangrentada.

repentinos e infundados.

compulsiva y frecuente.

Irritacion en zona genital o
anal.

Miedo a estar solo, a los
hombres o a alguna persona en
especial.

Lenguaje y conducta que denotan el
manejo de conocimientos
detallados y especificos en relacién
a conductas sexuales adultas.

Infecciones urinarias a

repeticion.

Rechazo a alguien en forma
repentina.

Actitud seductora y/o erotizada.

Enfermedades de transmision
sexual.

Resistencia a desnudarse y
bafarse (Ejemplo. para hacer
gimnasia o frente a examenes
médicos).

Erotizacién de relaciones y objetos
no sexuales, ver todo como si fuera
algo sexual.

Enuresis o encopresis.

Resistencia al contacto fisico.

Agresion sexual hacia otros nifos.

Sintomas que son signo de

angustia (dolor abdominal,
fatiga cronica, migrafia,
trastornos del suefio y
apetito).

Aislamiento y rechazo de las
situaciones sociales.

Involucrar a otros nifios en juegos
sexuales inapropiados.
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Problemas para concentrarse
en clases e incumplimiento de
tareas escolares.

Conductas

frecuentes.

regresivas y
autodestructivas.

Llantos

¢Coémo diferenciar conductas sexuales esperables de conductas sexuales problematicas?
Todos los nifios presentan conductas en el area sexual que son indicativas de un desarrollo normal.

Muchas personas interpretan mal la conducta sexual infantil, pues la confunden con la sexualidad adulta.
Conocer las conductas sexuales esperables en los nifios ayuda a no caer en una sobre deteccién de abuso

sexual.

Las conductas sexuales problematicas deben alertarnos, sin embargo no podemos dar por sentado que estan

siendo causadas por un abuso sexual.

CONDUCTAS SEXUALES ESPERABLES

CONDUCTAS SEXUALES PROBLEMATICAS

Los nifios que participan en ellas tienen una
relacién de amistad previa

Los nifios que participan en ellas apenas se conocen,
no existe una relacion de amistad.

Ocurren entre nifios de edad similar o que se
encuentran en la misma etapa del desarrollo.

Ocurren entre nifios con mas de tres afios de edad
de diferencia.

Existe un balance entre la curiosidad sexual y
los intereses correspondientes a otras dreas de
la vida del nifio.

El nifio prefiere realizar conductas sexuales que
participar en actividades regulares o tipicas de la
infancia.

Frente a la intervencion de un adulto los nifios
se detienen.

A pesar de la intervencion de un adulto los nifios no
se detienen, no pueden controlar la conducta.

Las conductas sexuales son limitadas en

cuanto a frecuencia e intensidad.

Las conductas sexuales se tornan persistentes y
repetitivas.

Mientras las realiza la actitud de los nifios es
animada, alegre y de curiosidad.

La actitud de los nifios es tensa, ansiosa, culposa,
retraida, temerosa o agresiva.

Los nifios participan en ellas de forma
voluntaria.

Hay nifios que son obligados a participan en ellas. Se
utiliza coercién, manipulacién o amenaza.

Su contenido se relaciona con mirar a otros
nifios y mostrarse.

Su contenido involucra tentativas de coito anal o
vaginal, contacto oral genital y penetracion con
dedos u objetos.

*Conductas normales como los juegos sexuales o la masturbacion pueden adquirir caracteristicas problemdticas
cuando siguen el patrén presentado en la columna de la derecha.
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¢Qué hacer para detectar?

Permanezca alerta frente a las quejas y conductas del nifio. Esté atento a cualquier cambio brusco de
comportamiento y sin explicacidn aparente.

Observe la conducta y el discurso de los padres o figuras cuidadoras respecto al nifio, asi como la conducta del
nifio frente a ellos.

Apodyese en otros adultos confiables para usted y que tengan contacto con el nifio, especialmente otras
educadoras. Con ellas puede compartir y contrastar sus propias impresiones y le pueden ayudar a evaluar qué
medidas tomar.

¢Qué hacer con el nifio o nifia que esta siendo abusado/a sexualmente?

Como profesor o profesora usted puede ser el receptor de la divulgacion de abuso que hace un nifio o bien,
sospechar que ese niflo estd siendo abusado a partir de la observacién de su comportamiento.

En ambos casos lo mas importante es acoger al nifio y hacerlo sentir seguro. En ningtin caso es mision del
profesor o profesora evaluar, validar o investigar los hechos.

Por ser un tema que genera gran impacto emocional, es posible que ante la divulgacién de un nifilo, como
adultos entremos en crisis y no sepamos qué hacer. En este caso es su responsabilidad pedir ayuda.

e Si el nifio relata espontaneamente alguna experiencia de abuso sexual, lo mas
¢QUE HACER | importante es ofrecerle un espacio de contencién con un adulto confiable y dispuesto a
CUANDO EL | escuchar lo que tiene que decir.

NINO e El objetivo no es indagar u obtener una comprensién acabada de los hechos, sino que
DIVULGA? acoger y apoyar al nifio.

e Si existe sospecha por parte de algiin docente o funcionario de establecimiento, lo mas
importante es ofrecer un espacio de comunicacién y una atmdsfera emocional que
permita al nifio eventualmente denunciar la situacion.

» Esto es mas factible cuando el nifio se encuentra con un adulto sensible y solidario que
lo ayuda a reconocerse como victima.

¢QUE HACER | * Aun cuando el nifio llegue a revelar el abuso, usted le habra transmitido que hay
EN CASO DE | personas que pueden ayudarlo, y por ende, habra creado condiciones mas favorables para
SOSPECHA? | que pueda divulgarlo a futuro.

¢ Usted no puede comprometerse con el nifio a guardar en secreto una revelacion de
sospecha. Si puede decirle que esta situacion sera informada SOLO a quienes puedan
ayudarlo.

o Ofrézcase usted para informar a quien sea necesario. No incite al nifio a relatar una 'y
otra vez lo ocurrido frente a otros. No lo haga confirmar su version de los hechos frente a
las autoridades del establecimiento.
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CAPITULO XIV. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION
PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO

Articulo 81°.- Este protocolo tiene como destinatarios a todos los integrantes de la comunidad educativa, y su objetivo
es contribuir con una herramienta especifica para el abordaje en la prevenciéon del consumo y la atencién de nifios y
adolescentes en su vinculacién con drogas, sean legales o ilegales. Para efectos de este protocolo, se entendera por
droga las sefialadas en el Decreto Supremo 867 del afio 2008, del Ministerio de Interior y sus modificaciones. MEDIDAS
PREVENTIVAS ESPECIFICAS El Colegio asume la responsabilidad de implementar politicas de prevencién, especialmente
formativas.

Para tal efecto en el programa de valores comunal y el programa Actitud de SENDA, se desarrollan unidades
temadticas informativas, formativas y preventivas relacionadas con esta materia. Se abordan factores de riesgo y de
proteccidn, el fortalecimiento de las caracteristicas personales, las redes de apoyo y el cuidado del cuerpo.

De acuerdo a lo establecido en la Ley 20.000, la Direccién del Colegio, no tolerard ni permitira bajo ninguna
circunstancia el trafico o consumo de alguna de las sustancias nocivas dentro del establecimiento o en actividades
curriculares en las que se represente al Colegio. Ademas, es responsabilidad de todo miembro de la comunidad
educativa, entregar la informacidn pertinente que se posea acerca de la tenencia o trafico de drogas a la Direccidn del
Colegio.

Articulo 82°.- Procedimiento a seguir frente a situaciones de consumo de droga y alcohol al interior del colegio y/o
actividades extra programaticas.

Cualquier integrante del colegio que tome conocimiento o que sorprenda a un alumno consumiendo, o
portando cualquier tipo de drogas o alcohol, en estado de ebriedad o con halito alcohdlico, en alguna de las
dependencias del establecimiento y/o actividad formativa y/o representando al colegio, debe seguir el siguiente
procedimiento:

a. Comunicar inmediatamente al Encargado de Convivencia Escolar quién pondrd en conocimiento a la
direccién y coordinador de Ciclo respectivo, ademas dejara registro inmediato de la falta en el libro de clases.

b. El inspector General, comunicard en el instante al apoderado/a del alumno lo ocurrido, dejando registro
escrito de lo comunicado.

c. El alumno involucrado debe permanecer en el colegio hasta ser retirado personalmente por el apoderado
de la oficina del director, reflexionando sobre la falta mediante preguntas facilitadoras que buscan lograr toma de
consciencia.

d. Si el hecho ocurriera en alguna actividad fuera del colegio, pero en el marco de una actividad formativa, la
familia debe tomar las acciones necesarias para llegar al lugar donde esta su hijo y retirarlo de la actividad, asumiendo
cualquier costo adicional que involucre el traslado.

e. En caso que el adulto a cargo de la actividad considere que el alumno esta en evidente estado de ebriedad
o con halito alcohdlico o bajo el efecto de las drogas, podra optar por excluirlo de la actividad y mantenerlo separado
del grupo, siempre bajo el cuidado de un adulto.

f. La determinacion de las medidas formativas a aplicar se hara conforme al Reglamento interno.

g. En caso de que el hecho revista el caracter de delito, se estara al articulo 40 del Reglamento de Convivencia.

h. En caso de que se trate de algun delito sancionado por la ley 20.000, se debe hacer la denuncia a Policia de
Investigaciones o Carabineros de Chile. La denuncia la debe realizar el Director del Colegio, en un plazo maximo de 24
horas desde la ocurrencia del hecho. Nadie puede manipular, esconder, guardar o transportar droga si se encontrase
presente, debiendo esperar la llegada de la Policia.

Articulo 83°.- Protocolo a seguir en caso de microtrafico o trafico al interior del colegio.

a. El o los alumnos que sean sorprendidos realizando microtrafico o trafico de sustancias ilicitas seran llevados
a la oficina del Subdirector del Ciclo al que pertenezca el alumno o a la oficina del Encargado de Convivencia, con el
objeto que la investigacidn se desarrolle en un contexto que garantice, de la mejor manera posible, los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes que pudieren aparecer involucrados en las redes de tréafico, asi como los de sus
compafieros expuestos.
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b. Inmediatamente se da aviso al Director del Colegio, quien liderara el proceso de toma de decisiones sobre
las acciones a realizar. El Subdirector de Ciclo y el Encargado de Convivencia estableceran las medidas pertinentes para
el resguardo del lugar donde se realizé el trafico, no dejando entrar ni salir a nadie de dicha instalacion (sala, bafio,
camarines, etc.).

c. La Subdireccion de ciclo, o a quien ésta delegue, se pondra en contacto inmediatamente con la familia del
alumno a fin de informarles la situacion y las acciones a seguir de acuerdo a lo sefialado en la ley. Lo comunicado debe
quedar registrado por escrito.

d. En caso de que el hecho revista el caracter de delito, se estard al articulo 40 del Reglamento de Convivencia.
Una vez que el Director del Colegio haya hecho la denuncia, el Colegio decidira las aplicaciones de las acciones
disciplinarias y/o de acompafiamiento establecidas en el Reglamento de Convivencia.

e. Si quien fuera sorprendido fuera un adulto educador del Colegio, se informara inmediatamente a la
Direccidn del Colegio, quien deberd oir a las partes y proceder a realizar la denuncia en caso de que pueda constituir
delito, en la forma prescrita en el Reglamento Interno.

CAPITULO XV. PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES
Articulo 84°.- Definicion de accidente escolar.

Se entiende como accidente escolar toda lesién que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de
actividades escolares que le provoquen cualquier tipo de dafio. Dentro de esta categoria se consideran también los
accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hacia el establecimiento educacional.

En caso de que ocurra esta situacion, los alumnos matriculados en el colegio estan cubiertos por el Seguro
Escolar de acuerdo a la Ley N2 16.744, que incluye a todos los establecimientos educacionales dependientes del Estado.
En caso de accidente:

a. El colegio cuenta con un Protocolo que se describe a continuacion, previamente establecido y ampliamente
conocido por toda la comunidad escolar, sefialando como proceder frente a estas situaciones.

b. Se mantendrd un registro actualizado de los padres y apoderados del establecimiento y la forma de
establecer rapido contacto con ellos, a través de sus teléfonos e incluyendo una columna referida a el seguro escolar
privado del estudiante si lo posee.

c. Se encontrarda en enfermeria un cuaderno en donde se registraran todos los accidentes ocurridos durante la
jornada escolar. El registro sera hecho por la técnico paramédico y la persona que observé la situacion lo hara en el
libro de incidencias del curso.

e. La Técnico Paramédico es la encargada de llenar el formulario de Accidente escolar, el que sera firmado y
timbrado por la Direccién del Colegio, para que el estudiante quede cubierto por el Seguro Escolar y sea derivarlo al
SAPU o al Hospital Luis Calvo Mackenna, si es menor de 14 afios o el Hospital Salvador para mayores de 14 afios.
Ademas, deberd completar un documento complementario al accidente escolar que especifica aquellos datos
relevantes del accidente. Dicho documento deberad ser firmado y recibido por el apoderado al momento de retirar al
estudiante del establecimiento o centro asistencial.

f. Es importante sefialar que al momento de realizar la derivacion a un Centro Asistencial Privado, se pierde el
beneficio de utilizar el Seguro Escolar Estatal.

Articulo 85°.- De la clasificacion y los procedimientos.

En virtud de las acciones a seguir una vez ocurrido el evento, los accidentes se clasifican en: Accidentes
Menores de caracter leve y Accidentes Escolares Menos Graves y Graves.

1. Accidentes menores de cardcter leve: son aquellos que solo requieren de la atencidn primaria de heridas
superficiales o golpes suaves y que de acuerdo a la evaluacidn que realiza la Técnico Paramédico, no requieren una
derivacion a un Centro Asistencial, pero de igual modo queda sujeto a la observacidn por evolucidn de los signos y
sintomas. El procedimiento es el siguiente:
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a. Los estudiantes seran llevados a la enfermeria por el profesor o asistente de turno en caso de recreo,
donde la Técnico Paramédico deberd prestar los primeros auxilios en compafiia de la funcionaria que llevo
al nifio a la Enfermeria.

b. La técnico paramédico registra la atencion especificando la causa y el procedimiento y lo comunica al
apoderado via telefdnica.

c. Eldocente a cargo registrara por escrito en la agenda del alumno la situacién acontecida y el tratamiento
aplicado. Dicha nota debera ser firmada por el docente y el técnico paramédico.

2. Accidentes escolares menos graves: son aquellos accidentes que necesitan de asistencia médica como heridas
o golpes en el cuerpo, entre otros. El procedimiento es el siguiente:

a. El docente o asistente de turno en caso de recreo deberd avisar en forma inmediata a la Técnico
Paramédico.

b. De acuerdo al grado del accidente se tomaran las medidas pertinentes del traslado a Enfermeria.

c. La Técnico Paramédico revisard al estudiante y le aplicard los primeros auxilios. De acuerdo a su
observacidn, se decidira el traslado del alumno al Centro Asistencial correspondiente

d. La Coordinadora de Salud o algiin miembro del equipo de Gestidn llamara a los padres o apoderados para
comunicar los detalles del accidente, e informarles que lo deben retirar y trasladar al Centro Asistencial
que corresponda (Servicio Publico haciendo uso del Seguro Escolar Estatal o Servicio Privado de acuerdo a
cada caso).

3. En casos especificos de golpes en la cabeza, se establece el siguiente protocolo de accién:

a. El docente o asistente de turno en caso de recreo deberd avisar en forma inmediata al técnico
paramédico, a un integrante del equipo de gestion y/o del comité paritario del establecimiento.

b. De acuerdo al grado del accidente o magnitud del golpe se tomaran las medidas pertinentes para el
traslado a la enfermeria.

c. La técnico paramédico revisard al estudiante y le aplicard los primeros auxilios. De acuerdo a su
observacidn se decidird su traslado al centro asistencial.

d. Luego de los primeros auxilios de ser necesario el estudiante sera trasladado al centro asistencial en
ambulancia y acompafiado segun la observacion del técnico paramédico.

e. En caso de ser trasladado al centro asistencial el estudiante debera ser acompafiado por su profesora
jefe, un integrante del equipo de gestion o del comité paritario.

f. Unintegrante del equipo de gestidén debera llamar a los padres para comunicar la situacion ocurrida, los
detalles del accidente e informarle que el estudiante sera llevado al centro asistencial que corresponda
(servicio publico en el caso de hacer uso del seguro escolar estatal o servicio privado de acuerdo al caso).

g. Unintegrante del comité paritario actuarad como testigo de fe durante la llamada al apoderado, tomando
nota de los aspectos relevantes y necesarios para completar el documento complementario de accidente
escolar.

h. El apoderado debera firmar el documento complementario de accidente escolar al momento de retirar
al estudiante del establecimiento o centro asistencial como evidencia de que ha recibido conforme la
informacién pertinente.

4. Accidentes escolares graves: Son aquellos que requieren de atencidn inmediata de asistencia médica, como
caidas de altura, heridas corto punzantes, fractura expuesta, pérdida del conocimiento, quemaduras,
atragantamientos por comida u objetos, entre otros. El procedimiento es el siguiente:
a. El docente o asistente de turno en recreo, avisara de inmediato a la Técnico Paramédico y a la Direccion del
Colegio.
b. En caso de golpes en la cabeza o fracturas simples o expuestas se mantendra al estudiante en el lugar del
accidente y se aplicaran los primeros auxilios sélo por la Encargada.
¢. Un Integrante del Equipo de Gestion llamara a los padres quienes confirmaran el centro asistencial que
corresponde o solicitaran otro, en caso de tener seguro escolar privado.
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d. Un integrante del comité paritario actuara como testigo de fe durante la llamada al apoderado tomando

nota de los aspectos relevantes y necesarios para completar el documento complementario de accidente
escolar.

e. Paralelamente se llamard en forma inmediata a la ambulancia para el traslado al centro asistencial, de

acuerdo a la edad del accidentado, al tipo de accidente y a la determinacién de los padres (Clinica
Privada).

5. En caso de uso de seguro escolar estatal:

a.

Observacion de Esguince o TEC: Menores de 14 afios se trasladaran al Hospital Luis Calvo Mackenna y los
alumnos mayores de 15 afios se trasladaran al SAPU correspondiente.

Heridas Corto punzantes o traumatismos dentales, se trasladaran al SAPU correspondiente.

Se llenara el formulario del seguro escolar y la Coordinadora de Salud o profesora Jefe acompafiara al
accidentado en la ambulancia en caso de no haber llegado los padres.

Es importante sefialar que si al momento de producirse un accidente escolar y no es posible comunicarse
con la familia, el alumno serd trasladado al servicio de urgencia registrado en ficha de matricula.
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CAPITULO XVI. MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA SEGURIDAD E HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO

Articulo 86°.- La Direccion del establecimiento, deberd tomar las medidas de seguridad y normas de bienestar en
beneficio de los estudiantes con la maxima rigurosidad, con el propdsito de prevenir accidentes de todo tipo.
Articulo 87°.- El establecimiento educacional intenciona la adquisicién de habitos y rutinas de higiene auténomos en
nuestros estudiantes, por lo tanto existen procedimientos que de manera individual son autorizados por padres y/o
apoderados para ser realizados (muda, cambio de toallas higiénicas, bafio en caso de encopresis, entre otras).
Articulo 88°.- El establecimiento sera sanitizado y desratizado 1 veces al afio, ademas de las veces que se requiera
segun se detecte la necesidad.

Articulo 89°.- El equipo de auxiliares de Servicio del establecimiento es integrado por cuatro funcionarios, quienes
deberdn ejecutar todas las acciones necesarias para mantener el recinto en condiciones higiénicas 6ptimas,
responsabilizandose del sector asignado. Los auxiliares de servicio son provistos de los utiles de aseo pertinentes y
autorizados para la higiene de los recintos, los que son almacenados en una bodega inventariada y la entrega de estos
se realiza con registro de uso.

Sector 1
(1er y 2do piso)

Sector 2
(2do piso)

Sector 3
(1er piso)

Sector 4
(1er piso)

Oficinas de Psicélogas lery
2do ciclo

Sala de Lenguaje

Hall y recepcion

Comedor de estudiantes

Sala de educacién
emocional

Laboratorio de
fonoaudiologia

Oficina de Direccion

Gimnasio

Oficina de Inspectoria

Bafio de visitas Salas de pre basico General Bafio de Hombres
Enfermeria Bafio Pre-basico Biblioteca Salas 3°y 4° Basico
Oficina de asistente Social Sala laboral 1 Sala Musica Oficina de Terapia

Terraza 2do piso

Sala laboral 2

Sala de Profesores

Calle de entrada

Bafio de nifas

Sala laboral 3

Bafio de funcionarios

Sala de Terapia Ocupacional

Reposteria

Sala basico 10-A

Oficina de UTP

Patio de reposteria

Sala basico 10-B

Entrada del Colegio

Patio central

Sala 6° Basico

Sala 5° Bésico

Laboratorio de
Computacion

Todos los espacios antes detallados son higienizados 3 veces al dia en horarios diferidos segun el flujo de
estudiantes con el fin de prevenir accidentes.

Articulo 90°.- Se evaluara anualmente el estado de la infraestructura tanto del espacio fisico interno y externo a cargo

de un representante de mantencion de la corporacién de educacién y salud de Las Condes, quienes en periodo de
vacaciones de verano realizaran reparaciones y mantenciones del establecimiento. Ademas, si existe una necesidad
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durante el afio, se solicita directamente al encargado de mantencidn de la corporacidn quienes enviaran una empresa
externa a reparar lo dafiado.

Articulo 91°.- Se cuenta con un prevencionista de riesgo corporativo, quien en conjunto con el encargado de la ACHS
realizan anualmente una inspeccion del recinto, para evaluar puntos de riesgo de lo que se realiza un informe por
escrito. Los hallazgos deben ser reparados de manera inmediata y solo en casos de accidente grave, se solicita una
nueva inspeccion.

CAPITULO XVII. REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA Y
PROTECCION A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD

REGULACIONES TECNICO PEDAGOGICAS

Articulo 92°.- Las regulaciones Técnico Pedagdgicas del Colegio Paul Harris se enmarcan dentro de los Planes de
Estudio Nacionales, en especial del Decreto N° 481/2017 que aprueba Bases Curriculares de Educacién Parvularia; del
Decreto EXENTO N° 2960/2012 que aprueba Planes y programas de Estudio para Educacién Bésica (1° a 6° basico); del
decreto EXENTO N° 87/1990 que aprueba los Planes y Programas de Estudio para personas con deficiencia mental en
los cursos bésico 10, laboral 1, 2 y 3; y del Decreto EXENTO N° 83/2015 que aprueba Criterios y Orientaciones de
Adecuacion Curricular para estudiantes con NEE de educacion parvularia y basica.

Articulo 93°.- Las regulaciones técnico pedagodgicas seran reflexionadas y consensuadas en el Consejo General de
Profesores que tendra un cardcter resolutivo en esta materia.

Articulo 94°.- El enfoque pedagégico y socio-ecoldgico de la discapacidad ha evolucionado desde una caracteristica o
rasgo de la persona, a menudo referido como déficit, a un fendmeno humano con origen en factores organicos y/o
sociales. Estos factores dan lugar a limitaciones funcionales que reflejan una incapacidad o restriccidon tanto en los
papeles de rendimiento como de funcionamiento en las tareas que se esperan de una persona en un ambiente social
(De Play — Gilson, 2004; Hahn — Hegamin, 2001; Oliver 1996; Rioux 1997; Schalock, 2004; Wehmeyer et al).

La importancia de este cambio evolutivo en la nocién de discapacidad es que la Discapacidad Intelectual (DI)
ya no se considera un absoluto, un rasgo invariable de la persona, sino mas bien una limitacién del funcionamiento
humano que ejemplifica la interaccién entre la persona y su entorno, centrandose en el papel que los apoyos
individualizados pueden aportar en la mejora del funcionamiento individual de la persona con DI, en su desempefio
social y en el mejoramiento de su calidad de vida. Alinedndonos a esta nueva perspectiva de la discapacidad y con un
enfoque de estudiantes en situacion de discapacidad intelectual como sujetos de derecho, sentamos las bases de la
mirada del Proyecto Educativo del Colegio, del Reglamento Interno y de Convivencia escolar.

Articulo 95°.- De la gestidn pedagdgica curricular

A nivel de lo pedagdgico curricular el mayor propdsito esta orientado a aumentar los niveles de competencia
en las diferentes dreas, con el objetivo de acompafiar el proceso educativo, el proyecto de vida de cada estudiante, la
autonomia y la insercidn social, politica y laboral de los jovenes, a partir del desarrollo de diferentes espacios de
ensefianza y aprendizaje, tales como: asignaturas curriculares; area cognitiva; area artistica; area vocacional;
habilidades sociales; habilidades conversacionales; medioambiente y ecologia; lectura; escritura; matematica;
participacion ciudadana; arte; musica; educacion fisica y salud; TICs, indagacidn y definicion de proyecto de transicién
a la vida adulta; asi como promover una formacion integral que acompafie el proceso de conformacién de identidad
individual y social; asi como también la autogestidn e inclusion en la vida nacional.

Articulo 96°.- Objetivos Principales:

a. Aumentar el nivel de desarrollo de competencias en lecturay escritura, con el fin de conocer nuevas realidades
del mundo escrito y de lograr mejorar los niveles de lectoescritura en cada estudiante.
Disfrutar de la lectura de diferentes textos, ya sea lectura personal o guiada por el maestro.

c. Actualizar y profundizar conocimientos matematicos en cuantificacién, nimeros, resolucion de problemas,
geometria, uso funcional del dinero, entre otros.
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d. Movilizar los aprendizajes en el drea de las ciencias y la historia, incorporando la protecciéon y cuidado del
medio ambiente, el conocimiento de si mismo y el entorno; asi como también el conocimiento de los
principales hechos histéricos y la participacion ciudadana.

e. Potenciar las actividades de la vida diaria, asi como la autonomia e independencia personal y social.

f.  Potenciar la educacion integral, a partir del arte y la educacion musical.

g. Crear una plataforma estable de participacién en donde se promueva la capacidad de eleccién y decisidn,
utilizando la autogestion como herramienta para asumir una vida responsable en una sociedad libre con
espiritu de comprension, paz, tolerancia e igualdad.

h. Promover desde la alimentacién saludable y la actividad fisica, el desarrollo arménico que permita a jovenes
construir un estilo de vida activo y saludable, incentivando el ejercicio y las actividades al aire libre, ademas de
una alimentacién sana.

i. Formar en los alumnos la capacidad de reconocer valores, manejar conceptos y desarrollar las habilidades y
las actitudes necesarias para una convivencia armonica entre seres humanos, su cultura y su entorno mas
cercano, en el marco del cuidado y la proteccién del Medio Ambiente y de la promocién de Proyectos
Sustentables.

j. Incentivar la inclusion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TICs), desarrollando nuevas
estrategias de ensefiar y nuevos modos de aprender, al tiempo que lograr la incorporacion de nuevas
competencias de alfabetizacidn digital para desenvolverse en el contexto social actual.

k. Acompafiar la creacion del proyecto de vida de cada estudiante, con miras al mejoramiento de la calidad de
vida.

CAPITULO XVIIl ORIENTACION EDUCACIONAL Y VOCACIONAL: BASADO EN EL ENFOQUE DE CALIDAD DE VIDA Y EN
LA ENTREGA DE APOYOS A ESTUDIANTES CON NEEP

Articulo 97°.- El enfoque de la calidad de vida en los apoyos considera que la educacién es un servicio y que como tal
puede ser medido a través de indicadores que al igual que un servicio es susceptible de ser evaluado. No obstante,
este enfoque orienta las acciones fundamentalmente en la calidad de vida de las personas que lo reciben. Segun este
enfoque la calidad de vida puede definirse como:
“un estado deseado de bienestar personal que: es multidimensional; tiene propiedades éticas -universales; tiene
componentes objetivos y subjetivos; y estd influenciad por factores personales y ambientales".
Desde lo tedrico son 4 los principios para la aplicacidon de apoyos y servicios orientados a mejorar la calidad de vida:

1. Es multidimensional y tiene los mismos componentes para todas las personas;

2. Determinada por factores personales y ambientales

3. Se mejora con autodeterminacion, teniendo un propésito de vida, y sentido.

4. Su aplicacion debe basarse en la evidencia
Por lo tanto, el profesional que trabaja en nuestro establecimiento debe considerar en su practica:

2. Que el ser humano es integral

3. Que el sujeto vive en una comunidad

4. Debe disminuir la brecha de acceso entre la persona y su ambiente habiendo entrenado habilidades

funcionales, uso de tecnologia, adecuacidn del ambiente
5. Uso de apoyos individualizados
El objetivo es el mejorar los resultados personales y la transparencia del programa de la organizacién que los

provee. Una organizacion de aprendizaje eficaz es aquella que tiene una cultura o sistema de valores (tales como
calidad de vida) que apoya el aprendizaje, y que es capaz de cambiar su practica de acuerdo a los resultados que se
obtienen, es decir logra la innovacion, la confianza en la investigacidn, y el establecimiento de objetivos; su estructura
se caracteriza por la colaboracidn, la planificacion y la difusién.
Articulo 98°.- En este sentido, el enfoque define que los programas que proveen apoyos a las personas con
discapacidad deben considerar ciertas practicas elementales las cuales pueden ser descritas en ocho dimensiones
fundamentales:
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1.

Desarrollo personal: consistente en proporcionar y medir mediante indicadores observables de educacion y
habilitacién/rehabilitacion, ensefianza de habilidades funcionales (toda aquella capacidad del individuo para
llevar actividades de la vida cotidiana), proporcionar actividades profesionales y no profesionales, fomento del
desarrollo de habilidades, proporcionar actividades utiles y utilizar tecnologia aumentativa (cualquier
herramienta que permita a una persona con NEE a participar de las mismas actividades de sus pares). En este
sentido, por ejemplo, el uso de sistemas alternativos tales como signos, pictogramas o simbolos ha servido
para dotar de medios de comunicacion a personas con muy bajos niveles de funcionamiento intelectual sin
excluirles por su capacidad.

Autodeterminacion: Favorecer el desarrollo de indicadores relacionados con autonomia, elecciones,
decisiones, control personal, autorregulacion, valores/metas personales. Las técnicas de mejora son: favorecer
hacer elecciones, favorecer el control personal, favorecer tomar decisiones, ayudar en el desarrollo de metas
personales.

Relaciones interpersonales: Los indicadores centrales de esta dimensién se relacionan con la posibilidad de
tener intimidad, afecto, familia, interacciones, amistades, apoyos. Las técnicas de mejora propuestas son
permitir la intimidad, permitir el afecto, apoyar a la familia, fomentar interacciones, promover amistades,
proporcionar apoyos.

Inclusion social: indicadores centrales de vida son la aceptacion, estatus, apoyos, ambiente, integracion y
participacion en la comunidad, roles. Las técnicas de mejora para esta dimension son el conectar con redes de
apoyo, promover funciones de rol y estilos de vida, fomentar ambientes normalizados e integrados.
Derechos: privacidad, voto, acceso a derechos y libertades reconocidos en la poblacidn general y especiales
protecciones requeridas por el hecho de manifestar la condicion de discapacidad intelectual,
responsabilidades civiles.

Bienestar emocional: indicadores objetivos de esta dimensidn son la seguridad, la felicidad, la espiritualidad,
la ausencia de estrés, el auto concepto y la satisfaccion con uno mismo.

Bienestar fisico: atencion médica, movilidad, ejercicio, nutricion.

Bienestar material: Indicadores centrales propuestos para esta dimension son derechos, seguridad, alimentos,
empleo, pertenencias, estatus econdmico, Las técnicas para la mejora de esta dimensidén son permitir la
propiedad, defender la seguridad financiera, asegurar ambientes seguros, empleo con apoyo, fomentar
posesiones.

CAPITULO XIX. DE LA SUPERVISION PEDAGOGICA

Articulo 99°.- La supervision técnico pedagdgica, se concibe como un proceso de crecimiento, desarrollo y
fortalecimiento personal y profesional, a partir de la observacion clases entre pares y entre directivos y docentes; y su
respectiva retroalimentacion y reflexion.

El programa de acompafiamiento al aula incluye la observacién de aula y retroalimentacién docente, asi como

técnicas para mejorar la gestion pedagogica en la sala de clases, a partir de los siguientes criterios:

Ambiente propicio para el aprendizaje, que se refiere a las acciones y decisiones del docente tendientes a
mantener un ambiente favorable para el aprendizaje de todos los estudiantes.

Interaccidn pedagdgica, que se refiere a las interacciones gestionadas por el docente en los distintos momentos
de la clase en funcién del cumplimiento de los objetivos de aprendizajes y el desarrollo de habilidades en sus
estudiantes. Considera el modo en que aborda los errores, formula preguntas entre otras manifestaciones.
Gestion de la ensefianza, que se refiere a las estrategias disefiadas e implementadas por el docente en el aula,
destinadas al logro de los objetivos de la clase. Considera el dominio de la asignatura y de la didactica
demostrado por el profesor, asi como los recursos pedagogicos utilizados.

Atencion a la diversidad, que se refiere a las acciones intencionadas del docente destinadas a atender las
necesidades educativas de todos los estudiantes.
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CAPITULO XX. DE LA PLANIFICACION CURRICULAR: ESTRATEGIAS PARA RESPONDER A LA DIVERSIDAD:
ADECUACIONES CURRICULARES, DUA Y ENFOQUE ECOLOGICO FUNCIONAL

Articulo 100°.- Las adecuaciones curriculares se entienden como los cambios a los diferentes elementos del curriculum
oficial. Estas deben responder a las necesidades educativas especiales de los alumnos y alumnas, permitiendo y
facilitando el acceso a los cursos o niveles.
El uso de adecuaciones curriculares se debe definir buscando favorecer que los estudiantes con necesidades educativas
especiales puedan acceder y progresar en los distintos niveles educativos.
Las adecuaciones curriculares que se establezcan para los estudiantes que presenten mayores necesidades de apoyo
se deben organizar en un Plan de Adecuaciones Curriculares Individualizado (PACI).
Articulo 101°.- El Disefio Universal para el Aprendizaje es una estrategia de respuesta a la diversidad, cuyo fin es
maximizar las oportunidades de aprendizaje de todos los estudiantes, considerando la amplia gama de habilidades,
estilos de aprendizaje y preferencias.
Los principios que orientan el DUA son los siguientes:

a. Proporcionar multiples medios de presentacidn y representacion.

b. Proporcionar multiples medios de ejecucién y expresion.

c. Proporcionar multiples medios de participacion y compromiso.
Articulo 102°.- Las consideraciones del enfoque ecoldgico — funcional que orientan la ensefianza y el aprendizaje, la
planificacién educativa y el que-hacer pedagdgico en el aula, son las siguientes:
Los estudiantes desempefian un rol esencial.
Las actividades deben permitir que los alumnos puedan elegir o escoger frente a dos o mas alternativas.
Las actividades permiten que los estudiantes interactien con nuevas personas y en diversos contextos.
Las actividades permiten que los estudiantes impacten positivamente a alguien.
Las actividades se desarrollaran en un ambiente natural, en donde la haria una persona tipica.
Las actividades facilitan al menos cuatro funciones comunicativas en los estudiantes.
Las actividades permiten que los alumnos van a adquirir destrezas en un minimo de tres asignaturas.
Las actividades aumentan el status y la dignidad de los estudiantes (respeto por la edad cronoldgica).
Las familias participan de alguna manera en el desarrollo de las actividades propuestas.

Q

I

Articulo 103°.- De la evaluacion de los aprendizajes. Los estudiantes atendidos por nuestro establecimiento son
evaluados semestralmente mediante indicadores de cardcter cualitativo y cuantitativo, cotejados a partir de
planificaciones, adaptaciones curriculares y Mapas de Progresiones de Aprendizaje.

Segun los avances se determinan las mejoras y/o modificaciones de los programas, las practicas educativas,
las didacticas implementadas, etc., lo que convierte a éstos en una herramienta de apoyo con caracter dinamico. Cada
afio no sélo se evalla a los estudiantes, sino que también al entorno, en este caso, el entorno profesional.

Articulo 104°.- Las instrucciones respecto del proceso de evaluacion y calificacion de nuestros estudiantes y estan
contenidas en el Reglamento de Evaluacién y Promocion. (ANEXO 1V)
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CAPITULO XXI. INVESTIGACION PEDAGOGICA, PERFECCIONAMIENTO DOCENTE Y RENOVACION DIDACTICA

Articulo 105°.- Programa de renovacioén diddctica area lenguaje y comunicaciéon

Objetivo General: Desarrollar y fortalecer los conocimientos disciplinarios, didacticos y pedagdgicos de los docentes,
en el ambito de la alfabetizacién inicial, produccidn de textos y comprension lectora, desde una mirada constructivista
del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Objetivos Especificos:

a.

Reflexionar en torno a los conocimientos tedricos disciplinares y didacticos de la lengua escrita que poseen los
profesores, integrando nuevos saberes en esta area.

Propiciar el andlisis de las practicas que implementan los docentes en el proceso de ensefianza de la lectura'y
escritura.

Acompaiiar en el disefio e implementacién de situaciones de ensefianza en alfabetizacién Inicial, produccién
de textos y comprension lectura y escritura.

Investigacion accién referida a la didactica en lenguaje y comunicacién, filmando clases y reflexionando
experiencias pedagdgicas de implementacion didactica.

Articulo 106°.- Se efectuara un taller de capacitacion semanal en renovacion de la ensefianza de la lecto-escritura. Los
objetivos son:

a.

o

Consolidaciéon en el manejo de diversas situaciones de intervencion docente que propicien la reflexién sobre
el sistema de escritura.

Uso comprensivo de herramientas didacticas, posibles de ser trabajada en mdltiples de situaciones y contextos
de escritura en el aula (fichas de biblioteca, nombre propio y diversas situaciones de escritura de palabras y/o
textos breves).

Andlisis y reflexion didactica.

Investigacidn accion, disefiando unidades didacticas de lectura y escritura para estudiantes con discapacidad
intelectual.

Articulo 107°.- Programa de renovacioén didactica area matematica. Objetivos

a.

Que los estudiantes del Colegio Paul Harris tengan mayores oportunidades de aprendizajes de calidad y
desarrollo de competencias matematicas que les permita desarrollar sus potencialidades y desenvolverse
auténomamente en su vida cotidiana.

. Ampliar y mejorar la cobertura curricular del Colegio Paul Harris, incorporando unidades de aprendizaje

pertinentes y ajustadas a las necesidades de los nifios y jovenes.

Que las docentes amplien y profundicen sus conocimientos matematicos y didacticos de tematicas, de manera
que les permita mejorar la calidad de la ensefianza y aprendizaje de las matematicas en los ciclos que se
desempefian.

. Mejorar la calidad de los procesos de: planificacién, ensefianza-aprendizaje y evaluaciéon de temas

matematicos nucleares en la ensefianza basica.

. Que el equipo técnico directivo del colegio cuente con informacion oportuna sobre los procesos de E-A de las

matematicas en el colegio Paul Harris, de manera que les permitan potenciar su rol de liderazgo y orientadores
del proceso de E-A.

Articulo 108°.- Se efectuara un taller con acompafiamiento en aula para la renovaciéon de la ensefianza de las
matematicas. Los objetivos son:

a.

b.
c.
d

Estudio matematico y didactico.

Construccion de unidades diddcticas.

Acompafiamiento a docentes en el aula.

Investigacidn accidn para el disefio de unidades didacticas de matematicas para estudiantes con discapacidad
intelectual.
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CAPITULO XXIl. PROGRAMAS ASOCIADOS A LA DIMENSION TECNICO - PEDAGOGICA

Articulos 109 °.- Objetivos principales de los programas:

a.

f.

g.

Aumentar el nivel de desarrollo de competencias en lectura y escritura, con el fin de conocer nuevas realidades
del mundo escrito y de lograr mejorar los niveles de lectoescritura en cada estudiante.

Disfrutar de la lectura de diferentes textos, ya sea lectura personal o guiada por el maestro.

Actualizar y profundizar conocimientos matematicos en cuantificacion, nimeros, resolucién de problemas,
geometria, entre otros.

Movilizar los aprendizajes en el drea de las ciencias y la historia, incorporando la proteccion y cuidado del
medio ambiente, el conocimiento de si mismo y el entorno; asi como también el conocimiento de los
principales hechos histéricos y la participacion ciudadana.

Potenciar las actividades de la vida diaria, asi como la autonomia e independencia personal y social.
Potenciar la educacion integral, a partir del arte y la educaciéon musical.

Desarrollar y potenciar la actividad fisica y la alimentacion saludable.

Articulo 110°.- De los programas para el logro del objetivo pedagdgico curricular en matematica, lenguaje y
comunicacion:

1.

Programa de Alfabetizacion en Psicogénesis del Lenguaje y Diddactica de las Matematicas.

a. Objetivo: Generar un modelo de disefio y de gestion de la clase de Lenguaje y Matematicas que incorpore
el curriculum regular, es decir las Bases Curriculares de la educacion parvularia y regular y los planes y
programas vigentes, que tiendan a propiciar y fortalecer los aprendizajes en torno a la generacién de
conflictos cognitivos, poniendo como foco los aprendizajes significativos y funcionales.

b. Acciones:

- Asesoria y auto formacién con talleres de capacitacion, acompafiamiento en el disefio y gestion de la clase en
lenguaje y matematica y observacion en aula de las experiencias de ensefianza aprendizaje.
-Disefio y construccién de instrumentos de evaluacion.
-Reflexidn sistematica y permanente del desarrollo de las clases.
-Observacion de clases y retroalimentacion entre docentes y coordinacidn académica.
-Observaciéon y acompafiamiento de clases entre pares.
2. Programa Yoga en el Aula.

a. Objetivo: Generar aprendizaje significativo en nifios y jévenes por medio de la practica de yoga,
promoviendo un equilibrio entre espontaneidad y estructura, relajo y diversidn, escucha y expresion
creativa. Se genera asi, un profundo respeto por si mismos, el otro y su entorno.

b. Acciones:

- Implementacién de herramientas de yoga y meditacidn durante la jornada escolar.

- Secuencias de 5a 15 minutos de yoga en el aula para: activar en la mafiana, calmar después del recreo, enfocar
antes de ensefiarles algo nuevo, entre otros.

- Ejercitacidn de posturas de yoga de pie y en silla.

- Ejercitacion de respiracidn. Ejercitacién de meditacién y relajacion.

- Desarrollo de yoguicuento y juegos de yoga.

- Estructuracién de una pausa de yoga.

3. Programa de fomento a la lectura y escritura

a. Objetivo especifico: Generar diversas instancias y espacios que promuevan la actividad y el desarrollo de
una cultura letrada.
b. Acciones:
- Apoyo a la mantencidn, desarrollo y utilizacién de las bibliotecas de aula.

42



- Lectura guiada por el maestro.

- Implementacién de un programa de actividad lectora que considere una experiencia de trabajo semanal en
biblioteca para cada ciclo, utilizando el libro dlbum como apoyo didactico.

- Fomento a la lectura en familia a nivel preescolar.

4. Programa Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TICs)
a. Objetivo: Incentivar la inclusidn de las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TICs), desarrollando
nuevas estrategias de ensefiar y nuevos modos de aprender, al tiempo que lograr la incorporacion de nuevas
competencias de alfabetizacion digital para desenvolverse en el contexto social actual.
b. Acciones:
-Taller de computacion relacionando actividades con objetivos curriculares pertinentes a cada nivel escolar y
asignatura de tecnologia.
-Incorporaciéon de Smart TV en cada aula, Tablet para cada estudiante, sistemas de audio-interactivas,
proyectores y notebook al trabajo cotidiano de la sala de clases.
-Laboratorio especializado en el area de lenguaje.
-Implementacidn tecnoldgica de la sala de musica.
-Uso de Tics en la implementacion de las clases

5. Programa de Medio Ambiente
a. Objetivo: Formar en los alumnos la capacidad de reconocer valores, manejar conceptos y desarrollar las
habilidades y las actitudes necesarias para una convivencia armdnica entre seres humanos, su cultura y su
entorno mds cercano, en el marco del cuidado y la proteccidon del Medio Ambiente y de la promocién de
Proyectos Sustentables.
b. Acciones:
-Actividades de desarrollo de la conciencia ambiental, conocimiento ecoldgico, actitudes, valores, compromiso
para acciones y responsabilidades éticas respecto a la proteccion del medio ambiente.
-Cuidado y mantencidn del invernadero, huerto, lombricera y compostera.
-Programa RRR reciclar, reutilizar y reducir: clasificacion de materiales de desecho con dispensadores
habilitados al interior de la escuela, reutilizacion de materiales desechables y reduccion de basura a partir de
ecoladrillos y otros.
Sensibilizacidn de la comunidad educativa respecto a tematicas de cuidado del medio ambiente y acciones al
interior de la escuela.

6. Programa Vida Saludable:

a. Objetivo especifico: Promover desde la alimentacidn saludable y la actividad fisica, el desarrollo arménico
que permita a los nifios y jovenes construir un estilo de vida activo y saludable, incentivando el ejercicio y las
actividades al aire libre, ademas de una alimentacion sana.

b. Acciones:

- Plan de participacion en diferentes actividades fisicas y deportivas.
- Mejoramiento de habitos y rutinas de alimentacion.
- Implementacién y coordinacién de acciones para panel de vida saludable.

7. Programa Multidisciplinario:

El propdsito es generar una red apoyo dentro del colegio a aquellos alumnos que mas dificultades y
necesidades de apoyo presentan. Mediante los programas de:

- Plan de Adecuacién Curricular Individual

- Plan de Apoyo Individual
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8. Evaluacion del programa

Los estudiantes atendidos por estos programas son evaluados semestralmente mediante indicadores de
caracter cualitativo y cuantitativo, cotejados a partir de planificaciones, adaptaciones curriculares y Mapa de
Progresiones de Aprendizaje.

Segun los avances se determinan las mejoras y/o modificaciones de los programas, lo que convierte a éstos en
una herramienta de apoyo con caracter dindmico, cada afio no sélo se evalla a los estudiantes, sino que también al
entorno, en este caso, el entorno profesional.

Ademas de atender a los estudiantes realiza un trabajo de acompafiamiento y capacitacion a las familias:
Mediante las siguientes acciones:

-Entrevistas con las familias

-Visita por parte de las familias a sesiones de trabajo.

-Talleres/Conversaciones/Capacitaciones a las familias, en coordinacién con las Profesoras Jefes, empleando la
instancia de reunién de apoderados.

9. Programa de practicas e inclusién laboral
Justificacion:

El Colegio Diferencial Rotario Paul Harris, perteneciente a la Corporacién de Salud y Educacion de Las Condes,
entrega educacién especial a estudiantes con discapacidad intelectual en todos sus grados y niveles provenientes de
diferentes comunas. Su propdsito es desarrollar en los nifios, jévenes y adultos, las competencias y habilidades
necesarias para que se incorporen en los diversos contextos sociales, especialmente en aquellos de orden familiar,
comunitario y laboral.

En el camino hacia la insercién socio-laboral, se habian experimentado estrategias y practicas de segregacion y
simuladas, lo que demostraba un desempefio regular en la propuesta escolarizada de la educacién especial, con
curriculum de ensefianza adaptada a los requerimientos y ritmos de aprendizaje en los alumnos, pero que al
enfrentarse al mercado laboral al momento del egreso obligatorio del sistema educativo, presentaban un perfil inferior
de empleabilidad y nulos indices de colocacién?, denotando en la gran mayoria de los casos una formacién hacia el
trabajo obsoleta e incongruente con el campo laboral al egreso de la educacidn especial, lo que agrega un sentimiento
de incertidumbre y vulnerabilidad en ellos y sus familias.

Lo anteriormente descrito a nivel local también se evidencia a nivel nacional demostrado en Encuesta CASEN 2009,
la cual evidencia que las personas en situacion de discapacidad, incluida la discapacidad intelectual, en edad de
trabajar, solo el 24,1% se encuentra ocupado, 2,3% desocupado y el 73,6% inactivo; ademas explicita que el 28,3% de
las personas en situacidn de discapacidad ocupadas no tienen contrato de trabajo, persisten en la vulnerabilidad social
y pobreza. También se describe que el empleo de las personas en situacion de discapacidad muestra indicadores de
precariedad y menciona las barreras para buscar trabajo: capacitacion inadecuada, pérdida de ingreso desde otras
fuentes, no disponibilidad de empleos acordes a sus perfiles, responsabilidad y apoyo de familiares, dificultades en el
acceso al transporte y ser victimas de discriminacidon, informacion de empleo no adaptada a sus necesidades, y temor
a ser aislados por otros trabajadores.

Es asi como, de un tiempo a esta parte, dichas estrategias de formacién hacia el trabajo antes mencionadas han
sido erradicadas del curriculum educativo del Colegio Diferencial Rotario Paul Harris, dando paso al fomento de las
experiencias laborales en contextos empresariales y externos al colegio, como una herramienta de insercion
comunitaria, de desarrollo de habilidades y de participacion ocupacional relevante.

El Programa de Practicas e Inclusion Laboral del Colegio Diferencial Rotario Paul Harris, permite que los adultos
estudiantes de este colegio, a partir de los 18 afios, sean participantes activos de esta experiencia. Este programa es
una apuesta por un cambio de perspectiva basado en las potencialidades y capacidades de los jovenes y en la provisién
de los apoyos pertinentes, durante el tiempo e intensidad que sea necesario, para lograr la mayor integracion en la
comunidad posible, acorde a la realidad caso a caso. El alcanzar un grado de autonomia compatible con las experiencias
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laborales que forman parte del programa educativo consecutivamente lleva a mayores oportunidades de inclusion
laboral y social, y apuntan a un mayor sentido de logro y mejoras en la calidad de vida de los estudiantes.

En el dmbito de la educacion especial chilena, excluida del sistema de calificacion de aprendizajes de la
educacién formal, no existen directrices explicitas que guien un curriculum estructurado en torno a la formacion para
el trabajo, sino que mas bien existen decretos? que norman cantidades de horas semanales y ciertas tematicas que
deben ser cubiertas, siendo cada institucion la encargada de fabricar e implementar los contenidos e intensidad de
cobertura de los aprendizajes que se consideran relevantes y bajo sus propias metodologias. Frente a esta necesidad,
el equipo que conforma el Programa de Practicas e Inclusién Laboral (en adelante PPell), acude a recursos
conceptuales y actitudinales altamente valorados por la experiencia nacional e internacional de organizaciones ligadas
al trabajo con personas en situacion de discapacidad intelectual, el cual se basa en los lineamientos que propone el
Programa Nacional CHILEVALORA, el Modelo de Empleo con Apoyo(EcA), el Modelo de Ocupacién Humana (MOH) y el
Modelo de Educacion Dual.

CAPITULO XXIIl. REGULACIONES SOBRE PROMOCION Y EVALUACION (anexo IV).

CAPITULO XXIV. PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS

Articulo 111 °.- El colegio Paul Harris, en consonancia con lo establecido en la Ley General de Educacidn y el Decreto Supremo
n2 79/2004 del Mineduc, comprende que el embarazo y la maternidad no puede ser considerado un impedimento para
permanecer y/o ingresar en cualquiera de los niveles que posee nuestro colegio, debiendo en tal caso ofrecer las facilidades
académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de tales objetivos.
En relacién a lo anterior, nuestro colegio ha creado el siguiente protocolo de retencidn para embarazadas, madres y
padres adolescentes.
Articulo 112°.- La primera accidn es fijar una reunion con la alumna embarazada o madre y su apoderado en conjunto
con el Orientador, Coordinacion Académica, Inspectoria General y con enfermera y/o matrona donde se informard
sobre los derechos y deberes de la joven embarazada y cuales son los procedimientos internos del colegio.
Articulo 113°.- El colegio cautelara que las alumnas cumplan con sus controles prenatales y controles del nifio sano,
solicitandose, cuando sea pertinente, los certificados médicos correspondientes o el carnet de control sano. Toda
alumna que se encuentre en situacién de embarazo o de maternidad/paternidad tiene el derecho a:
1. Ser asistida por la coordinadora académica (también podria ser el Orientador), quien tendra el deber de:
a. Intermediar entre alumna y profesores de asignatura para organizar la entrega de materiales de estudio y
evaluaciones.
b. Supervisar e informar a Direccion el cumplimiento de los docentes en todas las asignaturas.
c. Elaborar calendario de tutoria pedagodgica y evaluacion alternativo cuando sea necesario.
d. Asegurar la Practica Profesional de la alumna.
e. Participar en organizaciones estudiantiles, asi como en cualquier ceremonia que se realice en la que
participen los demas alumnos y alumnas.
2. Asistir a todas las actividades extra programaticas que se realicen al interior o fuera del colegio, con las
excepciones que se deriven de las indicaciones del médico tratante.
3. Faltar a clases y evaluaciones para asistir regularmente durante todo el periodo de embarazo al servicio de
salud correspondiente para el control prenatal periédico, como asi mismo los controles médicos post parto y los
que con posterioridad requiera el lactante.
4. Eximirse de las clases de educacion fisica si el médico tratante asi lo determina, presentando la documentacién
correspondiente.
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Asistir al bafio durante el desarrollo de las clases cuantas veces lo requiera durante el embarazo, dando aviso previo
al docente con el que se encuentre en el aula.

5. Exigir un trato justo como alumna, no pudiendo ser objeto de ningun tipo de discriminacion, en especial el cambio
de establecimiento o expulsidn, la cancelacion de matricula, la negacion de matricula u otra similar.

6. Amamantar al nifio o nifia cuando nazca, para esto puede salir del colegio en los recreos, o en los horarios que
ella estime conveniente. Para esto corresponderda como maximo, a una hora de su jornada diaria de clase, sin
considerar el tiempo de traslado. Este horario deberd ser comunicado formalmente a la Direccion del colegio
durante la primera semana de ingreso posterior al parto.

Articulo 114°.- Su embarazo o maternidad no puede ser causal de cambio de jornada de clases o a un curso paralelo,
salvo que ésta manifieste su voluntad expresa de cambio, por escrito con firma (del apoderado si es menor de edad)
fundada en un certificado otorgado por un profesional competente.

Articulo 115°.- Reglamento de Evaluacidn y Promocién de estudiante en situacion de embarazo o de
maternidad/paternidad.

1. El estudiante en situacién de embarazo o de maternidad/paternidad que se encuentre impedida de asistir
regularmente a clases, tendra derecho a contar con un calendario especial de pruebas y trabajos en todas las
asignaturas, los cuales seran corregidos y evaluados por los profesores de asignatura correspondientes al curso que
pertenezca.

2. La inasistencia a las evaluaciones fechadas con anticipacién deberan ser debidamente justificadas con un
certificado del consultorio o del especialista que justifique la inasistencia.

3. En el caso de educacidn fisica la alumna debera asistir a clases quedando eximida de la actividad y ser evaluada
con trabajos alternativos designados por el docente a cargo de la asignatura.

4. Las alumnas pueden ser promovidas de curso con un porcentaje de asistencia menor a lo establecido en el
reglamento de evaluacidén y promocidn vigente del colegio, y siempre que sus inasistencias hayan sido debidamente
justificadas por el o los médicos tratantes, carné de control de salud y cumplan con los requisitos de promocion
establecidos en el reglamento de evaluacién.

Articulo 116°.- Reglamento de Convivencia Escolar de estudiante en situacion de embarazo o de
maternidad/paternidad.
1. Dependiendo de las situaciones individuales médicas de cada alumna que se encuentre en situacién de embarazo,
ésta puede, con apoyo de certificado médico, ausentarse de forma parcial o total durante la jornada de clases.

2. Las alumnas pueden asistir a clases hasta la Ultima semana de embarazo si asi ella lo desea y que no existan
impedimentos de salud que obliguen a lo contrario. Si el médico tratante sugiere que la alumna debe permanecer en
su hogar y no asistir a clases, coordinacion debera realizar las gestiones para activar el protocolo de retencién de
estudiantes en situacién de embarazo.

3. Si la alumna se encuentra en periodo de lactancia, puede modificar su horario de clases, pudiendo ya sea ingresar
una hora después de iniciada la jornada escolar o retirdndose una hora antes del término de la jornada escolar.

4. La asistencia a clases de la alumna que se encuentre embarazada o en periodo de lactancia, va a depender, ya sea
de la etapa de embarazo en la que se encuentre o bien de la edad de su hijo/a, pudiendo:
a. Asistir solo a uno de los dos semestres, pero cumpliendo con todas las normativas de evaluacién y conductas
presentes en los reglamentos de evaluacidn y convivencia del colegio.
b. Ser promovida sélo con un semestre aprobado, donde la cantidad de evaluaciones sera igual a la cantidad de
horas que tenga cada asignatura.
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5. Toda alumna que se encuentre en situacion de embarazo o maternidad deberd poseer un expediente en el que se
mantendran los registros de asistencias, permisos y horarios de ingreso y salida, asi como certificados médicos y las
evaluaciones realizadas. El expediente sera guardado y actualizado por Orientacién.

6. Mientras asista a clases debera usar el uniforme del colegio, para ello la alumna puede adaptar el uniforme escolar
a su condicién de embarazo y seguir las normas de presentacién y conductas presentes en el reglamento de
convivencia escolar.

7. Las alumnas embarazadas o de maternidad pueden ser sancionadas por inspectoria o docentes, sin perjuicio del
colegio, si llegasen a faltar a algunas de las normas establecidas en el reglamento de convivencia y evaluacion.

8. El consejo escolar deberd tener conocimiento del protocolo de retencion de estudiantes Embarazadas, Madres y
Padres adolescentes.

Articulo 117°.- Responsabilidad de los Padres y Apoderados; Cuando la alumna sea menor de edad:
1. Es el apoderado quien deberd informar al colegio, ya sea en Direccion, Coordinacién Académica u Orientacion la
condicion de embarazo, maternidad o paternidad de su hijo/a o pupila/o. Quedando en registro en su expediente,
con firma (si es menor de edad la firma debera ser del Apoderado) una carta de toma de conocimiento del protocolo.
2. Cuando la alumna/o se ausente, el apoderado debera concurrir al colegio a entregar certificado médico y solicitar
a la persona a cargo del caso los materiales de estudios y calendario de evaluacion.
3. El apoderado deberd mantener su vinculo con el colegio cumpliendo con su rol de apoderado.
4. Cuando la alumna pertenezca a la jornada vespertina, requerird de un representante que puede ser su pareja,
algunos de sus padres o padres de su pareja para que entregue los certificados médicos por ausencias, y quien retire
material de apoyo pedagdgico y calendario de evaluacion.
El presente protocolo sera revisado al finalizar cada afio escolar por la comunidad escolar para, si es el caso, su
modificacion.

Articulo 118°.- Otras Consideraciones:
1. El colegio invitard a participar a las estudiantes que se encuentren en situacién de embarazo o maternidad a
participar de talleres extra programaticos sobre cuidados del embarazo, preparacion del parto, apego seguro y
cuidados del nifio. En el caso que la pareja de la alumna sea también estudiante del colegio, deberan participar ambos
en dichos talleres sin exclusion.
2. En los casos que la situacidn sea de paternidad, el ausentismo escolar solo sera permitido:

a. Cuando sea la fecha del parto.

b. Post natal del padre, equivalente a una semana de beneficio después del parto, que no necesariamente puede ser
una vez ocurrido el parto. Este beneficio debera ser solicitado con anticipacion y siempre cuando no sea durante los
periodos de cierre de semestre.
3. El colegio contara con un espacio limpio y privado (enfermeria) para que la alumna pueda, durante el periodo de
lactancia, hacer las extracciones de leche. Estas deberan realizarse durante los horarios de recreo.
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CAPITULO XXV. PROTOCOLO INTERNO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Articulo 119°.- Conceptualizacion.

Las salidas pedagdgicas constituyen experiencias académicas practicas, componentes fundamentales y
complementarias del curriculo escolar, importantes para el entendimiento y apropiacién de los contenidos y
habilidades tratados en las distintas asignaturas o subsectores.

Estas actividades buscan favorecer el desarrollo integral de los estudiantes. Las actividades practicas pedagdgicas
podran tener una duracion de un dia, dependiendo de los objetivos que se desean lograr y la etapa del desarrollo del
estudiante.

El presente capitulo tiene por objetivo normar el funcionamiento de las salidas pedagdgicas de los estudiantes

del Colegio Paul Harris, estableciendo plazos, responsables y procesos.
Articulo 120°.- Toda salida pedagdgica se enmarca dentro de los Planes y Programas de Estudio de cada nivel y ciclo
respectivo. Esto permite a los estudiantes observar, investigar y conocer diferentes ambientes culturales, tomando
contacto directo con objetos materiales, personas y espacios que ayudan a la incorporacidn de nuevos aprendizajes.
Permite ademas, la implementacidn del curriculo ecoldgico funcional, brindado oportunidades reales de participacion
y aprendizaje, a partir de en contextos funcionales.

Articulo 121°.- Toda actividad o salida pedagdgica que se desarrolle durante el afio, estara supeditada al Reglamento
Interno, al Manual de Convivencia y Evaluacidn del establecimiento. Con esto se ayudara a dar soluciones a las dudas
y dificultades que pudieran tener los estudiantes, como también a las dudas a las que se podrian enfrentar docentes y
estudiantes al realizar la salida educativa.

1.- Se consideran como salidas pedagdgicas: salidas de curso/nivel y/o asignatura con profesores a cargo del grupo,
con objetivos claramente establecidos desde el punto de vista pedagdgico-formativo; alineados con el curriculo
vigente.

2.- También se consideran salidas pedagdgicas las salidas deportivas, artisticas y culturales organizadas por el colegio,
la Corporacién Municipal de Las Condes u otra institucion municipal, dentro del marco de las Actividades
Complementarias y/o Actividades Extra programaticas.

3.- Las salidas pedagdgicas podran efectuarse dentro de Santiago y tendran una duracién maxima de 1 dia.

4.- Todos los lugares de destino para estas salidas deben ser validados por la Direccion del Colegio.

5.- El profesor, en conjunto con el Coordinador de ciclo respectivo, determinaran la pertinencia de la salida.

6.- El profesor que solicita la salida, comunicara por escrito en la circular de autorizacion a los padres y apoderados

los siguientes aspectos:
Lugar de la visita
Fechay horario de salida y de regreso
Objetivo pedagdgico de la visita.
Fecha de devolucidn de autorizacién firmada por el apoderado.
. Medio de Transporte
7.- El apoderado debe enviar la autorizacién firmada el dia sefialado en la circular.
8.- Los alumnos no podran salir del Colegio sin la autorizacion firmada por el apoderado.
9.- No se aceptaran autorizaciones enviadas por mail u otro medio que no sea el indicado en el punto N° 3
10.- En caso de que el traslado de realice en bus, la administracion del colegio y/o la Corporacién de Educacion y

Salud de Las Condes determinaran la empresa que prestara el servicio, para que asi opere el seguro de accidentes

del colegio en caso de ser necesario.

11.- Los Coordinadores Académicos de cada ciclo seran los responsables de solicitar y guardar las autorizaciones
firmadas y entregar la copia de la ficha con listado a recepcién del colegio. Las autorizaciones y listados de
asistencia seran supervisados por la coordinacién académica.

m o0 oo
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12.- El docente responsable de la salida debera llevar el listado numerado de todos los estudiantes, la identificacidn
de cada uno de ellos, contarlos en concordancia con el listado al momento de salida del establecimiento y volver
a realizar el mismo procedimiento a la bajada del bus, asegurdndose de que han salido y vuelto los mismo
estudiantes.

13.- Los (as) Coordinadores Académicos de ser necesario, designardn a otros profesores de apoyo que acompafiaran
al curso en las salida pedagdgicas.

14.- Toda salida pedagdgica debera ser informada al departamento Provincial Oriente de Educacion con un minimo
de 5 dias habiles de anticipacién.

15.- Todas las salidas pedagdgicas organizadas por el colegio deberan quedar calendarizadas a mas tardar el 31 de
diciembre del afio anterior en el calendario escolar. Se considerard para ello la fecha, lugar de destino, potenciales
acompafiantes y las otras actividades propias del colegio.
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CAPITULO XXVI. NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS.

Articulo 122°.- En relacion al comportamiento:
1. En consecuencia, considerando los capitulos referidos a responsabilidad, deberes y obligaciones de los
estudiantes, se espera que tengan el siguiente comportamiento en la sala de clases:
a. Escuchar con respeto a su profesor(a) y compafieros, manteniendo un clima adecuado para el desarrollo
de la clase, asi como seguir las indicaciones del personal del colegio (profesores, especialistas, etc.)
b. Contribuir a que la sala de clase sea acogedora, ayudando a mantener un ambiente grato, limpio y
mobiliario en buen estado.
Los alumnos(as) deberan hacer abandono de la sala de clases durante los recreos.
d. Asumir una actitud de respeto y cuidado por los bienes y utiles de sus compafieros, los de su propiedad y
los del colegio.
e. Asumir una actitud congruente con las normas de urbanidad como mantener patios y/o dependencias del
Colegio, libre de basura o papeles.
2. Los alumnos(as) del colegio deben de mantener durante los recreos un comportamiento de resguardo
personal y de los demas. A saber:
a. Evacuar de manera agil y ordenada las salas y pasillos.
b. Respetar las sefaléticas de seguridad del colegio.
c. Hacer uso ordenado de las dependencias del colegio.
d. Evitar la practica de juegos bruscos que puedan resultar peligrosos para su integridad fisica y la de sus
compafieros.
e. Permanecer dentro del drea demarcada como limite del colegio.
f. Al concluir el recreo suspender el juego y dirigirse inmediatamente a la formacion y esperar al profesor(a).
3. En los actos y asambleas, dada la importancia en la formacion integral de los alumnos, éstos deben mantener
una actitud de respeto y deferencia propiciando un ambiente de orden y solemnidad reflejado en:
a. Correcta presentacién personal.
b. Guardar silencio mientras dure la ceremonia.
c. No usar ningun tipo de dispositivo de sonido.
4. Comportamiento Positivo: Toda actitud o comportamiento sobresaliente manifestado por los alumnos(as),
serd publicamente reconocido en acto civico y/o destacado a través de una carta personal enviada por
direccion.

o

Articulo 123°.- Del contexto.

a. Todos los alumnos(as) deben mantener un comportamiento adecuado en relacién con las normas de
convivencia ya especificadas en los articulos anteriores, esperandose que dichas conductas sean en todas
las dependencias del Colegio.

b. Las actividades pedagdgicas realizadas fuera del establecimiento (salidas pedagdgicas, encuentros
deportivos, presentaciones artisticas, entre otras), son consideradas actividades escolares, por lo tanto,
regidas por las disposiciones conductuales de este colegio.

Articulo 124°. Prohibicion de conductas contrarias a la sana convivencia escolar.

Se prohibe cualquier acciéon u omisién que atente contra o vulnere la sana convivencia escolar. El equipo
de Convivencia Escolar, de conformidad a la normativa interna del establecimiento, las conductas consideradas
como maltrato escolar, las que deberan ser debidamente explicitadas y, de ser pertinente, sancionadas mediante
un sistema gradual.

Por lo tanto, a todo alumno(a), en su interaccidon con los demas miembros de la comunidad, le queda
estrictamente prohibido:
a. Usarun lenguaje verbal y no verbal mediante el cual se manifieste actitudes ofensivas que menoscaben la
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dignidad de las personas.

Realizar todo acto que implique una agresion fisica, que ponga en peligro la integridad o que atente contra
la honorabilidad de las personas, emitiendo juicios infundados o calumniosos que provoquen un dafio
moral y a la vida privada de quienes forman partes de la comunidad escolar.

Articulo 125°.- Conceptualizacidn y tipificacion de conductas que constituyen una falta a la buena convivencia escolar
1. Maltrato Escolar: se entenderd por maltrato escolar cualquier acciéon u omision intencional, ya sea fisica o
psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios tecnolégicos o cibernéticos, en contra de
cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en que se cometa, siempre que

pueda:

a.

b.
c.

Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica o psiquica, su vida
privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales;

Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo; o

Dificultar o impedir su desarrollo o desempefio académico, afectivo, moral, intelectual, espiritual o fisico.

2. Se consideraran constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes conductas:

a.

o

> o

Proferir insultos o 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 alumno o de cualquier otro miembro de
la comunidad educativa.

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

Amedrentar, 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 condicidén social, situacion
economica, religion, pensamiento politico o filosdfico, 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 chats, blogs, mensajes de texto, correos electrénicos, foros, servidores que
almacenan videos o fotografias, sitios webs, teléfonos o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual o
electronico y redes sociales.

Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato escolar.

Realizar acosos o ataques de connotacidn sexual, aun cuando no sean constitutivos de delito.

Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o contundentes, ya
sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso de ellos.

Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias ilicitas, o
encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del establecimiento educacional o en actividades
organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste.

Articulo 126°.- En vistas de optimizar las acciones formativas y sancionatorias frente a conductas inadecuadas de los
estudiantes, el colegio ha tipificado las infracciones al reglamento en faltas Leves, Moderadas y Graves:

Articulo 127°.- Faltas Leves: son aquellas que no desestabilizan las actividades propias del grupo, del proceso de
formacion o del proceso metodoldgico. Son pasajeras y no permanentes o repetitivas, entendiéndose por reincidencia
la segunda vez que ocurra dicha falta. Son consideradas faltas leves las siguientes conductas:

a.

+~O0 a0 T

Uso de celular en clases.

No entrar a tiempo a la sala de clases.
No presentarse con el uniforme escolar.
Expresiones orales y gestuales ofensivas.
Comer en clases.

Lanzar objetos en clase.
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Atrasos.

Uso de celular en clases.

No entrar a tiempo a la sala de clases.

No presentarse con el uniforme escolar.

Expresiones orales y gestuales ofensivas.

Interrumpir clases realizando conductas inapropiadas e indebidas (hablar, gritar, salir de sala sin permiso,
eructar, no entrar a sala, entre otros).

Comer en clases.

Lanzar objetos en clases, cuando no se produzca lesion o perjuicio a las personas.

Interrumpir el transcurso de la clase sin causa justificada.

Incumplimiento de las tareas, trabajos e instrucciones que imparta el profesor.

Presentarse a clases sin los materiales para su trabajo.

Incumplimiento de las disposiciones relativas a uniforme escolar.

Impuntualidad en la hora de llegada al colegio y durante la jornada escolar.

No traer las comunicaciones firmadas por el apoderado.

Escuchar musica en clases.

Usar celular o cualquier otro dispositivo de comunicacién movil en clases.

Jugar juegos de saldn durante el desarrollo de la clase.

Traer al colegio elementos que perturben el normal desarrollo de la clase tales como: radios, juegos
electrdnicos, juguetes, celulares, mp3, mp4, ipod, pc portatil y otros elementos que no guarden relacién y
puedan entorpecer el desarrollo de la clase.

Gritar y/o hacer sonidos inadecuados (eructos, gases, onomatopeyas, golpear la mesa u otro objeto, etc)
que interrumpan la clase.

Conductas oposicionista verbal y fisica (negarse a responder, negarse a participar, no entrar o salir del
aula cuando corresponda).

Articulo 128°.- Procedimiento ante una falta leve: Una vez detectada la falta leve, el respectivo docente seguira el
procedimiento que a continuacion se sefiala:

a.

Escuchar al estudiante en su contexto y asegurarle que cualquier medida que se adopte a posterior tendra
un caracter formativo. Es importante desarrollar una situacion de confianza entre el docente y el alumno.
Preguntar al alumno o alumna su versién de los hechos considerando el contexto y las circunstancias en
que se comete la falta.

El docente, de acuerdo al presente reglamento, establecerd las medidas formativas correspondientes a la
conducta observada. Estas deben privilegiar la educacién de la conducta deseada en el estudiante.

El docente establecera junto al estudiante, los mecanismos de aplicacién de la medida. Esta puede ser en
el momento o a posterior. Es importante que el docente de seguimiento al cumplimiento de esta medida.
El docente debera dejar registro en la hoja de vida en el libro de del estudiante o, en el caso de asistente
de aula, en el libro de incidencia.

De ser pertinente, el docente solicitard al estudiante su libreta de comunicaciones para informar al
apoderado de la situacién.

Articulo 129°.- Falta moderada: son aquellas actitudes que afectan la convivencia y el proceso de ensefianza-
aprendizaje, implicando riesgo para la seguridad escolar o menoscabo de las personas. Asi mismo, la reiteracion por
tercera vez de la falta leve, a pesar de las medidas formativas impuestas. Son consideradas faltas moderadas las
siguientes conductas:

a. Dafiar el bien comun.

b. Agredir fisica y verbalmente a otro miembro de la comunidad educativa (de caracter leve y sin antecedentes

previos).

c. Agredir a algun miembro de la comunidad educativa producto de una descompensacion emocional puntual

53



y no reiterada, sin la intencién de causar dafio.
d. Manifestar conductas de indole sexual que afecten a otros miembros de la comunidad.
e. Comerse la colacién del compariero.

Articulo 130°.- Procedimiento ante una falta moderada: una vez detectada la falta moderada por parte del docente,
profesor jefe o inspector general, éste podra adoptar, las siguientes medidas:

a.- Didlogo formativo y pedagdgico con el estudiante.

b.- Solicitud al estudiante de reparacidén de consecuencia de la conducta inapropiada. Esto abarca desde la
solicitud de disculpas a quien corresponda hasta la entrega de celular del estudiante en caso de uso indebido.

c.- Solicitud al estudiante de su libreta de comunicaciones para informar al apoderado de la situacién.

d.- Citacion al apoderado para informar de conductas y decidir apoyo frente a nuevas eventualidades.

e.- Establecimiento de carta compromiso por parte del estudiante y su familia respecto a la superacion de la
conducta inapropiada.

f.- Brindar apoyo docente durante la jornada (apoyo en el cuidado de estudiantes, orden y ornato del colegio,
recreos de servicios comunitarios, entre otros)

g.- Reparacidn material o emocional por parte del estudiante en el caso de haber afectado a algin compaiiero,
previo aviso a las familias de los involucrados. Esto puede ser tanto en el establecimiento como fuera, siempre
consensuado con ambas familias.

h.- Informacion via agenda o telefénicamente de la situacién a los apoderados del estudiante de la situacion y
acuerdo de reunidn para coordinar acciones a seguir. En esta reunién podran asistir otros especialistas del colegio para
mejorar la toma de decisiones.

i.- Solicitar a los apoderados del estudiante con conductas inapropiadas informes de especialistas que sobre
apoyos externos que recibe. También puede solicitarse la actualizacion de la informacion existente en el colegio.
Articulo 131°.- Faltas graves: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica, a si
mismo o a otros miembros de la comunidad educativa; agresiones que pueden ser sostenidas en el tiempo y conductas
tipificadas como delito. Estas afectan la dignidad de la persona y el bien comun, transgrediendo los valores y principios
del Colegio.

Son consideradas faltas graves las siguientes conductas:

a. Dadar el bien comun (mobiliario, recursos didacticos, otros) con intencionalidad y/o premeditacion.

b. Lanzar objetos con la intencidn de dafiar a otros.

c. Crear situaciones o problemas inexistentes con la finalidad de obtener algin beneficio de ello (manipular
enfermedades, problemas, estados emocionales).

d. Manifestar conductas de indole sexual que afecten gravemente a otros miembros de la comunidad.

e. Comerse la colacion de compafieros reiteradamente.

f.  Hostigamiento sistematico, Bullying y Cyberbullying a un compafiero o compafiera.

g. Amenazar, amedrentar o intimidar a cualquier miembro de la comunidad educativa, con la intencién de
obtener algun beneficio.

h. Agresiones fisicas y/o psicoldgicas de manera reiterada a otro miembro de la comunidad educativa.

i. Cualquier accién que afecte la integridad fisica, psicoldgica y/o moral de algin miembro de la comunidad
educativa (apoderado, docente, funcionario, compafiero u otro).

Articulo 132°.-Frente a la presencia de una o mas faltas graves el colegio podra adoptar las siguientes medidas:
a. Registro de la situacion en hoja de vida del estudiante en el libro de clases.
Dialogo personal y formativo.
Amonestacion verbal.
Comunicacion escrita al apoderado.
Citacion al apoderado.
Derivacidén psicosocial (personal, familiar, grupal; talleres de educacién o de promocién de una sana
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convivencia escolar).

Reduccién de la jornada y/o suspension temporal decidida por la Direccidn en base a informacién entregada
por el profesor jefe, profesores especialistas, asistentes, Comité de Convivencia Escolar y Equipo Técnico,
consensuada en estudio de caso.

Condicionalidad de la matricula del alumno.

No renovacion de la matricula para el siguiente periodo escolar.

En casos calificados, bien estudiados y argumentados que respalden la decisidn, se recomendara al apoderado
un cambio de colegio para el alumno, orientdndole dentro de los establecimientos de educacién especial del
area metropolitana, que puedan otorgar la respuesta educativa que el estudiante requiere.

En caso de que un estudiante ponga en riesgo la integridad fisica, psicoldgica y /o moral de algin miembro de
la comunidad educativa se procederd a la inmediata expulsion del estudiante segun indicaciones de la
Superintendencia de Educacidn.

Articulo 133°.- Medidas disciplinarias:

1.

La medida disciplinaria tiene un sentido formativo, a través de medidas pedagdgicas y psicosociales, que
tienen por finalidad encauzar el crecimiento personal, social e intelectual del alumno. El objetivo de ella debe
ser lograr que el alumno mejore su forma de actuar y aprenda a relacionarse de un modo positivo con su
entorno.

El establecimiento procurara a través de todos sus recursos educativos, que los alumnos conozcan y
promuevan normas para una buena convivencia. El no cumplimiento de las disposiciones, voluntariamente
aceptadas, implica una sancién que, de acuerdo a su gravedad y reiteracidn correspondera a alguna de las
siguientes medidas educativas:

a. Registro en el libro de clases (personal docente y equipo de gestidn) o en el libro de incidencias del curso

(personal no docente).

Dialogo personal y pedagdgico, dejando registro de la intervencion en el libro de clases.

Amonestacion verbal.

Comunicacion escrita al apoderado.

Citacion al apoderado.

Derivacién psicosocial (terapia personal, familiar, grupal; talleres de educacién o de promocién de una

sana convivencia escolar).

g. Reduccién de la jornada y/o suspension temporal decidida por la Direccién en base a informacion
entregada por el profesor jefe, profesores especialistas, asistentes y Equipo Técnico, consensuada en
estudio de caso.

h. Condicionalidad de la matricula del alumno.

i.  Norenovacién de la matricula para el siguiente periodo escolar.

j.  Encasos calificados, bien estudiados y argumentados que respalden la decisién (citaciones a apoderados,
registro de medidas anteriores, hoja de vida del estudiante, informes de equipo técnico), la Direccién del
colegio recomendard al apoderado un cambio de colegio para el alumno, orientandole dentro de los
establecimientos de educacién especial del area metropolitana, que puedan otorgar la respuesta
educativa que el estudiante requiere.

En caso de que un estudiante se desregule conductualmente, sera el equipo técnico (Psicdlogas, Terapeutas

Ocupacionales, Fonoaudidlogo y Trabajadora Social) junto al equipo de aula y gestidn quienes determinaran

segun la frecuencia, intensidad y gravedad del comportamiento, un acompafiamiento multiprofesional

(neurdlogo, psiquiatra y equipo técnico del colegio), ademas de una reduccidn de la jornada escolar ajustada

a sus necesidades, para ser gradualmente aumentada segun la evolucién del estudiante, lo que sera

determinado por el equipo de gestidn y equipo técnico.

Cuando el desajuste conductual del alumno sea grave y permanente, poniendo en riesgo su integridad y la de

los demas miembros de la comunidad educativa, se llamara al apoderado para solicitar su presencia inmediata
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y en conjunto, buscar otra estrategia de regulacién o el retiro inmediato del alumno, el que quedara
suspendido de clases hasta presentar un certificado de especialista psiquiatra o neurdlogo que respalde su
compensacion y re-incorporacion segura al establecimiento.

4. En caso de responsabilidad de Adultos:

a.

Si el responsable fuere un funcionario del establecimiento, se aplicardn las medidas contempladas en
normas internas, asi como en la legislacion pertinente.

Si el responsable fuere el padre, madre o apoderado de un alumno, en casos graves se podran disponer
medidas como la obligacién de designar un nuevo apoderado y/o la prohibicién de ingreso al
establecimiento, asi como aplicar normas en la legislacidn pertinente.

Articulo 134°. Criterios de aplicacién y Procedimientos.
1. Toda sancién o medida sera impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad de los
involucrados, y procurando la mayor proteccién y reparacion del afectado y la formacién del responsable. Por
lo tanto, deberdn tomarse en cuenta al momento de determinar la sancién o medida, los siguientes criterios:

a.
b.
c.

d.
e.

f.

La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas;
La naturaleza, intensidad y extensidn del dafio causado;
La naturaleza, intensidad y extensidn de la agresién por factores como:
* Lapluralidad y grado de responsabilidad de los agresores;
*  El caracter vejatorio o humillante del maltrato;
¢ Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro;
* Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa;
* Haber agredido a un profesor o funcionario del establecimiento.
La conducta anterior del responsable;
El abuso de una posicidn superior, ya sea fisica, moral, de autoridad u otra;
La discapacidad o indefensién de los involucrados.

2. Durante todo el proceso de investigacion frente a una acusacion de agresion u hostigamiento hacia algun
estudiante, desde la toma de conocimiento por parte del personal del colegio hasta la determinacion de la sancidn
por parte del establecimiento se resguardara la intimidad e identidad del estudiante agredido, permitiendo que
en todo momento este se encuentre acompafiado por algun adulto. Su caso no serd expuesto a ningiin miembro
de la comunidad educativa que no participe del proceso. En todo momento se velara por evitar la victimizacion
secundaria.

Articulo 135.- De la aplicacién de la cancelacién de matricula y/o expulsion de estudiantes.
1. Tal como lo plantea el art. 6° de la Ley de Subvenciones letra d, con respecto de los procedimientos o
cancelacion de la matricula, se debe tener en cuenta:

a.

No podrd expulsarse o cancelar la matricula de un estudiante por motivos académicos, politicos,
ideoldgicos y de cualquier otra indole, sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos siguiente de la letra d.
Las medidas de expulsion o cancelacion de matricula solo podran aplicarse cuando sus causales estén
claramente escritas en el reglamento interno del establecimiento y, ademas, afecten gravemente la
convivencia escolar.

No se podra expulsar o cancelar la matricula de un estudiante en un periodo del afio escolar que haga
imposible que pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional.

Sostenedores y directores no podrd expulsar, cancelar la matricula o suspender a un estudiante por
causales derivadas de su situacidon socio-econédmica o del rendimiento académico o vinculadas a
necesidades educativas especiales permanentes o transitorias segun art 9° ley de subvenciones.
Tampoco podran, ni directa ni indirectamente, ejercer cualquier forma de presion dirigida a los estudiantes
que presenten dificultades de aprendizaje o a sus padres o apoderado para que opten por otro
establecimiento educacional.
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Normas obligatorias previas al procedimiento de expulsién o cancelacién de matricula:

a.

Realizar reunion de Consejo Escolar extraordinario, con caracter resolutivo de expulsién o cancelacién de

matricula.

El Director debera haber presentado en entrevista con estudiante, lo inadecuado de su conducta y de la

gravedad que eso representa.

El Director deberd haber implementado a favor del estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o

psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno, las que en todo caso deberan

ser pertinentes a la entidad y gravedad de la infraccién cometida, resguardando siempre el interés superior

del nifio o pupilo.

El Director debera haber presentado en entrevista con el padre, madre o apoderado la inconveniencia de

las conductas, advirtiendo de posible aplicacién de medidas disciplinarias.

Esto debe quedar totalmente registrado y con las evidencias necesarias.

Estas medidas previas no se aplican cuando se trate de conductas que atenten directamente contra la

integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la comunidad escolar.

Las medidas de expulsidn o cancelacién de matricula sélo podran adoptarse garantizando el derecho del

estudiante afectado y, o del padre, madre o apoderado a realizar sus descargos y a solicitar la

reconsideracion de la medida.

Es decir, debe respetarse el debido proceso:

e El debido proceso es un principio juridico que consiste en que toda persona tiene derechos y garantias
minimas que deben ser respetadas en un proceso. Ej. Derecho a defensa, derecho a ser oido, derecho
a apelar la resolucién, presuncion de inocencia, etc.

e Se deben cumplir una a una todas las etapas y actuaciones sefialadas en el respectivo Manual de
Convivencia y en especial en los protocolos.

e El Manual de Convivencia debe tener un caracter formativo y no punitivo (Gradualidad y
proporcionalidad de las sanciones).

Sobre la decisidn de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante:

a.
b.

Solo podra ser adoptada por el Director del establecimiento.

Debe ser notificada, con sus fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su padre, madre o
apoderado quienes podran pedir al Director la reconsideracién dentro de 15 dias corridos desde la
notificacion, dirigiéndole una carta por escrito con sus intenciones y descargos. La misiva deberd ser
entregada en secretaria de direccion.

El Director dispondra de 5 dias habiles para responder al apoderado con la decision definitiva y el
procedimiento a seguir.

El Director resolverd, previa consulta al Consejo de Profesores, el que debe pronunciarse por escrito
teniendo a la vista los informes técnicos psicosociales pertinentes disponibles.

Aplicada la medida, el Director deberd informar a la Direccién Regional de la Superintendencia de
Educacién dentro de 5 dias habiles, a fin que ésta revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento.
De acuerdo a la norma juridica vigente, serd el MINEDUC quien velara por la reubicacion del estudiante y
las medidas de apoyo.
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4. De los procedimientos para la aplicacion de las medidas disciplinarias:

Paso Procedimiento Descripcion
0 Falta - Transgresion de la norma.
1 Indagacion - Escuchar las partes.
- Conocer el contexto y circunstancias.
- Establecer claramente los hechos y definir responsabilidades.

2 Declaracionde | - Aplicacion de los criterios de gradaciéon de la falta, consideracion de

responsabilidad agravantes o atenuantes, ya que, de acuerdo con la edad, el rol y la jerarquia
de los involucrados, varia el nivel de responsabilidad que cada persona tiene
sobre sus acciones. Si se trata de un adulto o de una persona con jerarquia
dentro de la institucion escolar, ésta sera mayor y, por el contrario, mientras
menor edad tengan los involucrados, disminuye su autonomia y, por ende, su
responsabilidad. Ejemplo: una agresion fisica debe evaluarse distinto si se
trata de un acto en defensa propia o de un acto de discriminacién; igualmente
deben considerarse otras circunstancias, como la existencia de problemas
familiares que afecten la situacién emocional de un nifio o nifia, las que
pueden alterar su comportamiento. En tales casos, no se trata de ignorar o
justificar una falta, sino de resignificarla de acuerdo con las circunstancias,
poniéndola en contexto.

3 Emplazamiento | - Informar al alumnoy a sus apoderados de los cargos formulados.

- Los estudiantes y apoderados, deben tener oportunidad de ser oidos, hacer
sus descargos, rendir pruebas y poder defenderse de la imputacion.

4 Resoluciéon - Debe ser llevada a cabo en completa imparcialidad de parte de él o los
responsables.

- Se debe expresar claramente quiénes y cémo se determinara.
- En el caso de expulsion o cancelacion de matricula, la decision debe ser
tomada solo por el Director del Establecimiento.

5 Notificacion - Se notifica a apoderados y alumnos de las medidas tomadas.

- Se debe dejar registro de la aceptacién de las medidas o en caso contrario de
recurrir a la apelacion.

6 Apelacion - Los estudiantes y sus familias, ante la resolucién, deben tener el derecho a
reclamo, de la existencia de una segunda instancia que permita revisar las
sanciones adoptadas por el establecimiento educacional.

7 Reevaluacion | - A partir de los informes recopilados y considerando los argumentos y
pruebas presentadas se determina la medida definitiva.

- Enel caso de expulsion o cancelaciéon de matricula, este paso lo debe realizar
el Consejo de Profesores, previa solicitud de Direccion.

8 Aplicaciondela | - Proporcionales a la falta y con caracter formativo.

medida

Reparacién de los dafios personales y materiales.
Restauracién de las relaciones (utilizar técnicas de resolucion de conflictos).
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- Solo en el caso de expulsién o cancelacidon de matricula, se deben enviar los
antecedentes dentro de los plazos estipulados por la ley a la Superintendencia
de Educacidn, desde la aplicacion de la medida.

9 Seguimiento - Se fiscaliza el cumplimiento de la aplicacién de las medidas, adjuntando todas
las evidencias del caso.
10 Evaluacion - Se realiza una evaluacién sobre la efectividad de las medidas en la conducta

del estudiante.

CAPITULO XXVII. ACCIONES FORMATIVAS Y PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE CONFLICTOS Y/O

AGRESION.

Articulo 136°. Protocolo de actuacion ante situaciones de conflicto y/o agresion.
1. Consideraciones generales:

a.

2. Deb
a.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegurara 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 reclamo. No se podra tener acceso a
dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a excepcion de la autoridad publica competente.
En el procedimiento se garantizara la proteccién del afectado y de todos los involucrados, el derecho de todas
las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones y la posibilidad de impugnarlas.

er de Proteccién y apoyo a las victimas:

Si el afectado fuere un estudiante, se le protegerd, ayudard e informara durante todo el proceso. Para ello el
establecimiento lo apoyard adecuando la exigencia académica a la situacién psicoemocional y derivandolo a
especialistas del colegio o del Centro de Aprendizaje, segln sea pertinente.

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

3. Notificacién a los apoderados: Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se deberd notificar a

sus

padres o apoderados. Dicha notificacién podra efectuarse por cualquier medio idéneo, pero deberd quedar

constancia de ella.
4. Investigacion:

a.

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

Una vez recopilados los antecedentes correspondientes, o agotada la investigacion, el encargado debera
presentar la informacidn al Equipo de Gestion, para que este aplique una medida o sancidn si procediere.

5. Citacidn a entrevista.

a.

Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, citara a las partes y, cuando sea necesario,
a los padres o apoderados del estudiante o los estudiantes involucrados, a una reunién que tendrd como
principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se considerara el tipo de tépicos
que convenga tratar en presencia de los alumnos o sélo entre adultos.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la indagacion, exigiendo a cambio
el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de tiempo convenido. Si se cumplen
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integramente las condiciones impuestas se dard por cerrado el reclamo, dejandose constancia de esta
circunstancia.

c. Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes involucradas, quienes deberan presentar todos los
antecedentes que estimen necesarios. También se podrd citar a un profesional en la materia, quien podra
aconsejar o pronunciarse al respecto.

6. Resolucion: Los encargados del Comité de la Sana Convivencia Escolar, en conjunto con el Director del
Establecimiento, deberan resolver si se cumplen los requisitos para imponer una sancion, o bien si el reclamo
debe ser desestimado. Deberd quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decisién adoptada.

Ademas, se debera especificar las medidas de reparacién adoptadas a favor del afectado, asi como la forma
en que se supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas podran consistir, por ejemplo, en disculpas
privadas o publicas, restablecimiento de efectos personales, cambio de curso u otras que la autoridad competente
determine.

7. Mediacién: El establecimiento implementard instancias de mediacidn u otros mecanismos de similar naturaleza
como alternativa para la solucidn pacifica y constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema
incluird la intervencién de alumnos, docentes, orientadores, otros miembros de la comunidad educativa y
especialistas. La mediacion estard a cargo de algun integrante del equipo de convivencia escolar y se realizara
dentro de los primeros 7 dias una vez definido el conflicto. Esta mediacidn se realizard en acuerdo a las partes
involucradas en un espacio especial destinado para ello.

Articulo 137°.- De la desregulacién conductual.

Con el objeto de cumplir con el principio educativo de integralidad, en aquellos casos en que los alumnos(as)
presenten una descompensacion conductual, secundaria a su diagndstico, se procedera en concordancia al plan de
accidn formativa, de la siguiente manera:

a. ElEquipo Multidisciplinario llevara a cabo una entrevista con el docente del alumno/a para analizar la conducta
observada y recopilar informacién relevante del caso.

b. El encargado de convivencia escolar realizara la revision de los antecedentes registrados tanto en el libro de
clases como en el libro de incidencias, para analizar la conducta registrada.

c. El equipo de convivencia escolar determinara acciones formativas concretas de apoyos para guiar las
posteriores intervenciones.

d. Eldocente a cargo puede citar al apoderado para coordinar las acciones o las estrategias de intervencion.

e. Sino se manifiesta cambio conductual se derivara a Estudio de Caso. Serd el equipo técnico quien presente el
caso frene al consejo de profesores con todos los antecedentes evaluados. De acuerdo a la tipificacion de la
conducta presentada por el alumno/a, el equipo multidisciplinario deberd analizar y aplicar las medidas
correspondientes al caso.

f.  Analisis del caso en el Consejo de profesores/as, donde el especialista a cargo tendra la mision de presentar el
caso. El consejo recibe informacién y aporta sugerencias al caso que posteriormente serdn socializadas a la
comunidad.

CAPITULO XXVIIl. PROTOCOLO DE DESREGULACION EMOCIONAL. (ANEXO V)

Articulo 138°. De la informacidn a los tribunales de familia.
Si la situacién de agresion hacia un estudiante asi lo amerita, el establecimiento tiene la obligacion legal de
informar a los Tribunales de Familia de manera formal de los hechos constitutivos de vulneracion de derechos.

Articulo 139°. De la agresion de un adulto hacia un menor.
Si la agresion fuera cometida por un adulto perteneciente a la comunidad educativa hacia un menor, lo pasos
a seguir serdn los siguientes:
a. Los padres, madres y apoderados, alumnos y alumnas, docentes, asistentes de la educacidon y miembros de los
equipos docentes directivos deberan informar al Encargado de Convivencia Escolar, los hechos o situaciones

60



de maltrato, violencia fisica o psicoldgica efectuados por un adulto y que afecten a un estudiante de la
comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno:

El docente, asistente de la educacion o funcionario que vea alguna manifestacion de agresion fisica o
psicoldgica de un adulto a un alumno, deberd de manera inmediata informar al Encargado de Convivencia
Escolar para que registre la situacion para el posterior informe a la autoridad escolar que corresponda.
Asimismo, cualquier estudiante que conozca o esté involucrado en una situacidn de agresién por parte de un
adulto en cualquiera de sus manifestaciones debera denunciar los hechos al Profesor Jefe o al Encargado de
Convivencia Escolar.

En relacidn a la participacion de padres, madres y/o apoderados en caso de denuncia de hechos de agresion
de un adulto a un estudiante, deberadn informar al encargado de convivencia escolar de la situacién.

Al momento de tomar conocimiento de un hecho de agresidn fisica o psicoldgica, se debera informar de los
hechos, de manera verbal o por escrito, al Encargado de Convivencia Escolar, quien comunicara en el menor
plazo posible la situacion a la Direcciéon del Colegio. Con todo, este plazo, bajo ninguna circunstancia podra ser
superior a 12 horas.

La Direccién dispondra el inicio de una investigacidn interna para el esclarecimiento de los hechos y para
acreditar la responsabilidad de los involucrados. A su vez, la Direccion del colegio informard a autoridades de
la Corporacidn de Educacion y Salud de la situacidn.

Durante el transcurso de la investigacion se deberan tomar las medidas necesarias que aseguren la
confidencialidad, el respeto y dignidad de las personas comprometidas.

De cada entrevista y/o procedimiento investigativo, deberd quedar registro escrito.

En relacion al uso y acceso de la informacidn generada durante la investigacion, serda manejada en forma
reservada por el Encargado de Convivencia Escolar y el equipo directivo. De acuerdo con la normativa legal
vigente tendra acceso a esta informacion, la autoridad publica competente (Fiscalia).

El Encargado de Convivencia Escolar o quien esté a cargo de la investigacion, debera de manera reservada citar
a entrevista a los involucrados o testigos de un hecho de violencia escolar para recabar antecedentes.

Los padres de los alumnos involucrados deberan ser informados permanentemente de la situacién que afecta
a sus hijos, quedando constancia de ello a través del registro en la Hoja de Entrevistas que existe al efecto.
Para la aplicacién de sanciones, el Encargado de Convivencia Escolar, en conjunto del Consejo Coordinador
(Coordinador general, Coordinador de ciclo, y Orientadores), debera presentar a la Direccién del Colegio las
medidas sugeridas de acuerdo a la pauta de registro de sanciones frente al maltrato de un adulto a alumno
(anexado a continuacion).

Las sanciones para los adultos involucrados en un incidente de las caracteristicas descritas en los parrafos
anteriores, seran aplicadas por la Direccidn del establecimiento, de acuerdo a las herramientas legales de que
disponga.

La Direccidn del Colegio, deberd dejar constancia en la hoja de vida u otro instrumento, de las sanciones
aplicadas a los docentes y/o funcionarios que hubiese cometido algin acto de agresion contra un alumno o
alumna.

En caso de agresion fisica, constitutiva de delito, se procedera de acuerdo a lo dispuesto en los articulos
Articulo 175y 176 del Cédigo Procesal Penal, donde se deberd denunciar a las instancias correspondientes, en
un plazo no mayor a 24 horas.

En el caso de acreditarse la responsabilidad de un apoderado en actos de maltrato, violencia fisica o psicoldgica
que afecten a un alumno o alumna de la comunidad escolar del Colegio, se podra imponer la medida de cambio
de apoderado.

En el caso de acreditarse la responsabilidad de un docente y, en general de un funcionario del Colegio, en actos
de maltrato, violencia fisica o psicoldgica que afecten a un alumno o alumna de la comunidad escolar del
Colegio, se podra imponer las medidas que contempla la legislacidn laboral vigente, incluyendo el término del
contrato de trabajo, seglin corresponda.

Si como resultado de la investigacion de los hechos, aparecen indicios de la comision de un delito, la Direccién
cumplira con la obligacién de denunciar en los términos del articulo 175y 176 del Cédigo Procesal Penal.
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S.

La situacidn debera ser monitoreada de manera de evaluar el cumplimiento y resultados de las medidas
aplicadas.

CAPITULO XXIX. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 140°.- Comité de Sana Convivencia Escolar y Encargado de Convivencia Escolar.

1.

Existira un Comité de Sana Convivencia Escolar, que estara integrado por el Director y por un representante
de cada uno de los siguientes estamentos:

a.  Equipo de Gestidn;

Profesores;

Alumnos;

Padres y apoderados; y

. Asistentes de la educacion.

El Comité tendra, entre otras, las siguientes atribuciones:

a. Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima escolar sano;

b. Disefiar e implementar los planes de prevencién de la violencia escolar del establecimiento;

c. Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las consecuencias del
maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta contraria a la sana convivencia
escolar;

d. Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de convivencia escolar;

e. Requerirala Direccidn, a los profesores o a quien corresponda, informes, reportes o antecedentes relativos
a la convivencia escolar;

f. Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones serdn de su propia competencia y aquellas
que puedan resolverse directamente por los profesores u otras autoridades del establecimiento, asi como
los procedimientos a seguir en cada caso; y

g. Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes.

©Pao o

Encargado de Convivencia Escolar: Sera quien deberd ejecutar de manera permanente los acuerdos,
decisiones y planes del Comité de Sana Convivencia Escolar, investigar en los casos correspondientes e
informar sobre cualquier asunto relativo a la convivencia.

CAPITULO XXXI. PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR. (ANEXO V1)

CAPITULO XXXII. PROTOCOLO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 142°.- El Comité de Convivencia Escolar y Bullying es una instancia dentro del colegio, la cual tiene como
objetivo el:

a.

Procurar en todo momento el respeto por los derechos individuales de las personas y el bien de la comunidad
educativa del colegio Paul Harris.

Disefiar, establecer y ejecutar planes de accidn que estimulen y promuevan la sana convivencia y el buen trato
entre todos los actores de la comunidad educativa.

Establecer lineas de accidn frente a la presencia de casos de hostigamiento y/o bullying al interior del colegio,
en cualquiera de sus manifestaciones.

Articulo 143°.- El Comité de Convivencia Escolar sera compuesto por las siguientes personas:

a.
b.

El encargado de Convivencia Escolar del Colegio.

Un equipo asesor conformado por: un miembro del equipo directivo, un representante de los estudiantes
nombrado por el centro de alumnos; un representante del centro de padres; un representante de los
profesores y un representante de los asistentes de la educacion.
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Articulo 144°.- Con el fin de esclarecer los alcances del Comité de Convivencia Escolar y Bullying, se establecen los
siguientes conceptos:

a.

Buen Trato: la instauracién de relaciones interpersonales basadas en la consideracion por los demas. Implica
reconocer a quien tenemos al frente como “un legitimo otro”, como un semejante. El logro de esto requiere
el desarrollo de la empatia, es decir la capacidad de ponerse en el lugar de la otra persona y de razonar
afectivamente con ella. Para que podamos hablar de Buen Trato, es importante que las personas registren sus
malestares, expliciten sus limites y expresen la rabia de un modo constructivo, sin ofender o descalificar a los
demas.

Sana Convivencia: es la interaccion de todos los integrantes de la comunidad educativa, entendiendo la
existencia de limites y reglas imperantes se establecen, como el fin ultimo, el hacer posible la convivencia entre
los miembros de un grupo, regulando la interaccién entre ellos. Dichas reglas permiten entregar a sus
miembros un marco que orienta su proceder, por lo que explicitan las conductas esperables y no sélo aquellas
que seran sancionadas. Es responsabilidad de toda la comunidad educativa, como un ejercicio de la ciudadania.
Por lo tanto, compete a todas las personas que componen la comunidad educativa, siendo todas y cada una
de ellas responsables de su promocién y ejecucion.

Hostigamiento y/o Bullying: “se entenderd por acoso escolar toda accidn u omision constitutiva de agresion u
hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en
forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de
superioridad o de indefensidon del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacién o
fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro
medio, tomando en cuenta su edad y condicion.” (Ley n°® 20.536, articulo 16 B).

Ciberbullying: Es el acoso entre pares, prolongado en el tiempo, que consiste en enviar o exponer material
dafiino u otras formas de agresion social, usando Internet u otras tecnologias digitales, con la intencion de
dafiar al otro.

Mediacidn Escolar: es una forma de resolucién pacifica de conflictos en el que las partes en conflicto, son
ayudadas por un tercero neutral - llamado/a mediador/a - para llegar a un acuerdo de solucién. Es una
experiencia de aprendizaje para quienes participan de ella, conectando a las personas con sus valores,
sentimientos, el respeto por el otro, la generacién y evaluacidn de opciones alternativa a la disputa y la
violencia.

Articulo 145°.- Del funcionamiento del Comité de Convivencia Escolar y Bullying.
Para lograr sus objetivos, el Comité de Convivencia Escolar y Bullying funcionara de la siguiente manera:

a.

Sera su preocupacion el velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia del colegio Paul Harris y por el
trabajo de los distintos profesionales que acompafian a los alumnos en el desarrollo de sus problematicas
particulares.

Sesionard en forma ordinaria tres veces en el semestre, calendarizando al inicio de cada uno de estos, las
fechas de reunidn. En todas ellas habra un encargado que tomara nota de las reuniones, asi como de los
acuerdos alcanzados en las mismas. De estas sesiones saldran propuestas de trabajo en cuanto a la promocion
del buen trato al interior del colegio, las que seran presentadas a Direccidn para su posterior ejecucion.
Sesionara extraordinariamente toda vez que algun caso de Acoso Escolar lo amerite. En estas ocasiones no
necesitara contar con la totalidad de sus integrantes. Podrd, en estas instancias, citar a los alumnos
involucrados, acompafiados siempre por sus respectivos apoderados/as.

Informara por escrito a la direcciéon de los acuerdos que se alcancen en relacidn con los casos de Acoso Escolar
revisados.

Articulo 146°.- El programa de valores de la corporacion de educacidn y salud de Las Condes, reconoce con la entrega
de un chapita frente a toda la comunidad educativa, a un estudiante de manera mensual, escogido de forma
democratica por sus pares, por representar en el trato hacia los demds el valor celebrado cada mes (RESPETO,
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HONESTIDAD, ORDEN, SOLIDARIDAD, ENTRE OTROS).
La direccién del colegio reconoce de manera mensual con la entrega de una medalla frente a toda la
comunidad educativa, al estudiante por curso con mejor asistencia.

CAPITULO XXXIIl. DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA AMBIENTAL
Articulo 147°.- Todo miembro de la comunidad educativa, ya sean alumnos, docentes, directivos, asistentes de la
educacion, padres y apoderados; tienen pleno derecho a vivir y desarrollarse en un ambiente protegido, limpio y
coherente con los principios de la sana convivencia, ya sea social o ambiental.
Articulo 148°.- Es deber de cada miembro de la comunidad educativa, velar por el cuidado apropiado de los recursos
medioambientales a disposicién, asi como por su entorno inmediato. Cualquier miembro de la comunidad educativa
estd llamado a dar aviso sobre pérdidas, filtraciones, deterioro o roturas de cafierias, llaves, o cualquiera que implique
la pérdida de este recurso.
Articulo 149°.- Todo miembro del colegio, ha de procurar cuidar y no malgastar este recurso, procurando dar aviso de
situaciones como rotura de focos, enchufes, o mal funcionamiento de cualquier equipo eléctrico, asi como de
ampolletas o tubos defectuosos o quemados.
Articulo 150°.- Todo miembro de nuestra unidad educativa, ha de procurar el cuidado de las especies animales y
vegetales que existen tanto en nuestro colegio, asi como en su entorno, e idealmente en sus propios hogares.

Asi mismo, para velar por este interés, se realizan programas dentro de nuestro colegio, que plantean la necesidad
de disminuir residuos sélidos domiciliarios, mediante la aplicacidon de técnicas como el reciclaje, la reutilizacién de
algunos productos de interés, como papeles, cartones, plasticos, tetrapack, aluminios o similares, el manejo de
residuos organicos para la elaboracién de compost, entre algunos ejemplos.

Articulo 151°.- Se consideran faltas a la convivencia ambiental, aquellas consideradas impropias y contrarias a los
derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa. La Direccién del establecimiento tiene la facultad
de hacer cumplir cabalmente este reglamento.

CAPITULO XXXIV. PROTOCOLO DE SEGURIDAD Y CUIDADO DEL FUNCIONARIO

Articulo 152°.- Ante las desregulaciones de los alumnos producto de su discapacidad, sindrome o cuadros clinicos
asociados, que generen agresiones verbales y/o fisicas hacia funcionarios del colegio, se debe actuar de la siguiente
manera:

1- Cuando la agresion es fisica, el funcionario debe dirigirse a enfermeria para evaluar su situacion.

2- Cuando la agresion es verbal y afecta el funcionamiento del trabajador, debe dirigirse a algiin miembro del

equipo de gestidn.

3- Posteriormente a lo antes mencionado, se debe informar a direccion sobre el estado del funcionario y evaluar

si éste es capaz de re-incorporarse a sus actividades.

4- Si el funcionario no esta en condiciones de re-integrarse a sus actividades se le debera otorgar el tiempo y la

contencidn necesaria para estabilizarse.

CAPITULO XXXV. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 153°.- El apoderado al momento de elegir libremente este colegio como guia formadora de su pupilo se
compromete a tomar conocimiento y acatar todas las lineas de este reglamento de convivencia escolar.

Articulo 154°.- El colegio esta obligado a entregar a todos los apoderados una copia de éste reglamento al momento
de la matricula, o la primera reunidon de padres y apoderados realizada en marzo. Los demdas miembros de la
comunidad educativa recibiran el documento via correo electrénico institucional.

Articulo 155°.- De acuerdo a los resultados que deriven de la aplicacion de las normas contenidas en el presente
reglamento de convivencia escolar, éste sera sometido a revision y consulta en el PADEI anual del colegio e ird
perfeccionando paulatinamente y se informara oportunamente al Departamento Provincial de Educacién de Santiago.

64



Articulo 155°.- Toda situacidn no contemplada en el presente reglamento de convivencia escolar, sera resuelta por el
equipo directivo del establecimiento.

COLEGIO ROTARIO PAUL HARRIS
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ANEXO |



PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR COLEGIO PAUL HARRIS

INTRODUCCION

La Seguridad Escolar debe ser entendida como un derecho que tiene todo estudiante, familia y
personal que forma parte de nuestra comunidad educativa, y por lo tanto, se deben considerar todas las
acciones necesarias para prevenir, controlar y evaluar todas las situaciones de riesgo, asi como organizar
todos los recursos humanos y materiales con que se cuenta para poder abordar las situaciones de
emergencia con rapidez y eficacia y en conjunto con todos los miembros de la comunidad.

Nuestro establecimiento, Colegio Especial Rotario Paul Harris, depende de la Corporacion de
Educacion y Salud de Las Condes, y esta ubicado en Avda. Cristobal Colon 9188, de la comuna de Las Condes,
con una matricula actual de 150 alumnos con discapacidad intelectual, con edades cronolégicas entre los 4
y 26 afios de edad.

Objetivos:

e Crear en los estudiantes habitos y actitudes de autonomia y autocuidado, que favorezcan su
seguridad, prevencidn de accidentes y que puedan reconocer situaciones de peligro.

e Crear en el personal del establecimiento habitos y actitudes favorables hacia la seguridad, dando a
conocer los riesgos que se originan en determinadas situaciones de emergencia e instruyéndolos
como deben actuar ante cada una de ellas.

e Crear en loa padres, madres y apoderados habitos y actitudes favorables hacia la seguridad, dando a
conocer los riesgos que se originan en determinadas situaciones de emergencia e instruyéndolos
como deben actuar ante cada una de ellas.

e Dar continuidad al Comité de Seguridad Escolar para prevenir, y abordar la emergencia, y el actuar
en situacion de emergencia de la comunidad escolar.

Mision del Comité de Seguridad Escolar:
e La mision del Comité es coordinar a toda la comunidad escolar del establecimiento, con sus
respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participacion, en un programa de
seguridad.

Funciones del Comité de Seguridad Escolar

1.- Director del Establecimiento: Viviana Romero Vera, quién presidird y apoyara al Comité en todas sus
acciones, y es el responsable definitivo, de la seguridad en la unidad educativa.

2.- Coordinador de la Seguridad Escolar: Maria Soledad Zelaya, quién en representacion del director,
coordinara todas las acciones y cada una de las actividades que efectué el comité. Deberd tener
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comunicacion efectiva, a través de reuniones periddicas y manteniendo al dia los registros, documentos y
actas que genere el comité, como también debera tener permanentemente contacto oficial con las unidades
de Bomberos, Carabineros, y con el Consultorio de Salud. 3.- Representante del
personal: Médnica Quifiones, quién tiene la responsabilidad de informar sobre el plan de seguridad, entre los
miembros del establecimiento, fiscalizar los elementos de seguridad y emergencia de cada sala, de acuerdo
a lo dispuesto por el comité, asistir y participar en la sesiones del comité de seguridad.

4.- Representante del Centro de Padres y Apoderados: Hugo Aravena, quién tendra la mision de participar
activamente de las reuniones, organizaciones y actividades del Comité de Seguridad, promocionar y dar a
conocer el plan de seguridad como miembro del Centro General de Padres y Apoderados del
Establecimiento, y crear un nexo de comunicacidn entre el comité y padres y apoderados, para plantear
sugerencias e inquietudes.

5.- Representantes de los Alumnos: Luis Quifiones Jorquera, quién deberd informar las medidas basicas del
plan de seguridad a la comunidad estudiantil, formar una brigada de colaboradores, para apoyar en
situaciones de emergencias, promover la elaboracidn de afiches de seguridad.

6.- Representantes de Carabineros, Bomberos y Salud: Conocer y participar de la organizacién del plan de
seguridad especifico, apoyar en forma técnica al comité, y en caso de emergencia ser un puente directo de
comunicacién, para el colegio. Se establecerd una reunién a comienzos de afio, con representantes de cada
institucion.

METODOLOGIAAIDEP
1.- Analisis Histoérico:

Histéricamente, no se habian generado situaciones de emergencia de gran magnitud, de ninguna
indole, hasta que acontecieron las continuas replicas, del terremoto ocurrido el 27 de Febrero 2010, ante lo
cual el colegio reforzé y actualizo las medidas de seguridad, con respecto al evento de sismo.

2.- Investigacion del terreno:

Durante los afios 2016, 2017 y 2018 se ha solicitado la asesoria técnica del experto en prevencion de
riesgo de la Asociacién Chilena de Seguridad, para identificar los lugares y situaciones de riesgo, en todas las
dependencias del establecimiento educacional.

3.- Discusion de prioridades:

De acuerdo al andlisis, realizado con el experto, y consultado con todos los miembros de la

comunidad, se reunird el Comité de Seguridad Escolar, y se discutird y establecerd las prioridades.

4.- Elaboracién del Mapa:

Se elaborard un mapa para cada planta del edificio con la sefialetica utilizada, indicando las zonas de
seguridad y los recursos a usar en caso de emergencia, y que serd informado, y puesto en un lugar visible
para toda la comunidad escolar.
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5.- Plan especifico de Seguridad:
Objetivo General:

Preveniry dar seguridad integral, a la comunidad escolar del colegio Rotario Paul Harris respondiendo
en forma rapida y eficiente, a cualquier tipo de evento o situacion de emergencia que pudiera ocurrir en el
establecimiento.

Obijetivo especifico:

1.- Difundir a la comunidad educativa, la informacion relacionada con la prevencién de riesgos ante la
situaciones de emergencia

2.- Programar planes de seguridad y prevencién donde la comunidad participe activamente.

3.- Seguir y evaluar el cumplimiento del cronograma del Plan de seguridad.

4.- Evaluar constantemente los riesgos de la comunidad educativa, y actualizar su plan especifico de
seguridad.

Actividades y Programa del Plan de Seguridad:

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el plan de seguridad se han disefiado una serie
de actividades, que se han enmarcado dentro de un cronograma para una mejor planificacion. Este seria el
siguiente:

Actividad MIA|M|J |J |A|S|O|N |D

Elaboracién del plan de seguridad 2018 X

Operacion Cooper: Reconocimiento de las | x
zonas de seguridad y procedimiento a seguir

por nivel
Realizar Operacién Cooper sin previo aviso X X X X | X
Realizar simulacros con aviso para verificar | x X X X

situaciones emergentes

Revision de los sectores conflictivos X X X X X

Revision de muebles y salidas expeditas en X X X X X
cada sala

Reevaluacion del plan de seguridad

Revision extintores y capacitacion del personal X

Revision de elementos de seguridad X

Revisién de tareas y responsabilidades X

X | X | X | X | X

Reunién del Comité de Seguridad X X X

Evaluacién final y objetivos para el 2017 X

Practica de profesor en sala de clases en caso X
de sismo

METODOLOGIA ACCEDER
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Esta metodologia permite la elaboracién de planes operativos de respuesta en caso de emergencia,
que estan previamente disefiados para actuar con eficiencia y rapidez. Esta sigla corresponde a un acréstico
que plantea los pasos a seguir:

Alarma

Comunicacién

Coordinacién

Primera Evaluacion

Decisiones

Segunda Evaluacién

| mlolmo|lo|l>

Readecuacion

e AlertayAlarma:

La Alerta es un estado declarado, que nos informa que se debe estar atento, ya que hay informacién
de que algo va a ocurrir, mientras que la Alarma es la sefial o aviso de un peligro inminente o que esta
ocurriendo.

- En caso de temblor o terremoto se hara sonar en forma continua megdafono a cargo de M. soledad Zelaya
y Ménica Quifiones Segura.
- En caso de incendio se tocarda en forma discontinua el megdafono, a cargo de las mismas personas
mencionadas anteriormente.

e Comunicacién e Informacidn:

La comunicacién se entiende como un proceso con mensajes de ida y vuelta y la informacién va en una sola
linea o unidireccional, es decir no hay mensaje de vuelta.

El proceso de comunicacion es un ciclo, una cadena que sera integrada por la Directora, el comité de
Seguridad escolar y externamente las unidades de Bomberos, carabineros y personal del Consultorio Anibal
Ariztia (SAPU). En forma interna lo integran personal del Comité Paritario, y encargados de seguridad.

Lista de Responsables de grupos internos y externos:

Entidad Nombre Direccién Teléfono
Corporacion de Educ. | Alejandra Pérez Reyes Lavalle 227206000
y Salud
Colegio Paul Harris Viviana Romero Avda. Cristdbal | 227207351
Colon 9188
Colegio Paul Harris Soledad Zelaya Avda. Cristobal | 227207350
Colon 9188
Bomberos 22297897-22129002
Carabineros Oficial  del Plan | Camino el Alba 9210 | 9222780-9222786
Cuadrante
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Salud Consultorio  Anibal | Paul Harris 1140 227305500-
Ariztia 227305520

Coordinacion:
La coordinacion es el logro de una armonia entre los elementos que se conjugan en una determinada
situacion de emergencia, y para el buen logro de las acciones a emprender habra una previa definicién de
los roles que cada uno va a cumplir durante una emergencia

INSTRUCCIONES ANTE EMERGENCIAS

A continuacidon se exponen brevemente las acciones necesarias que permitiran enfrentar
exitosamente y en equipo, eventos tales como sismos, incendios, emanaciones de gases y presencia de
explosivos.
Lo fundamental en este tema es el conocimiento acabado que deben tener todos los miembros que
componen esta comunidad educativa.

1.- EJECUCION DE PRACTICAS EVACUATIVAS

Al toque de alarma (megafono):

A.- El profesor o adulto responsable del curso debe iniciar la evacuacién inmediata de los estudiantes una
vez que el sismo haya finalizado, abriendo la puerta de salida y verificando que ésta quede anclada a su tope
de seguridad.

B.- Los estudiantes, funcionarios del colegio y visitas que se encuentren en el establecimiento deberdn
dirigirse inmediatamente a las zonas de seguridad pertinentes, una vez finalizado el sismo.

C.- Los estudiantes que se encuentran en recreo o en otras actividades fuera de la sala, deberdn dirigirse
inmediatamente a la zona de seguridad que les corresponde, una vez finalizado el sismo.

D.- Los estudiantes deberan salir ordenadamente hacia las zonas de seguridad, siguiendo el trayecto indicado
previamente por los encargados de la OPERACION FRANCISCA COOPER.

E.- Durante la evacuacion los estudiantes NO deberan retroceder en busca de algliin objeto u otra cosa que
se les haya olvidado.

F.- Los estudiantes deberdn dirigirse a la zona de seguridad en completo silencio con paso rapido, sin correr.

G.- El coordinador del plan de evacuacidon, informara sobre las irregularidades presentadas durante la
evacuacion y entregara las instrucciones pertinentes una vez finalizado el evento.
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H.- Cada profesor o adulto responsable deberd presentarse en la zona de seguridad con su grupo de
estudiantes, llevando el libro de clases, documento que permitird ratificar la asistencia de su curso que
corresponde al dia del evento.

Il.- EMERGENCIA EN CASO DE SISMO

Durante el sismo:
A.- Los docentes o adultos responsables deberdan mantener la calma y estado de alerta, motivando la
tranquilidad en su grupo de estudiantes.

B.- Los docentes o adultos responsables, deberdn cerciorarse que la puerta de la sala y/o oficinas se abrany
permanezcan ancladas a su tope de seguridad.

C.- Los estudiantes deberan dirigirse a la zona de seguridad determinada dentro de la sala, alejandose de
ventanales.

D.- El adulto responsable deberd tomar su libro de clases, anticipando la evacuacién del grupo.

E.- NO se debe evacuar a los estudiantes fuera de la sala ni menos del establecimiento educacional, mientras
esté ocurriendo el movimiento telurico.

Dadas las caracteristicas de inseguridad que posee la sala que se ocupa como sala de recurso, ésta serd la
Unica que realizard la evacuacion durante el sismo, hacia su zona de seguridad.

11.- DESPUES DEL SISMO:
A.- Todo el personal debe proceder a la evacuacién total de las salas, oficinas y lugares que no estén
demarcadas como zonas de seguridad, manteniendo la calma y el orden.

B.- Cada profesor o adulto responsable debera asegurarse de que se encuentren todos los estudiantes del
Curso a su cargo, siguiendo los siguientes pasos:

1.- Formando al curso que tiene a su cargo en ese momento.
2.- Revisando la asistencia del curso, contrastada con el libro de clases.

3.- Informando al coordinador de seguridad las novedades que se observaron en el curso.

C.- El Comité de Seguridad evaluara las condiciones en que se encuentra el edificio y sus dependencias, junto
a la direccion del establecimiento tomaran las decisiones pertinentes.

D.- La puerta principal del establecimiento sera resguardada por personal responsable para contener y
orientar a los padres y/o apoderados que lleguen a buscar a los estudiantes.
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E.- Se les informara oportunamente a los apoderados sobre el estado de cada estudiante una vez que se
conozcan dichos antecedentes.

F.- El retiro de los estudiantes, solo se realizara una vez que el curso esté completo respecto a la asistencia
tomada por el adulto responsable, y sera entregado sdlo a la persona autorizada por el apoderado en ficha
de matricula.

IV.- EMERGENCIA EN CASO DE INCENDIO

A.- Al detectarse un principio de incendio se procedera a dar la alarma interna, para evacuar rapidamente
las dependencias del establecimiento a las zonas de seguridad.

B.-Junto con la alarma interna se procede a llamar a Bomberos y carabineros con el maximo de diligencia y
rapidez.

C.- El principio de incendio se atacara con la maxima rapidez y decisién, por el personal encargado,
administrativo que se encuentren mas proximos del lugar, utilizando los extintores que se encuentran
ubicados en los lugares pertinentes, conocidos por este equipo.

En caso de que esta accién no tenga éxito, el personal debera dirigirse a la zona de seguridad en forma
inmediata.

Se recomienda no abrir puertas, ni ventanas mds que las necesarias, para evitar el avivamiento del fuego por
la entrada del aire.

V.-EMERGENCIAS ANTE LA PRESENCIA DE ARTEFACTOS EXPLOSIVOS:
Ante el anuncio de la existencia de algun artefacto explosivo, la direccidn del establecimiento junto al
coordinador de seguridad dara aviso de inmediato a la unidad policial correspondiente.

La unidad policial especializada llevara la metodologia que convenga, segun protocolos internos a ella.

PLAN DE SEGURIDAD 2018

COORDINACION DE TAREAS NECESARIAS DURANTE SINIESTRO

TAREA LABOR ENCARGADO REEMPLAZANTE EN
CASO DE AUSENCIA
Abrir puerta Abrir puerta para evitar | Jonathan Espinola | Carlos HernandezJ
principal que la puerta se trabe

Abrir portdén Avda. | Abrir puerta para evitar | Jonathan Espinola | Carlos Hernandez J
Colén que la puerta se trabe,
en caso de evacuacion

Abrir portdn Isla Abrir puerta para evitar | Carlos Hernandez | Pamela Mamani
Mocha que la puerta se trabe, | Figueroa
en caso de evacuacion
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Apoyar Pre basicos

Apoyar el traslado de
alumnos de pre basicos
a la zona de seguridad

Felipe Monardes

Alumnos
fonoaudiologia

Apoyo 1°y 2° basico

Apoyar el traslado
alumnos del basico 1° y
2° basico la zona de
seguridad

Andrea Meléndez

Rocio Salazar

Apoyo de alumnos
de 3° basico

Apoyar el traslado
alumnos de 3° basico a
la zona de seguridad

Constanza Toledo

Natacha Consuelo

Aburto

Apoyo de alumnos
de 4° basico.

Apoyar el traslado
alumnos del basico 4°
basico alazonade
seguridad

Blanca Soto

Rodrigo Leiva

Apoyo de alumnos
5°y 6° basico

Apoyar el traslado

alumnos del 5°y 6°
basico a la zona de
seguridad

Juanita Pizarro

Isabel del Real

Apoyo Basico 10Ay
Basico 10 B

Apoyar el traslado
alumnos del 6° basico a
la zona de seguridad

Mdnica Quifiones

Camilo Aragon

Apoyo de alumnos
Talleres

Apoyar el traslado
alumnos del Taller 3 a
la zona de seguridad.

Danae Nuiez
Vicente Ramirez

Andrea Vergara

Apoyo alumnos
patio

Apoyar alumnos que
estén el patio y revisar
el bafio

Jeannette Dotte

Gladys Soto

Corte de suministro

Cortar rapidamente el
suministro de luz

Carlos Hernandez F

Carlos Hernandez J

Corte de suministro

Cortar rapidamente el
suministro de gas.

Carlos Hernandez F

Carlos Hernandez J

Alarma Activar alarma para | M. Soledad Zelaya | Viviana Romero
proceder a operacién
Cooper.

Megafono Dar instrucciones. M. Soledad Zelaya | Modnica Quifiones

Enlace exterior

Enlazar y dar

instrucciones.

Viviana Romero
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Llamadas de

Contacto telefénico con

Maria Gallardo

Katherine Bahamondes

emergencia unidades de | Verdnica Marin
emergencia

Extintores Manejar de forma | Carlos Hernandez | Carlos Hernandez )
correcta los extintores y | Figueroa

apagar posibles focos
de incendio.

Nomina de alumnos

Verificar nomina de
alumnos de acuerdo a

libro de clases

Profesora de curso

Asistente de aula

Verificacion de

Ver estado real de cada

Silvana Bastias

Barbara Rios

Estado de salud alumno
Registro y control Registro de libro de | Veronica Marin Katherine Bahamondes
de salida alumnos salida
Entregade alumno | En caso que el | Profesor Jefe Asistente de aula
al apoderado apoderado lo solicite y
el colegio autorice, los
estudiantes se podran
retirar una vez
terminada la
emergencia.
Revision de Revisién del | Viviana Romero
Infraestructura 'y establecimiento  una | (primer piso)
dafios vez  terminada la | Barbara Rios
emergencia e | (segundo piso)

informacion de estos

Apoyo Silla de
Rueda

Apoyar a los alumnos
dificultades de
desplazamiento

con

Michelle Arriagada
Loreto Astudillo

Alumnos en practica TO

ORGANIZACION DEL ESTABLECIMIENTO

- Zonade Seguridad en caso de incendio:
- Patio descubierto y las vias de evacuacién (portones de Isla mocha, y Avda. Col6n
- Zonade Seguridad en caso de temblor o terremoto.

- Patio descubierto
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CURSO ZONA DE SEGURIDAD

PB, 1°y 2° basico, T 3 yT2 Sala de Lenguaje, | Zona Amarilla.
Laboratorio de Lenguaje Patio (entre el invernadero y
estacionamiento).

T1,basico 10 A, basico 10 B, 6° basico, 5° Zona Azul.

basico, Computacion, 4° basico, 3° basico, | (Patio principal del Colegio.)
Gimnasio, Terapia Ocupacional, biblioteca
y Oficina CEPA

Sala de recursos. Zona Roja.
(Salida hacia el patio principal.)

Manipuladoras de Alimentos Zona Verde

PLAN FAMILIAR DE EMERGENCIA

Este plan consiste en tres etapas, EL ANTES-EL DURANTE Y EL DESPUES:

ANTES: Cada Plan que se construye en el hogar es Unico e irrepetible, ya que nunca una casa es igual a otra,
de esto se deriva la importancia de que Ud. realice los siguientes pasos:

1.- Analisis de vivienda: cuales son las vias de escape en mi hogar, verificar muebles que pueden obstaculizar
las vias de escape, sistema eléctrico, sistema de conexion de gas, etc. Luego poner remedio a lo deficitario
(atornillar muebles que puedan caerse, cambiar sistema eléctrico deficiente, flexibles de cafierias, etc.)
determinar zona de seguridad.

2.- Analisis sector: ¢ Por donde tengo que evacuar? ¢ Cuales son las vias mas expeditas? ¢ Cudles son los riesgos
en mi sector? (cables de luz, alcantarillado, etc.) determinar zona de seguridad.

3.- Analisis de mi familia: si tenemos bebes que no caminan, ancianos e invalidos, ¢ Cdmo los vamos a ayudar
a evacuar?

4.- Responsables de la familia: Quién corta la luz, el agua, el gas.

5.- Conversar cual va a ser el lugar de encuentro familiar.

6.- Dialogar quien va a buscar a nuestros hijos o hijas al establecimiento, a partir de una base real (cercania
y medios de transporte)

7.- Preparar una mochila con los siguientes elementos: (promedio de mantencion de 72 horas) 2 tarros de
leche condensada (se diluyen el agua y hace las veces de leche para los nifios y ancianos, galletas dulces que
nos sirven para mantenernos, alimentos enlatados como atun (4 tarros) cargador de celular para autos,
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linterna, pilas, radio (a pilas) y un papel con las emisoras de radio. Considerar vestuario de abrigo y calzado
adecuado.

8.- Ejercitar nuestro plan.

9.- Colocar el plan de seguridad Familiar en la puerta del refrigerador de nuestro hogar.
DURANTE:

1.- Guardar la calma y hacer saber que todo va a salir bien, ya que se tiene todo planeado.
2.- Poner el plan de accién previamente ejercitado.

DESPUES:
1.- Solo volver a su hogar cuando se verifique que es totalmente seguro.
2.- Estar atentos a la informacién de radio como medio de comunicacion

Estimado padre, madre y/o apoderado:

- Si un siniestro se produjere durante el horario de clases, el colegio se encuentra correctamente delimitado
con vias de evacuacion y zonas de seguridad, ademas se ha puesto en practica nuestro Plan de seguridad de
evacuacion (ensayo operacion Francisca Cooper).

- En el caso de que el sismo sea de alta intensidad y exista retiro de alumnos, sélo podran ser retirados cuando
el colegio verifique mediante lista el estado real de cada curso y alumno.

- El retiro del alumno, debe ser en lo posible por el apoderado, o en su efecto, por alguien a quien el designe
pero previamente debe informar al colegio, entregando su nombre completo y RUT.

LISTADO MATERIALES BOTIQUIN
- Algodon
- Gasa estéril
- Bajalengua
- Vendas adhesivas (parche curita)
- Vendas elasticas
- Mascarillas
- Toallitas antisépticas
- Jabdn
- Pinzas
- Tijeras
- Imperdibles (alfileres de gancho)
- Termdémetro
- Guantes de plastico
- Alcohol Gel
- Suero fisioldgico
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- Linternas con pilas de repuesto

- 1 biddn de agua transportable

- 1frazada

- Lista de teléfonos de emergencia.

Alerta y Alarma:

La Alerta es un estado declarado, que nos informa que se debe estar atento, ya que hay informacién
de que algo va a ocurrir, mientras que la Alarma es la sefial o aviso de un peligro inminente o que esta
ocurriendo.

- En caso de temblor o terremoto se hard sonar en forma continua megafono a cargo de M. Soledad
Zelaya y Mdnica Quifiones Segura.

- En caso de incendio se tocara en forma discontinua el megafono, a cargo de las mismas personas
mencionadas anteriormente.
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ANEXO Il



PROGRAMA DE AFECTIVIDAD, SEXUALIDAD Y GENERO COLEGIO PAUL HARRIS

FUNDAMENTACION

Durante muchos afios a las personas con discapacidad intelectual se les ha negado la posibilidad de
vivir la afectividad y la sexualidad como un derecho y como una dimensién fundamental para lograr calidad
de vida. “La calidad de vida es un concepto que hace referencia a las condiciones de vida deseadas por una
persona en relacion con ocho necesidades fundamentales: bienestar emocional, relaciones interpersonales,
bienestar material, desarrollo personal, bienestar fisico, autodeterminacién, inclusién social y derechos”
(Schalock, 1996). Sin embargo, desde la visidn de la integracidn e inclusidon, como forma de vida y principio
de la educacidn a personas con discapacidad, es fundamental trabajar la sexualidad y la afectividad como un
derecho irrenunciable y como un concepto positivo de salud, comprendido como bienestar y promocién de
la calidad de vida general de toda persona.

En nuestro colegio aun existe la negacion de la sexualidad de nuestros alumnos por parte del
entorno, manteniendo una visidn anclada en la infantilizacidn. Los padres tienen la idea esencial que sus
hijos tienen una sexualidad incontrolable y por lo tanto, llena de riesgos, siendo la Unica opcidn la evitacidn
de su manifestacion. Es por este temor que las familias de nuestros alumnos y también sus educadores,
sobreprotegen a éstos de cualquier dafio o riesgo y se intentan proteger de una sexualidad que les resulta
amenazante por sus propios temores y creencias. Se generan asi las respuestas desajustadas vy la
desorientacion de nuestros alumnos. Los padres solicitan al colegio respuestas asistencialistas inmediatas,
ante alguna dificultad especifica de su hijo, frente a conductas sexuales, como tocaciones a compafieros o
masturbacion en espacios publicos. Dicha solicitud va acompafada generalmente de una peticion concreta
de alejamiento de algunos compafieros y mayor supervision, evitando la posibilidad real de abrir un espacio
de conversacion con el nifio o joven, donde éste pueda expresar, confiadamente lo sucedido, para recibir
respuestas de orientacion real, que le permita desarrollar conductas sexuales y afectivas mas ajustadas y
positivas.

Por otro lado, nuestros alumnos, evidencian respuestas afectivas y sexuales de forma explicita,
cambian de pareja constantemente, buscan espacios aislados para su intimidad, se besan de forma
apasionada, se excitan ante manifestaciones de afecto, caricias y abrazos, presentan dificultad para poner
limites a distintas manifestaciones de amor, afecto y amistad, presentando respuestas sexuales y afectivas
evidentes, producto de la desinformacidn, falta de entrenamiento en habilidades sociales e interpersonales
y lentitud en la internalizaciéon de conductas sociales esperadas. Pero no solo demuestran o manifiestan
conductas sexuales y afectivas, si no también, exigen espacios de educacion sexual donde puedan hablar
libremente de sus necesidades, creencias, dudas e identidad juvenil.

Ante las manifestaciones sexuales y afectivas de nuestros alumnos, surgen nuestras propias
respuestas y apreciaciones de estas conductas. Aparece asi el juicio experto, es decir, el juicio profesional del
educador, que interpreta estas respuestas segln sus propias creencias, temores o vivencias, generando
amplios juicios y, por lo tanto, variadas respuestas ante un mismo hecho.

Asi, ante un mismo hecho, alumnos, familia y educadores, emiten respuestas distintas y divergentes, que no
nos permiten consensuar lineamientos de accién propios, coherentes y consistentes para nuestros alumnos.
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Es por eso que en este programa se realiza una propuesta de intervencién para las personas con
discapacidad, los educadores y las familias con un marco teérico del modelo biografico-profesional, que nos
permite desarrollar una postura en educacion sexual con principios basados en conocimientos cientificos, en
actitudes democraticas, abiertas y tolerantes.

El modelo de intervencién intenta respetar la biografia de cada persona discapacitada (su realidad
familiar y las caracteristicas del centro escolar) para, desde un punto de vista profesional, ofrecerle
posibilidades de resolver sus necesidades interpersonales: intimidad, afecto, sexualidad y afectividad.

Es un modelo que respeta las opciones que las personas discapacitadas y sus tutores quieran hacer,
ofreciéndole ayuda profesional para que experimenten sus afectos y su sexualidad con una mirada positiva
y con mayor bienestar para lograr calidad de vida.

MARCO TEORICO

Hasta hace poco tiempo las personas con discapacidad intelectual eran aisladas y ocultas y no eran
consideradas como sujetos de derechos afectivos y sexuales, incluso los padres de las personas con
discapacidad intelectual, preferian mantener dormidas estas necesidades, presentando gran temor al
despertar sexual de sus hijos. Estamos logrando lentamente el concientizar que estas personas tienen las
mismas necesidades interpersonales que el resto, por tanto si tienen las mismas necesidades, tienen el
mismo derecho a poder resolverlas. “Lo que se pretende con la educacidn sexual y afectiva, es ayudar a las
personas con discapacidad a superar posibles dificultades especificas que puedan tener en la forma de
resolver las necesidades interpersonales” (Lopez, 2008). Asi debemos lograr con la educacidn sexual que las
personas con discapacidad y su entorno identifiquen y acepten estas necesidades y mantengan el derecho a
satisfacerlas con conductas afectivas y sexuales, teniendo siempre en cuanta las normas sociales y el respeto
a los demas. “Negar las manifestaciones e intereses interpersonales y sexuales de las personas con
discapacidad, ademas de limitar las posibilidades de integracién y normalizacién de estas personas,
aumentan los riesgos asociados a la actividad sexual” (Lépez, 2008).

Queda patente, por tanto, la importancia de las relaciones interpersonales como uno de los factores
determinantes de la calidad de vida de las personas con discapacidad intelectual, y que se relaciona
estrechamente con el propio sentimiento de felicidad y satisfaccidon personal con la propia realidad de cada
cual.

La calidad de vida es un concepto orientador de las politicas y practicas sociales, pero sobre todo, es
un objetivo necesario y perseguido por las personas que tiene necesidades especiales de apoyo, como las
personas con discapacidad intelectual y sus familias. “Las personas quieren y necesitan que los apoyos
impacten positivamente en la mejora de sus condiciones de vida y en el logro de resultados personales
valorados” (Schalock y Verdugo 2006).

Poco a poco nos hemos abierto a una postura mas relativista de la educacién sexual, basado en
actitudes principalmente democraticas y tolerantes.

Hasta la fecha la mayoria de los programas que se han desarrollado sobre este tema se han ocupado
de informar e intentar evitar riesgos y peligros, mas que educar para vivir la sexualidad. Existe clara
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resistencia a trabajar y a aceptar un enfoque positivo en la educacién sexual por temor a que otras personas
abusen de las personas con discapacidad intelectual y el temor al propio impulso sexual de éstas.

La propuesta de intervencion de este programa parte del supuesto que la afectividad y la sexualidad
es una dimension de calidad de vida de la persona con discapacidad e intenta detectar las necesidades
afectivo-sexuales de estas personas, las dificultades que se presentan para satisfacer esas necesidades y
ofrecer respuestas satisfactorias que ayuden a vivir adecuadamente la afectividad y sexualidad. Todo lo
anterior, comenzando por un modelo de intervencién (biogréfico-profesional) “que intenta respetar y partir
de la biografia de la persona con discapacidad intelectual, donde incluimos realidad familiar y caracteristicas
del entorno, para, desde el punto de vista profesional, ofrecerle posibilidades de resolver sus necesidades
interpersonales, y también, si fuera su decision, las de intimidad sexual (Lopez 2002). Se trata en definitiva
de apoyar y argumentar el derecho de estas personas a resolver y madurar sus necesidades interpersonales
con un concepto de sexualidad con soporte cientifico, identificar las dificultades en la toma de decisiones
sobre el comportamiento sexual de las personas con discapacidad intelectual, y por ultimo, poner cuidado
especial en la especificidad de las personas con discapacidad intelectual en relacién con sus recursos y forma
de vivir la sexualidad.

La persona con discapacidad tiene el rol principal como sujeto de derechos y como sujeto de decisién
en el desarrollo de una sexualidad sana y positiva. Cada uno de nosotros tenemos una biografia, una historia,
creencias, opiniones, experiencias y caracteristicas personales (homosexual, heterosexual, por ej.),
capacidad de autocontrol sobre lo que puede hacer o decir y el derecho a organizar su vida como considere
mas oportuno dentro de sus posibilidades.

Para lograr nuestros objetivos de intervencidn, creemos necesario incluir, ademds de las personas
con discapacidad, el trabajo con educadores y con las familias. “El trabajo con educadores es necesario para
saber cual es el rol a seguir en este tema, establecer una serie de objetivos a conseguir y preparar un
programa de educacién afectiva y sexual formal (Garcia, 2000, Logfren-Martenson, 2004). Los educadores
son mediadores entre las personas con discapacidad intelectual, su biografia (lo que son al dia de hoy, como
resultado de toda su historia) y la salud, en este caso, la mejor forma de resolver las necesidades afectivo-
sexuales.

De las familias, es vital que comprendan la importancia que su hijo con discapacidad intelectual pueda
desarrollar de forma adecuada y positiva sus necesidades interpersonales afectivas y sexuales, mas cuando
en variados estudios se determina que las propias familias reconocen que sus hijos con discapacidad tienen
las mismas necesidades que las demds personas, pero no las mismas oportunidades para resolverlas
asertivamente. Los padres o tutores tiene el deber de proteger y cuidar a los hijos con discapacidad
intelectual, pero esto no significa cercenar, limitar o negar las posibilidades de resoluciéon de necesidades
interpersonales, sobre todo en la medida que pueden hacerlo con el grado de autonomia que han logrado.
“El modelo biografico es la mejor forma de conseguirlo, aceptando siempre que los padres tienen sus propias
actitudes y creencias y que, por tanto, de lo que se trata es de conseguir “con ellos”, nunca contra ellos, el
maximo posible en favor del bienestar afectivo y sexual de sus hijos, pero nunca de imponerle nada” (Lépez,
2008).
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PROPUESTA DE INTERVENCION
OBJETIVOS GENERALES:

e Desarrollar una accién educativa con las personas con discapacidad a través de los educadores y las
familias que les permita reconocer su sexualidad, sus particularidades y expresar sus vivencias y
sentimientos como parte integral de su proceso de desarrollo personal.

e Adquirir las habilidades y conocimientos para resolver las necesidades interpersonales, las afectivas
y sexuales y la aceptacion positiva de la identidad sexual, con un rol principal de la persona con
discapacidad, quien debe tomar decisiones sobre la manera de hacerlo de la forma mds asertiva.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Formacién permanente para alumnos con discapacidad intelectual para lograr la aceptacion positiva
de la propia identidad sexual y el aprendizaje de conocimientos y habilidades que permitan vivir las
diferentes posibilidades de la sexualidad en cada edad, conforme la persona y su entorno.

e Formacion de educadores de personas con discapacidad intelectual para que puedan realizar una
Educacion Sexual cercana a las necesidades y realidades de las personas con discapacidad de forma
continua, favoreciendo una vivencia de la sexualidad de forma positiva y aceptando sus
particularidades.

e Formacién de las familias de personas con discapacidad intelectual para que puedan realizar una
Educacion Sexual cercana a las necesidades y realidades de sus hijos, favoreciendo una vivencia de la
sexualidad de forma positiva, aceptando sus particularidades y que refuerce sus procesos de
desarrollo y autonomia.

METODOLOGIA:

Respecto a la metodologia, segun la linea de Garcia (2000) y Lépez (2002), ésta debe ser “activa y
participativa”, flexible y adaptada a nuestra realidad como colegio, que permita la creacién y trabajo de
grupos, actividades de relacidn y participacion grupal, discusidn, reflexién, comunicacion abierta, el debate
y el entrenamiento en habilidades interpersonales y sociales. Todo ello, acompafiado de una serie de técnicas
cognitivo-conductuales tales como: la comunicacion verbal y gestual, modelado, role-playing, feedback,
reforzamiento y generalizacién.

La metodologia participativa es una forma de entender y abordar los procesos de aprendizaje y la
construccion del conocimiento. Concibe a los participantes del taller como agentes activos en la construccién
y re-construccion del conocimiento. Las caracteristicas de esta metodologia es que se logran resultados a
través del juego, técnica que impulsa el aprendizaje; se utiliza el didlogo y la discusidon donde se confrontan
ideas en un ambiente de tolerancia y respeto; fortalece el sentido de pertenecia y cohesion grupal y permite
la reflexién individual y grupal.

Esta metodologia parte de los intereses del alumno y los prepara para la vida diaria. Este enfoque
metodoloégico parte de la consigna de que todas las personas poseen una historia, una experiencia previa y
un conjunto de creencias (mitos, estereotipos y prejuicios), actitudes y practicas, que llevan consigo a los
procesos de construccion de conocimiento. Ignorar estos saberes preexistentes podria, en alguna medida,
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obstaculizar el proceso pedagégico y con ello impedir el logro de los objetivos.
http://www.binasss.sa.cr/adolescencia/guiametodologica/guiametodologica.htm

Para lograr un avance decisivo en este dmbito, la intervencion debe ir necesariamente dirigida tanto
a los alumnos con discapacidad intelectual como a las familias y a los educadores que desarrollan la
programacién de estos recursos formativos.

a) El alumno:

El alumno con discapacidad intelectual como sujeto de derecho, es responsable de sus decisiones,
libre para escribir su propia biografia personal sexual, ya que se considera que la sexualidad pertenece al
reino de la libertad” (Lopez, 2005b, p. 79).

El programa para alumnos con discapacidad se desarrollara a través de un médulo especifico de
educacién sexual positiva, dentro de la planificacion de los talleres grupales de habilidades sociales y
desarrollo personal. El médulo estara compuesto de 10 sesiones totales de dos bloques pedagdgicos
seguidos, con modalidad semanal. Este mddulo serd implementado y aplicado por una dupla de trabajo
compuesto por psicéloga y terapeuta ocupacional.

Las actividades y dinamicas establecidas seran determinadas segun la etapa del desarrollo de los
alumnos y el ciclo escolar-formativo al que pertenecen, con la finalidad de ajustar los aprendizajes y las
actividades a edades determinadas y grupo curso establecidos.

Objetivos:

e Desarrollar y mantener actitudes positivas y respetuosas hacia las distintas manifestaciones sexuales
propias y de los demads.

e Aprender e interiorizar habilidades interpersonales basicas para establecer relaciones de amistad y
de pareja.

e Aprender y mantener practicas higiénicas seguras.

e Saber decir que NO, poner limites.

e Tomar conciencia de los derechos interpersonales, de afectividad y sexualidad.

e Vencer resistencias propias, analizar y consensuar creencias, compartir experiencias.

e “Adquirir una ética de las relaciones interpersonales en la que la igualdad entre sexos, el respeto a la
voluntad del otro, el tomarse en serio el placer que comparte con el otro o el dolor que debe evitarse,
estén entre los valores fundamentales” (Loépez, 2002).

b) La familia:

Los padres de los alumnos con discapacidad intelectual tienen el deber de cuidarlos y protegerlos
pero al mismo tiempo deben permitirles la posibilidad de resolver las necesidades interpersonales en la
medida que éstos logran mayor autonomia.

En el programa de formacidn para padres se realiza una primera sesidn de presentacion del programa

y de sensibilizacién con el fin de llegar a acuerdos y conocer cuales son sus necesidades y demandas.
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http://www.binasss.sa.cr/adolescencia/guiametodologica/guiametodologica.htm

A continuacion continta el programa con tres sesiones de dos horas/ sesién con una periodicidad
bimensual. Los temas a trabajar son los siguientes: Sexualidad Humana: ¢A qué llamamos sexualidad?
Caracteristicas y funciones de la sexualidad. La sexualidad a lo largo de la vida. Particularidades sexuales de
las personas con discapacidad. El papel de los padres y madres en la Educacidn Sexual de sus hijos. Temores
mas habituales que tienen en torno a la sexualidad y afectividad de sus hijos con discapacidad, falsas
creencias sobre sexualidad y afectos de las personas con discapacidad, analizar cudl es el grado de
comunicacién, que mantienen con su familiar con discapacidad, comentar y compartir las manifestaciones
sexuales que han observado y cémo las han afrontado.

Objetivos:

e lograr la colaboracién, apoyo y comprension de los padres es consecuentemente un aspecto
fundamental, aun cuando tengamos siempre presente que los padres no pueden negar el derecho de
sus hijos a recibir una educacién afectivo-sexual (Campo, 2003; Lépez, 2002). La familia debe
comprender y aceptar que es responsabilidad indiscutible de ella el informar adecuadamente y
facilitar las condiciones para el desarrollo afectivo y sexual de su hijo con discapacidad.

e Atender el derecho de la educacion de sus hijos e hijas, y el deber de responder con claridad las
preguntas de estos, ser fuente de apoyo emocional (afecto, amor, ternura, entre otros) y referente
de modelos de relaciones interpersonales (comunicacién verbal y no verbal, trato igualitario y
respetuoso entre géneros y del mismo sexo, convivencia, entre otras).

e Asimismo, un aspecto crucial es que la familia pueda entender que las actitudes sobre- protectoras
pueden provocar fuertes dependencias en sus familiares con discapacidad, limitando su desarrollo
integral.

e Sensibilizar de actitudes abiertas y positivas hacia la afectividad y la sexualidad (desmitificando las
ideas erréneas que tengan).

c) Los educadores

El programa para docentes esta planteado desde un proceso de reflexion, teniendo en cuenta sus
inquietudes, conocimientos y expectativas. Se trabaja desde el grupo en procesos de analisis y elaboracion
de propuestas que puedan aplicarse al trabajo en el colegio.

Es fundamental que este grupo cuente con un autoconocimiento y autocontrol de si mismo, asi como
un reconocimiento de su propia biografia sexual, sin que esta sea un referente directo para su trabajo (sin
imponer su punto de vista).

El programa para los educadores con alumnos con discapacidad se desarrollara en cuatro sesiones,
una sesion mensual en cada ciclo de formacién, con una duraciéon de una hora y quince minutos. Las
tematicas a bordar seran las siguientes: la importancia de la sexualidad y la afectividad en personas con
discapacidad intelectual, necesidades interpersonales de personas con discapacidad intelectual, mitos
creencias sobre sexualidad y personas con discapacidad, derechos de las personas con discapacidad con
respeto a la sexualidad, importancia de la educacion sexual, modelo de intervencién biografico-profesional,
dificultades en la satisfaccion de necesidades sexuales y afectivas en personas con discapacidad.
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Objetivos:

Consensuar entre los profesionales los criterios de intervencion, con el fin de llegar a ideas comunes
de actuacidn, sin dejar que sean los propios valores y actitudes individuales los que guien la
intervencion.

Impulsar los docentes que trabajan con personas con discapacidad intelectual para que puedan
realizar una Educacién Sexual cercana a sus necesidades y realidades de forma continua,
favoreciendo una vivencia de la sexualidad de forma positiva y aceptando sus particularidades.

Los docentes deben favorecer la igualdad entre los sexos y la comunicacidn entre las personas y
entrenar habilidades que sirvan para resolver sus necesidades interpersonales.
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ANEXO Il



PROGRAMA DE FORMACION CIUDADANA PARA LA PROTECCION DE DERECHOS A LAS PERSONAS

JUSTIFICACION

Este programa se basa en la necesidad de crear condiciones de vida digna, para y con las personas
con discapacidad intelectual a partir del enfoque de derechos.

Impulsa el movimiento de autogestion, que significa que las personas hablen por si mismas, se
representen a si mismas, sean sus propios portavoces y protagonistas de su vida, a través del fomento de la
autonomia y autodeterminacion, como una de las dimensiones fundamentales de la calidad de vida. Ello,
para llegar a consolidar una plataforma estable de participacidn en diversos contextos inclusivos.

Dentro de este marco es importante revisar, conocer y considerar lo establecido en la convencidn de
derechos humanos, como pilar fundamental de conocimiento de los derechos y responsabilidades que atafie
a cada persona para asegurarnos de que a todos se nos trate con igualdad y sin discriminacion alguna y
entendiendo que estos son intransferibles y personales, que le pertenecen a cada uno desde el dia en el que
nace, y no caducan hasta que dejan de existir. Su cumplimiento garantiza un estilo de vida mas sano,
respetuoso, mas humano vy tolerante. Ademds, conocer que estos alcanzan dimensiones personales y
legales.

OBJETIVO GENERAL:

Crear para nuestros estudiantes en situacion de discapacidad una plataforma estable de participacién en
donde se promueva la capacidad de eleccidn y decisidn, utilizando la autogestién como herramienta para
asumir una vida responsable en una sociedad libre con espiritu de comprensidn, paz, tolerancia e igualdad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

-Conocer y comprender los derechos y deberes de los ciudadanos chilenos

-Conocer a cabalidad la Convencién Internacional de DDHH

-Adquirir habilidades de comunicacidn, para decidir y elegir aspectos relacionados con su vida.

-Alcanzar mayor autonomia personal y social

-Aumentar sus posibilidades de hablar y decidir por si mismos (con los apoyos necesarios en cada ocasion)
-Aprender a tomar decisiones en su vida cotidiana

-Debatir sobre asuntos que les son propios

-Poder participar en la vida asociativa

-Aumentar las posibilidades de tomar decisiones en conciencia respecto a sus derechos y a sus
responsabilidades como ciudadano, tanto de su vida cotidiana como de su propio ciclo vital.

-Alcanzar mayor autonomia personal y social, fomentando el pensamiento critico, principios éticos e interés
en ambitos publicos.

-Debatir sobre asuntos asociados a asuntos ciudadanos

Participar del ejercicio de sus derechos y deberes ciudadanos, a través, del respeto, la transparencia, la
cooperacién y la libertad.
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ANEXO IV



REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR DE ESTUDIANTES COLEGIO DIFERENCIAL
ROTARIO PAUL HARRIS

FUNDAMENTACION
El Colegio Paul Harris elabord el presente reglamento de evaluacion teniendo en vista los decretos
exentos de evaluacién, donde el estudiante cobra un rol protagdnico en el proceso de aprendizaje, lo que
hace necesario realizar cambios en el enfoque evaluativo. La Evaluacion consiste en un proceso sistematico
de recogida de datos, para la toma de decisiones.
Todas las evaluaciones asignadas a los estudiantes deberdn reflejar un analisis evaluativo coherente con los
aprendizajes esperados, las necesidades educativas especiales, los procedimientos y normas técnicas de
evaluacion. Se desprende del concepto sefialado que la evaluacidn es una practica habitual y sistemética del
profesor que le permite:
- Conocer el estado de avance que presenta cada estudiante en relacidn a sus aprendizajes esperados. Qué
y cuanto han aprendido.
- Conocer el grado de adecuacion de las estrategias de ensefianza.
- Identificar las necesidades educativas de los estudiantes y tomar oportunamente medidas pedagdgicas,
para favorecer que todos logren los aprendizajes esperados.
- Permitir que los estudiantes asuman la responsabilidad en el progreso de su proceso de aprendizaje.
Dentro del contexto de la evaluacidn actual, la fuerza e incidencia que adquiere la Autoevaluacién y
la Evaluacion Formativa o de Proceso hace inminente su aplicacion en todas las asignaturas.

1. OBJETIVOS

1.- Valorar la Evaluacién Educacional como funcién formativa, asumiendo que esta asociada con una
educacion de calidad.

2.- Comprender que en la construccién de los aprendizajes intervienen factores, tales como: el tiempo, los
materiales, la evaluacién, las metodologias, la familia, el ritmo de aprendizaje, el entorno en el que esta
inserto el estudiante, lo que hace necesario situar a la evaluacién como un proceso permanente.

3.- Orientar a los agentes que intervienen en el proceso, para que al aplicarlo se consideren las diferencias
individuales y los ritmos de aprendizaje de los estudiantes, de acuerdo al Proyecto Educativo del Colegio.

2. DISPOSICION GENERAL:

Articulo N° 1

El presente reglamento de evaluacidn del colegio se sustenta en los Decretos Supremos de Evaluacién dados
por el MINEDUC, facultdndonos para elaborar y modificar en concordancia con el proyecto educativo y las
necesidades educativas permanentes (discapacidad intelectual) de nuestros estudiantes, de acuerdo a las
disposiciones sobre evaluacion, calificacion y promocidn de nifios y nifias de ensefianza basica.

Las disposiciones del presente Manual de Procedimientos de Evaluacion se aplicaran para ensefianza basica,
segun la normativa vigente: Decreto 511 de 1997 y sus modificaciones, Decreto 112 de 1999 y Decreto 83 de
2001. Las normas que se establecen en la presente reglamentacion seran evaluadas anualmente, a fin de
efectuar los ajustes necesarios para mejorar el aprendizaje de los estudiantes.
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3. DE LA CALIFICACION
Articulo N° 2

Las disposiciones del presente manual han sido trabajadas, reflexionadas y acordadas en el consejo
de profesores, estableciendo un Reglamento de Evaluacion y Promocion Escolar, que sera comunicado a
madres, padres y apoderados en el momento de la matricula; a los estudiantes en las horas de orientacion
durante el primer mes del afio escolar; y a los docentes y funcionarios en el primer consejo de reflexiéon
pedagdgica de cada afio.
Ademas, nuestro Reglamento de Evaluacién y Promocidn estara disponible para descarga en la WEB del
establecimiento: www.colegioph.cl.
Las normas establecidas en el presente Reglamento de Evaluacion y Promocion se enviaran al Departamento
Provincial de Educacién Santiago Oriente para su informacion.

4. DE LA EVALUACION

Articulo N 2 3. Los principios que sustentan el proceso evaluativo son:

Integral

La evaluacién se concibe como un proceso global y consubstancial al de aprendizaje y ensefianza, puesto que
forma parte del proceso educativo y del desarrollo del curriculo escolar, por lo tanto, ella no puede
considerarse como fin en si misma, sino que necesaria para el mejoramiento del quehacer educativo. Esto
implica evaluar al estudiante en todas sus dimensiones, atendiendo a las diferencias individuales y utilizando
diversos procedimientos (Evaluacién Diferenciada).

Continua

Significa que la evaluacidén constituye un proceso que acompafia siempre a cualquier tipo de actividad
educativa o de instruccidn, permitiendo asi realizar los ajustes y mejoramientos necesarios durante el
proceso aprendizaje ensefianza. Por ser un proceso complejo e importante, la evaluacién compromete a
todos los integrantes de la Comunidad Unidad Educativa (profesores, estudiantes, directivos, apoderados)
Acumulativa.

La evaluacién debe considerar los resultados de los aprendizajes previos, a fin de determinar sus efectos
sobre sucesivas evaluaciones. Estos resultados seran fuente de informacion sobre los procedimientos a
utilizar, con el propdsito de favorecer los aprendizajes de los estudiantes.

4. A.- Disposiciones respecto a estrategias a evaluar los aprendizajes de los estudiantes:

El proceso de evaluacién en el colegio, cumplira las siguientes funciones:

Evaluacion Diagnéstica: Al inicio del afio escolar cada asignatura de aprendizaje debera realizar una
evaluacion inicial con el fin de establecer las habilidades y competencias de los estudiantes. Debiendo
consignarlo en el libro de clases segun la conceptualizacion: Logrado (L), Medianamente Logrado (ML) y Por
Lograr (PL). Dicha evaluacion debe ser presentada a la Coordinacién Académica, previo a su aplicacién.
Formativa o de Proceso: Se realizard permanentemente por considerarse una retroalimentacion del proceso
de enseflanza-aprendizaje, ademas se orienta a la formacion integral de los estudiantes ya que evalla
capacidades, habilidades y destrezas; valores y actitudes por medio de diferentes instrumentos.

Acumulativa o Sumativa: Se orienta a evaluar los contenidos y procedimientos de una manera cuantitativa

en el transcurso de cada semestre y se califica con una escala numérica para determinar el nivel de logro de
las capacidades y destrezas que el colegio se propone alcanzar.
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El nimero de notas que se debera consignar en cada periodo semestral como minimo por cada sector y/o
subsector de aprendizaje es el siguiente:

@ 2 horas semanales: 2 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 3 horas semanales: 3 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 4 horas semanales: 4 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 5y 6 horas semanales: 5 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 8 horas semanales o més: 6 evaluaciones sumativas coeficiente 1

4. B.- Formas de Calificar y comunicar los resultados a los estudiantes, madres, padres y apoderados.

Algunos de los instrumentos que se utilizaran para el proceso de evaluacidn, entre otros son: Escalas
de actitudes, listas de cotejo, escalas de apreciacién, pautas de observacién, ribricas o tablas de desempefio,
observacion de procesos, trabajos de investigacion y pruebas. Las pruebas segun su naturaleza se clasifican
en: escritas, orales y practicas.

Las evaluaciones en base a tareas, actividades y producciones de los estudiantes se realizaran a partir
de situaciones pedagdgicas, tales como: proyectos de aula, disertaciones, debates, simulaciones, trabajos de
laboratorio, demostraciones, realizaciéon de tareas practicas, reportes, maquetas, trabajos colaborativos,
entrevistas, salidas pedagodgicas, cuestionarios, observaciones en terreno, uso de paneles, mapas
conceptuales, entre otros. En el caso de trabajos de investigacion, presentaciones y otros que sean de
caracter grupal, el profesor estara facultado para efectuar la evaluacién de modo que se pueda valorar el
trabajo grupal y también el aporte individual de cada estudiante.

Formas de comunicar los resultados a los alumnos(as), Padres y Apoderados:

El estudiante tiene derecho a conocer todas las calificaciones obtenidas. El profesor tiene el deber de
informar y registrar estas calificaciones por escrito en el libro de clases en un plazo maximo de 15 dias habiles
a partir del momento de aplicada la evaluacion.

Las calificaciones parciales se comunicaran a los padres y apoderados dos veces por semestre, en las
reuniones de apoderados programadas por el Colegio o en la fecha que sea decidida por la direccién.

Ante la imposibilidad de poder ser entregadas en reunién de apoderados, la direccién dispondra la
mejor forma de hacer llegar dicho informe, los que deberan hacer llegar un registro de recepcion.

Las calificaciones semestrales serdn informadas a los estudiantes padres, madres y apoderados al
finalizar cada semestre. Ademas, se realizara un Informe a la familia (decreto 170) semestral cualitativo en
el cual se especifica las fortalezas y necesidades de apoyo de cada estudiante de manera multidisciplinaria.

4. C.- Procedimientos que aplicara el colegio para determinar la situacion final de los estudiantes.
Los procedimientos evaluativos se referiran a criterios, en que se compare el estudiante consigo mismo, y
no con el grupo curso, aplicandose en su evaluacién la escala normal de calificacién de 2.0 a 7.0.

El promedio semestral de cada estudiante se obtendra sumando la calificaciéon semestral de todas las
asignaturas dividido por el nimero total

El promedio final se obtendra sumando el promedio general del primer semestre mas el promedio
general del segundo semestre dividido en dos.

Si el estudiante obtiene un promedio anual de 3.9, en cualquier asignatura se le aplicara una prueba
especial (o trabajo, Ej. arte, tecnologia,) con nota maxima 4.0. Si su resultado es insuficiente bajara su
promedio a 3.8 anual.
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Si el estudiante es evaluado con nota 2.0, el Profesor consignara y registrara en el libro de clases, con
la justificacion correspondiente en la hoja de vida del alumno y comunicarselo al apoderado y coordinador
de ciclo.

Ningun estudiante podra ser evaluado “en ausencia” con nota 2.0. Los casos que requieran éste tipo
de “sancion” deberd ser evaluada con la Directora, ya que dicha medida atenta en forma abierta a lo
estipulado en los Decretos de Evaluacion 511, 112 y 83 del MINEDUC
En el caso de los estudiantes que presentan retos multiples, y por lo tanto, adecuaciones curriculares
significativas PACI, no seran calificados y se usaran los criterios de evaluacién del decreto N° 87/1990.

4. D.- Evaluacion Diferenciada: (Plan de adecuacion curricular diferenciada (PACI)

Se considera como Evaluacion Diferenciada de los estudiantes a aquellos procedimientos evaluativos que
permiten atender a la diversidad de los alumnos/as, que en forma temporal o permanente presenten
impedimentos que le dificulten trabajar en pos de algunos objetivos.

En el caso de nuestro establecimiento educacional, todos los estudiantes presentan NEE de caracter
permanente y discapacidad intelectual, por lo tanto, se implementaran diferentes procedimientos
evaluativos, con el fin de observar los avances de cada estudiante y adoptar las medidas pertinentes para
que sigan aprendiendo.

La evaluacion diferenciada del Colegio Especial Rotario Paul Harris tiene como objetivo:

€ Determinar el logro de los objetivos a evaluar. Dar atencidon especial a un estudiante, en forma
permanente o temporal, dependiendo de la situacién detectada y que requiera un cambio en la forma a
evaluar.

@ Favorecer que todos los estudiantes desarrollen al maximo sus potencialidades, dadas sus caracteristicas
y necesidades.

Los procedimientos de evaluacion podran ser ajustados y considerar el uso de diversos instrumentos
evaluativos, tales como pruebas, observaciones directas, informes, trabajos practicos, exposiciones orales,
tareas colaborativas, laboratorios, salidas pedagodgicas, etc., referidas al mismo objetivo establecido en las
planificaciones, pero con las adecuaciones requeridas segun las necesidades temporales o permanentes
presentadas por él o los estudiantes.

Los procedimientos que se apliquen para evaluar diferencialmente deberan ser conocidos y
supervisados por el coordinador del ciclo antes de ser aplicados y deben obedecer a las metodologias y
estrategias usadas en el proceso de aprendizaje y ensefianza.

En el caso que la situacién del estudiante asi lo amerite y aconseje, los profesores deberan aplicar un
proceso de seguimiento y apoyo pedagdgico individualizado, para lo cual podran contar con el apoyo del
equipo multiprofesional y deberdn utilizar el Plan de Adecuacién Curricular Individual PACI.

La adecuacidn curricular del colegio podra ser disefiada segun los siguientes criterios:

Graduacion del nivel de Complejidad

Priorizacion de un objetivo de aprendizaje y/o contenido

Temporalizacion, asignar mayor tiempo, segun las necesidades

Enriquecimiento del Curriculo, en especial aquellas teméticas no contenidas

Eliminacion de objetivos de aprendizaje

Modificacién en la graduacién del nivel escolar y curricular (usar el curriculo de un nivel escolar
inferior).

VVYYYYVY
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5. DE LA EVALUACION

Articulo N° 4

La organizacion evaluativa del aio escolar en el Colegio Diferencial Rotario Paul Harris se realizard segun
régimen semestral en cada una de las asignaturas de acuerdo al Plan de Estudios 2960 de educacion basica.
El Plan de Estudios del Colegio Diferencial Rotario Paul Harris sera el siguiente:

ENSENANZA BASICA

1° - 4° ANO BASICO

ASIGNATURA 1° (PB4) | 2° (Basico5) | 3° (basico6) | 4° (basico 7)
Lenguaje y Comunicacién T 8 8 8
Matematica 6 6 6 6
Historia, Geografia y Ciencias Sociales 3 3 3 3
Ciencias Naturales 3 3 3 3
Tecnologia 1 1 1 1
Artes Visuales 2 2 2 2
Musica 2 2 2 2
Educacion Fisica y Salud 4 4 4 4
Orientacion 1 1 1 1
Religion (optativo para la familia) 2 2 2 2
Total horas Plan General 32 32 32 32
Taller N° 1 2 2 2 2
Taller N° 2 2 2 2 2
Taller N° 3 2 2 2 2
Taller N°4 (BIBLIOTECA) 2 2 2 2
Total horas Libre Disposicion 8 8 8 8
TOTAL HORA PLAN DE ESTUDIO POR 40 40 40 40
NIVEL
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NIVELES DE ESCOLA'RIDAD

SEGUNDO CICLO BASICO

ASIGNATURA 5° (basico 8) 6° (basico9)
Lenguaje y Comunicacion 6 6
Idioma extranjero Inglés (eximidos) 3 3
Matematica 6 6
Ciencias Naturales 4 4
Historia, Geografia y Ciencias Sociales 4 4
Tecnologia 1 1
Artes Visuales 1,5 1,5
Mdsica 1,5 1,5
Educacion Fisica y Salud 2 2
Orientacién 1 1
Religidn (optativo para la familia) 2 2
Total horas Plan General 32 32
Taller N° 1 2 2
Taller N° 2 2 2
Taller N° 3 2 2
Taller N° 4 (Biblioteca) 2 2
Total horas libre disposicion 8 8
TOTAL 40 40

El nimero de calificaciones en cada asignatura sera el siguiente:

@ 2 horas semanales: 2 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 3 horas semanales: 3 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 4 horas semanales: 4 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 5y 6 horas semanales: 5 evaluaciones sumativas coeficiente 1

@ 8 horas semanales o més: 6 evaluaciones sumativas coeficiente 1

No obstante el profesor podra determinar otras evaluaciones, dependiendo de las necesidades educativas
especiales y previa conversacion con los coordinadores.
Los docentes deberan retroalimentar las evaluaciones al curso y a los apoderados después de aplicadas.

Talleres de nuestro Plan de Estudio:

- Los talleres que aparecen en el plan de estudios seran dirigidos por profesores.

- Los talleres se planificardn teniendo en cuenta las metodologias activas de acuerdo a nuestro Proyecto
Educativo.
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- Los talleres seran evaluados. La calificacion obtenida en ellos serd registrada en el sector o subsector
pertinente con el contenido del taller y corresponderd a una nota de la asignatura.
- A fin de cada Semestre se realizard una Muestra Educativa con el producto obtenido del trabajo realizado
en:

» 1° Semestre se realiza muestra pedagdgica en los proyecto de aula

» 2° Semestre se realiza muestra educativa de talleres JEC

Articulo N° 5

Los estudiantes que presenten necesidades educativas especiales, dificultades de aprendizaje,
problemas de salud debidamente fundamentados y/o algin impedimento mayor para cursar en forma
regular alguna asignatura o actividad de aprendizaje, deberan ser evaluados a partir de procedimientos o
estrategias de “evaluacién diferenciada”.

No obstante, la directora del colegio, previa consulta al profesor de la asignatura correspondiente
podra autorizar la eximicién de los alumnos/as de la asignatura, en casos debidamente fundamentados,
en las asignaturas de Inglés y Educacion Fisica.

Se considera como Evaluacién Diferenciada de los estudiantes a aquellos procedimientos evaluativos
que permiten atender a la diversidad de los alumnos/as, que en forma temporal o permanente presenten
impedimentos que le dificulten trabajar en pos de algunos objetivos.

En el caso de nuestro establecimiento educacional, todos los estudiantes presentan NEE de cardcter
permanente y discapacidad intelectual, por lo tanto, se implementaran diferentes procedimientos
evaluativos, con el fin de observar los avances de cada estudiante y adoptar las medidas pertinentes para
que sigan aprendiendo.

Articulo N° 6

Al término del afio lectivo los establecimientos educacionales que asi lo determinen podran
administrar un procedimiento de evaluacidn final a los estudiantes, en las asignaturas o actividades de
aprendizaje que consideren procedente.

En nuestro establecimiento, Colegio Diferencial Paul Harris, hemos decidido que NO habra un procedimiento
de examenes finales ni pruebas globales, dadas las caracteristicas y necesidades de nuestros estudiantes.

6. DE LA CALIFICACION

Articulo N° 7

Desde 1° a 8° bésico la escala de notas serda numérica: minima 2.0 y la maxima 7.0

- La nota minima 2.0 deberad ser justificada en la hoja de vida del estudiante.

- La calificacion minima de aprobacion en los subsectores, asignaturas o actividades de aprendizaje es 4.0.

- En el afio 2018, de 1° a 6° basico el nivel de exigencia corresponderd a un 60%.

- Los profesores que habiendo evaluado a un curso, sea en forma escrita, oral u otra forma, y obtengan un
20% de dichas evaluaciones con calificaciones inferiores a 4.0, sean parciales o semestrales, deberan
informar a los Coordinadores de Ciclo correspondiente y no serdn registradas en el libro de clases hasta no
determinar en conjunto con el profesor las acciones a seguir.

- En el caso de los estudiantes que presenten mas de una NEE, es decir, retos multiples, no se considerarad la
calificacién como un criterio para la aprobacién de las asignaturas y la promocidn de curso.

- En el caso de los alumnos/as que presenten retos multiples, se aplicard evaluacién diferenciada, seguin sus
necesidades y sus propios avances. El profesor/a, previa consulta al coordinador de ciclo y director/a, podran
decidir la repitencia de los alumnos/as con NEE y retos multiples, en casos debidamente fundamentados.
Articulo 8
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El informe de desarrollo personal y social del estudiante estara incluido en el “Informe Cualitativo
Para la Familia”, elaborado por los docentes y equipo multidisciplinario de manera semestral y entregado a
madres, padres y/o apoderados en entrevista individual.
Articulo 9
- La asignatura de Religidn es optativa y debe resolverse al momento de la matricula con el apoderado.
Después de esa instancia el estudiante no podra optar.
- El estudiante que no opte por la asignatura de Religion no puede abandonar la sala de clases durante el
periodo de hora que dure dicha asignatura, debiendo permanecer en la sala con trabajo personal.
- El estudiante que no opte por Religién debe realizar un trabajo pedagdgico relacionado con el programa
corporativo de “Valores”.
La calificacion final, Semestral y anual, obtenida por los estudiantes en la asignatura de Religion, se definira
con los conceptos Muy Bueno, (MB), Bueno (B), Suficiente (S), e Insuficiente (1) y no incidira en su promocion.

7. DE LA PROMOCION
Articulo N° 10

La promocidn de los estudiantes de Educacion General Basica (1° a 6°) se establece segln las normas
emanadas del Decreto 511 del 08 de mayo de 1997 del Ministerio de Educacion se aprueban las disposiciones
sobre Evaluacion, Calificacién y Promocién Escolar de estudiante de Educacién General Basica.

Seran promovidos todos los estudiantes de 12 a 22 y 32 a 42 afio de Educacién General Basica, que
hayan asistido, a lo menos, al 85 % de las clases.

No obstante, la Direccion en conjunto con el coordinador de ciclo correspondiente podran decidir,
excepcionalmente, y de acuerdo a variadas evidencias presentadas por el profesor jefe, no promover a
aquellos estudiantes que presenten un retraso significativo en lectura, escritura y/o matematica, bajo lo
esperado a las adecuaciones curriculares disefiadas para ese estudiante en particular; y que puedan afectar
seriamente la continuidad de sus aprendizajes en el curso siguiente. (Decreto N2 107/2003 MINEDUC)

Por lo anterior, el profesor debe presentar evidencias para proponer la repitencia de un estudiante de 1°
0 3° basico:
e Recuento de entrevistas con el apoderado, de docentes, especialistas y equipo multidisciplinario.
e Evidencia de apoyos otorgados en forma extraordinaria para mejorar sus aprendizajes.
e Entrega de orientaciones de apoyo, tanto en lectura, escritura o matematica a los padres, madres y
apoderados.
e Apoyo pedagdgico en aquellos aprendizajes descendidos que muestre el estudiante.

Para comunicar a los apoderados sobre la situacidon de su pupilo se fijaran reuniones personalizadas al
término del semestre y/o después de cada medicidn importante. En dicha entrevista se comunicara respecto
de la situacion de aprendizaje, las calificaciones, las necesidades especiales de apoyo, con el fin de lograr
acuerdos y registrar la toma de conocimiento de los apoderados.

Objetivos de aprendizaje minimos para la promocion de 1° a 2° basico:

Comunicacién oral:

Comprender textos orales (explicaciones sencillas, instrucciones breves, relatos, anécdotas, etc.) para
obtener informacién y desarrollar su curiosidad por el mundo:

Estableciendo conexiones con sus propias experiencias

Formulando preguntas para obtener informacion adicional y aclarar dudas

Respondiendo preguntas abiertas
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Formulando una opinién sobre lo escuchado (OA18)

Lectura:

Leer palabras aisladas y en contexto, aplicando sus conocimientos de la correspondencia letra-sonido en
diferentes combinaciones: silaba directa, indirecta o compleja y digrafos (OA4).

Escritura:

Escribir palabras y oraciones completas para transmitir mensajes (OA14)

Matemética:

Contar numeros del 0 al 100, de 1 en 1, de 2 en 2, de 5 en 5, de 10 en 10, hacia adelante y hacia atras,
empezando por cualquier nimero menor que 100 (OA1)

Comparary ordenar nimeros del 0 al 20 de menos a mayor y/o viceversa utilizando material concreto. (OA4).

Objetivos de aprendizaje minimos para la promocion de 3° a 4° basico:
Comunicacion oral:
Comprender textos orales (explicaciones sencillas, instrucciones breves, relatos, anécdotas, etc.) para
obtener informacién y desarrollar su curiosidad por el mundo:
Estableciendo conexiones con sus propias experiencias
Formulando preguntas para obtener informacion adicional y aclarar dudas
Respondiendo preguntas abiertas
Formulando una opinién sobre lo escuchado (OA18 de 1° basico)
Lectura:
Leer en voz alta y de manera fluida variados textos apropiados para su edad:
- Pronunciando con precisién.
- Respetando la coma, los puntos y los signos de exclamacion e interrogacién.
- Leyendo con velocidad adecuada para el nivel (OA1).

Escritura:

Escribir creativamente narraciones (experiencias personales, relato de hechos, cuentos, etc.) que incluyan:
- Una secuencia légica de eventos
- Inicio, desarrollo y desenlace
- Conectores adecuados (OA13)

Matematica:

Contar numeros del 0 al 100, de 1 en 1, de 2 en 2, de 5 en 5, de 10 en 10, hacia adelante y hacia atras,
empezando por cualquier nimero menor que 100 (OA1 de 1° bésico)

Articulo 12

Para la promocion de los estudiantes de 22 a 32 y de 42 hasta 82 afio de Educacion Basica se consideraran
conjuntamente el logro de los objetivos de los subsectores, asignaturas o actividades de aprendizaje del Plan
de Estudio y la asistencia a clases.

8. LOGRO DE OBIJETIVOS

a) Seran promovidos los estudiantes que hubieren aprobado todas las asignaturas de sus respectivos planes
de estudio, con las adecuaciones curriculares pertinentes a las NEE del estudiante.

b) Seran promovidos los estudiantes que no hubieren aprobado una asignatura, siempre que su nivel general
de logro corresponda a un promedio 4.5 o superior, incluido el subsector reprobado.
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c) Seran promovidos los estudiantes que no hubieren aprobado dos asignaturas, siempre que su nivel general
de logro corresponda a un promedio 5.0 o superior incluidos los subsectores reprobados.

d) Serd la Direccion del colegio, en conjunto con la Coordinacion de Ciclo correspondiente, quien determine
el procedimiento académico y evaluativo de las estudiantes embarazadas, comunicando su decisién al
apoderado. Este debe contemplar las facilidades necesarias para que la alumna pueda aprobar su afio
escolar. La estudiante a su vez debera aprobar los subsectores 10 correspondientes para aprobar el afio
escolar.

Es importante destacar que la promocion de los estudiantes del colegio se aplicara siempre y cuando se
cumplan los siguientes criterios:

- Cantidad de cupos del curso al que serd promovido.

-Edad del estudiante. En el caso de los estudiantes que sean promovidos al ciclo laboral, deben tener
cumplidos los 16 afios de edad al 30 de marzo.

9. DE LA ASISTENCIA

Para ser promovidos los estudiantes deberan asistir, a lo menos, al 85% de las actividades
establecidas en el Calendario escolar anual. La Direccidn en conjunto con los coordinadores Académicos de
Ciclo, deberan estudiar los antecedentes, visto el (los) documento (s) justificatorio (s) y oido el informe del
Profesor Jefe de curso o del Consejo de Profesores, segun corresponda, podrd eximir el requisito de
asistencia al estudiante que hubieran faltado por enfermedad u otra razén, debida y oportunamente
justificada y certificada.

La Direccidn del establecimiento tiene la facultad de aceptar o denegar el beneficio de aprobacién de
un estudiante con un porcentaje menor al establecido en el decreto del ministerio de educacion (85% de
asistencia).

Articulo 13

La situacion final de promocién de los estudiantes debera quedar resuelta el término del afio escolar.
Una vez finalizado el proceso, el colegio entregara a todos los alumnos/as un documento oficial de estudios,
que indique las asignaturas o actividades de aprendizaje, con las calificaciones obtenidas y la situacién final
correspondiente. El certificado anual de estudios NO podra ser retenido. La oficina competente de la division
de educacidn general y los secretarios regionales ministeriales de educacién podran expedir los certificados
de anuales de estudio, los certificados de concentraciones de notas, cualquiera sea el lugar en que esté
ubicado el establecimiento educacional donde haya estudiado el alumno/a.

Articulo 14

Las actas de registro de calificaciones y promocién escolar consignaran, en cada curso, las
calificaciones finales de cada asignatura, la situacion final de los estudiantes y cédula nacional de identidad
de cada uno de ellos.

Las actas se confeccionardn en tres ejemplares idénticos y deberdn ser presentadas a la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion correspondiente, organismo que las legalizara, enviara una a la Divisidén
de Educacién General, devolvera otra al establecimiento educacional y conservara el tercer ejemplar para el
registro regional.
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Articulo 15

Las situaciones de evaluacion y promocion escolar no previstas en el presente decreto, seran
resueltas por las Secretarias Regionales Ministeriales de Educacidn respectivas dentro de la esfera de su
competencia.

10. DISPOSICIONES FINALES

Atendiendo a la naturaleza dindamica de las materias contenidas en el presente Reglamento, la Unidad
Técnico-Pedagodgica evaluard permanentemente la eficiencia de los procedimientos aqui estipulados,
resolviendo y modificando cuando proceda y propondrd a la Direccién del establecimiento, informando
oportunamente al Departamento Provincial Oriente de Educacion.
Este reglamento podra ser modificado cada afio escolar, debiendo ser comunicado a los apoderados y a la
Direccion Provincial de Educacién Oriente, antes del 31 de marzo de cada afio.
Se transcribe para su conocimiento y cumplimiento.

Tomese razén, comuniquese y dar cumplimiento a partir de esta fecha,
Las Condes, junio 2018
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ANEXO V



PROTOCOLO DE DESREGULACION EMOCIONAL

El concepto de desregulacién emocional se utiliza para definir la falta de capacidad para modificar o

regular la experiencia, las acciones y las expresiones verbales y no verbales ante la presencia de un estimulo
emocional (Linehan, Bohus y Lynch, 2007). La falta de estas habilidades se traduce en una respuesta
emocional intensa y prolongada que tiene finalmente como consecuencia la desregulacidon conductual e
interpersonal.

Ante la presencia de un episodio de desregulacion emocional de un estudiante al interior del

establecimiento, los procedimientos son:

1-

El adulto que presencie esta desregulacién debe ser el primero en apoyar al estudiante, calmarlo
utilizando estrategias como la escucha activa, invitarlo a hacer actividades de su interés, evaluar y
manejar el estimulo que gatillé la conducta, para finalmente intentar reincorporarlo a la rutina escolar.
Si la desregulacién emocional persiste, el adulto responsable debe solicitar el apoyo de la psicéloga de
ciclo o de otro profesional con quien el estudiante mantiene un vinculo de confianza, quien intentard
calmarlo en el mismo lugar donde se generd la conducta, para finalmente reincorporarlo a la rutina o
actividad.

Si la desregulacion emocional se intensifica y aparecen conductas disruptivas (auto o hetero agresiones),
la profesora jefe dara aviso por via telefénica al apoderado solicitando su presencia inmediata en el
establecimiento y el estudiante sera acompafado a la enfermeria con el fin de resguardar su integridad
y la de los demés.

En el caso que el estudiante haya sido acompafiado a enfermeria, el adulto que acompaiia al estudiante
en esta situacidn informara al equipo de gestion acerca de esta desregulacion y de la aplicacion del
protocolo.

En el caso de que el estudiante no acceda a ser conducido a enfermeria y sus conductas sean de riesgo
para sus pares, sera acompafiado en el mismo lugar por la Psicdloga del ciclo y un miembro del equipo
de gestidn en espera del apoderado y el resto del curso sera conducido a otro espacio fisico.

La desregulacion emocional y el abordaje de ésta, quedara registrada en libro de clases y/o de
incidencias por parte del adulto que esta presente en la situacion, y se encargara de informar al profesor
jefe dentro de un plazo maximo de 24 horas. La comunicacién al profesor jefe del incidente en cuestién
se realizara via correo electrénico.

Se realizara seguimiento del estudiante por parte del equipo técnico y profesora jefe-asistente de aula
con la finalidad de observar la persistencia de la conducta y, de ser necesario, implementar apoyos y
compromisos colegio-familia en pos del bien de la sana convivencia escolar y el buen trato.

En el proceso de apoyo en la educaciéon emocional del estudiante, el colegio solicitara a la familia que
reporte via agenda cualquier situacion significativa ocurrida fuera del establecimiento que pudiese
interferir negativamente en la interaccién entre el alumno y su entorno educativo.
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ANEXO VI



PLAN ANUAL DE GESTION PARA UNA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR 2018 COLEGIO ESPECIAL ROTARIO
PAUL HARRIS

I. FUNDAMENTACION

La sana interaccion e interrelacion entre las personas es esencial en el espacio pedagdgico y formativo de
nuestros estudiantes. En este sentido la relacién entre comunicacién, buen trato y ensefianza, son pilares
fundamentales para nuestra labor educativa. Asi mismo, es el eje central para la formacidn personal y
ciudadana de nuestros estudiantes, y estd orientada a alcanzar aprendizajes significativos y de calidad.

El Colegio forma en valores y promueve la transformacién cultural desde una perspectiva de derechos de
las personas; mediante la promocion de conductas, actitudes y formas de convivir dentro de un contexto
pacifico, responsable, solidario y justo.

Por otra parte, la convencién de derechos de las personas con discapacidad incluye expresamente la
“proteccion contra la violencia y el abuso; derecho al respeto de la integridad fisica y mental; derecho a la
vida, la libertad y la seguridad de la persona”.

Es por lo anteriormente mencionado que nuestro establecimiento educacional plantea el desafio de
formar a los estudiantes en la accién de respetar y valorar sus derechos, aceptar sus creencias y su
individualidad que surgen no solo en el ambito escolar, sino que también en el ambito familiar y social. Desde
esta perspectiva, intentamos incluir también a profesores, a padres y/o apoderados, reconociendo el didlogo
y la comunicacién como herramientas permanentes de humanizacién y de superacién de las diferencias
naturales que surgen de la interrelacién en lo cotidiano.

Planteada la importancia de la convivencia en nuestra escuela y conforme con la Politica Nacional del
Ministerio de Educacidn, se presenta el siguiente Plan de Convivencia Escolar del afio 2018.

Mision:

Garantizar una formacién digna con un plan de trabajo justo, innovador e inclusivo, en alianza con la
comunidad, las familias y el medio ambiente, asegurando con ello la calidad de vida de los estudiantes y el
liderazgo de nuestra institucidn en el escenario actual.

Vision:

Dentro de un marco de excelencia e inclusivo, aspiramos a constituirnos en un colegio lider en la formacién
de personas en situacion de discapacidad, promoviendo la autonomia a través de estrategias desafiantes,
innovadoras y creativas, en la busqueda permanente de una mejor calidad de vida.

Derechos y deberes de la comunidad educativa:

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberdn promover y asegurar una sana convivencia escolar
y realizar sus actividades bajo las maximas del respeto mutuo y la tolerancia.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir la
formacion integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado,
sus integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas
en resguardo de sus derechos. A su vez, estdn obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de
situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el
esclarecimiento de los hechos denunciados.
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1. CONVIVENCIA ESCOLAR EN EL COLEGIO

1. Equipo de Convivencia Escolar

Los aprendizajes relacionados con la formacion personal dentro de nuestra escuela son la base de la
convivencia desde el punto de vista preventivo. En este sentido el equipo directivo, docentes, asistentes
de la educacidn, padres, apoderados y estudiantes, asume la idea de fortalecer la sana convivencia en
base al respeto, a normas, didlogo y roles, favoreciendo el clima escolar y el sentido de la formacién
ciudadana.

De acuerdo a lo anterior, nuestro colegio cuenta con un equipo de convivencia escolar establecido por
ley, con un equipo que coordina y articula las acciones destinadas a favorecer la convivencia dentro del
colegio y todos los actores de la comunidad educativa. De esta manera, se conforma con 3 integrantes
de base: un representante de los profesores, un representante del equipo de gestion (inspector general)
y un representante de los asistentes de la educacion.

2. Encargado de convivencia escolar

La Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar establece, encargados de Convivencia Escolar obligatorios para
todos los establecimientos educacionales del pais. En nuestro colegio, el encargado de convivencia
escolar es el Inspector general, quien asumira dicho rol para implementar las medidas y acciones
correspondientes.
Las funciones del encargado de Convivencia Escolar son:
- Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa, en la elaboracidn,

implementacién y difusién de las politicas de prevencién, medidas pedagdgicas y disciplinarias que
fomenten la buena convivencia escolar.

- Conocer e implementar las orientaciones que entrega la politica nacional de convivencia escolar.

- Asumir el rol primario en la implementacién de las medidas de convivencia escolar que determine el
consejo escolar

- Promover la participacion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el consejo escolar.

- Implementar las medidas sobre convivencia escolar que disponga el consejo escolar.

- Elaborar un Plan de Gestidn sobre Convivencia Escolar, conforme a lo que determine el consejo escolar.

- Elaborary llevar a cabo una estrategia de implementacidn, seguimiento y monitoreo del Plan de Gestién,
difusidn de politicas de prevencidn, medidas disciplinarias, en conjunto con el equipo directivo.

- Informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o dificultades en la implementacion del
Plan de Gestion, los avances de la promocion de la violencia escolar y de la prevencién de esta misma.

- Coordinar iniciativas de capacitacion sobre la promocién de la sana convivencia escolar, el buen tratoy
la resolucion pacifica de conflictos, entre los actores de la comunidad educativa.

- Participar de las acciones de mediacion y reparacion en situaciones de conflicto al interior de la
comunidad educativa.
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3. Consejo de Convivencia Escolar y Bullying
El Consejo de Convivencia Escolar y Bullying es una instancia dentro del colegio, la cual tiene como
objetivo:

- Procurar en todo momento el respeto por los derechos individuales de las personas y el bien de la
comunidad educativa del colegio Paul Harris.

- Diseiiar, establecery ejecutar planes de accién que estimulen y promuevan la sana convivencia y el buen
trato entre todos los actores de la comunidad educativa.

- Establecer lineas de accién frente a la presencia de casos de hostigamiento y/o bullying al interior del
colegio, en cualquiera de sus manifestaciones.

El Comité de Convivencia Escolar serd compuesto por:
- Un encargado de Convivencia Escolar del Colegio.

- Un equipo asesor conformado por: un miembro del equipo directivo, un representante de los alumnos,
nombrado por el centro de alumnos; un representante del centro de padres; un representante de los
profesores y un psicélogo.

Con el fin de esclarecer los alcances del Comité de Convivencia Escolar y Bullying, se establecen los
siguientes conceptos:
- Buen Trato: la instauracién de relaciones interpersonales basadas en la consideraciéon por los demas.

Implica reconocer a quien tenemos al frente como “un legitimo otro”, como un semejante. El logro de
esto requiere el desarrollo de la empatia, es decir la capacidad de ponerse en el lugar de la otra persona
y de razonar afectivamente con ella. Para que podamos hablar de Buen Trato, es importante que las
personas registren sus malestares, expliciten sus limites y expresen la rabia de un modo constructivo,
sin ofender o descalificar a los demas.

- Sana Convivencia: es la interaccidn de todos los integrantes de la comunidad educativa, entendiendo la
existencia de limites y reglas imperantes se establecen, como el fin ultimo, el hacer posible la convivencia
entre los miembros de un grupo, regulando la interaccién entre ellos. Dichas reglas permiten entregar a
sus miembros un marco que orienta su proceder, por lo que explicitan las conductas esperables y no
s6lo aquellas que serdn sancionadas. Es responsabilidad de toda la comunidad educativa, como un
ejercicio de la ciudadania. Por lo tanto compete a todas las personas que componen la comunidad
educativa, siendo todas y cada una de ellas responsables de su promocion y ejecucion.

- Hostigamiento y/o Bullying: “se entenderd por acoso escolar toda acciéon u omisidén constitutiva de
agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por
estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para
ello de una situacién de superioridad o de indefensidn del estudiante afectado, que provoque en este
ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por
medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicién.” (Ley n° 20.536,
articulo 16 B)

- Maediacién Escolar: es una forma de resolucién pacifica de conflictos en el que las partes en conflicto,
son ayudadas por un tercero neutral - lamado/a mediador/a - para llegar a un acuerdo de solucidn. Es
una experiencia de aprendizaje para quienes participan de ella, conectando a las personas con sus
valores, sentimientos, el respeto por el otro, la generacién y evaluacidon de opciones alternativa a la
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disputa y la violencia.

1ll- OBJETIVOS:

Objetivo General

- El drea de Convivencia Escolar tiene como objetivo principal orientar las acciones, iniciativas y
programas que promuevan y fomenten la comprensidn y el desarrollo de una sana convivencia escolar,
inclusiva y participativa donde todos los actores de la comunidad escolar deben promover el respeto, el
didlogo, la resolucion pacifica de conflictos, la resiliencia escolar, la inclusion social y el Buen Trato.

Objetivos Especificos

- Fortalecer la formacion de Convivencia Escolar en toda la comunidad, para asi situarla como un
componente fundamental dentro del Curriculum Escolar.

- Promover las habilidades sociales correspondientes para asi facilitar dentro de la comunidad escolar
la formacion y adquisicidn del respeto, la resolucién pacifica de conflictos y el Buen trato.

- Desarrollar acciones que fomenten la Inclusion Social y la Resiliencia Escolar como elementos
centrales para la adquisicién de habilidades sociales que promuevan la resolucién pacifica de conflictos y el
Buen Trato

- Fomentar la ensefianza en valores que permita que toda la comunidad educativa pueda hacer
prevencion de la violencia escolar o bullying, en todas sus formas, considerando en esta ensefianza los
deberes y derechos de los actores.

- Informar a la comunidad escolar el nombre y las atribuciones del encargado de convivencia escolary
equipo sicosocial.

- Acompafiar formativamente a los estudiantes con situaciones disruptivas aplicando los protocolos
pertinentes.

- Crear conciencia y mejorar habitos de alimentacidn y deportes para una vida saludable.

- Capacitar y entregar estrategias concretas a los docentes que favorezcan la buena convivencia en el
aula y estrategias metodoldgicas para una mejor docencia.

- Crear instancias de participacion de la comunidad educativa, para lograr mayor identidad por parte
de los miembros de la escuela, sensibilizando a los padres y/o apoderados respecto al rol que deben cumplir
dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje de sus hijos/as.
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IV. PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

META OBIJETIVO ACCIONES INDICADORES VERIFICADORES
Que la Comunidad Que los miembros de | Hacer entrega del Que el 100% de los | Acta de firmas de
Educativa tenga la comunidad Manual de miembros reciba el | recepcién de la

conocimiento del
Manual de
Convivencia Escolar,
reconociéndolo
como parte esencial
para establecer
relaciones
adecuadas entre sus
miembros.

educativa conozcany
reciban el Manual de
Convivencia Escolar.

Convivencia escolar
a cada una de las
familias.

(MARZO 2018)

Hacer entrega del
Manual de
Convivencia a los
funcionarios del
Colegio.

(MARZO 2018)

Manual de
Convivencia
Escolar.

informacién.

Registro de correo
electrénico.

Contar con un
Comité de
Convivencia Escolar.

Conformar el Comité
de Convivencia
Escolar que estara
integrado por el
Encargado de
Convivencia Escolar y
un representante de
los estudiantes,
docentes, asistentes
de la educacion,
equipo de gestiony
un apoderado.

Designar a través de
votacién a mano
alzada el
representante de
cada estamento para
la conformacién del
comité.

(MARZO 2018)

Participacion de
todos los
representantes de
la comunidad en
las reuniones del
comité.

Acta de reunion.

Socializary

Que los distintos

Implementar una

Que el 100% de los

Acta y firma de

reflexionar aspectos | estamentos de la actividad de andlisis | asistentes a cada asistencia.
significativos del comunidad conozcan | de aspectos una de las
Manual de sus derechos y relevantes del instancias de Registro de
Convivencia Escolar obligaciones de Manual de reflexion, participe | audiovisual.
con toda la acuerdo a lo que se Convivencia Escolar | del analisis de sus
comunidad define en el Manual | en un consejo de derechos y deberes
educativa. de Convivencia reflexion de acuerdo al
Escolar. pedagdgica. estamento que le

(I SEMESTRE DE corresponde.

2018)
Instalar en la Crear para nuestros Implementacion de Que el 90% de los Registro audiovisual

practica diaria
conductas de
autocuidado
relacionadas con el
ejercicio de los
derechos de
participacion y el

estudiantes en
situacion de
discapacidad una
plataforma estable
de participacion en
donde se promueva
la capacidad de
eleccién y decision,

programa de
Formacién
Ciudadana 2018 a
través de la
modalidad de taller
en los cursos Taller
1,2y3.

alumnos de los
Talleres Laborales
1, 2y 3 participen
del Programa de
Formacion
Ciudadana.

de sesiones de
trabajo de talleres.
Registro de
planificaciones.
Informe de evolucién
de los estudiantes
participantes
respecto a las
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respeto de la
individualidad.

utilizando la
autogestion como
herramienta para
asumir una vida
responsable en una
sociedad libre con
espiritu de
comprension, paz,
tolerancia e
igualdad.

(ABRIL A
NOVIEMBRE DE
2018)

Conformacion del
Centro de Alumnos a
través de votacion
democrética.

(I SEMESTRE DE
2018)

Que el 90% de los
alumnos presentes
habilitados
participen de la
eleccién del centro
de alumnos
durante el proceso
de sufragio.

conductas
desarrolladas.

Acta de votacion.

Difundir e Instalar la
practica de la
mediacion escolar
como estrategia para
la resolucion pacifica
de conflictos que
surgen entre los
estudiantes y/o
docentes.

Brindar apoyos los
necesarios en la
resolucion de
conflicto al interior
de la comunidad
educativa.

Disefiar y socializar
orientaciones para
la mediacion.

(1 SEMESTRE DE
2018)

Desarrollar
protocolos para
identificar aquellos
casos que requieran
la intervencion del
equipo de
convivencia.

(I SEMESTRE DE
2018)

Disponer espacios
por parte del equipo
de convivencia
escolar para resolver
situaciones de
conflicto a través de
la mediacion.
(MARZO A
DICIEMBRE DE 2018)

Que el 100% de
casos que
califiquen para
mediacion, reciban
atencion.

Registro escrito de
todos los casos
atendidos en
mediacion.

Contar con buen
clima escolar entre
los miembros de la
comunidad
educativa,
generando
relaciones de
respeto, confianzay
trabajo en equipo.

Instalar espacios de
didlogo y reflexion
con la finalidad de
promover una sana
convivencia.

Realizar sesiones a
través de los Talleres
Habilidades Sociales,
con tematicas que
eduquen en valores
y que permitan
promover conductas
bientratantes y
establecer relaciones
interpersonales
sanas.

Que el 100% de los
asistentes a las
sesiones conozcan
la importancia de
promover una sana
convivencia
escolar.

Registro de
asistencia.

Planificacidn de las
sesiones.

Registro audiovisual.

110




(ABRIL A
NOVIEMBRE DE
2018)

Socializar en un
consejo de reflexion
pedagdgica claves
para mantener una
sana convivencia
escolar.

(Il SEMESTRE DE
2018)

Conocer y vivenciar
la importancia de la
Buena Convivencia
Escolar

Desarrollar una
jornada como
Comunidad
Educativa, acerca de
la Convivencia
Escolary su
importancia en la
vida diaria del

Celebrar el Dia de la
Convivencia Escolar
a través de un acto
conmemorativo con
participacion activa a
través de la
elaboracion de
afiches o

Que el 90% de los
estudiantes
asistentes
participen en las
actividades
propuestas.

Registro audiovisual

Colegio representaciones
artisticas.
(ABRIL DE 2018)
Que la comunidad Coordinar la Realizar actividades | Que el 85% de los Registro audiovisual

cuente con practicas
que promuevan la
sana convivencia
escolar.

implementacion y
ejecucion del
programa de
“Autocuidado”

de centramiento al
inicio de cada
consejo a cargo del
equipo de
convivencia y de
grupos de trabajo
rotativos
semanalmente.

(MARZO A
DICIEMBRE DE 2018)

Dar continuidad a las
actividades de
bienestar durante los
consejos de reflexién
pedagdgica y
celebraciones
significativas de la
comunidad.

funcionarios
presentes participe
de las actividades
de autocuidado en
los consejos de
reflexion
pedagdgica.

Libro de asistencia

111




Coordinar la
ejecucion del
programa de
“Recreos
entretenidos”.

-Realizar actividades
de autocuidado en
las reuniones con
asistentes de la
educacion.

(MARZO A
DICIEMBRE DE 2018)

Dar continuidad al
“kiosko entretenido”
para préstamo de
juegos de mesa,
textos, musica, entre
otros.

(2018)

Fomentar en las
maestras asistentes
el uso de
herramientas
otorgadas en
capacitacion de Yoga
y realizacion de
actividades ludicas
para guiar a los
estudiantes en los
distintos sectores del
establecimiento
(2018)

Que el 80% de los
estudiantes haga
uso de los espacios
y recursos
dispuestos durante
el recreo.

Que el 100% de las
asistentes
presentes asista a
las actividades de
revision de
procedimientos de
recreos.

Registro audiovisual

Registro de actay
asistencia de
reuniones con
asistentes técnico.

Que los estudiantes
lleven a la practica
las normas de
convivencia escolar.

Potenciar el uso del
decélogo de las
normas para una
sana convivencia
escolar en el aula.

Elaborar un decédlogo
por curso de
conductas esperadas
al interior del aula
gue promuevan la
sana convivencia.
(Abril 2018)

Sensibilizacion de
profesores y
asistentes en el uso
del decdlogo como
referente para la

Que el 100% de los
curso realicen la
revision del
decélogo de las
normas para una
sana convivencia
escolar.

Que el 90% de los
profesores y
asistentes de aula
participen del

Registro fotografico

Registro de
planificacién de
actividad de aulay
reflexion pedagdgica

Registro de firmas.
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reflexion en
situaciones de
resolucién de
conflicto.

(1 SEMESTRE de
2018)

trabajo de
reflexion.

La comunidad
utilizara los
protocolos de
actuacion en casos
especificos de
desajuste conductual
de estudiantes de
acuerdo a sus
caracteristicas de
comportamientoy a
las normas
establecidas por el
manual de
convivencia.

Unificar criterios
para dar respuesta
atingente frente a
situaciones de
conflictos a
estudiantes que
presentan mayor
necesidades de
apoyo.

Socializar protocolos
de accion que
brindan apoyo
estudiantes con
complejidades
conductuales en
consejos de reflexién
pedagdgica y

reuniones de equipo.

(1'Y Il SEMESTRE de
2018)

100% de los
profesores,
asistentes, equipo
de gestiony
profesionales de
apoyo a participan
de actividad de
socializacion y
toman
conocimiento de
los protocolos de
actuacion.

100% de los
profesores,
asistentes y
profesionales
correspondientes
participan de las
entrevistas y
reuniones de
socializacion de
protocolos de
accion.

Registro de
protocolos de
estudiantes.

Registro actas de
consejo de reflexién
pedagdgica.

Que los miembros de
la comunidad
educativa hagan uso
adecuado de las
tecnologias y las
redes sociales

Regular el uso de las
tecnologias dentro
del establecimiento
educacional.

Concientizar sobre el
uso adecuado de las

Informar y velar por
el uso adecuado de
los dispositivos
tecnoldgicos
personales, solo con
fines pedagdgicos
dentro del aulay
recreativos fuera de
esta. (I SEMESTRE
de 2018)

Incorporar
contenidos
relacionados al uso

Que el 100% de los
miembros de la
comunidad
educativa sean
informados sobre
el uso adecuado de
los dispositivos
tecnoldgicos
personales.

Que el 100% de los
cursos participen
de las actividades

Instructivo gréfico en
cada sala de clases.

Planificacion de la
Intervencién.
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tecnologias y redes
sociales.

Promover en el
hogar conductas
adecuadas respecto
al uso de tecnologias
y redes sociales.

responsable de la
tecnologia, redes
sociales y prevencion
del cyberbullying, en
espacios de
orientacion, talleres
de HHSS, etc.

(I SEMESTRE de
2018)

Realizar talleres
psicoeducativos
dirigido a padres y/o
apoderados, en
torno a las temdticas
de prevencion de
ciberbullying y uso
responsable de las
tecnologias y redes
sociales.

(I SEMESTRE de
2018)

psicoeducativas en
torno al uso
adecuado de las
tecnologias y redes
sociales.

Que el 85% de
padres y/o
apoderados asista
a los talleres.

Leccionario en el
libro de clases.

Lista de asistencia.
Registro fotografico.

Que los estudiantes
se beneficien de las
distintas instancias
de aprendizaje en un
ambiente que
promueve conductas
de buen trato y de
regulacion
emocional-social

Identificar
estudiantes que
presentan mayores
necesidades de
apoyo en el area del
de la autorregulacién
emocional y
conductual.

Levantar informacién
relevante respecto a
posibles estresores
que gatillen
episodios de
desregulacion
conductual y
posibles estrategias
de abordaje.

Determinar él o los

Realizar reuniones
por ciclo para
determinar los casos
que requeriran
mayores apoyos en
el drea de regulacién
emocional y
conductual.

(MAYO 2018)

Confeccionar pautas
de actuacién para el
abordaje efectivo de
aquellos casos con
mayores dificultades
de autorregulacion.
(MAYO 2018)

Socializar en
consejos de reflexion
pedagdgica dichas

Que el 100 % de los
funcionarios reciba
pautas de
actuacion para su
lectura y puesta en
practica.

Uso permanente del
libro de incidencias
por cualquier
miembro de la
comunidad.
Participacion de los
alumnos y de grupos
de trabajo en talleres
de habilidades
sociales y buen trato.

profesionales a cargo | pautas.
de realizar los (JULIO 2018)
acompafiamientos
Que los estudiantes Mejorar el clima al El equipo de El 100% de las Registro fotografico

posean herramientas
para un abordaje

interior del aula de
clases.

convivencia escolar
entregard

profesoras jefes
reciban e
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constructivo de los
conflictos.

Entregar
herramientas para la
resolucién de
conflictos.

Fortalecer y cuidar
relaciones
interpersonales.

sugerencias
tematicas y/o
actividades que
promuevan el buen
trato y abordaje
constructivo del
conflicto de manera
mensual.

(2018)

implementen
sugerencias
tematicas y/o
actividades sobre
sana convivencia
de manera
mensual

Listado de firma de
recepcion del
material.

Registro de
planificacién de
actividad de aulay
reflexion pedagdgica
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PROTOCOLO DE BULLYING Y CIBERBULLYING.

Articulo 1°.- Deteccion de acoso escolar, bullying o ciberbullying.
Frente a la deteccion de casos de acoso escolar, bullying y/o ciberbullying, el plan de accién serd el siguiente:
1. Cualquier integrante de la comunidad Educativa como docente, estudiante, padres y apoderados, asistentes de la
educacion, personal administrativo, directivos, debe alertar a algin integrante del comité de convivencia escolar y/o
al equipo de gestién de la sospecha de situacion de acoso.
2.- El integrante del Comité de Convivencia Escolar que reciba la denuncia recabara los datos necesarios para dilucidar
si los hechos denunciados constituyen o no situacion de acoso escolar en un plazo no superior a 5 dias habiles. Lo
anterior debera ser informado al Inspector General dentro de las primeras 24 horas recibida la informacidn sobre
agresion, para que sea transmitido posteriormente al Comité de Convivencia y al Equipo de Gestion.
3.- Frente a la configuracion de un cuadro de acoso escolar, el encargado de comité de convivencia escolar y/o el
equipo de convivencia debera seguir los siguientes pasos diagndsticos.
a. Entrevista individual con el alumno afectado: este debe ser en un clima de confianza donde se puedan asumir
algunos mecanismos de resolucién de conflicto, como la mediacion.
b. Entrevista individual al alumno identificado como acosador.
c. Citar individualmente a los demas alumnos implicados.
d. Entrevista individual y por separado, a los apoderados del acosador y del acosado.
e. Esto se efectuard en los primeros 2 dias recibida la informacion.
5.- Una vez finalizada la secuencia anterior, el Comité de Convivencia Escolar determinard, de acuerdo al presente
reglamento un plan de intervencién, entendiendo como objetivo principal el educar en el buen trato y la sana
convivencia escolar. Para ello el encargado de Comité de Convivencia Escolar con apoyo del equipo técnico
confeccionara un registro psicosocial, derivara a red de apoyo, acogera y educara a la victima, implementara acciones
formativas o medidas disciplinarias al agresor y realizara intervenciones formativas con testigos, cursos o demas
actores involucrados.
6.- El Equipo de Convivencia, realizara el seguimiento a las acciones y transferird la informacién a los actores
involucrados. También revisara el cumplimiento de los acuerdos alcanzados por los involucrados.
7.- Estas acciones tienen como consideraciones generales:
a) Reducir repeticion de las situaciones de acoso por medios virtuales y presenciales.
b) Abrir el tema con el afectado y demostrar disposicion a ayudarle y escucharle.
c¢) Comunicar la necesidad de no ocultar informacién y planificacién en conjunto con el afectado de lo que se
realizara para detener la situacién.
d) Identificar vulnerabilidades sobre las que se pueda apoyar la persona acosadora para no repetir hostigamiento.
e) Enlos casos de ciberbullying, ampliar el control parental para disminuir frecuencia e intensidad de uso de las
tics, llegando en funcidn de la gravedad del caso, a ser recomendable la privacion temporal o incluso definitiva
de ese contexto virtual.
f) Asegurar que no existan represalias o respuestas negativas hacia los agresores por parte de miembros de la
comunidad educativa.
g) Guardar pruebas de lo que esta sucediendo.

8.- Serd algun integrante del Equipo de Convivencia Escolar quien informara a las familias, y orientara la derivacion
hacia atencion médica, alertar al encargado de comité de convivencia escolar e informar seguin corresponda a
Carabineros, PDI, SENAME, u otro organismo pertinente.

9.- Tanto el procedimiento de informar a la familia del agresor, como los tramites de denuncia en caso de ser
necesario, lo realiza el inspector general.

Articulo 2°.- La comunidad escolar:
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Es fundamental en la prevencidon y mejoramiento de un clima escolar favorable, promover constantemente el
respeto a la diversidad, la solidaridad y el espiritu de equipo, tanto en la sala de clases como en cualquier espacio de
aprendizaje, del que se hara participe todos los miembros de la comunidad educativa.
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Condes

MEJOR PARA TODOS

PROTOCOLO UNIDAD DE MEDIACION
CORPORATIVA (UMC)

CORPORACION DE EDUCACION Y SALUD DE LAS CONDES
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MEJOR PARA TODOS

PROGRAMAS DE CONVIVENCIA Y MEDIACION

.. Introduccion

El conflicto esta presente en el desarrollo de la vida de todas las sociedades, es un fenémeno que nos
acompania a lo largo de toda nuestra vida y ha estado presente en todas las épocas y edades de las
personas. Es, en definitiva, un fenédmeno propio de los seres vivos, y que nos afecta, de diferentes
modos, a todos. Por esta razdn, se hace necesario el introducir en nuestra cultura el uso de métodos
pacificos de resolucion de conflictos. Métodos que ademas permitan a las personas, especialmente en
espacios educativos, mantener relaciones cordiales y estables, métodos que promuevan un cambio en
la sociedad hacia el establecimiento de una cultura de la paz.

Como resultado de lo anterior, se genera la figura de la Mediacion, cuya esencia es solucionar conflictos
por medios no judiciales, mediante el didlogo entre partes, participando un ente neutral que tiene
como funcidn favorecer el acuerdo y la convivencia pacifica, de manera que se genere una resolucién
por medio de la gestidn colaborativa de los participantes.

Debido a que el conflicto es parte de nuestra esencia humana y nos es inherente, la Corporacion de
Educacién y Salud de la Municipalidad de Las Condes, propone crear una Unidad de Mediacidn
Corporativa para la resolucion pacifica de conflictos, con el objeto de abordar la multiplicidad de
problematicas que se generar dentro de las Instituciones Educativas.
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MEJOR PARA TODOS

@

>. Programas de Convivencia y Mediacidn.

PROGRAMA
CONVIVENCIA
POSITIVA ALUMNOS

PAF.PROGRAMA DE
APOYO A LA FAMILIA

UNIDAD DE MEDIACION PARA
RESOLUCION DE CONFLICTOS
CORPORATIVOS

Dirigido a :

Alumnos lideres.

Qué:

Reciben capacitacion para
ejercer en el colegio y hacia
sus compafieros, acciones
tendientes a fomentar la
sana convivencia.

A cargo de:

Actualmente a cargo de la
Fundacién Volando en V.

Dirigido a:

Apoderados, padres y familia de
alumnos que presentan
dificultades.

Qué:

Mediacion y/u orientacion
familiar para resolver conflictos
propios de la familia y recibir
apoyo en la educacion de sus
hijos.

A cargo de :

Mediadoras familiares.

Dirigidoa:

Miembros de la comunidad educativa
(adultos) que requieran resolver un conflicto.
Qué:

Proceso de mediacién para que las partes
puedan resolver pacificamente y de manera
auténoma cualquier conflicto que les aqueje
en torno al colegio de sus hijos o la
corporacion. ldealmente previo a sumarios y
/o demandas a la Corporacion o EE.

A cargo de:

Mediadoras, abogado/a, psicdlogo/a y
secretaria.
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MEJOR PARA TODOS

3.

a)

Definicién:

De acuerdo al Art. 103, de la Ley 20.286, se entiende por Mediacién “aquel sistema de resolucién de

conflictos en el que un tercero imparcial, sin poder decisorio, lamado mediador, ayuda a las partes a

buscar por si mismas una solucidn al conflicto y sus efectos, mediante acuerdos”

La mediacién busca ser un mecanismo de resolucion de conflictos, promoviendo el didlogo y la

buena convivencia.

La mediacidn escolar particularmente, tiene por objeto resolver las problematicas que se generen

dentro de la comunidad educativa, entre docentes, padres y directores.

b)

Principios:

Autodeterminacion: Confianza en que las personas son capaces de resolver por si mismas sus conflictos
en forma mas efectiva que si otro ente los resolviera por ellos.

Voluntariedad: El desarrollo de la Mediacion pasa por la decision libre e informada de las partes de
participar del proceso. Tanto el mediador como las partes se pueden retirar del proceso cuando lo estimen.
Imparcialidad: “El Mediador debe dar un mismo trato a las partes en conflicto y no tomar partido por
ninguna de ellas” (Guia Nuevos Juzgados de Familia. Ministerio de Justicia. Octubre 2005)

Neutralidad: EI Mediador no debe involucrar sus valores o principios personales para que las partes no
sean influidas por éstos.

Colaboracion: La base de la mediacion es que “todos ganen”, para ello es indispensable contar con
colaboracion de ambas partes

Confidencialidad: Nada de lo dicho por cualquiera de los participantes del proceso de mediacion podra
invocarse en el subsiguiente procedimiento judicial, en caso de haberlo, salvo que el mediador tome
conocimiento de maltrato o abusos en contra de nifios, adolescentes o discapacitados.

c.Ventajas:

Evita perdedores y ganadores (ganar-ganar)

Fomenta la cultura de la cooperacion pacifica.

Permite mayor flexibilidad y diversidad del acuerdo.

Aumenta el protagonismo de las partes.

Asegura mayor indice de cumplimiento de los acuerdos.

Ensefia una nueva forma de relacionarse.

Cuida las relaciones futuras entre las partes.

Humaniza el proceso de crisis.

Disminuye considerablemente cantidad de sumarios al interior de la Corporacién.
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MEJOR PARA TODOS

o. Analisis Comparativo

SUMARIO - JUICIO MEDIACION
Vision Negativa del Conflicto Vision Positiva del Conflicto
Intransigencia Escenario de Cooperacion
Favorece Posturas individuales Acepta la diversidad

Confrontacional, impide la comunicacién | No adversarial, favorece la comunicacion

Hay una ganador y un perdedor Ambos son ganadores

4 s Mediacion C iva (UMC):

A. Proyecto:

La Corporacién de Educacion y Salud de la Municipalidad de Las Condes, instaurara una Unidad de
Mediacion Corporativa (UMC) especializada en temas de convivencia escolar.

o]

. Objetivos:

»  Llevar a Mediacion los conflictos que se dan entre funcionarios de las instituciones educativas de la corporacién,
como un paso previo a la Investigacion Sumaria o Sumario Administrativo, en los casos que la naturaleza del
conflicto lo permita.

» Resolver de manera pacifica y colaborativa los conflictos que se producen a menudo entre los integrantes
adultos de la comunidad educativa.

»  Prevenir eventuales requerimientos a la Superintendencia de Educacion, y apoyar las solicitudes que se
encuentren en proceso.

» Reestablecer la comunicacion entre los involucrados en el conflicto escolar.

c. Procedimiento:

El proceso de mediacidn se desarrollara respetando los siguientes pasos:
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I.  Solicitud espontanea de alguno de los interesados en que se solucione el conflicto, o por solicitud directa de
parte de:
a. Superintendencia de Educacion.
Corporacién de Educacion y Salud de la Municipalidad de Las Condes.
Director del Establecimiento Educacional.
Funcionario del Establecimiento Educacional.
Centro de padres y/o apoderado.

Ppooco
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La solicitud deberd ser mediante llamada telefénica a la secretaria de la UMC (+562

27207492) y/o mediante correo electrénico (umc@corplascondes.cl), sefialando el nombre

de las partes, sus teléfonos y correos para contactarlos a la brevedad.

Ambas partes deben aceptar voluntariamente la Mediacién para que ésta se lleve a cabo.

Una vez aceptado el proceso se realizaran las sesiones de Mediacion, las cuales estaran guiadas
por un Mediador especialmente capacitado en facilitar el didlogo entre las partes para qué éstas
puedan llegar a un acuerdo.

En esta instancia, el equipo de la UMC, determinara si el asunto es susceptible de ser
sujeto a mediacion.

Si las partes llegan a un acuerdo, se redactara un Acta de Mediacion que deje constancia de los
consensos y de los compromisos asumidos por cada uno de los participantes y/o por ambos.

En los casos que la materia lo amerite podra ser presenta el Acta de Mediacidn ante
Tribunales.

Equipo e Integracion:

La UMC estard compuesta de personal debidamente capacitado y formado en diferentes

disciplinas, participando mediadoras, abogado/a, psicdlogo/ay secretaria, las cuales actuaran

de forma activa y colaborativa.

. Ambitos de Mediacion:

Estaran sujetos a mediacion, todos aquellos temas que los integrantes de las comunidades
educativas pretendan resolver.

No seran mediables todos aquellos casos que estén expresamente prohibidos por ley.
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SEGURO ESCOLAR ESTATAL

Articulo 12 Los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regulares de establecimientos fiscales o
particulares del nivel de transicion de la educacidn parvularia, de ensefianza bésica, media, normal, técnica
y universitaria, dependientes del Estado o reconocidos por este, quedaran sujetos al seguro escolar
contemplando en el articulo 32 de la Ley N2 16.744, por los accidentes que sufran durante sus estudios o en
la realizacion de su practica educacional o profesional, en las condiciones y con las modalidades que se
establecen en el presente decreto.

Articulo 22 Gozaran de los beneficios del seguro escolar de accidentes los estudiantes a que se refiere el
articulo anterior, desde el instante en que se matriculen en alguno de los establecimientos mencionados en
dicho precepto. Los efectos del seguro se suspenderan durante los periodos en que las personas indicadas
no realicen sus estudios o su practica educacional o profesional, tales como las de vacaciones o los que
pueden producirse con posterioridad al egreso del establecimiento. Los estudiantes quedan, asimismo,
cubiertos por el seguro durante el tiempo que deban pernoctar fuera de su residencia habitual, bajo la
responsabilidad de las autoridades educacionales, con motivo de la realizacion de su practica educacional.
Articulo 32 Para los efectos de este decreto se entendera por accidente toda lesién que un estudiante sufra
a causa o con ocasion de sus estudios, o de la realizacién de su préctica profesional o educacional, y que le
produzca incapacidad o muerte.

Se considerardn también como accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto directo, de ida o de
regreso, entre la habitacidn o sitio de trabajo del estudiante y el establecimiento educacional respectivo, el
lugar donde realice su practica educacional o profesional como también los ocurridos en el trayecto directo
entre estos ultimos lugares.

Articulos 4° al 6 ° no pertinente como informacién necesaria para usar el Seguro.

Articulo 72 El estudiante victima de un accidente escolar tendrd derecho a las siguientes prestaciones, que
se otorgaran gratuitamente hasta su curacion completa o mientras subsistan los sintomas de las secuelas
causadas por el accidente.

Atencion médica, quirdrgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;

Hospitalizacidn si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;

Medicamentos y productos farmacéuticos;

Prétesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;

Rehabilitacion fisica y reeducacion profesional, y

Los gastos de traslado y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.
Tamblen tendran derecho a estas prestaciones médicas los estudiantes que se encuentren en la situacion a
que se refiere el inciso 32 del articulo 32 de este decreto.

Articulo 82 El estudiante que como consecuencia de un accidente escolar perdiere a lo menos un 70% de su
capacidad para trabajar, actual o futura, segun evaluacion que deberd hacer el Servicio Nacional de Salud,
tendra derecho a una pension por invalidez igual a un sueldo vital, escala a) del departamento de Santiago,
que se reajustara de acuerdo con las variaciones que experimente ese sueldo vital.

Si la pérdida de capacidad de trabajo es inferior al 70% e igual o superior al 15%, el estudiante tendra derecho
a la pensidn sefialada en el inciso anterior solamente cuando acredite mediante informe social que carece
de recursos iguales o superiores al monto de la pensidn, otorgdndose este beneficio con caracter de
temporal hasta la fecha en que finalice sus estudios o llegue a percibir recursos del monto indicado. Para
determinar la carencia de recursos, en los casos en que el estudiante forme parte de un nucleo familiar, se
dividiran los ingresos del nucleo por el nimero de personas que lo compongan. El estudiante accidentado
estd obligado a someterse a los tratamientos médicos que le fueren prescritos para obtener su
rehabilitacion.

Articulo 92 Todo estudiante invalidado a consecuencia de un accidente escolar, que experimentare una
merma apreciable en su capacidad de estudio, calificada por el Servicio Nacional de Salud, tendra derecho
a recibir educacién gratuita de parte del Estado, el que debera proporcionarla en establecimientos comunes
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o especiales, de acuerdo con la naturaleza de la invalidez y las condiciones residuales de estudio de la
victima. Este derecho se ejercera ocurriendo directamente la victima o su representante al Ministerio de
Educacion, el que se hara responsable de dar cumplimiento a lo dispuesto en este articulo.

Articulo 102 Todo accidente escolar debera ser denunciado al Servicio Nacional de Salud, o al respectivo
organismo administrador en el caso del inciso final del articulo 12, en el formulario aprobado por dicho
Servicio.

Estara obligado a denunciar los accidentes de esta especie el jefe del establecimiento educacional
respectivo, tan pronto como tenga conocimiento de su ocurrencia. Ilgualmente, deberd hacer la denuncia
respectiva todo médico a quien corresponda conocer y tratar un accidente escolar, en el mismo acto en que
preste atencidn al accidentado.

En caso de que el establecimiento no efectuare la denuncia respectiva, dentro de las 24 horas siguientes al
accidente, podra hacerla el propio accidentado o quien lo represente.

La denuncia también podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos.
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PROTOCOLO DE RETIRO ALUMNOS DEL COLEGIO PAUL HARRIS

Es aquel Protocolo que establece las acciones que se realizan cuando el Apoderado retira
voluntariamente al alumno del Establecimiento Educacional o cuando debido a ciertos criterios que se
explican a continuacion, el alumno es retirado administrativamente del Colegio:

Articulo 1° Alumnos que son retirados del Establecimiento Educacional voluntariamente por sus padres o
Apoderados son aquellos que:

a. Padres o Apoderados por razones laborales son trasladados al extranjero o cambio de Ciudad.

b. Padres a Apoderados que voluntariamente deciden trasladar al alumno a otro establecimiento
Educacional.

c. PadresoApoderados que por razones de salud acreditables con Certificado Médico correspondiente
deben retirar al alumno del Establecimiento Educacional.

Articulo 2° Procedimiento: El Padre o Apoderado informa del retiro del alumno a la Trabajadora Social del
Colegio, quien gestionara la Entrega de documentos originales, quedando copia de estos en el archivo del
Colegio.

Articulo 3° Para formalizar el retiro el Padre o Apoderado:

a. Recibe Carpeta con los documentos originales, registrando su firma en el Libro de “Retiro de
Documentos” que se encuentra disponible en la Recepcion del Colegio.

b. El alumno es retirado de los sistemas computacionales SINEDUC NAPSIS, SIGE y Libro de clases.
Procedimiento a cargo de Coordinadora Técnica.

c. Sele hace entrega al Padre o Apoderado del Certificado de Traslado Correspondiente.

d. Se deja registro del retiro del Alumno en el Libro de Clases del curso al que pertenece.

Articulo 4° Alumnos que se debe proceder a realizar retiro administrativo del Colegio Especial Rotario Paul
Harris: Corresponde a aquellos alumnos que cumplen con todos los criterios que se establecen a
continuacién:

a. Dejan de asistir a clases mas de 3 dias seguidos, sin informar el motivo al Colegio.

b. Se cumple el cuarto dia de inasistencia y el Apoderado no presenta Certificado Médico para
justificar.

c. No se puede establecer contacto telefénico debido a que no responden a los llamados realizados a
los nimeros registrados por el Padre o Apoderado en la Ficha de Matricula.

d. Alcuarto dia deinasistencia, se realiza Visita Domiciliaria por parte de la Asistente Social y no atiende
nadie en el domicilio.

e. Se le envia Carta Certificada al domicilio registrado por el padre o Apoderado, donde se le solicita
asistir con la Direcciéon del Establecimiento Educacional en un plazo méximo de 10 dias desde la
fecha de emision de la Carta.

f. Padre o Apoderado no asiste al Colegio en el plazo solicitado mediante carta Certificada.

g. Procedimiento:

* La Coordinadora Técnica del Colegio realiza el retiro administrativo del alumno en los sistemas
computacionales SINEDUC, NAPSIS, SIGE y Libro de clases.

* Se deja registro del retiro del alumno en el Libro de Clases correspondiente al curso.

* La Carpeta con documentos originales es archivada por la Direccion del Colegio.
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PROTOCOLO DE USO DE CAMARAS DE SEGURIDAD.

El Colegio Diferencial Rotario Paul Harris desde el segundo semestre 2018 tendra un sistema de
camaras de grabacidn en espacios publicos y salas de clases.

Articulo 1° Se denomina espacios publicos aquellos de libre circulacién de la comunidad como patios y
pasillos.

Existen 3 monitores donde se pueden observar los espacios publicos ubicados en la recepcién,
oficina de inspectoria, oficina Direccion.

Sélo en los monitores de Direccion e inspectoria se pueden revisar situaciones ocurridas en los
tiempos que no sean inmediatos. Ademas de realizar grabaciones de situaciones ocurridas en dias anteriores
a la fecha de busqueda.

En la recepcidn existe ademas un sistema para agrandar la imagen, si se observa alguna situacion de
peligro, inmediatamente se pedira ayuda, con el sistema de radios existente.

En el caso en que un apoderado requiera la revision del registro de una cdmara de espacio publico,
debera llenar la solicitud en inspectoria general, especificando espacio fisico, fecha y hora aproximada (si
conoce los datos), para posteriormente ser citado con un plazo maximo de 48 hrs.

Articulo 2° Se denomina como espacios privados o protegidos, salas de clases de los cursos, oficinas,
comedor de estudiantes, patio de luz de profesores, sala de profesores, sala de educacién emocional,

gimnasio, sala de terapia ocupacional y sala laboratorio de lenguaje.

Articulo 3° Consideraciones en estos espacios:

31 Las cdmaras no podran ser utilizadas para evaluar clases curriculares docentes.

3.2 Las cdmaras estaran activas las 24 horas al dia con un total de grabacion de 60 dias corridos.

En estos espacios para poder observar su grabacién se debe cumplir el siguiente protocolo:

3.3 Ante una denuncia o situacion anémala que involucre a docentes o asistentes de la educacion se
notificard de manera verbal y escrita al funcionario.

34 El funcionario autorizara la notificacion, mediante este documento firmado se procedera a buscar
el diay la hora en cuestion.

3.5 La notificacidn firmada por el funcionario estara dirigida a la Directora de Educacion, Directora del
Colegio y el Inspector General, los cuales son los Unicos autorizados a observar las grabaciones.

3.6 Los funcionarios tendran derecho a solicitar a la direccién del establecimiento la revisidn del registro

de cdmaras ante algun incidente que requiera ser aclarado, especificando motivo, espacio fisico, fecha y
hora.

3.7 En el caso que alguno de los funcionarios no firme la autorizacidn, serd la directora de educacidon
quien haga la revision del registro solicitado.

3.8 Si el caso lo amerita se podra realizar la descarga de la grabacidn y hacer entrega de esta solo si una
orden judicial la solicita.

3.9 Finalizada la primera inspeccion de las grabaciones se volverd a notificar por escrito al funcionario
de lo observado en la grabacion.

3.10 Se citard a ambas partes y se observardn las grabaciones del dia y hora en cuestion para que exista
transparencia.

3.11  Siel caso lo amerita se aplicara el protocolo que sea necesario.
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PROTOCOLO CORPORATIVO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Toda salida debera contar con la resolucidn respectiva, para lo cual se enviara la solicitud mediante
Memo de la Direccidn del Establecimiento al Dpto. de Educacion Extraescolar, adjuntando la ficha
de salida y las ndminas de los alumnos y profesores responsables. También en el mismo Memo, se
debera sefialar expresamente por el Director del Establecimiento que las autorizaciones de los
apoderados las ha tenido a la vista y que se encuentran en poder del Establecimiento.
El Memo anteriormente sefialado debera incluir todas las salidas planificadas en el mes y debera ser
enviado con dos semanas de anticipacion tomando en cuenta la fecha de la primera salida del
mes. Cada salida deberd tener su propia ficha de salida.
El Memo debera ser escaneado en archivo pdf y la ficha y ndminas en archivo Excel al correo:
Ihulaud@corplascondes.cl
La ficha de salida incluye los siguientes datos:
» Lugar de destino, direccidn, hora de salida del colegio y hora de regreso desde el lugar.
» Identificacién de los profesores (as) que iran a cargo de la delegacion, incluyendo su RUT,
numero de telefonia celular vigente.
» De igual forma, debe detallarse el listado de alumnos que tomaran parte de la actividad,
incluyendo nombre completo, RUT y curso.
» Cada alumno debe ser autorizado por sus apoderados, de acuerdo al formato Unico
entregado por el establecimiento educacional.
» n caso que la salida incluya a algin apoderado, debe incluirse en la ndmina con nombre
completo y rut.
En toda salida pedagdgica deberdn acompafiar a la delegacién de alumnos, dos profesores o
funcionarios responsables del Establecimiento.
En caso de que una salida este fuera de la programacién anual, la solicitud de bus y resolucién,
siempre se debera hacer a lo menos con dos semanas de anticipacion, de lo contrario no se
autorizard la salida.
Si la salida se realizara en bus particular; contratado o dispuesto por alguna entidad externa, se
debera informar en el respectivo Memo, sefialando la empresa, datos del conductor y bus nimero
de patente y seguro vigente.
Cada Establecimiento debera informar a la Direccidn Provincial de Educacidn Oriente las salidas
pedagdgicas que se realicen con un minimo de 5 dias de anticipacion.
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PROGRAMA DE PRACTICAS E INCLUSION LABORAL
COLEGIO DIFERENCIAL ROTARIO PAUL HARRIS
CORPORACION DE EDUCACION Y SALUD DE LAS CONDES

Sistematizacién del Programa 2015
Terapeuta Ocupacional Alejandra Lillo.

Fecha de Actualizacién: 1° revisidn en Julio 2015. 2° revision Septiembre 2015. Agosto 2016. Marzo 2017.
Junio 2018. Julio 2018. Noviembre 2018.

1. JUSTIFICACION:

El Colegio Diferencial Rotario Paul Harris, perteneciente a la Corporacion de Salud y Educacién de Las
Condes, entrega educacion especial a estudiantes con discapacidad intelectual en todos sus grados y niveles
provenientes de diferentes comunas. Su propdsito es desarrollar en los nifios, jévenes y adultos, las
competencias y habilidades necesarias para que se incorporen en los diversos contextos sociales,
especialmente en aquellos de orden familiar, comunitario y laboral.

En el camino hacia la insercidn socio-laboral, se habian experimentado estrategias y practicas de
segregacion y simuladas, lo que demostraba un desempefio regular en la propuesta escolarizada de la
educacidén especial acogida por este colegio, con curriculum de ensefianza adaptada a los requerimientos y
ritmos de aprendizaje en los alumnos intra paredes. Pero al enfrentarse al mercado laboral, al momento del
egreso obligatorio del sistema educativo, presentaban un perfil inferior de empleabilidad y nulos indices de
colocacién®, denotando en la gran mayoria de los casos una formacién hacia el trabajo obsoleta e
incongruente con el campo laboral, lo que agrega un sentimiento de incertidumbre y vulnerabilidad en ellos
y sus familias.

Contexto a Nivel Pais.

Lo anteriormente descrito a nivel local también se evidencia en una serie de hitos que involucran al
contexto de discapacidad a nivel nacional. En la encuesta CASEN 2009 se evidencia que las personas en
situacion de discapacidad, incluida la discapacidad intelectual, en edad de trabajar, solo el 24,1% se
encuentra ocupado, 2,3% desocupado y el 73,6% inactivo. Ademas explicita que el 28,3% de las personas en
situacion de discapacidad ocupadas no tienen contrato de trabajo, persisten en la vulnerabilidad social y
pobreza. También se describe que el empleo de las personas en situacion de discapacidad muestra
indicadores de precariedad y menciona las barreras para buscar trabajo: capacitacién inadecuada, pérdida
de ingreso desde otras fuentes, baja disponibilidad de empleos acordes a sus perfiles, baja responsabilidad
y apoyo de familiares, dificultades en el acceso al transporte y ser victimas de discriminacién, informaciéon
de empleo no adaptada a sus necesidades, y temor a ser aislados por otros trabajadores.

Mads adelante, Chile asume un compromiso trascendental con la ratificacién de la Convencién sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad, y se generaron avances significativos como la creacion de la Ley
N2 20.244 que establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusion Social de Personas con
Discapacidad. La ratificacion también promovié que afios mas tarde se realice el Il Estudio Nacional de la
Discapacidad por Senadis (2015) que revelé que el 16.7% de la poblacién chilena vive en situacion de
discapacidad, con un 7,1% de ella entre los 18 y 29 afios. El estudio muestra brechas en el nivel de educacion
alcanzado por los adultos, con 16,1% demostrando educacion basica incompleta, y el 14,7% sin educacién
media completa. El estudio informa que mientras mayor es el grado de discapacidad menor es la

3 Colocacién hace referencia al proceso que experimenta una persona al ser contratada por una empresa regular con
las exigencias legales Chilenas y acordes a la definicion de Trabajo Decente de la
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participacion laboral y social en la poblacién afectada. En hechos mas recientes, la Ley N221.015 promulgada
en el afio 2017, establece una reserva legal de empleo para personas en situacidn de discapacidad del 1%
en empresas publicas y privadas con 100 o mas trabajadores.

Contexto de la Educacion Especial Chilena.

Cabe mencionar que, ademas de los hitos mencionados anteriormente, existen otros en forma paralela
que han marcado el escenario de la discapacidad intelectual y la educacidén especial.

En primer lugar corresponde mencionar El Informe Final: Situacion de la Formacion Laboral en Educacion
Especial (2002) elaborado por CEAS LTDA. para el MINEDUC y su Programa de Educacién Especial. La
necesidad de elaborar un estudio de esta envergadura tuvo entre sus objetivos identificar, caracterizar y
sistematizar los modelos de formacién laboral que ejecutaban los establecimientos educativos especiales, y
caracterizar el tipo de relacidon que existe, para ese entonces, entre los programas de las escuelas y el
empresariado local.

De los resultados mas impactantes se visualizd que la gran mayoria de las escuelas especiales, al afio
2002, mantenian modelos de formacion laboral sin vinculacién con el entorno. Demostré también que los
instrumentos normativos vigentes que rigen la Educacion Especial favorecen la implementacién de
estrategias formativas escolarizadas. Este formato de educacién no recomendaba explicitamente la
utilizacion del recurso comunidad en el proceso educativo. En sus principales conclusiones menciona que el
grupo de alumnos que pertenecen a la categoria de usuarios que “no han recibido formacion laboral o que
la reciben en este momento”, aumentan su nivel de autoestima respecto a sus posibilidades de empleo, al
beneficiarse de programas educativos que incorporan el recurso comunidad dentro del proceso educativo,
y tienden a disminuirla al desarrollar su formacién en unidades educativas que implementan sus programas
con recursos educativos del contexto préximo®. También refiere que existe un mayor grado de insercién de
los alumnos egresados de aquellas unidades educativas que trabajan en funcion del desarrollo de
competencias y de habilidades genéricas polivalentes, frente a aquellas que trabajan sobre la base del
desarrollo de destrezas y dominio para la ejecucidn de oficios especificos.

Mas tarde, entre 2006 y 2010 la comision de expertos de Educacion Especial del MINEDUC entrega el
marco conceptual sobre el cual se definié la Politica Nacional en esa materia. En el afio 2013 la misma
entidad entrega a la comunidad educativa la “Guia de Educacion para la Transicion”, la cual menciona
explicitamente recomendaciones para enriquecer, replantear o mejorar las practicas educativas. Esta guia
conforma una orientaciones técnico-pedagdgicas y de gestion institucional para favorecer la Transicién hacia
una Vida Adulta Activa de estudiantes que presentan necesidades educativas especiales multiples en el
tramo comprendido entre los 14 y 26 afios.

Contexto del Colegio Paul Harris

Con todos los antecedentes anteriores, en el afio 2006 aproximadamente, las estrategias de formacién
hacia el trabajo de caracter simulado y de baja participaciéon comunitaria, fueron erradicadas del curriculum
educativo del Colegio Rotario Paul Harris, dando paso al fomento de las experiencias laborales en contextos
empresariales y externos al colegio, como una herramienta de insercién social, de desarrollo de
competencias/habilidades, y de participacién ocupacional relevante.

A partir de ese entonces se sostiene un programa que involucra la creacién de convenios de colaboracion
con empresas formales presentes en la comuna de Las Condes o aledafias, conformandose en “Centros de
Practica Laboral”, en adelante “centros” para efectos de este documento. La ubicacién de los centros es y
debe ser compatible con el traslado de estudiantes dentro del horario escolar.

4 Anexo “Conclusiones y Recomendaciones Informe Final Situacién de la Formacién Laboral en Educacién Especial
(2002).
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El Programa de Practicas e Inclusidn Laboral del Colegio Diferencial Rotario Paul Harris, permite que un
porcentaje de los adultos estudiantes de este colegio, a partir de los 18 afios, puedan ser participantes
activos de una experiencia laboral protegida®. Este programa es una apuesta por un cambio de perspectiva
basado en las potencialidades y capacidades de los jovenes en situacidn de discapacidad intelectual y en la
provision de los apoyos pertinentes, durante el tiempo e intensidad que sea necesario, para lograr la mayor
integracion en la comunidad posible, acorde a la realidad caso a caso. El alcanzar un grado de autonomia
compatible con las experiencias laborales que forman parte del programa educativo consecutivamente lleva
a mayores oportunidades de inclusién laboral y social, y apuntan a un mayor sentido de logro y mejoras en
la calidad de vida de los estudiantes.
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con Cencosud y primera [Genes fecha
2 Parque Arauco. de N i "
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SdeDI Colegio necesidades de Ley reuniones de mis
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L competencias,  se 24.422
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5 Bajo un sistema de acompafiamiento por profesional de la educacion.
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2. MARCOS QUE SUSTENTAN EL PROGRAMA DE PRACTICAS E INCLUSION LABORAL.

A. Marco Pedagdgico Legal.

El Ciclo Unico Laboral se rige bajo los Planes y Programas de Estudio para Personas con Deficiencia
Mental, Decreto Exento N° 87/1990.

En concreto y explicado brevemente, este decreto explicita la edad cronoldgica de 16 a 24 afios para
estudiantes del Ciclo Unico Laboral de las escuelas especiales. Desigha 22 horas de indole vocacional para el
Curso 1 del ciclo, 26 para el Curso 2 y 30 horas para el curso 3. El tiempo de transito estimado, de un curso
al siguiente, para este ciclo completo, es un total de 9 afios para los estudiantes.

El decreto menciona en su articulo 11 que los estudiantes de los cursos talleres del nivel laboral
podran realizar periodos de practica supervisada, actividad que deberd estar consignada en el proyecto
educativo del establecimiento. A su vez, la “Guia De Educacion para la Transicion” transmite en su propuesta
de experiencias extraescolares® tres variantes de Pasantias Laborales de Aprendizaje y de Préactica
Profesional. El Programa, ademas, realizé la consulta a la provincial correspondiente y a la Coordinadora de
Trayectoria Educativa, ambas respuestas entregadas en Marzo de 2012, que explicitan y confirman la
viabilidad de llevar a cabo experiencias de practica laboral en el Colegio Paul Harris.

En este punto cabe mencionar que los estudiantes del ciclo Unico laboral cuentan con una malla
curricular proporcionada por el colegio que considera todas las horas vocacionales que el decreto exige, en
forma independiente, del Programa de Practicas e Inclusién Laboral que se describe en este documento. En
otras palabras, el Programa es un complemento a la formacion de base que entrega el establecimiento.

B. Marco Tedrico

Modelo Calidad de Vida y Apoyos.

La calidad de vida y los apoyos son dos conceptos fundamentales en la actualidad en el ambito de
la discapacidad intelectual’. El concepto de calidad de vida se ha definido e implementado operativamente
mediante ocho dimensiones fundamentales recogidas de la literatura internacional sobre calidad de vida
(Schalock y Verdugo, 2003), estas son:

e relaciones interpersonales,

bienestar material,
desarrollo personal,
bienestar emocional,
bienestar fisico,

autodeterminacion,

6 Guia: Educacién para la Transicién, MINEDUC. Pag. 25.
7 http://www.pedagogiapucv.cl/wp-content/uploads/2016/08/Vega-y-otros-2011-Calidad-de-vida-y-apoyos-en-
personas-con-discapacidad-Intelectual-institucionalizados-en-Chile_-estudio-piloto.pdf
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® inclusion social
o derechos.

Para el presente Programa se recogen dos dimensiones claves que sustentan la mirada inclusiva con
perspectiva del estudiante como sujeto de derecho, estos son:

Autodeterminacion: es el proceso por el cual la accién de una persona es el principal agente causal
de su propia vida y de las elecciones y toma de decisiones sobre su calidad de vida, libre de influencias
externas o interferencias.

Inclusién Social: involucra la integracion y participacion en la comunidad, accediendo a ello del
mismo modo que el resto de personas sin discapacidad; roles comunitarios, ser una persona util y valorada
en los distintos lugares y grupos comunitarios, con estilo de vida similar al de personas de su edad. Esta
dimensidn también incluye los apoyos sociales, redes de apoyo y de ayuda necesaria de grupos y servicios
cuando los necesite.

El paradigma de los apoyos refleja el cambio hacia un enfoque centrado en el crecimiento y la
autonomia personal cuya finalidad es mejorar la calidad de vida de las personas.

Los apoyos se clasifican en base a la intensidad® de los apoyos que la persona necesita para poder
desenvolverse con normalidad en su entorno. Esta depende de distintas circunstancias en relacion a las
personas concretas, las situaciones y etapas de la vida. Los apoyos pueden variar en duracion e intensidad.

Hay cuatro tipos de intensidad de los apoyos:

« Intermitente: los apoyos se proporcionan cuando se necesitan. Esto significa que no siempre son
necesarios, o que soélo son necesarios durante periodos cortos que coinciden con las transiciones de
la vida. Los apoyos intermitentes pueden ser de intensidad alta o baja.

« Limitado: esta intensidad de apoyo se caracteriza por su consistencia en el tiempo, por un tiempo
limitado pero no intermitente. Puede exigir un coste inferior y menos personal que otros niveles
mas intensos de apoyo. Por ejemplo, podria ser un entrenamiento en el trabajo por un periodo
limitado.

« Extenso: se definen por laimplicacion continuay regular, por ejemplo cada dia, en relacion a algunos
entornos y sin limite de tiempo. Por ejemplo, un apoyo a largo plazo en el trabajo.

« Generalizado: la constancia y alta intensidad caracterizan este tipo de apoyo. Se proporciona en
distintos entornos y son, potencialmente, para toda la vida. Normalmente son mds intrusivos y
exigen mds personal que las otras intensidades de apoyo.®

Desde el citado paradigma se entiende que las personas con discapacidad intelectual deben tener
el control sobre sus propias vidas para experimentar una vida de calidad®’. A su vez, una vida de calidad debe
garantizar resultados personales a través de apoyos individualizados que sirvan de puentes hacia la vida en
comunidad y la inclusién social.

8 http://www.dincat.cat/es/-c%C3%B3mo-se-clasifican-los-apoyos-que-puede-necesitar-una-persona-_13554
9 http://www.dincat.cat/es/-c%C3%B3mo-se-clasifican-los-apoyos-que-puede-necesitar-una-persona-_13554
10 http://www.pedagogiapucv.cl/wp-content/uploads/2016/08/Vega-y-otros-2011-Calidad-de-vida-y-apoyos-en-
personas-con-discapacidad-Intelectual-institucionalizados-en-Chile_-estudio-piloto.pdf
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C. Modelos Conceptuales:

En el dmbito de la educacién especial chilena, la cual en sus niveles laborales!! no contempla el
sistema de calificacién de aprendizajes de la educacion formal, no existen directrices explicitas que guien un
curriculum estructurado en torno a la formacidn para el trabajo, sino que, mas bien, existen decretos*? que
norman cantidades de horas semanales y ciertas tematicas que deben ser cubiertas, y guias que dan
orientaciones técnico pedagdgicas, cada institucion es la encargada de fabricar e implementar los
contenidos e intensidad de cobertura, de los aprendizajes que consideran relevantes, y bajo sus propias
metodologias. Frente a esta necesidad, el equipo de profesionales que conforma el Programa de Practicas e
Inclusidn Laboral (en adelante Programa para efectos de este documento), acude a recursos conceptuales y
actitudinales altamente valorados por la experiencia nacional e internacional de organizaciones ligadas al
trabajo con personas en situacién de discapacidad intelectual, el cual se basa en los lineamientos que
propone el Programa Nacional CHILEVALORA, el Modelo de Empleo con Apoyo(EcA), el Modelo de Ocupacion
Humana (MOH) y el Modelo de Educacion Dual.

Aspectos relevantes que sustentan el programa de Practicas e Inclusion Laboral.

I.  PROGRAMA CHILEVALORA:

Este programa disefiado y ejecutado en conjunto por el ministerio de economia, Ministerio de Educacién
y Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, iniciado el afio 2002, tiene como mision aumentar las
competencias laborales de las personas, a través de procesos de evaluacién y certificacion alineados con las
demandas del mercado del trabajo y propiciando su articulacién con una oferta de capacitacion laboral
basada en competencias. Al mismo tiempo, promueve el enfoque de competencias en la educacion formal
de nivel medio y superior, en programas de innovacion y fomento productivo, en la gestién de personas a
nivel de empresas, en programas sociales y sistemas de intermediacion laboral, en un esquema de formacién
permanente.

El equipo profesional encargado de disefiar e implementar el Programa, reconoce la utilidad del
Programa CHILEVALORA para configurar un sistema de aprendizajes basados en competencias, que apunten
hacia la empleabilidad de los estudiantes al momento del egreso. Dichas competencias se definen como
estandares de referencia para medir habilidades, conocimientos y aptitudes, las cuales se organizan en tres
tipos:

- Competencias Basicas o Cognitivas (Fundamentales o esenciales)

0 Son los comportamientos elementales que posee y deberd demostrar un individuo para
desempefiarse en cualquier dambito de desarrollo personal y laboral, asociadas a los
procesos de lectoescritura, matematicas bdsicas, matematicas funcional, expresién vy
comprension oral; desarrollo cognitivo y manejo del computador.

- Competencias de Empleabilidad o Genéricas (Transversales):

0 Comportamientos y actitudes de la persona que son transversales a diferentes dmbitos de
la actividad laboral. Es un conjunto de capacidades esenciales para desempefiarse
eficazmente en un puesto de trabajo. Incluye: capacidad de comunicacion; relaciones

“pecreto Exento N° 87/1990: Aprueba Planes y Programas de Estudio para alumnos con discapacidad intelectual.
http://www.mineduc.cl/usuarios/edu.especial/doc/201304231709370.DecretoN87.pdf

2 pecreto Exento N° 87/1990: Aprueba Planes y Programas de Estudio para alumnos con discapacidad intelectual.
http://www.mineduc.cl/usuarios/edu.especial/doc/201304231709370.DecretoN87.pdf
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interpersonales armoniosas, actuar creativamente; tomar decisiones y resolver problemas
y conflictos.
- Competencias Laborales o Especificas (Técnicas):

0 Son aquellas que se necesitan para desempefiar una funcién productiva en diferentes
contextos, de acuerdo a la calidad y los estandares establecidos por la empresa y/o por el
sector productivo correspondiente. Por ejemplo: aplicar un producto de limpieza
determinado para limpiar en forma efectiva una bandeja porta palomitas de popcorn en la
confiteria de una sala de Cine.

El Programa formula su plan de trabajo basado en estos parametros, que se cubren con diferentes
metodologias educativas, las cuales son explicadas mas adelante en este documento.

Complementando esto, en el ambito de adecuaciones curriculares y disefio universal de aprendizaje
(DUA), se buscé homologar la nomenclatura de la formacidon por competencias en relaciéon a lo que
dictamina el Decreto Exento N° 87/1990, en el ambito de desarrollo Vocacional del Plan Comudn del
mencionado decreto.

Para esto, la adecuacién curricular apunta lo siguiente:

Formacion por Competencias Competencias Competencias
Competencias Cognitivas Genéricas o de Laborales o
Empleabilidad Especificas (Técnicas)
Curriculum Educativo Habilidades Actitudinal Contenido
(nomenclatura DUA) Cognitivas

Con este respaldo tedrico el Programa sostiene su planificacion curricular proporcionando objetivos
generales y especificos para los estudiantes.

. Modelo de Empleo con Apoyo:

Este modelo (EcA) de origen estadounidense surgido en la década de los ochenta, se basa en el
paradigma de “vida independiente” considerando que cada sujeto debe mantener el control de su propia
vida. Este paradigma se fundamenta a su vez sobre el principio de normalizaciéon, entendiéndose como el
uso de los medios mas normativos posibles desde el punto de vista cultural, aplicado no sélo al ambito
laboral sino a todas las areas de la vida”."

El EcA se entiende como “el empleo integrado en la comunidad dentro de empresas normalizadas, para
personas con discapacidad que tradicionalmente no han tenido posibilidad de acceso al mercado laboral,
mediante la provision de apoyos necesarios dentro y fuera del lugar de trabajo, a lo largo de su vida laboral,
y en condiciones de empleo lo mas similares posibles en trabajo y sueldo a las de otro trabajador sin
discapacidad en un puesto de trabajo equiparable dentro de la misma empresa”.'*

De este modelo se rescatan dos aspectos de este abordaje, en primer lugar la figura del Preparador
Laboral y en segundo lugar las etapas del EcA al momento de disefiar un proceso de Colocacién y Empleo.

Bwolfensberger 1972.
14 Jordan de Urries y Verdugo 2011.
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La figura de Preparador Laboral®, consiste en una persona, que acompafia al trabajador en situacién de
discapacidad en todo su proceso de inclusion laboral. El apoyo entregado incluye ayudas en el aprendizaje
de tareas en el propio puesto de trabajo (formacion “in situ”) y un soporte en el desarrollo de habilidades
complementarias (autonomia, relaciones sociales, ligadas a las competencias genéricas referidas
anteriormente) que son fundamentales para la vida activa.

Los conceptos de este modelo se entrelazan con la mirada activa que posee el equipo de profesionales
que ejecutan el Programa de Practicas e Inclusion Laboral. Tomando por base los Niveles de Apoyo descritos
por la Asociacién Americana de Discapacidad Intelectual y Del Desarrollo (AAIDD), el cual considera los
apoyos que se entregan como “recursos y estrategias que promueven los intereses y metas de las personas
con y sin discapacidad, que les posibilitan un incremento de su independencia, productividad, integracién
comunitaria y satisfaccién”.’® Se plantean cuatro niveles de apoyos en funcién de sus intensidades
Intermitente, Limitado, Extenso y Generalizado.

ll.  El Modelo de Ocupacion Humana

El Modelo de Ocupaciéon Humana (Model of Human Occupation, MOHO) formulado por el Terapeuta
Ocupacion Gary Kielhoffner, parte de un marco conceptual de practica que trata de identificar los aspectos
interrelacionados de los cuales emerge y se mantiene la ocupaciéon humana. Este modelo considera a los
seres humanos como sistemas abiertos y dinamicos, que analizan los estimulos procedentes
del entorno (fisicos, sociales y culturales), elaboran la informacion recibida y a partir de ello organizan
su conducta ocupacional.

Define tres subsistemas internos de la persona y uno externo:
a. Volicién.

Patrén de pensamientos y sentimientos acerca del propio ser y la necesidad o motivacion
para participar en ocupaciones, lo que guia a la hora de hacer elecciones. La volicion implica
un proceso continuo de eleccidén consciente, dependiente de procesos cognitivos. Se
construye a partir de tres dimensiones, estas son, la causalidad personal, los valores y los
intereses del individuo.

b. Habituacion.

Se refiere a cdmo la persona organiza sus ocupaciones en rutinas diarias, en habitos que van
conformando su dia a dia, y los roles que va cumpliendo en el transito de su ciclo vital.
c. Capacidad de desempefio.

La capacidad de desempefio es la capacidad para realizar actividades, siendo este
organizado en habilidades que son utilizadas en la produccidn de un comportamiento con
propdsito. EI modelo describe las habilidades perceptivo-motoras, habilidades de
procesamiento y las habilidades de comunicacion e interaccidn.

d. Ambiente (subsistema externo).

La ocupacién es dinamica y dependiente del contexto, las personas construyen quiénes son
mediante lo que ellas hacen. Esta dependencia del ambiente se denomina "impacto
ambiental".

15 Ver “Perfil de Preparadora Laboral” en anexo correspondiente.
6L uckasson y cols. 1992)
146



El Programa considera y aplica herramientas que entrega este modelo al momento de disefiar la
propuesta de aprendizaje y entrenamiento fomentando la adquisicion del rol ocupacional como
“trabajador” y “estudiante”. Dentro de las herramientas, la principalmente utilizada es el Perfil de
Personalidad Laboral (PPL) el cual evaluia las capacidades fundamentales que satisfacen los requerimientos
de un rol de trabajador, es decir, actitudes laborales, habitos laborales, y comportamientos que son
esenciales para la ejecucion y mantencion de un empleo, o en este caso, una experiencia de practica laboral
en empresa formal.

A partir del afio 2018, esta herramienta es la base para transmitir una calificacién en la asignatura de
Vocacional de cada estudiante que participa en el programa de practicas.

\'A Sistema de Educacién Dual.

La modalidad de formacidn dual alterna la ensefianza en los centros escolares con el aprendizaje practico
en los puestos de trabajo. Este modelo, que tiene una larga tradicion en Alemania y ha sido objeto de
evaluaciones positivas y experiencias de réplica a nivel internacional, fue impulsado en Chile a principios de
la década de los 90, y a la fecha esta modalidad estd presente en 229 liceos de los cerca de 950 que imparten
la formacién diferenciada técnico-profesional del pais, alcanzando una cobertura del 14% del total de su
matricula.

Este sistema educativo contempla que los estudiantes asistan al colegio y al trabajo al mismo tiempo
con el objetivo que el mundo laboral y el escolar dialoguen y se potencien. La ventaja del sistema dual es
que permite a los jovenes aprender en la sala de clases y en un entorno laboral, con implementos y contextos
de trabajo reales. Dicho modelo esta directamente relacionado a mejoras en el acceso a oportunidades de
practica y buenas tasas de empleabilidad en la educacidn regular.

El Programa ha adoptado el esquema de este modelo para organizar la rutina educativa de los
estudiantes. Para esto el programa estipula las etapas de formacion que posicionan a los alumnos en media
jornada intra-escuela, y media jornada extra-escuela en las empresas participantes del programa.

3. PROPOSITO Y OBJETIVOS DEL PROGRAMA.

Promover en el Nivel Unico Laboral del Colegio Paul Harris una formacién para la vida y el trabajo con
experiencias inclusivas de aprendizaje de competencias de empleabilidad en empresas formales de la Region
Metropolitana.

Acciones:
a) Promover la entrega de un servicio de calidad, priorizando la formacién por competencias y la

adquisicidn de valores, utilizando la comunidad como medio de aprendizaje.

b) Entregar un servicio de calidad a las empresas asociadas en la ejecucidn conjunta del Programa de
Précticas e Inclusién Laboral.

c) Estrechar los vinculos con organismos publicos y privados para la consecucién de cursos de
capacitacién externos acorde al mercado laboral.

d) Buscar, através de organismos publicos y privados, oportunidades de empleo para los estudiantes
preparados para enfrentar el mundo laboral real.
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Objetivo General:
Que los jovenes desarrollen destrezas y habilidades para alcanzar y mantener un rol de trabajador en el
programa de Prdcticas e Inclusién Laboral.

Objetivos Especifico'’:
® Que el 70% de los jovenes demuestren consistencia (puntaje de 3 o mas) en la habilidad para

demostrar destrezas cognitivas y habitos de trabajo que los orienten a la tarea.

® Que el 70% de los jévenes demuestren consistencia (puntaje de 3 o mds) en destrezas sociales para
relacionarse con los compafieros de trabajo en el ambiente laboral. Habilidad Social.

o Que el 80% de los jovenes demuestren consistencia (puntaje de 3 o mas) en los indicadores de
motivacidn hacia el trabajo.

® Que el 100% de los jovenes demuestren consistencia (puntaje de 3 0 mas) en el comportamiento
esperado en su lugar de practica. Cumplimiento de normas y expectativas laborales.

® Que el 80% de los jovenes demuestren consistencia (puntaje de 3 o mas) en la habilidad para
responder apropiadamente a la figura de autoridad laboral. Presentacion Personal.

7 Indicadores de logro basados en Factores Analiticos del PPL
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4. METODOLOGIA.

Para alcanzar los objetivos, el Colegio Diferencial Rotario Paul Harris ha implementado el mencionado
programa en empresas formales de la Regién Metropolitana, con el objetivo de formar las competencias
necesarias para sostener una experiencia laboral protegida.

Antecedentes Importantes:

Para efectos de este Programa, se explicita el caracter obligatorio de las citaciones a apoderados que surjan
durante el proceso de incorporacion de estudiantes a las prdcticas, asi como también aquellas que se den
en forma necesaria durante la permanencia del estudiante en el programa.

Las citaciones se realizan en un primer llamado, via agenda escolar, previa coordinacién telefénica
entre el apoderado y un profesional del Programa. En caso de faltar a la citacidn sin justificacion valida, se
dejard en evidencia por escrito en libro Unico de registro de entrevista al apoderado.

e Se entiende como “justificacion valida” aquellas notificaciones telefonicas (a la recepcion del
colegio) y/o por escrito en agenda escolar'® aquellas que demuestren incompatibilidad de asistir a
la citacién por motivos de salud del apoderado.

o Se entiende como “justificacion invélida” toda falta de notificacion, o si esta fuese entregada fuera
de plazo, y/o cuyo mensaje manifieste inasistencia por motivos de lejania al establecimiento
educativo, o por no contar con permiso en su trabajo o responsabilidades doméstica.

o Aquellas justificaciones realizadas via redes sociales, cualquier sea su tipo, no seran consideradas.

En caso de justificar debidamente su inasistencia, se efectuara un segundo y final Ilamado cumpliendose el
mismo procedimiento mencionado. En caso de no concretarse la reunién, el Director es notificado por el
profesional solicitante, con la evidencia correspondiente. El Director evaluard y notificara la continuidad del
estudiante en el programa.

. ASPECTOS TECNICOS Y PROCEDIMENTALES DE LAS ETAPAS DEL PROGRAMA.
A. PROCESO DE INCORPORACION DE ESTUDIANTES NUEVOS.
B. ETAPA DE PRACTICA LABORAL CON APOYO (FORMACION DUAL)
C. ETAPA DE PRACTICA LABORAL EN CONTEXTO COMPETITIVO.
D. ETAPA DE COLOCACION.

A. PROCESO DE INCORPORACION DE ESTUDIANTES NUEVOS.

El proceso de incorporacion de estudiantes al Programa se divide en fases adecuandose a las
posibilidades reales del estudiante y su familia/apoderado:

18 Es deber de la Profesora Jefe notificar lo antes posible a los profesionales del Programa la informacién recibida via

agenda escolar.
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Fig. 2: Fases del proceso de incorporacion.

Pre-requisitos.

Cabe mencionar los siguientes pre-requisitos que serdn considerados ANTES de iniciar las fases de la

Valoracidn integral:

o Del estudiante:
1.

Presentar una edad cronoldgica igual o mayor a 18 afios al 1 de Julio del afio en
curso, acreditable sélo con cédula de identidad vigente.

Presentar control de esfinter de mds de 2 afios de consistencia.

Demostrar autonomia para ocupar bafio publico y proteccién auténoma de la
intimidad. Para este efecto se considerara la evidencia aportada por la dupla de
profesor jefe y asistente de aula con informaciéon obtenida tanto en salidas
pedagdgicas como al interior del colegio*® contenido en documentos que
conforman el historial del estudiante.

Debe demostrar autonomia en el porte de documentacion de identificacion
personal (original o fotocopia) en forma responsable en las salidas pedagdgicas
realizadas el afio inmediatamente antecedente al momento de la valoracién
integral. Esta informacidn sera entregada por la dupla de profesor jefe y asistente

19 La evidencia se proporcionara en forma escrita completando la hoja de registro de salida pedagdgica.
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de aula del curso al cual pertenezca, con evidencia demostrable (libro de incidencia
y/o historial del estudiante).

No haber transgredido derechos y deberes?® establecidos en el manual de
convivencia escolar. Dicha informacién se encuentra en el historial de convivencia
escolar bajo responsabilidad del Inspector General.

Debe demostrar mantencién de higiene personal intachable?, auténomo(a),
durante el afio inmediatamente precedente al proceso de valoracién integral. Esta
informacion serd entregada por la dupla de profesor jefe y asistente de aula del
curso al cual pertenezca, con evidencia demostrable con un plazo de hasta 2 afios
antecedentes al momento de la valoracidn integral.

e De la Familia/Apoderado.
Demostrar apoyo familiar activo con evidencia durante los Ultimos 2 afios antecedentes:

i.  Demostrar al menos un 95% de asistencia a las citaciones formales de
reunién de apoderado de su curso, y/o acreditar la inasistencia justificada
con RECUPERACION.

ii. Demostrar un grado de satisfaccion en la encuesta de apoyo familiar del
colegio igual o superior al 95% de los items, la cual se aplica en forma
semestral para efectos de este programa.

iii. No haberse involucrado como victimario en las letras “e” de los puntos
referidos al estudiante.

iv. No haber emitido falsos testimonios, calumnias ni declaraciones
degradantes a funcionarios del establecimiento sin haber demostrado
pruebas suficientes que dichas declaraciones resultaron verdaderas, para
estos casos se aplica un plazo de hasta 4 afios antecedentes al momento de
la valoracion integral.

o Del Programa de Practicas:

1.

Contar con la dotacion de profesionales de la educacion aptos para cumplir el perfil
de Preparadora Laboral®. Esta dotacidn es variable afio a afio de acuerdo a los
recursos humanos dispuestos por el equipo directivo del colegio.

Contar con los cupos disponibles por parte de las empresas. Dichos cupos no deben
ser inferior a dos ni superior a tres 3 estudiantes por turno. El Programa puede
estimar un numero de cupos en Abril del afio en curso, el cual puede variar en
incluso inhabilitarse por parte de la empresa y/o por el Programa.

20 En el anexo correspondiente se encuentran mencionados algunos ejemplos de transgresiones al manual de
convivencia escolar incompatibles con el Programa.

21 cumplir con el criterio “siempre - mayoria de las veces” en hoja de registro para el programa laboral el cual puede
revisarse en el anexo correspondiente .

22 ver descriptor del Perfil Laboral en el anexo correspondiente.
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Los estudiantes y familias del ciclo Unico laboral del colegio seran convocados a tomar conocimiento
explicito de los pre-requisitos. Cada caso serd estudiado por el equipo de profesionales del Programa,
quienes en el mes de abril del afio en curso solicitardn la evidencia que demuestre el cumplimiento de estos.

Con el o los estudiantes que superen estos requisitos minimos, el equipo de profesionales del
programa laboral conformaran una lista preliminar de estudiantes, en adelante postulantes, que podran
participar del proceso de valoracién integral.

Elincumplimiento de, al menos, uno de los puntos explicitados anteriormente, implica directamente
que el estudiante no podra participar del proceso de valoracion integral durante ese afio en curso. Si esto
fuera el caso, tendrd la oportunidad de volver a intentar entrar al programa al afio siguiente, bajo los mismos
requisitos demostrables.

El Programa se reserva el derecho de publicar y/o socializar a otros miembros de la comunidad
educativa la lista de postulantes en los plazos que el equipo de profesionales estime conveniente.

El listado de estudiantes que NO cumpla los requisitos minimos no sera divulgado, ni publicado, bajo
ninguna circunstancia, respetdandose el derecho a la privacidad de informacién personal. Si el estudiante y/o
apoderado desea conocer el o los puntos que no fueron superados, puede solicitar reunirse con la directora
y Terapeuta Ocupacional del colegio para obtener la retroalimentacidn correspondiente.

Valoracién Integral de los estudiantes

Esta parte del proceso tiene por objetivo una valoracién integral por parte del equipo profesional del
programa de las aptitudes motoras, de procesamiento y comunicativas, de estudiantes del ciclo laboral. Esta
valoracién busca diagnosticar su estado de habilitacidn para participar en el programa de practicas. En forma
paralela, también realizard un diagndstico del nivel de apoyo familiar con el que cuenta el estudiante, para
establecer si el apoyo demostrado es compatible con las exigencias del programa.

Fase 1 de la valoracioén integral:

Los postulantes y sus familias seran informados del proceder de la Valoracidn Integral, en adelante
valoracién, para efectos de este documento. Esto se efectuard en reunién grupal para apoderados con
miembros del equipo profesional del Programa.

Valoracion de los postulantes.

La valoracién ocupa como principal herramienta el "Método de Perfiles" de Lantegi Batuak?, la cual
favorece la comparacién de exigencias del puesto de trabajo?*y el perfil de aptitudes de la persona valorada.
Durante este proceso participan estudiantes en practica profesional de Terapia Ocupacional quienes
disciernen y complementan con otras herramientas que pueden enriquecer la apreciacion del perfil del
estudiante.

Durante esta parte de la valoracién se cuenta con el insumo de informacién de todo el equipo de
profesional docente y asistentes de la educacion, que tenga directa o indirecta participacion en el programa:

- Profesoras Jefes del Ciclo Laboral.

- Profesora jefes y/o asistentes de la educacion que acompafio a la generacion de postulantes
hasta 2 afios antecedentes al momento de la valoracién.

- Equipo Técnico que apoyd a la generacion de postulantes hasta 2 afios antecedentes al
momento de la valoracién.

2 ONG de origen espafiol con vasta trayectoria demostrable en el dmbito de la Discapacidad e Inclusion
Social y Laboral. www.lantegibatuak.com
24 De acuerdo a los centros de practica activos del afio en curso.
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- Equipo de Profesores Especialistas que apoyd a la generacidn de postulantes hasta 2 afios
antecedentes al momento de la valoracion.

La informacidn entregada deberd ser procesada y sistematizada por:
- Preparador(as) Laboral(es) conformantes del equipo de profesionales del Programa de

Practicas e Inclusidn Laboral.
- Terapeuta Ocupacional y Coordinadora de Preparadores Laborales.
- Estudiantes en practica profesional de Terapia Ocupacional.
- Subdirectora del establecimiento.

Los ambitos de valoracidn para confeccionar cada perfil son cuatro :

1. Habilidades 2. Habllldades de 3. Habilidades de 4.Rol del estudiante.
Motoras Procesamiento Comunicacién e
{Cognitivo) Interaccién

Obs. eneducacionfisica.  (Obsenasignaturas Obs. en asignatura Entrevistasemi-
cognltivas, Formacién Ciudadana, estructuradaaprofesor
Obs. en asignaturas JEC de Jafe,
destrezas fisicas (Zumba,  [LeetradeInfarme Obs. entaller de habilidade
Taekwondo, Futbol, Psfcolégieo: sociales. Entrevistasemi-
Basquetball, estructuradaaPsicologa del
AcendicionamientoFisico, Salidas Pedagégicas. Ciclo:
ete).
Entrevistasemi-
Desplazamiento motor ante estructuradaaduplade
sltuacién de evacuacion de Habilidades
emergencia (simulacros), Conversacionales

LectiradelnformeRedagogicolntagradoAntaly Semestralcofrespondiente alostos aios antecedentasal
mementode valoratidh Intearal

La figura responsable encargada de supervisar la ejecucion y entregar los tiempos apropiados al
equipo para la correcta sistematizacion de la informacidn recae en la Directora del colegio.
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Confeccion de Informe Individual de Valoracion del Postulante.

Una vez recogida y sistematizada la informacidn de cada postulante, se procedera a confeccionar un
informe individual de los aspectos mencionados en el recuadro anterior, y su correspondiente perfil. La
confeccidn de cada informe sera supervisado por Terapeuta Ocupacional, con el apoyo de estudiantes en

practica de la misma profesion.
La Terapeuta Ocupacional redactara, en base a los 4 ambitos investigados, una conclusién que

puede abordar uno de los siguientes 2 parametros EN RELACION AL POSTULANTE:

1. No habilitado para avanzar hacia el proceso diagndstico en contexto real: La intensidad de
apoyo que presenta el estudiante durante la etapa de valoracién integral son de tipo
Extenso a Generalizado?, en dos 0 mas areas. La frecuencia que requiere el estudiante para
recibir dichos apoyos es de moderada a alta. Dado que el programa de practicas laborales
implica adaptaciones constantes a situaciones externas en contextos competitivos del
dmbito laboral y/o uso de transporte publico, la demanda de apoyos que requiere el
estudiante sobrepasa la viabilidad de asistencia que puede entregar el programa.

25 Ver definiciones en pag. 6 de este documento.
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Se considerard inmediatamente no habilitado el o la postulante que requiere de asistencia
moderada a completa para movilizarse, no pudiendo hacerlo de forma auténoma, ante
situaciones de emergencia que impliquen bajar escaleras con agilidad y prontitud?®®.

2. Habilitado -con observaciones- para avanzar hacia el proceso diagndstico en contexto real:
La intensidad de apoyos que presenta el estudiante durante la etapa de valoracion integral
son de tipo Intermitente a Limitado?’, en dos o mds drea. No presenta necesidades de
apoyos Extensos y/o Generalizados. La frecuencia que requiere el estudiante para recibir
dichos apoyos es baja. Dado que el programa de practicas laborales implica adaptaciones
constantes a situaciones externas en contextos competitivos del &mbito laboral y/o uso de
transporte publico, la demanda de apoyos que requiere el estudiante es compatible con el
nivel de asistencia que puede entregarle el equipo profesional del programa.

Una vez finalizado los informes, la Terapeuta Ocupacional emitira un correo electrénico al Director
del establecimiento con los informes adjuntos, quien los debera leer y acusar recibo de dicha informacion,
visando su contenido.

Construccion de la Segunda version de la lista de postulantes.

Posteriormente, en reunion de equipo profesional del Programa, la Directora y/o Subdirectora y
equipo profesional construiran la segunda version de la lista de postulantes, contando con los informes de
Valoracion Integral como base de informacién. En esta reunién se debe contar ademas con la presencia de
la profesora jefe del curso, quien debe entregar cualquier tipo de informacidn pertinente en relacién a los
postulantes de la 2da lista del proceso. Dicha reunién debe quedar consignada en el acta de reuniones de
equipo laboral.

El listado de estudiantes que cae en la categoria “no habilitado” no serd divulgado, ni publicado,
bajo ninguna circunstancia, respetandose el derecho a la privacidad de informacion personal. El Director y
T.0. citardn?® a entrevista al apoderado del estudiante no habilitado para dar a conocer puntos que no
fueron superados, y obtendra la retroalimentacion correspondiente.

2 | os actuales centros de practica cuentan con vias de evacuacién con escaleras (no ramplas), con més de 4 pisos de
altura para llegar a las zonas seguras. Actualmente ningln centro de practica cuenta con dispositivos para asistir a
personas en situacion de movilidad reducida ante la situacién de evacuacion.

27 Ver definiciones en pag. 6 de este documento.

28 e citara slo en un primer llamado por parte de la Direccién del colegio, via agenda escolar previa coordinacidn telefénica. Si el
apoderado no asiste o no justifica validamente su inasistencia, no se volvera a citar. Si el apoderado presenta justificacion vélida
para faltar a la citacion, se enviara un segundo llamado a la citacién. En caso de no asistir y no presentar justificativo valido, no se
continuara a otra citacion, quedando connotado por escrito en libro de registro tnico de reuniones con apoderado la situacion.
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Fig. 3: Fases del Proceso de Incorporacion.

Fase 2 Valoracidn Integral

Reunion Informativa para Apoderados Grupal y Solicitud de Carta de Intencion.

Se convocara a los apoderados del grupo “Habilitados con Observaciones” a una reunidn de caracter
INFORMATIVO sobre la siguiente fase del proceso. Se dejara explicito que la participacion del postulante en
la fase de diagndstico en contexto real de practica, estara sujeto a que la familia demuestra un real
compromiso, confeccionando una carta de intencién en que de cuenta del interés por participar en el
Programa.

Se darad 1 semana de plazo para recepcionar la carta de intencion, la cual debe estar dirigida al
equipo de profesionales del Programa. Esta carta es pre-requisito para ser citado a la entrevista individual.

Convocatoria a Reunién con Apoderado Individual del 2do grupo de postulantes.

En la medida que se vayan recepcionando las cartas de intencidn de los apoderados, se citara a las
familias para sostener una entrevista sobre las expectativas que posee el equipo del programa en relacién
al apoyo explicito por parte de la familia al postulante. En esta entrevista se muestra el formulario N21:
Entrevista Inicial para Familia Postulante al Programa de Practicas Laborales.

Se explica a la familia y/o apoderado que tiene la obligacién de declarar una respuesta a todos los
aspectos solicitados en el formulario. La entrega de informacién falsa asi como la omisién de informacion
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relevante de los aspectos presentados en el formulario constituiran una falta grave al proceso de valoracion
integral, pudiendo quedar suspendido o cancelada la participacion del estudiante y su familia.

a)
b)
c)
d)

k)

m

p)

items.

A su vez, en esta entrevista, la Familia tendrd acceso a la siguiente informacion:
Revision y resultado de la Valoracion Integral de su hijo.

Conocer los items que contienen el formulario N21.
Conocer los posibles centros de practica, tareas y actividades permanentes que se realizan.
Conocer que todas las citaciones por parte del equipo de profesionales del programa son de caracter
obligatorio, y el incumplimiento de concurrir conduce a la suspensién de uno o mas turnos ya sea
en el proceso diagndstico o mas adelante.
Conocer los nombres y profesiones del equipo de Preparadores Laborales. Se explica el perfil y
funcién del preparador laboral
Conocer los derechos y deberes que deben cumplir las familias en todo el proceso.
Conocer los trayectos involucrados en el programa y el uso de transporte publico.
Exigir a la familia la TNE o tarjeta Bip! como medio de pago.
Dar a conocer los protocolos de seguridad que el programa.
Conocer que el periodo de diagndstico del postulante tiene la duracidn de 5 asistencias efectivas en
el centro, para luego recibir por parte de su preparador laboral un informe de proceso que da cuenta
de su continuidad en el Programa.
Informarle que una vez finalizado el periodo de diagndstico deberd sostenerse una reunién de
retroalimentacion del primer mes de préctica por parte de la preparadora que hizo el diagnéstico
en terreno.
Informarle que existen 3 resultados posibles de obtener tras el primer mes diagndstico en relacién
al postulante:

o Habilitado para participar con intensidad de apoyos intermitentes.

o Habilitado para participar con intensidad de apoyos limitados

o No habilitado para participar por requerir apoyo(s) de intensidad generalizada.
Informarle que existen 2 resultados posibles de obtener tras el primer mes diagndstico en relaciéon
a la familia del postulante:

o Familia demuestra estar habilitada para dar apoyos requeridos por el programa.

o Familia demuestra en forma fluctuante evidencia de apoyos requeridos por el programa.

o Familia demuestra escasa evidencia de apoyos requeridos por el programa.
Mencionarle que estos resultados SOLO son observables con la asistencia efectiva y continua
durante el mes de diagndstico (evitar inasistencias durante este periodo).
Mencionarle que el Programa cuenta con un reglamento interno, en el cual se describen los tipos
de falta y sus consecuencias. Esto es aplicable en cualquiera de las etapas del proceso, y puede
significar hasta la expulsion del programa.
Mencionarle que si el postulante incurre en alguna falta GRAVE? durante el periodo diagndstico
significard la suspension inmediata del proceso.

Una vez transmitidos todos estos puntos, se procede a completar el formulario N°1 en TODOS sus

29 Ver anexo correspondiente a los tipos de falta y sus consecuencias.
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Si el apoderado, luego de tomar conocimiento de todos los puntos mencionados, no desea continuar
con lafase 2 de la valoracion integral, se suspendera en ese momento el proceso y se retira de la postulacion
del afio en curso.

Conformacion del 3er listado de Postulantes.

Posterior a todas las citaciones y entrevistas con las familias y/o apoderados de los postulantes se
sostiene un segundo consejo integrado (reunién)®. Dependiendo de la informacién entregada por la familia
en esta instancia, el/la miembro del equipo de profesionales que haya sostenido la entrevista(s) transmitird
las principales conclusiones tras la revision de la informacion proporcionada en el Formulario N°1. En esta
reunion se debe contar ademas con la presencia de la profesora jefe del curso, quién debe entregar cualquier
tipo de informacion pertinente en relacion a los postulantes de la 3era lista del proceso.

En esta reunion se procede a construir la 3era version de la lista de postulantes, emitiendo una
conclusion por escrito a cada familia que aborda uno de los siguientes 2 parametros en relacién a la
FAMILIA/APODERADO del postulante:

No habilitado para avanzar hacia el proceso diagndstico en contexto real (fase 3): El soporte
familiar se muestra incompatible para prestar los apoyos que el Programa requiere como base. En caso de
existir informacién que hace incompatible la participacién del postulante en el programa y/o se detecta
escaso compromiso familiar, se dara por concluido su proceso de postulacion. El equipo se reserva el
derecho a reconsiderar la participacion del estudiante a futuro.

Habilitado para avanzar hacia el proceso diagndstico en contexto real (fase 3): El soporte familiar
se muestra compatible para prestar los apoyos que el Programa requiere como base.

Las conclusiones escritas deben dar cuenta de los principales antecedentes que lo conforman.
Dichas conclusiones deben quedar consignadas en el acta de reuniones de equipo laboral.

El listado de estudiantes que se demuestre incompatible el apoyo familiar no sera divulgado, ni
publicado, bajo ninguna circunstancia, respetandose el derecho a la privacidad de informacién personal. Si
el/los estudiante y/o apoderado desea conocer el o los puntos que no fueron superados, el Director y
Terapeuta Ocupacional lo citaran® a reunién al colegio para entregarle la retroalimentacion
correspondiente.

Fase 3 de la Valoracion Integral
Inicio del Mes de Prueba del Proceso Diagndstico en Terreno.

Se citard a reunién individual entre profesional del Programa, el postulante y su apoderado habilitado. Se
procede a la firma de documentos de autorizacién y compromisos para la etapa diagndstica durante el
primer mes de practica (al menos 5 turnos efectivos).

La familia debe llevarse un set de documentos original para su propia disposicién, y dejar 2 set
original firmados en el establecimiento.

30 REunidén con asistencia de profesionales de equipo laboral y equipo de gestién del colegio.

31 Se citard s6lo en un primer llamado por parte de la Direccion del colegio, via agenda escolar previa coordinacién telefénica. Si el
apoderado no asiste o no justifica validamente su inasistencia, no se volvera a citar. Si el apoderado presenta justificacion valida
para faltar a la citacidn, se enviara un segundo llamado a la citacion. En caso de no asistir y no presentar justificativo vélido, no se
continuara a otra citacion, quedando connotado por escrito en libro de registro Gnico de reuniones con apoderado la situacion
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El o la estudiante que NO cuente con toda la documentacion firmada no podra iniciar su proceso de
diagnéstico en terreno.

Durante el mes de prueba, el o la estudiante participara bajo el sistema de formacién Dual 1, con 1
turno de practica semanal.

La preparadora laboral asignada para su grupo valorara su desempefio en los siguientes dmbitos32:

Conductas de
Autocuidado y
Convivencia con el
entorno extra-muros

La rutina habitual que el o la postulante debe cumplir se encuentra descrita en el Anexo correspondiente a
las ACTIVIDADES PERMANENTES.

Retroalimentacion a la familia y postulante sobre primer mes de prueba.

Las familias y postulantes que participaron en esta fase son convocados a reunién con Preparador
Laboral, quien les transmitira los resultados tras el primer mes diagndstico:

Resultado en relacion al postulante:
o Habilitado para participar con intensidad de apoyos intermitentes.

o Habilitado para participar con intensidad de apoyos limitados.
o No habilitado para participar por requerir apoyo(s) de intensidad generalizada.

En relacién a la familia:
o Familia demuestra estar habilitada para dar apoyos requeridos por el programa.
o Familia demuestra en forma fluctuante evidencia de apoyos requeridos por el programa.
o Familia demuestra escasa evidencia de apoyos requeridos por el programa.

El listado de postulante(s) y su familia/apoderado(s) que no obtienen la habilitacion para participar
no sera divulgado, ni publicado, bajo ninguna circunstancia, respetandose el derecho a la privacidad de
informacién personal. Si el/los estudiante(s) y/o apoderado(s) desea conocer el o los puntos que no fueron

32 yer Anexos correspondientes
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superados, el Director y Terapeuta Ocupacional lo citardn® a reunién al colegio para entregarle la
retroalimentacion correspondiente
Incorporacion.

Los estudiantes en practica y sus familias deberan sumarse a la Asamblea de Apoderados nuevos y
antiguos a realizarse en el segundo semestre del afio en curso.

Ver Carta Gantt del proceso de Valoracion Integral en el anexo correspondiente.

B. ETAPA DE PRACTICA LABORAL CON APOYO (FORMACION DUAL):

Consiste en la asistencia de un grupo de estudiantes a una empresa para apoyar tareas en un puesto
de trabajo. En esta instancia son acompafiados y orientados, en la ejecucion de tareas propias del centro de
practica (ejecucién de competencias técnicas), por un Preparador Laboral en forma permanente. La
preparadora planifica y aplica programas individualizados de aprendizaje a cada joven de acuerdo a las
oportunidades que entrega cada empresa.

El equipo de profesionales que implementan el programa organiza los grupos y turnos de practica,
siguiendo el modelo de formacidn dual, es decir, aumentando la complejidad en el ritmo e intensidad de
acuerdo a cada caso, es asi como bajo atenta valoracion de aptitudes, destrezas y reales oportunidades
desde la empresa, se dividen los turnos bajo categorias:

Dual 1: corresponde a que la experiencia en el centro de practica se da una vez a la semana. Quienes
acceden a esta frecuencia estan en el proceso exploratorio del rol de trabajador, requiriendo
mayores apoyos limitados, que se van graduando y retirando a medida que van cumpliendo sus
planes de trabajo.

Dual 2: corresponde a una frecuencia de asistencia a practica de 2 a 3 veces por semana.
Quienes acceden a esta frecuencia estdn en el proceso de adquisicion de competencias del rol de
trabajador, requiriendo apoyos de intensidad limitados a intermitentes, valorados caso a caso.

Dual 3: corresponde a una frecuencia de asistencia a practica de 4 a 5 veces por semana, quienes
acceden ya se describen en una etapa de logro en la adquisicion de las competencias esperadas,
requiriendo apoyos intermitentes y ocasionales, valorados caso a caso.

El tréansito de una categoria a otra es de tipo espiral, es decir, pueden incrementar o disminuir los
turnos de acuerdo a la capacidad de adaptacién a las exigencias que va demostrando el estudiante. Este
transito es dindmico y proporcional al estudiante y al apoyo familiar que él o ella recibe.

La descripcion de la rutina diaria de los grupos de practica y su preparador laboral se encuentran en
el anexo “Actividades Permanentes” de cada centro.

33 Se citaré sélo en un primer llamado por parte de la Direccidn del colegio, via agenda escolar previa coordinacion telefénica. Si el
apoderado no asiste o no justifica validamente su inasistencia, no se volvera a citar. Si el apoderado presenta justificacion valida
para faltar a la citacidn, se enviara un segundo llamado a la citacidn. En caso de no asistir y no presentar justificativo valido, no se
continuara a otra citacion, quedando connotado por escrito en libro de registro Gnico de reuniones con apoderado la situacion
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C. ETAPA DE PRACTICA LABORAL EN CONTEXTO COMPETITIVO.

Esta instancia de aprendizaje consiste en la asistencia de un estudiante en forma independiente, sin
acompafiamiento de preparador laboral que supervise la ejecucién de las tareas asignadas en el centro de
prdactica en forma permanente. La figura del preparador laboral asi como el Terapeuta Ocupacional entregan
apoyos intermitentes al joven en su puesto de trabajo, siendo el principal objetivo la adquisicién del rol con
la mayor autonomia posible. Se designa ademas un tutor (trabajador de la empresa) que oriente su proceso.
El Terapeuta Ocupacional sostiene una modalidad de supervision del estudiante de tipo monitoreo con
seguimiento telefénico diario, y visitas intermitentes, de acuerdo a calendarizaciéon acordada con la
empresa.

Para participar en esta etapa del Programa, es necesario el compromiso activo del apoderado y del
estudiante, quienes debe cumplir con los siguiente requisitos:

- Asistir a cada citacion de seguimiento familiar solicitado por dupla de preparador laboral y
terapeuta ocupacional.

- El estudiante debe demostrar autonomia en uso de transporte publico.

- El estudiante debe avisar y justificar su inasistencia en forma oportuna.

En esta etapa, las practicas pueden ocupar la jornada escolar en forma completa o parcial.

El estudiante continda matriculado en el establecimiento, por lo que su asistencia debe quedar
registrada en el libro de clases de su curso.

D. ETAPA DE COLOCACION.

Esta etapa supone la incorporacién con contrato de trabajo de uno o mas jovenes del programa
como empleado dentro de la plantilla de colaboradores de una empresa, contando con el apoyo del equipo
de profesionales del colegio para orientar tanto al empleado como a la empresa durante este proceso. El
periodo de seguimiento se acuerda en conjunto con la empresa.

Esta etapa se fundamenta en las fases del proceso de empleo con apoyo, bajo la metodologia de
Planificacién Basada en la Persona (PBP), en la que ademas de contar con un preparador laboral que pueda
dar apoyo intermitente en el proceso, también considera la participacién del Terapeuta Ocupacional en las
fases de Orientacion, Andlisis del Puesto de Trabajo, Construccidn de Perfil de Empleabilidad del interesado,
Colocacidn y Seguimiento; todas de suma importancia para alcanzar una colocacidén laboral exitosa segin
estandares de calidad nacionales e internacionales, que hacen referencia al concepto de Trabajo Decente®.

La descripcion de esta etapa y sus fases se encuentra en el anexo “Descripcion de Etapas para una
Colocacién Exitosa”.

Notas Adicionales.

Las tres etapas del Programa de Practicas e Inclusion Laboral son independientes entre si. El transito
de una etapa a otra puede darse en forma espiral, es decir, puede avanzar o retroceder en el proceso, lo
que dependera de la capacidad de adaptacion a las exigencias que va demostrando el estudiante. Este
transito es dindmico y proporcional a su persona y al apoyo familiar que recibe.

Todas las etapas y fases mencionadas deben contar con la AUTORIZACION EXPLICITA del apoderado
del estudiante, completando debidamente los formularios que acreditan tal autorizacion segun cada etapa
o fase en la que se encuentre. El detalle de los formularios se encuentran en el anexo correspondiente.

34 01T 1999 vigente a la fecha.
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VALORACION DEL DESEMPENO DE LOS ESTUDIANTES.

El Proceso sostiene un sistema de valoracién del desempefio de los estudiantes acorde al curriculum
educativo del colegio, el cual consiste en:

a.

Evaluacién Diagndstica de habilidades y aptitudes para el trabajo, la cual se realiza durante el primer
mes de practica mediante observacion y aplicacién del PPL (mencionado en el marco tedrico), y
culmina con una planificacidon personalizada de los objetivos a alcanzar durante la experiencia de
practica laboral elaborada por cada preparadora laboral para el grupo de estudiantes.

Implementacién del Plan de Trabajo, el cual se lleva a cabo desarrollando y cumpliendo las tareas y
deberes asignados a cada joven en sus experiencias laborales, durante el primer semestre lectivo
del colegio. Durante este tiempo las preparadoras laborales registran sistematicamente el
desempefio de los jovenes evidenciando los avances y mejoras del proceso, con un didlogo oportuno
hacia las familias para realizar ajustes pertinentes si el caso lo amerita.

Valoracién del proceso aplicando el PPL por segunda vez en el afio (término del primer semestre o
inicios del segundo semestre) con un andlisis cualitativo de fortalezas personales y dmbitos a
mejorar, y guia en acciones concretas que la familia debe conocer e implementar para alcanzar los
objetivos.

Reestructuracion de turnos y exigencias permanente estudiada y sugerida por el equipo de
preparadoras laborales.

Valoracién del proceso aplicando el PPL por tercera vez al finalizar el segundo semestre lectivo,
conformando un informe final de los objetivos planteados y logros alcanzados, con la
correspondiente retroalimentacién a las familias.

Complementando todo lo anterior se realizan, al menos, cuatro reuniones anuales entre estudiantes
del programa, su apoderado, y el preparador laboral, pudiendo ser convocados en forma grupal o
individual, con el propésito de afianzar los objetivos de las experiencias laborales y socializar buenas
practicas.

ROL DEL EQUIPO DE PROFESIONALES DE LA EDUCACION Y DE LA SALUD QUE IMPLEMENTAN EL
PROGRAMA DE PRACTICAS E INCLUSION LABORAL.

Composicion del equipo de profesionales.

e Director(a) del Programa: Sra. Viviana Romero Vera. Directora del establecimiento.
o Coordinadora Técnica..
e Equipo:

- Coordinador de Preparadores Laborales.
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Preparadores Laborales: Profesionales de la Educacién®
Profesores Jefes.
Terapeuta Ocupacional.

Apoyo de estudiantes en practica de las Escuelas de Terapia Ocupacional de UNAB,
Universidad Central, y Universidad Mayor.

El equipo cumple el rol de implementacién del programa basado en la metodologia de Planificacion
Centrada en la Persona. Es asi como sus principales funciones son:

Prestar un servicio de calidad en la implementacién del programa en todas sus
etapas.

Sostener una coordinacidn continua, oportuna y participativa con todos los
miembros del equipo.

Sostener una coordinaciéon continua, oportuna y proactiva con las familias como
apoyos naturales.

Conocer sus propias funciones de acuerdo a las tareas asignadas por la direccién del
colegio dentro del programa y llevarlas a cabo con profesionalismo.

Sistematizar su quehacer y cumplir con las exigencias curriculares estipuladas en
cada centro de practica.

Efectuar su trabajo sostenido en los modelos de intervencién antes mencionados,
con iniciativa en la actualizacién de conceptos y aprendizajes atingentes y oportunos
que beneficien al programa.

Perfil Preparadora Laboral del Programa de Practica e Inclusién Laboral.

Profesional de la educacién que proporciona apoyos en diversos rangos de intensidad, de acuerdo
a la necesidad de los jévenes participantes del programa de prdcticas laborales, para que se adapten a las

exigencias de los puestos de trabajo.

El trabajo de la preparadora laboral implica un amplio abanico de funciones. Esta profesional
considera que los jovenes participantes del programa de practicas deben desarrollar el rol de trabajador,
apuntando a la formacion por competencias de empleabilidad con miras a la inclusion laboral como meta.
La preparadora laboral centra su atencidn en alcanzar un resultado laboral apropiado y sostenible para el

estudiante en practica.

35 Educadores Diferenciales, Psicopedagogos, otros.
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Posee capacidad para relacionarse en equipo: Las preparadoras laborales tienen que actuar de enlace entre
una serie de agentes involucrados como son: los jévenes del programa, sus familias, los empresarios y/o
empleadores, los compafieros de trabajo y los servicios de apoyo con los que cuenta el colegio. Las
preparadoras del programa de practicas poseen sensibilidad, tacto y gran credibilidad demostrando un nivel
de ética personal y de principios.

Entrega trato adulto a los jovenes involucrados en el programa: En relacion a su rol, inserto en la variada
comunidad educativa del colegio Rotario Paul Harris, las preparadoras demuestran entusiasmo por su
funcion, creatividad, y trabajo en equipo. Ellas consiguen empoderar al joven en practica en el rol que les
compete, a través de un trato adulto, con respeto y dignidad, animandolos a involucrarse al maximo en sus
planes individuales.

Entregan su servicio basado en modelos tedrico-practicos vigentes y atingentes: Las preparadoras del
programa basan su actuar en el modelo de empleo con apoyo y planificacién centrada en la persona,
teniendo en cuenta la individualidad de cada joven, demostrando un nivel alto de servicio de calidad hacia
ellos y sus familias. Como equipo dan una imagen externa del proyecto educativo del colegio, perfilandose
tanto las preparadoras y estudiantes, como embajadores de la mision inclusiva del establecimiento. Este
esfuerzo adicional conduce a que las empresas colaboradoras reiteren afio a afio su interés por participar
junto al programa, siendo favorablemente acogida la propuesta de practicas laborales en los puestos de
trabajo designados.

Poseen capacidad de evaluacién y planificacion: Las preparadoras laborales trabajan siguiendo los objetivos
del programa, responsabilizdindose en cuanto a la consecucién de estos. El equipo laboral utiliza
herramientas de valoracidn estructuradas, como el Perfil de Personalidad Laboral (PPL) y no estructuradas,
como la observacion in situ y apreciacién cualitativa de las competencias que se estan desarrollando. La
profesionales comprenden que su funcién de planificacidn y evaluacién es continua en el tiempo y mantiene
la calidad del servicio de una educacién de apresto laboral constante. En relacion a lo anterior, la persistencia
que desarrollan en este rol es una cualidad que genera herramientas para enfrentar la adversidad que se
presenta en las etapas de formacién laboral, sobretodo en el ambito de acceso a oportunidades v/s
discriminacion de la discapacidad.

Poseen la habilidad de recopilar y registrar datos en forma periddica y consistente: las preparadoras
laborales del programa sistematizan su quehacer, son capaces de recopilar, analizar datos, y preparar
informes escritos de buen nivel.

Las preparadoras autoevaliian su propuesta educativa: se someten a la retroalimentacion constante dentro
del propio equipo y su jefatura.

El equipo de preparadores demuestra flexibilidad: es flexible y se adapta a las exigencias cotidianas que
supone el enfrentarse dia a dia a un programa extramuros escolares como son las practicas laborales.

Las preparadoras laborales mantienen expectativas de éxito para el programa: las profesionales inspiran
confianza y estan convencidas de que el éxito implica elevar las expectativas, superar barreras y encontrar
soluciones; siendo capaz de alentar, inspirar, convencer y hacer valer derechos y deberes de los estudiantes
en practica.
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Las preparadoras conocen los componentes especificos de cada puesto de trabajo que entrenan: la
preparadora laboral identifica los componentes criticos de cada puesto de trabajo, de tal manera que pueda
ofrecer la formacion apropiada o complementar la ofrecida por los lugares de practica. Dicha profesional es
capaz de valorar las ventajas y desventajas del contexto en términos de seguridad, y si lo amerita llevarlo a
discusion de equipo para tomar decisiones de continuidad del programa en la empresa.

Cada miembro del equipo laboral posee capacidad de resoluciéon de conflictos: poseen capacidad de
observacion y de analisis, lo cual ayuda a la solucién temprana de cualquier dificultad que pueda surgir en
el lugar de trabajo. Esta capacidad de reaccidn es esencial para que la integracion del joven en practica
funcione; y se realza cuando se dispone de un conocimiento detallado del andlisis de tareas, de la instruccion
sistematica y de un entendimiento de los aspectos practicos relevantes.

Las preparadoras laborales deben afrontar situaciones conflictivas, conseguir apoyo para los planes de
desarrollo, apoyar a los compafieros de trabajo, etc. Asimismo deben guiar las diferentes perspectivas y
expectativas del estudiante y familiares, son mediadoras con el fin de resolver conflictos para satisfaccion
de todos. Las preparadoras laborales tratan con sensibilidad asuntos como procedimientos disciplinarios,
deficiencias de salud y malas practicas de seguridad, temas de higiene personal y la revelacion de
informacién confidencial (por ejemplo: detectar oportunamente conflictos generados por dindamicas
familiares disfuncionales que afecten el programa), de una manera respetuosa pero también firme.

Manejan el tiempo en forma eficiente: estas profesionales manejan su tiempo de modo efectivo, siendo la
auto-organizacion y priorizacion de necesidades, ambas habilidades resultan clave para que el programa
tenga éxito.

Conocimiento del contexto general legal relacionado a las practicas laborales: las preparadoras laborales
disponen de un conocimiento general sobre la complejidad y los mecanismos de los derechos a prestaciones
sociales y apoyos econdmicos para estar al dia en estas materias. También debe tener conocimientos sobre
legislacion laboral y la no discriminacion. Ademas, conocen los requisitos designados por la provincial de
educacidn para la oportuna informacidn de los centros de practicas y la asignacion del puesto de trabajo a
cada estudiante.

Funciones diarias de las preparadoras laborales del Programa de Practicas e Inclusién
Laboral

Actividades Permanentes Diarias

Apresto matutino: entre 8:15 y 9:00AM
Funciones:
- Preparadoras deben corroborar a mas tardar 9:00 AM la asistencia de los estudiantes
correspondiente al turno que cada preparador acompaia ese dia.
- corroborar uniforme completo y que corresponda al centro de practica.
- corroborar calzado pertinente.
- corroborar medio de pago para transporte publico.
- conseguir uniforme de reemplazo en caso de ser necesario.
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- corroborar porte de cédula de identidad.
En caso de no presentar los elementos de la lista anterior, el preparador debe buscar
solucién con coordinador de preparadores y/o coordinador técnico.

Apresto de almuerzo: entre 10:45y 11:30
Funciones
- Acompaiiar en la rutina de almuerzo.
- Acompafiar en rutina de habituacion.
- Guiar en rutina de casilleros.
- Comprobar grupo de salida y registrar libro de salida de estudiantes.
- Recordar y repasar acuerdos para el trayecto.
- Repartir tarjeta con identificacion y datos personales.

Trayecto de ida y regreso en transporte publico/furgén escolar
Funciones
- Implementar estrategias educativas para reconocer hitos del trayecto.
- Verificar el ascenso y descenso del transporte.
- Apoyar el procedimiento de pago del transporte.
- Modelar en conducta vial responsable.

Apresto de llegada al centro de practica (empresa)
Funciones:
- Favorecer HH.SS. pertinentes al contexto (saludo y despedida)
- modela HH.SS.
- Promover la asignacion de tareas® y la interaccion de indicaciones con jefatura y
comparieros de la empresa.

Apresto durante la jornada laboral de practica:
Funciones:
- Favorecer la ejecucion de tareas en calidad y rapidez.
- lIdentifica tipo, intensidad y frecuencia de apoyo.
- Aplica los ajustes apropiados en forma personalizada.
- Aplica estrategias de aprendizaje en forma grupal o individual.
- retroalimenta el desempefio en forma inmediata o posteriormente segln procede.
- Organiza carga de trabajo y breaks de descansos.
- Organiza segun competencias genéricas, basicas y/o técnicas.
- Resuelve imprevistos.

Finalizacién de jornada
Funciones:
- propicia plenarios reflexivos entre los estudiantes.

36 todas las tareas asignadas han sido valoradas por medio de un Anélisis de Puesto de Trabajo, y visadas por
Prevencionista de Riesgo de las empresas en convenio activo.
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registra y sistematiza la jornada.
Modela en HH.SS. de acuerdo al contexto.
Indica aspectos que deben mejorarse.

Apresto de llegada al centro de préactica
Funciones

acompafia en la llegada al establecimiento y procura la incorporacién al dltimo bloque de
asignaturas.

registra y sistematiza en los libros de registro de entrada del establecimiento.

efectla llamados telefénicos a apoderados en caso requerido.

transmite a su jefatura inmediata acontecimientos importantes.

sugiere medidas formativas disciplinarias en consenso con su jefatura.

sugiere estrategias de resolucion de problemas.

Otras funciones

citar apoderados para retoralimentar el programa.
elabora informes de diagnéstico, proceso y resultados de sus intervenciones de acuerdo a
formatos solicitados por el establecimiento y por el mismo programa.

6. ROL DE LAS EMPRESAS EN EL PROGRAMA DE PRACTICAS E INCLUSION LABORAL.

El rol de la empresa es principalmente otorgar oportunidades de practica o colocacidn en puestos de trabajo
bajo alguna de las modalidades antes mencionadas.

El programa sugiere a la empresa poder brindar a los jévenes que participan un incentivo econémico por su
prestacidn de servicios.

Las empresas durante el afio 2018 que presentan convenios de colaboracion son:
Grupo ExproChile S.A.

Modalidad de Practica Laboral con Apoyo

Incentivo econdmico financiado por la empresa.

Traslado ida y regreso de estudiantes en practica por medio de transporte publico.
2 veces por semana de 9:00 a 12:00.

3 jovenes por turno.

Desarrollo de tareas de ayudante administrativo, digitalizacion de documentos.
Recursos Humanos: Preparadora Laboral permanente.

Recursos Materiales: Tarjeta Bip! para traslado de preparadora laboral, teléfono pre-pago para
sostener comunicacion con el colegio.

167



Cencosud: Patio de comidas de Centro Comercial Costanera Center y Alto Las Condes
- Modalidad de Practica Laboral con Apoyo

- Financiamiento del proyecto por la empresa a Cencosud, entregando un aporte a la Corporacion,
quien administra la distribucion del incentivo econdmico para los turnos realizados en Costanera y
Alto Las Condes.

- Eltraslado a Costanera Center y Alto Las Condes es en Transporte Publico.
- Delunes a Viernes (CC) y Lunes a Jueves (ALC) de 12:00 a 15:00hrs.

- Desarrollo de tareas de servicios de aseo en patio de comidas.

- Participan 2 a 3 jévenes por turno.

- Recursos Humanos: Preparadora Laboral permanente.

- Recursos econdmico: tarjeta Bip! para pasaje de la preparadora, teléfono pre-pago para sostener
comunicacién con el colegio.

Parque Arauco: Patio de comidas de Centro Comercial Parque Arauco/ Servicio al Cliente
- Modalidad de Practica Laboral con Apoyo
- Incentivos econdmicos financiados por la empresa.
- Eltraslado se realiza por furgdn escolar con aporte econdmico de la Corporacion.
- Delunes ajueves de 12:00 a 15:00hrs.
- Desarrollo de tareas de servicios de aseo en patio de comidas.
- Participan 2 a 3 jévenes por turno.

- Recursos Humanos: Preparadora Laboral permanente. teléfono pre-pago para sostener
comunicacién con el colegio.

Cine Hoyts SPA: Cine Parque Arauco.
- Modalidad de Practica Laboral con Apoyo
- Incentivos econdmicos financiados por la empresa.
- De martesy jueves de 12:00 a 15:00hrs.
- Desarrollo de tareas de servicios de aseo y manipulacion de alimentos envasados.

- Participan 2 a 3 jévenes por turno.
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Recursos Humanos: Preparadora Laboral permanente.

Traslado financiado por la Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes, por furgdn escolar.
teléfono pre-pago para sostener comunicacién con el colegio.

Cine Hoyts SPA: Cine paseo Los Dominicos, Cine Plaza Egafia, Cine Padre Hurtado.

Modalidad de Practica Laboral con Apoyo.

Incentivos econdmicos financiados por la empresa.

De lunes y miércoles de 12:00 a 15:00hrs.

Desarrollo de tareas de servicios de aseo y manipulacién de alimentos envasados.
Participan 3 a 4 jévenes por turno.

Recursos Humanos: Preparadora Laboral permanente.

Recursos Materiales: Tarjeta Bip! para traslado de preparadora laboral, teléfono pre-pago para
sostener comunicacion con el colegio.

Las empresas proporcionan el espacio fisico y permiten la implementacién de la planificacion de
aprendizajes formuladas por las preparadoras laborales.

7.

Rol de la Familia en el Programa de Practicas e Inclusion Laboral.

El principal rol de la familia como figura de apoyo natural en este proceso educativo esta el favorecer la
autodeterminacién de la persona con discapacidad intelectual de la siguientes formas:

VI

VIL.

VIIIL

Permitir la participacion en el programa del joven firmando el documento de autorizacién y
compromiso. Todos los jovenes mayores de 18 afios deben participar del programa de practicas
porque es parte del curriculum educativo de la escuela, salvo especificas excepciones.

Permitir que el estudiante explore sus aptitudes y habilidades en un puesto de trabajo del programa.

Mantener un didlogo continuo entre el joven y sus figuras de apoyo familiares que destaquen sus
capacidades y orienten a mejorar sus debilidades.

Dar importancia al proceso de logro de metas y cumplimiento de etapas, favoreciendo la
organizacién y establecimiento de objetivos.

Favorecer la interaccion social de los estudiantes fuera del recinto escolar, en diversos contextos
sociales, para reforzar la practica de habilidades sociales adecuadas en diferentes contextos.

Establecer expectativas realistas frente a sus capacidades y limitaciones.
Permitir que asuma responsabilidades ante sus propias acciones.

Dar oportunidades de eleccion, en materias de sentido y significado importantes para el joven.
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IX. Demostrar una actitud de colaboracién y alineamiento con el equipo de profesionales que llevan a
cabo el programa de Practicas e Inclusidn Laboral del colegio.

8. Rol del Estudiante.

- Dar cumplimiento a los turnos que se les asignen.
- Avisar con anticipacidn su inasistencia a modo que la preparadora cubra el puesto.

- Estar dispuestos a realizar reemplazos cuando la preparadora lo requiera.

- Participar activamente de las instancias educativas y de formacion laboral que complementan las
practicas.

- Mantener conducta ciudadana responsable.

9. Términos Educativos y Legales involucrados en el Programa de Précticas e Inclusidn Laboral.

Seguro Escolar:El Programa se encuentra enmarcado en el curriculum formativo del colegio, por lo tanto los
jovenes cuentan con el SEGURO ESCOLAR CONTRA ACCIDENTES, eximiendo a la empresa de cualquier
responsabilidad referente a este asunto.

Todas las experiencias de préctica se redactan en un documento INFORMATIVO DE PRACTICA el cual es
enviado a la PROVINCIAL ORIENTE DE EDUCACION para autorizar dicha experiencia por todo el tiempo de
duracién. Cualquier modificaciéon implica una nueva redaccion del documento con los ajustes pertinentes en
términos de plazos, horas, cambios de direccion en la empresa, etc., los cuales son informados
oportunamente a la mencionada provincial. Dicho documento es el referente Unico legal que explicita la
cobertura del seguro escolar frente a eventuales accidentes tanto de trayecto como en el mismo lugar de la
practica laboral, firmando 4 originales la Direccidn del colegio, y distribuyendose un original para cada
entidad involucrada (Provincial Oriente, area de recursos humanos de la empresa, carpeta escolar y archivo
laboral del colegio).

Colocacion exitosa: Se considera exitosa cuando la persona obtiene un empleo con contrato y con las
cotizaciones sociales legales obligatorias. Frente a una colocacién, al poseer un contrato de trabajo, el o la
persona gozard de los derechos y deberes como un trabajador de dicha empresa, acogiéndose a los
beneficios de proteccion laboral como trabajador frente a un eventual accidente, y ya no serd sujeto de
beneficio por el seguro escolar contra accidente si el siniestro ocurre en la empresa o en su trayecto de ida
o regreso a ella.

Convenio de Colaboracion: Para dar curso al programa, se gestiona la firma de un convenio de colaboracién
con la Corporacion de Educacién y Salud de Las Condes (sostenedor) y la empresa, donde se explicita que es
un centro de préctica para el mencionado programa, y se estipulan derechos y deberes acordados por ambas
partes.
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10. Otros.

El programa descrito ha incluido dentro de su quehacer el promocionar la autonomia en el uso de
transporte publico, para lo cual cuenta con una planificaciéon de entrenamiento en Conducta Vial
Responsable y Uso de Transantiago para aquellos jovenes y sus familias que desean en forma voluntaria
adquirir mayor autonomia en este ambito. Dicho programa se ha llevado a cabo en plan piloto durante el
afio 2018, y a partir del afio 2019, se implementard como programa complementario al proceso de practicas

laborales, con su propia sistematizacion y programa.

anexos

Actividades permanentes en Grupo Expro

l. Apresto[1]:

GRUPO EXPRO

HORARIOS
APROXIMADOS

Salir de manera auténoma de la sala de clases.

8:20hrs.

Presentarse en el hall de entrada, con los elementos

que deben portar para asistir a su practica laboral.

Pase escolar o tarjeta bip cargada (obligatorio).
Cédula de identidad. (obligatorio).

Cuaderno de practica (obligatorio).

Tarjeta de datos importantes (obligatorio).
Celular habilitado para realizar llamadas.
SOLO EN CASO DE QUE EL ESTUDIANTE
POSEA Y ESTE AUTORIZADO POR SU
FAMILIA PARA PORTARLO AL CENTRO DE
PRACTICA. LA PREPARADORA NO SE
HARA RESPONSABLE DE LA PERDIDA DE
DICHO ELEMENTO.

8:25 hrs.
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Il. Horarios:

GRUPOEXPRO HORARIOS APROXIMADOS
(EXPROSERVICIOS)
APRESTO LABORAL. 8:25 - 8:30 hrs.
SALIDA AL CENTRO. 8:30 hrs.
INICIO DE JORNADA LABORAL. 9:10 hrs
TERMINO DE JORNADA LABORAL. 12:00 hrs.
REGRESO AL COLEGIO. 12:15 hrs
LLEGADA AL COLEGIO 13:00 hrs

1. Salida al centro de practica:
8:25 hrs.

- Antes de salir la preparadora debe registrar en el libro de retiro de estudiantes del
colegio, el nombre de los estudiantes que lleva a cargo, taller, horario y firma de
responsable.
- Verificar si los estudiantes portan su pase escolar o bip cargada.
Segun sea el lugar y medio de transporte utilizado para la ida al centro de practica, la
preparadora deberd iniciar el proceso de ida, tomando en cuenta las rutas conocidas y
promover mantenerse en grupo.
- La preparadora debe reforzar el nombre de las calles, nhombres y colores de
estaciones de metro, nimeros y colores de micro, dependiendo del medio de transporte
gue utilicen, a través de didlogo y/o material didactico.
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2. Apresto al inicio de lajornada laboral:

9:10 - 9:25 hrs
- Los estudiantes deben dirigirse a la oficina'y firmar su horario de llegada.
- La preparadora debera pasar asistencia y reforzar las normas laborales generales
y las especificas del centro de practica.
- Ademas debe reforzar junto con los estudiantes los protocolos de seguridad en caso
de sismo, separacion involuntaria de alguna de las partes, incendio, accidentes de
trayecto, etc.
- Cada estudiante debe responsabilizarse de guardar sus pertenencias.

3. Apresto durante la jornada laboral:
9:25 - 12:00 hrs.
- La preparadora debe supervisar la ejecucion de cada una las tareas designadas
para los estudiantes.
- Debe identificar el tipo, intensidad y frecuencia de apoyo, ademas de priorizar y
distribuir tiempo para lograr entregar el apoyo segun corresponda.
- El apoyo necesario para cada estudiante debera estar detallado en la hoja de
“Registro informativo sobre apoyos individuales” del libro de registro de la
preparadora.
- La preparadora debe proporcionar oportunidades para el desarrollo de actividades:
- Trabajo en equipo, ya sea en dupla o grupales.
- Trabajo de tutorias entre pares.

- Trabajo individual.

4. Apresto al término de la jornada: 12:00 hrs.
- La preparadora debe propiciar una instancia de reunién con los estudiantes para

retroalimentar el desempefio diario de cada uno de ellos y proponer mejoras para los
préximos turnos.

- La preparadora debe connotar el cuaderno de practica laboral del estudiante, el
desempefio u observacion relevante del turno y leerles el registro en forma

personalizada.
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- Cada estudiante debera responsabilizarse de retirar sus pertenencias y firmar su

salida en el libro de asistencia consignando la hora y su firma en el dia correspondiente.

v La preparadora debera acompafiar a los estudiantes propiciando la
autodeterminacion para la toma de decisiones respecto a todos los procesos y
guehaceres involucrados en las actividades de apresto mencionadas
anteriormente.

5. Regreso al colegio:

12:00 hrs.

- Segln sea el lugar y medio de transporte utilizado para el regreso al
establecimiento, la preparadora debera iniciar el proceso de retorno, tomando en
cuenta las rutas conocidas y promover mantenerse en grupo.

- La preparadora debe reforzar el nombre de las calles, nombres y colores de
estaciones de metro, nimeros y colores de micro, dependiendo del medio de transporte

que utilicen, a través de dialogo y/o material didactico.

6. Apresto de llegada al colegio:

13:00 hrs Aprox.

- Escribir la hora de llegada en el libro de registro que se encuentra en recepcion.
- La preparadora les indicara reintegrarse en su grupo curso en la sala que
corresponda.

[1]Disposicion o preparacion de lo necesario para alguna cosa.
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Actividades permanentes en Patios de Comida

l. Apresto[1]

PATIOS DE COMIDAS

HORARIOS
APROXIMADOS

Salir de manera auténoma de la sala de clases.

10:45

Dirigirse al bafio para el cambio de vestuario.

10:45 - 11:00 hrs.

Presentarse en el comedor, con los elementos que deben

portar para asistir a su practica laboral.

Pase escolar o tarjeta bip cargada (obligatorio).
Cédula de identidad (obligatorio).

Cuaderno de practica (obligatorio).

Tarjeta de datos importantes (obligatorio).

Celular habilitado para realizar llamadas. SOLO EN
CASO DE QUE EL ESTUDIANTE POSEA Y ESTE
AUTORIZADO POR SU FAMILIA PARA
PORTARLO AL CENTRO DE PRACTICA. LA
PREPARADORA NO SE HARA RESPONSABLE
DE LA PERDIDA DE DICHO ELEMENTO.

11:00 hrs.

Almorzar con sus comparieros/as.

11:00 — 11:20 hrs.

Realizar habituacion al terminar su almuerzo

(Higiene personal).

11:20 -11:25 hrs,

Guardar sus pertenencias en los casilleros de laboral

asignados por curso.

11:25-11:30 hrs.
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Dirigirse al hall para reunirse con su preparadora. 11:30 Hrs.

Il. Horarios:
PATIOS DE COMIDAS Y CINES HORARIOS
AROXIMADOS
APRESTO LABORAL 10:45 - 11:30 Hrs.
SALIDA AL CENTRO 11:30 Hrs.
INICIO DE JORNADA LABORAL 12:00 Hrs.
TERMINO DE JORNADA LABORAL 15:00 Hrs.
REGRESO AL COLEGIO 15:15 Hrs.
LLEGADA AL COLEGIO 16:00 Hrs.

1. Salida al centro de practica:
11:30 hrs.
- Antes de salir la preparadora debe registrar en el libro de retiro de estudiantes del
colegio, el nombre de los estudiantes que lleva a cargo, taller, horario y firma de
responsable.
- Verificar si los estudiantes portan su pase escolar o bip.
Segun sea el lugar y medio de transporte utilizado para la ida al centro de practica, la
preparadora deberd iniciar el proceso de ida, tomando en cuenta las rutas conocidas y
promover mantenerse en grupo.
- La preparadora debe reforzar el nombre de las calles, nombres y colores de
estaciones de metro, nimeros y colores de micro, dependiendo del medio de transporte

que utilicen, a través de didlogo y/o material didactico.
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2. Apresto al inicio de lajornada laboral: 12:00
hrs.

- La preparadora debera pasar asistencia y reforzar las normas laborales generales
y las especificas del centro de practica.

- Ademas debe reforzar junto con los estudiantes los protocolos de seguridad en caso
de sismo, incendio, separacion involuntaria de alguna de las partes, accidentes de
trayecto, etc. (ver listado de protocolos en libro de registro diario de la preparadora
laboral).

- Cada estudiante debera responsabilizarse, guardar sus pertenencias y firmar su
entrada en el libro de asistencia consignando la hora y su firma en el dia
correspondiente.

3. Apresto durante la jornada laboral:
12:00 hasta las 15:00 hrs.

- La preparadora debera supervisar la ejecucion de cada una las tareas designadas
para los estudiantes.
- Deberé identificar el tipo, intensidad y frecuencia de apoyo, ademas de priorizar y
distribuir tiempo para lograr entregar el apoyo segln corresponda.
- El apoyo necesario para cada estudiante debera estar detallado en la hoja de
“Registro informativo sobre apoyos individuales” del libro de registro de la
preparadora.
- La preparadora debera proporcionar oportunidades para el desarrollo de
actividades:

o Trabajo en equipo, ya sea en dupla o grupales.

o Trabajo de tutorias entre pares.

o Trabajo individual.
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4. Apresto término de lajornada:

15:00 Hrs.
- La preparadora debera acompaiiar a los estudiantes propiciando la adquisicion de
autonomia para ejercer el rol de monitor para las siguientes tareas: buscar la colacion
y abrir los casilleros. Mientras la preparadora los observa desde cerca.
- Posteriormente la preparadora debera propiciar una instancia de reuniéon con los
estudiantes para retroalimentar el desempefio diario de cada uno de ellos y proponer
mejoras para los préximos turnos.
- La preparadora debe dar cuenta brevemente en el cuaderno laboral de cada
estudiante el desempefio o las observaciones relevantes del turno. Ademas debe

leerles el registro en forma personalizada.

5. Regreso al colegio:

15:15 hrs.
- Segun sea el lugar y medio de transporte utilizado para el regreso al
establecimiento, la preparadora deberd iniciar el proceso de retorno, tomando en cuenta
las rutas conocidas y promover mantenerse en grupo.
- La preparadora debe reforzar el nombre de las calles, nombres y colores de
estaciones de metro, nimeros y colores de micro, dependiendo del medio de transporte

gue utilicen, a través de didlogo y/o material didactico.

6. Apresto de llegada al colegio:
16:00 hrs.
- Escribir el horario de llegada en el libro de registro que se encuentra en

recepcion.

- La preparadora se debe dirigir a los casilleros junto con los estudiantes para
retirar sus pertenencias y dar la indicacién de subir a sus salas.

- Los dias miércoles excepcionalmente las preparadoras deben acompaniar a los
estudiantes a la sala de clases a buscar sus pertenencias, luego acompafarlos

hasta el hall de entrada para posteriormente ser retirados por sus padres.

[1]Disposicién o preparacion de lo necesario para alguna cosa.
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Actividades permanentes en Patios de Comida

l. Apresto[1]

PATIOS DE COMIDAS

HORARIOS
APROXIMADOS

Salir de manera auténoma de la sala de clases.

10:45

Dirigirse al bafio para el cambio de vestuario.

10:45 - 11:00 hrs.

Presentarse en el comedor, con los elementos que deben

portar para asistir a su practica laboral.

Pase escolar o tarjeta bip cargada (obligatorio).
Cédula de identidad (obligatorio).

Cuaderno de practica (obligatorio).

Tarjeta de datos importantes (obligatorio).

Celular habilitado para realizar llamadas. SOLO EN
CASO DE QUE EL ESTUDIANTE POSEA Y ESTE
AUTORIZADO POR SU FAMILIA PARA
PORTARLO AL CENTRO DE PRACTICA. LA
PREPARADORA NO SE HARA RESPONSABLE
DE LA PERDIDA DE DICHO ELEMENTO.

11:00 hrs.

Almorzar con sus comparieros/as.

11:00 — 11:20 hrs.

Realizar habituacion al terminar su almuerzo

(Higiene personal).

11:20 -11:25 hrs,

Guardar sus pertenencias en los casilleros de laboral

asignados por curso.

11:25-11:30 hrs.
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Dirigirse al hall para reunirse con su preparadora. 11:30 Hrs.

Il. Horarios:
PATIOS DE COMIDAS Y CINES HORARIOS
AROXIMADOS
APRESTO LABORAL 10:45 - 11:30 Hrs.
SALIDA AL CENTRO 11:30 Hrs.
INICIO DE JORNADA LABORAL 12:00 Hrs.
TERMINO DE JORNADA LABORAL 15:00 Hrs.
REGRESO AL COLEGIO 15:15 Hrs.
LLEGADA AL COLEGIO 16:00 Hrs.

1. Salida al centro de practica:
11:30 hrs.
- Antes de salir la preparadora debe registrar en el libro de retiro de estudiantes del
colegio, el nombre de los estudiantes que lleva a cargo, taller, horario y firma de
responsable.
- Verificar si los estudiantes portan su pase escolar o bip.
Segun sea el lugar y medio de transporte utilizado para la ida al centro de practica, la
preparadora debera iniciar el proceso de ida, tomando en cuenta las rutas conocidas y
promover mantenerse en grupo.
- La preparadora debe reforzar el nombre de las calles, nombres y colores de
estaciones de metro, niUmeros y colores de micro, dependiendo del medio de transporte

que utilicen, a través de didlogo y/o material didactico.
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2. Apresto al inicio de lajornada laboral: 12:00
hrs.

- La preparadora debera pasar asistencia y reforzar las normas laborales generales
y las especificas del centro de practica.

- Ademas debe reforzar junto con los estudiantes los protocolos de seguridad en caso
de sismo, incendio, separacioén involuntaria de alguna de las partes, accidentes de
trayecto, etc. (ver listado de protocolos en libro de registro diario de la preparadora
laboral).

- Cada estudiante debera responsabilizarse, guardar sus pertenencias y firmar su
entrada en el libro de asistencia consignando la hora y su firma en el dia

correspondiente.

3. Apresto durante la jornada laboral:
12:00 hasta las 15:00 hrs.

- La preparadora debera supervisar la ejecucion de cada una las tareas designadas
para los estudiantes.
- Debera identificar el tipo, intensidad y frecuencia de apoyo, ademas de priorizar y
distribuir tiempo para lograr entregar el apoyo segln corresponda.
- El apoyo necesario para cada estudiante debera estar detallado en la hoja de
“Registro informativo sobre apoyos individuales” del libro de registro de la
preparadora.
- La preparadora debera proporcionar oportunidades para el desarrollo de
actividades:

o Trabajo en equipo, ya sea en dupla o grupales.

o Trabajo de tutorias entre pares.

o Trabajo individual.
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4. Apresto término de lajornada:

15:00 Hrs.
- La preparadora debera acompaiiar a los estudiantes propiciando la adquisicion de
autonomia para ejercer el rol de monitor para las siguientes tareas: buscar la colacién
y abrir los casilleros. Mientras la preparadora los observa desde cerca.
- Posteriormente la preparadora debera propiciar una instancia de reuniéon con los
estudiantes para retroalimentar el desempefio diario de cada uno de ellos y proponer
mejoras para los préximos turnos.
- La preparadora debe dar cuenta brevemente en el cuaderno laboral de cada
estudiante el desempefio o las observaciones relevantes del turno. Ademas debe

leerles el registro en forma personalizada.

5. Regreso al colegio:

15:15 hrs.
- Segun sea el lugar y medio de transporte utilizado para el regreso al
establecimiento, la preparadora deberd iniciar el proceso de retorno, tomando en cuenta
las rutas conocidas y promover mantenerse en grupo.
- La preparadora debe reforzar el nombre de las calles, nombres y colores de
estaciones de metro, nimeros y colores de micro, dependiendo del medio de transporte

gue utilicen, a través de didlogo y/o material didactico.

6. Apresto de llegada al colegio:
16:00 hrs.
- Escribir el horario de llegada en el libro de registro que se encuentra en

recepcion.

- La preparadora se debe dirigir a los casilleros junto con los estudiantes para
retirar sus pertenencias y dar la indicacion de subir a sus salas.

- Los dias miércoles excepcionalmente las preparadoras deben acompaniar a los
estudiantes a la sala de clases a buscar sus pertenencias, luego acompafarlos

hasta el hall de entrada para posteriormente ser retirados por sus padres.

[1]Disposicién o preparacion de lo necesario para alguna cosa.
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Etapas en proceso de Colocacion Laboral.

Protocolo de accidn base para una colocacion laboral exitosa:

Proceso de seleccion
Induccién a la empresa/Induccion al joven en el puesto de trabajo.
Firma de contrato de trabajo/plazo fijo.

Protocolo de Seguimiento basado en lo estipulado con la empresa bajo las
directrices de seguimiento de RED INCLUYE.

MES

ABORDAIJE TRABAJO CON FAMILIA

PRIMER MES

Seguimiento presencial hasta
dos veces por semana.
Aplicacion de pautas de
seguimiento

SEGUNDO MES

Seguimiento presencial una
vez por semana. Aplicacion de
pautas de seguimiento RETROALIMENTACION A LA

TERCER MES

Seguimiento presencial cada | FAMILIA comMo APOYO
15 dias. Aplicacion de pautas | NATURAL CONSTANTE.
de seguimiento

Evaluacion del proceso

Continuidad del contrato de
trabajo. Informe de proceso.

CUARTO a SEXTO MES

Seguimiento una vez al mes.
Aplicacion de pauta de
seguimiento

SEPTIMO MES hasta el ANO

seguimiento bimensual,
aplicacion de pauta de
seguimiento

Evaluacidn de cierre

Informe final

Este protocolo de seguimientos se considera aplicable si él o la joven se mantienen como miembro del
Programa de Practicas e Inclusion Laboral del Colegio Diferencial Rotario Paul Harris.
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Anexo

Ejemplo de transgresiones al manual de convivencia escolar:

1.

se visto involucrado como victimario en confabulacién y/o actos de agresion fisica,
verbal a si mismo, y/o a compafieros, y/o miembros de la comunidad educativa, con
un plazo de hasta 2 afios antecedentes al momento de la valoracion integral..

No haberse involucrado como victimario en actos vandalicos a la propiedad del
colegio o a propiedad particular de los miembros de la comunidad educativa, con
un plazo de hasta 2 afios antecedentes al momento de la valoracion integral.

No haberse involucrado como victimario en ideacién y/o actos de ciberacoso a
cualquier miembro de la comunidad educativa, con un plazo de hasta 2 afios
antecedentes al momento de la valoracion integral.

otras que no estén mencionadas en este documento.
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Protocolos de Accion
En Caso de Situaciones de Emergencia
En Centros de Practica Laboral

Protocolo de Accidn en caso de Accidente Escolar en el Centro de Practica.

Protocolo de Accion en caso de Sismo en el Centro de Practica.

Protocolo de Accidn en caso de Contingencias en el Trayecto hacia y desde Centros de Practica.

Protocolo de Accidn en caso de Situaciones Fortuitas en el Centro de Practica

Protocolo de Accidn en caso de Separacion Involuntaria en Trayecto y/o en el Centro de Practica.

Programa de Préctica e Inclusién Laboral

Preparadores Laborales /T.0. ALB

5 de Diciembre 2018.-
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PROTOCOLO* DE ACCION EN CASO DE ACCIDENTES EN EL CENTRO DE PRACTICA

Articulo 84°.- Definicién de accidente escolar.

Se entiende como accidente escolar toda lesidon que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de
actividades escolares que le provoquen cualquier tipo de dafio. Dentro de esta categoria se consideran
también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hacia el establecimiento
educacional y en el centro de practica laboral.

En caso de que ocurra esta situacién, los alumnos matriculados en el colegio estan cubiertos por el Seguro
Escolar de acuerdo a la Ley N2 16.744, que incluye a todos los establecimientos educacionales dependientes
del Estado.

. CONSTATACION DE LA GRAVEDAD DEL ACCIDENTE:

Ocurrido el evento, el preparador laboral debe constatar la gravedad del accidente segun los
siguientes parametros:

1. Accidentes de caracter leve:

Son aquellos que solo requieren de la atencion primaria de heridas superficiales o golpes suaves y que de
acuerdo a la evaluacidon que realiza el Técnico Paramédico del centro de practica, no requieren una
derivacién a un Centro Asistencial, pero de igual modo queda sujeto a la observacién por evolucion de los
signos y sintomas.

2. Accidentes menos graves:
Son aquellos accidentes que necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en el cuerpo, entre otros.

3. Accidentes graves:

Son aquellos que requieren de atencion inmediata de asistencia médica, como caidas de altura, heridas
corto punzantes, fractura expuesta, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida
u objetos, entre otros

4. RIESGO VITAL.
Il. CONTACTAR A PROVEEDOR DE ASISTENCIA PARA ACCIDENTES:

A. Para los casos 3 y/o RIESGO VITAL (4.) proceder con la siguiente cadena de accién:
a. Enelcasode Centro de Practica en Centro Comercial: contactar al guardia de seguridad mas

cercano y exponerle la situacion con la celeridad y urgencia que amerita. Se le solicita al
guardia dos acciones concretas:

1. Que tome contacto por radio con Supervisor de Servicio. Esta persona toma

contacto con Jefe de Seguridad del centro comercial y activan el protocolo

de emergencia y de atencion de riesgo vital que sostiene la empresa. El

37 Tiene como objetivo, establecer los pasos a seguir en caso de emergencia de cualquier indole. Documento y normativa
que establece como se debe actuar en ciertos procedimientos, de este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.
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supervisor tiene la capacidad de ubicar en forma inmediata al paramédico
y/o llamar a las ambulancias. Debe dar la indicacién de llevar al estudiante
al centro asistencial mas cercano.

2. Que envie a un miembro de su personal para que reciba a los practicantes,
quienes son enviados a la oficina de operaciones® o de Recursos Humanos>°
en compafiia de esta persona. El preparador debe esperar concretar estos
procedimientos antes de separarse del grupo.

b. En caso de Centro de Préctica en Grupo Expro: llamar a ambulancia 131 en caso de riesgo
vital y dar la mayor cantidad de detalles:
a. ubicacion.

b. edad del estudiante accidentado.
c. signos vitales.
c. Encaso de Riesgo Vital por acontecimientos en la via publica: llamar a ambulancia 131y dar

la mayor cantidad de detalles:
a. ubicacion.
b. edad del estudiante accidentado.
c. signos vitales.

Por tratarse de una situacidn de riesgo vital, el preparador debe acompafiar en todo momento al estudiante,
incluso en el traslado al centro asistencial.

Proceder a dar aviso a Equipo de Gestion apenas la situacidn de gravedad se lo permita.

lll.  CONTACTO CON EQUIPO DE GESTION DEL COLEGIO

Cuando se realice el contacto con EQUIPO DE GESTION Y EL PREPARADOR INFORMA RIESGO VITAL DE
ALGUN ESTUDIANTE, este debe dar inmediatamente la informacién al Director®® del colegio, quien en los
proéximos 15 minutos debe:

A. Designar un responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP):
El Director debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o miembro del equipo
de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden) que se dirija a reunirse con el grupo de
estudiantes (no accidentados).

Este profesional debe:

® Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que sera entregada por el
Director o miembro del E.G.
Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de practica.
Portar Tarjeta Bip!para pagar el costo del transporte publico propio, y 2 tarjetas Bip!
adicionales para costear el regreso de los estudiantes y preparador.

38 En caso de practicas en patios de comida ubicados en Mall Parque Arauco, Costanera Center y Alto Las Condes.
39 en caso de précticas laborales en Cine Hoyts y Grupo Expro.

40 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que este PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DEASALTO EN CENTRO DE PRACTICA. El profesional
que asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.
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e En el Centro debe reunirse con el grupo. Desde ese punto en adelante el RGCP se
responsabiliza por el regreso seguro de los integrantes.

o Debe dar aviso al EG la decisidon de regreso, las condiciones en que se encuentran los
involucrados y por cual medio de transporte lo realizaran.

o Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada
practicante se reintegre a su curso.

e Sjel regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los
practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

e EIRGCP debe dejar por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un registro/resumen
del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

B. Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado* del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccién de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacién. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino®. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe informar a la familia la situacién
del RIESGO VITAL y propiciar el traslado de la familia al centro asistencial reportado por el preparador
laboral. Luego se procede a la toma de decisiones en conjunto con la familia, dependiendo del cuadro
situacional.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacién a cualquier
involucrado.

V. PROCEDIMIENTO EN CASO 1Y 2 “MENOS GRAVE Y LEVE”.

Una vez vivenciado el accidente, el preparador debera, a través de los medios y orden de acciones que
estime pertinente, ejecutar las siguientes acciones:

A. Resguardo de los estudiantes no accidentados.
Propiciar el resguardo del resto de los estudiantes en una ubicacidn segura, ya sea en oficina de
operaciones y/o oficina de RR.HH. dependiendo del Centro. Ellos deben abandonar sus funciones y
esperar a ser retirados por un profesional del establecimiento. El preparador debe esperar concretar
estos procedimientos antes de separarse del grupo.

B. Asistir al estudiante accidentado:

Solicitar la asistencia del paramédico*via contacto por medio del guardia de seguridad més cercano,
o iniciar el punto C.

4 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en |a ficha de matricula del colegio.
42 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
3 en caso de los Centros Comerciales
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C. Coordinacion con el Equipo de Gestion.

Una vez resguardado el resto de los estudiantes en una ubicacion segura, el preparador, en los
préximos 15 minutos, debera dar aviso al equipo de gestion EG:
a. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-

b. Teléfono fijo de la oficina de direccidn del colegio: 22 720 7351
c. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422

DEBE proporcionar la siguiente informacion:
o Situacion: Se avisa la situacion de accidente y entrega informacion del estado de salud del
afectado.

Si esta informacion es recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben actuar con
celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un miembro del EG.

o Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento. Debe
anticipar al EG si estd acompaiando al estudiante accidentado en los primeros auxilios, lugar
donde esta siendo asistido (enfermeria del establecimiento u otro), si ha sido trasladado a
algun centro asistencial, etc.

o Situacion de los otros estudiantes: debe comunicar donde estan ubicados el resto de los
estudiantes y con quién, entregando la informacion del punto de reunion.

o Medios de comunicacién: debe dejar todos los nimeros telefdnicos disponibles para volver
a tomar contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director* del colegio,
quien en los préximos 15 minutos debe:

A. Instruir al preparador laboral el préximo movimiento a seguir:

a. indicar el traslado desde el Centro de practica al Centro Asistencial mas cercano segun
protocolo de seguro escolar. Preparador rellena el formulario de accidente escolar para este
efecto.

b. indicar el regreso en taxi desde el Centro de préctica al colegio, y se procede a rellenar en el
establecimiento educativo el formulario de accidente escolar para este efecto.

B. Designar un responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP):

El Director debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o miembro del equipo
de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden) que se dirija a reunirse con el grupo de
estudiantes (no accidentados).

Este profesional debe:

® Registrar las indicaciones de la ubicacidon de los estudiantes que sera entregada por el
Director o miembro del E.G.

e Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de préctica.

e Portar Tarjeta Bip!para pagar el costo del transporte publico propio, y 2 tarjetas Bip!
adicionales para costear el regreso de los estudiantes y preparador.

4 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la

toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo

inmediatamente proximo que este PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DEASALTO EN CENTRO DE PRACTICA. El profesional

que asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.
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e En el Centro debe reunirse con el grupo. Desde ese punto en adelante el RGCP se
responsabiliza por el regreso seguro de los integrantes.

® Debe dar aviso al EG la decisidon de regreso, las condiciones en que se encuentran los
involucrados y por cual medio de transporte lo realizaran.

o Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada
practicante se reintegre a su curso.

e Sjel regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los
practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

e EIRGCP debe dejar por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un registro/resumen
del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

B. Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccién de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacién. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino®. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe informar a la familia la situacién
del accidente y gravedad de este. Luego de entregados los detalles correspondientes, se procede a la toma
de decisiones en conjunto con la familia, dependiendo del cuadro situacional:

A. Para activar protocolo de seguro escolar:

1. En caso de que el estudiante sea trasladado junto al preparador laboral a un centro
asistencial, el RCF debe dar la ubicacién a la familia para que este se dirija a ese lugar.

2. En caso de que el estudiante haya regresado al colegio, el RCF debe indicar a la familia
reunirse con él en el establecimiento.

B. Apoderado Rechaza activacién de protocolo de seguro escolar.

En caso de que la familia pueda ir a retirar al estudiante al mismo centro de practica, el RCF
comunica esta decision al preparador laboral, quien esperara la llegada del familiar. En tal
caso se procede a completar la hoja de retiro de estudiante ante una emergencia. El
preparador debe velar porque todo este procedimiento se lleve a cabo con diligencia y
claridad. La familia debe dejar constancia de no proseguir con la activacion del seguro
escolar.

En caso de uso de seguro escolar estatal:

a) Observacion de Esguince o TEC: Se trasladaran al SAPU correspondiente.

b) Heridas Corto punzantes o traumatismos dentales, se trasladaran al SAPU correspondiente.

c) Se llenard el formulario del seguro escolar y la preparadora acompafiara al accidentado en
la ambulancia en caso de no haber llegado los padres.

4 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.
46 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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d) Esimportante sefialar que si al momento de producirse un accidente escolar y no es posible

comunicarse con la familia, el alumno sera trasladado al servicio de urgencia registrado en
ficha de matricula.

Sistematizacion de la emergencia:

1.

Una vez resuelta la situacidn de contingencia de trayecto, cada participante activo del grupo
de colaboradores en la resolucidon de la emergencia, debe sistematizar por escrito su
accionar, con el mayor detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de
sistematizacion de incidencia.

Director debe designar a un profesional de la educacién que no haya sostenido una
participacion directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El coordinador de
preparadores laborales debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso
del estudiante y/o en su hoja de vida.

El preparador debe registrar en el libro de practica laboral del centro la incidencia con los
datos relevantes ocurridos.

La preparadora a cargo registrarda por escrito en el cuaderno de registro diario del
estudiante la situacién acontecida.
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Protocolo®” de Sismo en Programa de Practica Laboral

INTRODUCCION

En caso de Sismo se seguira rigurosamente y con celeridad el presente protocolo. Las preparadoras
Laborales seran las encargadas de ejecutarlo y contener a los estudiantes. Dicho instrumento fue elaborado
con el fin de establecer los apoyos que necesitan los jévenes, cuando éstos se encuentran en sus prdcticas
laborales y cuando se enfrentan a una situacién de sismo.

ANTES: El grupo de estudiantes debera identificar y reconocer los siguientes elementos esenciales para un
evento de sismo, lo cual es un procedimiento HABITUAL en las ACTIVIDADES PERMANENTES en cada Centro:

0
<

El lugar (pasillos, vias de evacuacion principal y alternativas de escape).

Identificar las sefialéticas que se colocan en las oficinas, pasillos, patio de comidas, en cine y en los
distintos recintos dentro del establecimiento.

Debe ser parte de la rutina de la preparadora estimular a sus estudiantes a observar e identificar las
sefialéticas de seguridad en los trayectos y dentro del centro de practica.

Identificar elementos que se puedan caer, volcar o quebrar (ventanales, lamparas, estantes, cielos
falsos, etc.)

Identificar lugares seguros dentro del edificio, tales como areas libres de caida; pilares, etc.
Identificar el lugar de primeros auxilios y/o enfermeria.

Organizar y simular estrategias para un caso de emergencia, por ejemplo: lugar en que se reuniran
luego del sismo, identificacién de la zona segura, personas idoneas a las cuales acudir, etc. Al menos
una simulacién por semestre. La preparadora deberd dejar constancia en el libro de registro diario
con quienes participaron, fecha, horario y participantes de la empresa.

En los Centros de Practica en convenio con el Programa, se realizan 2 simulacros anuales, el primero
durante el primer mes de practica en el primer semestre; el segundo durante el primer mes de
practica en el segundo semestre.

DURANTE:

K3
<

Mantenga la calma e intente transmitir a sus estudiantes(as) la tranquilidad necesaria para
protegerse.

En caso de caida de materiales u objetos ubiquese bajo el mobiliario. Si esto no es posible busque un
lugar seguro. Aléjese de las ventanas.

Durante el sismo debe mantenerse en el mismo lugar.

DESPUES

47 Tiene como objetivo, establecer los pasos a seguir en caso de emergencia de cualquier indole. Documento y normativa
que establece como se debe actuar en ciertos procedimientos, de este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.
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Debe estar atento y esperar la indicacion de evacuacion de la persona de seguridad a cargo®.

Si baja por las escaleras no corra y use el pasamano. No utilice ascensores.

Alejarse de techos falsos, de vidrio o [dmparas propensas a caidas.

Aplicar las estrategias aprendidas con anterioridad*®, cémo reunirse en la zona segura en caso de
emergencia.

En caso de estar en otra area, dirijase hacia la zona de seguridad mas cercana y no se aleje del grupo
de evacuacion.

No se devuelva por ningliin motivo.

Resguardo de los estudiantes: Dado que se trata de un acontecimiento que implica
la salida al exterior del centro de practica, el preparador debe permanecer con el
resto del grupo de practicantes en todo momento. Debe buscar una ubicacién
segura para resguardar a los estudiantes.

Valorar el Estado de Salud de los estudiantes:

Si alguin estudiante se ve afectado por el sismo, en situacion de RIESGO VITAL, la preparadora debe
comunicar esta situacién al guardia de seguridad para que tome contacto por radio®® con Supervisor
de Servicio de Seguridad. Esta persona toma contacto con Jefe de Seguridad del centro comercial y
activan el arbol de llamados para atender la emergencia. En caso de no contar con un guardia de
seguridad disponible en forma rapida, debe LLAMAR INMEDIATAMENTE A LA AMBULANCIA 131.
Debe acompafiar al estudiante, hasta que llegue el equipo de emergencia.

Evaluar las vias de comunicacion telefénica existente:
a. Encaso de existir posibilidad de comunicarse llamar de manera inmediata:
- Al Colegio numero 22-7207350, 22-7207351
- Apenas re-establecida la posibilidad de comunicacién, debera dar aviso al equipo
de gestion EG proporcionando la siguiente informacién:
e Situacidn: Se avisa la situacion de sismo acontecida y entrega informacién
del estado de salud de los estudiantes y de él.

Si esta informacion es recibida por personal administrativo o de servicios
del colegio, deben actuar con celeridad y prontitud para contactar en
menos de 5 minutos al Director o a un miembro del EG.

o Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese
momento.

e Situacion de los estudiantes: debe comunicar estado de salud, seguridad, y
dénde estan ubicados los estudiantes entregando la informacion del punto
de reunioén.

8 En todas las empresas del Programa, existe una figura de seguridad que guia activamente la evacuacion. En caso de
Patios de Comida corresponde al guardia de seguridad. En caso de Cine Hoyts corresponde al empleado designado

segun el comité paritario de seguridad. En caso de Grupo Expro, corresponde al empleado designado por comité
paritario de seguridad.

49 Aspectos revisados en los simulacros de seguridad semestrales en cada Centro.
50 Medio oficial de comunicacién interna ocupado por esta empresa .
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o Medios de comunicacién: debe dejar todos los numeros telefénicos
disponibles para volver a tomar contacto.

b. En caso de no existir servicio telefénico debe permanecer al menos dos horas en el lugar de
los hechos por prevencién de accidentes en la via publica por de efectos del sismo y/o
futuras réplicas. El preparador deberd contener a los estudiantes que lleva a cargo.

ll.  Solicitar al guardia de seguridad o persona de asistencia®® que resguarde al resto del grupo de
practicantes.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacidn al Director del colegio,
quien en los préximos 15 minutos debe:

Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado®? del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado
considerando la viabilidad de comunicacién telefénica. SI EL CONTACTO TELEFONICO NO HA SIDO
ESTABLECIDO, NO ES RECOMENDABLE DIRIGIRSE AL DOMICILIO FAMILIAR, dado que las calles y avenidas
pueden presentar aun mas riesgos posterior al sismo.

TODOS LOS APODERADOS TIENEN LA PREMISA DE DIRIGIRSE AL COLEGIO COMO PUNTO DE
ENCUENTRO CON LOS ESTUDIANTES, por lo tanto se espera que la familia acuda en primera instancia al
establecimiento educativo.

Una vez establecido el contacto, se informa a la familia la situacion acontecida. Luego de entregados
los detalles correspondientes, se procede a la toma de decisiones en conjunto, dependiendo del cuadro
situacional. Se debe propiciar que el punto de reunién con los estudiantes es en el colegio, sin embargo,
para este caso particular, se puede acordar lo siguiente:

- Encaso de que el apoderado de cada estudiante tenga la posibilidad de dirigirse al centro
de practica, debe comunicarlo al colegio y dejar constancia de su intencion.

- Luego, esto debe ser informado al preparador a cargo, por el encargado del equipo de
gestion.

- El preparador sostendrd un periodo de espera de 2 horas aproximadamente, desde que se
le da el aviso. Posterior a este periodo, la preparadora queda facultada para decidir si
prolonga la espera o regresa al colegio. Cualquier sea su decisién debe dejar aviso al
personal de seguridad que esta atendiendo la emergencia.

Designar un responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP):

El Director debe solicitar asistencia a carabineros del plan cuadrante, y/o profesional de Paz
Ciudadana de Las Condes, para asistir a uno o dos miembros del equipo de Gestidn (de preferencia) o
miembros del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden) que se dirijan a reunirse
con el grupo de estudiantes y preparadora que permanecen en el centro de practica.

51 Dada la naturaleza de esta emergencia, es probable un escenario panicoso, por lo que el preaparador debe solicitar
ayuda a quien esté disponible para ello, en lo posible alguien conocido dentro de la rutina del programa.
52 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.
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Estos profesionales debe:

Registrar las indicaciones de la ubicacidn de los estudiantes que sera entregada por el
Director o miembro del E.G.

Trasladarse con Carabineros o Paz Ciudadana al punto de encuentro.

En el Centro debe reunirse con el grupo. Desde ese punto en adelante el RGCP se
responsabilizan por el regreso seguro de los integrantes. Tras reunirse con el preparador y
los estudiante, valorar la situacidn animica, de ansiedad y/o signos de stress post traumatico
(labilidad emocional, sintomas fisicos de ansiedad) del grupo de involucrados.

Debe dar aviso al EG la decisién de regreso, las condiciones en que se encuentran los
involucrados y por cual medio de transporte lo realizaran.

Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada
practicante se reintegre a su curso, quedando bajo custodia del profesor jefe.

Si el regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los
practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

Coordinacion e Informacion Relevante durante el periodo de la emergencia sismica.

A. En caso de no re-establecerse la comunicacion.

Al cabo de 2 horas sin posibilidades de comunicacién, el Preparador laboral podrd dirigirse al colegio con los
estudiantes por cualquier medio posible, siempre y cuando el traslado sea seguro. “Recuerde que las calles
y el transito se vuelve mas peligroso en esos momentos”. Para realizar este procedimiento debe solicitar
asistencia de escolta de carabineros.

Siempre debe dejar constancia de su proceder al personal de seguridad que esta atendiendo la emergencia.

Una vez que el grupo llega al establecimiento educacional, debe dejar constancia en el libro de registro de
salida y llegada oficial del colegio, la hora y la cantidad de estudiantes que regresaron.

B. En caso de que los padres puedan retirar a sus hijos en el Centro.

En caso de que los padres retiren a sus hijos en el centro de practica, deberan registrar el
retiro de los estudiantes con los datos requeridos en la “hoja de retiro de emergencia”.

Si los estudiantes fueron retirados desde el centro de practica, la preparadora queda
liberada de sus responsabilidades laborales.

Sistematizacion de la emergencia.

Una vez resuelta la situacion de sismo, en las proximas 24 a 48 horas posteriores, cada
participante activo del grupo de colaboradores en la resolucion de la emergencia, debe
sistematizar por escrito su accionar, con el mayor detalle posible. Posteriormente debe
adjuntarse al proceso de sistematizacion de incidencia.

El Director debe designar a un profesional de la educaciéon que no haya sostenido una
participacién directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El coordinador de
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preparadores laborales debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso
del estudiante y/o en su hoja de vida.

iii. El preparadorinvolucrado en la separacién involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro la incidencia con los datos relevantes ocurridos.

Consideraciones generales:

< Se reitera lo importante que es mantener la calma, tanto en la calle, como al ingresar al colegio, es
fundamental actuar en forma tranquila para no transmitir nerviosismo o inseguridad a sus
estudiantes.

< En ningln caso se permitira que los estudiantes se regresen solos a sus casas (alin cuando tengan
traslado independiente) antes del término de la jornada escolar, o hasta que sean retirados por sus
padres o apoderados.

Hoja de retiro ante una emergencia

Datos de estudiantes y apoderados:
Taller Nombre del estudiante Nombre del Rut Teléfono
apoderado

Registro de retiro:
Fecha Hora Nombre del Nombre de Estado fisico del Firma
estudiante quién retira estudiante
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PROTOCOLO® DE ACCION EN CASO DE CONTINGENCIAS EN EL TRAYECTO HACIA Y DESDE CENTROS DE
PRACTICA (PACT)

Introduccion:

Este protocolo de accién frente a contingencias®, en adelante PACT, tiene por objetivo definir las pautas y
procedimientos de comunicacidn entre la preparadora laboral y el establecimiento educacional (Colegio
Paul Harris), a fin de resolver de manera eficiente y eficaz las contingencias que pudieran suscitarse®® en el
trayecto hacia y desde el centro de préctica.

De tal forma, cuando nos referimos a contingencias se puede mencionar entre las mas relevantes,
accidentes, desvios, pannes de furgén o transporte publico, contingencias extremas.

El propésito es alcanzar estandares apropiados para la resolucion de problemas, ademas de establecer las
obligaciones y derechos de las partes al momento de ejecutar y resolver las diferentes instancias que
activardn la ejecucidn de acciones contenidas en el protocolo.

Los canales de comunicacidn para el PACT, que deben tener lugar con motivo de las acciones contempladas
en este documento, podran efectuarse a través de teléfonos disponibles en ese momento.

Antecedentes importantes:

- Cada preparadora porta una tarjeta bip! proporcionada por el colegio y verifica si el estudiante trajo
su bip o pase escolar como parte de las actividades permanentes.
- La preparadora conoce las calles y el transporte publico correspondiente para el trayecto hacia y
desde los centros de practica.
- Ante alguna contingencia que ocurra en el trayecto hacia o desde el centro de practica, la
preparadora deberd dar aviso a los siguientes nimeros telefénicos:
o Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
o Teléfono fijo de la oficina de direccion del colegio: 22 720 7351
o Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422

En caso de accidente.
Ante la ocurrencia de un accidente en el furgdn escolar, transporte publico o camino hacia o desde el centro
de préctica, ya sea choque, colisidon o atropello. Se debera seguir el siguiente orden de actuacién de manera

inmediata:

Mantener la calma, contener a los estudiantes, explicandoles la situacion y que se requiere de ellos,
mantenerse tranquilos y cerca de la preparadora.

%3 Tiene como objetivo, establecer los pasos a seguir en caso de emergencia de cualquier indole. Documento y normativa
que establece como se debe actuar en ciertos procedimientos, de este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.
54 Suceso que pueda suceder o no, especialmente un problema que se plantea de forma imprevista.
%5 Suscitar: promover o favorecer algo que implica, generalmente agitacion u oposicion
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La preparadora debera dar aviso a servicios de emergencias.
- Numero telefénico Bomberos: 132

- Numero telefénico Ambulancia: 131
- Numero telefénico Carabineros: 133

Resguardo de los estudiantes: Dado que se trata de un acontecimiento en la via publica el preparador debe
permanecer con el resto del grupo de practicantes en todo momento. Debe buscar una ubicacién segura
para resguardar a los estudiantes:

a. Estacion de Metro: oficina de encargado de estacion.
b. Calle: identificar local aledafio (farmacia, banco, tienda, etc).

Contactar a guardia de sequridad®® y/o carabinero que esté mas cercano y exponerle la situacion.

Una vez resguardado a los estudiantes en una ubicacidn segura, el preparador, en los préximos 15 minutos,
debera dar aviso al equipo de gestion EG proporcionando la siguiente informacion:
o Situacion: Se avisa la situacion de PACT correspondiente y entrega informacién del estado

de salud de los estudiantes y de él.

Si esta informacion es recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben
actuar con celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un
miembro del EG.

Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento.
Situacion de los otros estudiantes: debe comunicar dénde estdn ubicados los estudiantes y
con quién, entregando la informacién del punto de reunidn.

o Medios de comunicacién: debe dejar todos los numeros telefénicos disponibles para volver
a tomar contacto.

Si algun estudiante se ve afectado en el accidente, en situacién de RIESGO VITAL, la preparadora debe
LLAMAR INMEDIATAMENTE A LA AMBULANCIA 131. Debe Acompafiar al estudiante, hasta que llegue el
equipo de emergencia.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director®’ del colegio,
quien en los préximos 15 minutos debe:

Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado®® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene

%6 De Metro si corresponde.

57 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente préximo que esté PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa Contingencia de Trayecto a Practica Laboral. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

58 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.
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un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccién de contacto. Pasado los 15 minutos, S| EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacién. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino®. Dependiendo de la ubicacidn del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe informar a la familia la situacién
del PACT acontecida. Luego de entregados los detalles correspondientes, se procede a la toma de decisiones
en conjunto con la familia, dependiendo del cuadro situacional. Se debe propiciar que el punto de reunién
con los estudiantes es en el colegio.

En caso de presentar lesiones, estas seran atendidas bajo protocolo de accidente escolar.
En caso de presentar riesgo vital, se procede la implementacién de ese protocolo.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacién a cualquier
involucrado.

Designar un responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP):

El Director debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o miembro del equipo
de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden) que se dirija a reunirse con el grupo de
estudiantes y preparadora que permanecen en el centro de practica.

Este profesional debe:

® Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que serd entregada por el
Director o miembro del E.G.
Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al punto de encuentro.
Portar Tarjeta Bip!para pagar el costo del transporte publico propio, y 2 tarjetas Bip!
adicionales para costear el regreso de los estudiantes y preparador.

® En el Centro debe reunirse con el grupo. Desde ese punto en adelante el RGCP se
responsabiliza por el regreso seguro de los integrantes. Tras reunirse con el preparador y los
estudiante, valorar la situacion animica, de ansiedad y/o signos de stress post traumatico
(labilidad emocional, sintomas fisicos de ansiedad) del grupo de involucrados.

o Debe dar aviso al EG la decisidon de regreso, las condiciones en que se encuentran los
involucrados y por cual medio de transporte lo realizaran.

o Sj el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada
practicante se reintegre a su curso.

e Siel regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los
practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

o EIRGCP debe dejar por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un registro/resumen
del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

Sistematizacion de la Contingencia de Trayecto.

i Una vez resuelta la situacion de contingencia de trayecto, cada participante activo del grupo
de colaboradores en la resolucidon de la emergencia, debe sistematizar por escrito su

59 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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accionar, con el mayor detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de
sistematizacion de incidencia.

ii. Director debe designar a un profesional de la educacién que no haya sostenido una
participacidn directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El coordinador de
preparadores laborales debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso
del estudiante y/o en su hoja de vida.

iii. El preparadorinvolucrado en la separacidn involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro la incidencia con los datos relevantes ocurridos.

EN CASO DE PANNE DE FURGON O TRANSPORTE PUBLICO

Se presumird que la micro o furgdn escolar esta en panne, cuando se encuentren detenidos por mas de 5
minutos. Una vez detectada la situacion de panne que imposibilite continuar, la preparadora debera:

1. Dar aviso al Equipo de Gestion.
2. Seguir el trayecto junto a los jovenes en practica utilizando otro medio de transporte.
3. T.O.da aviso a empresa las razones de la demora.

Cabe destacar que este documento debera ser revisado anualmente, con el fin de perfeccionar los
mecanismos de comunicacion y accién conjunta.
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PROTOCOLO® DE ACCION EN CASO DE SITUACIONES FORTUITAS®!

Introduccion:

Este protocolo de accidon frente a una situacidon fortuita, tiene por objetivo definir las pautas y
procedimientos de comunicacién entre el preparador laboral y el Equipo de Gestidn (EG) del establecimiento
educacional Colegio Paul Harris, a fin de resolver de manera eficiente y eficaz los siguientes
acontecimientos:

- Incendios
- Asaltos
- Terrorismo
- Agresiones fisicas y/o verbales
Su propdsito es alcanzar estandares apropiados para la resolucién de problemas, ademas de
establecer las obligaciones y derechos de las partes al momento de ejecutar y resolver las diferentes
instancias que activaran la ejecucién de acciones contenidas en el protocolo.

Los canales de comunicacion para el protocolo de acciéon en caso de alguna situacién fortuita, que
deben tener lugar con motivo de las acciones contempladas en este documento, podran efectuarse a través
de los medios telefénicos disponibles.

Todo esto se hace para resguardar a los estudiantes y su seguridad.5?

El preparador laboral debe mantener la calma y actuar con prontitud. No debe maximizar, ni
minimizar, ni establecer supuestos de los hechos.

EVACUACION EN CASO DE INCENDIO:

Una vez percibida la emisién de humo, el preparador laboral debe:
1. Dar aviso de inmediato al guardia de seguridad mas cercano, y/o al encargado de seguridad del

recinto, independiente del centro de practica en el que se encuentre.

2. Reunir a los estudiantes en practica en el punto de encuentro establecido en las ACTIVIDADES
PERMANENTES®® del centro, y siga las sefiales de evacuacién dirigidas por los guardias de seguridad,
segun la disposicion de la empresa.

3. Salga del lugar dirigiéndose por las vias de evacuacion.

Si existen lesionados, debe iniciar el protocolo en caso de accidente escolar.%

%0 Tiene como objetivo, establecer los pasos a seguir en caso de emergencia de cualquier indole. Documento y
normativa que establece como se debe actuar en ciertos procedimientos, de este modo, recopila conductas, acciones
y técnicas que se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.
51 Que sucede inesperadamente, casual, no programado.
625e incorpora sugerencia descrita en acta de Consejo Escolar 23/11/2018
63 Cada centro de practica tiene descrito sus ACTIVIDADES PERMANENTES en el programa laboral del afio en curso.
64Revisar el protocolo de accidente escolar en centro de practica en el anexo correspondiente.
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5. Mantener al grupo en la zona de seguridad a la espera de instrucciones de guardias, jefatura y/o

autoridades del centro de practicas. Siempre considerar estar alejado del calor y humo, facilitando
también el acceso al personal de emergencia.

6. Tomar contacto con el Equipo de Gestion (EG) via telefénica disponible LO ANTES POSIBLE,
intentando uno o mas de los siguientes nimeros:

1. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
2. Teléfono fijo de la oficina de direccién del colegio: 22-7207351
3. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422

El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

a.

Situacion: Se avisa la situacion de incendio, y se entrega informacion de las condiciones de
salud de los estudiantes. Si dicha situacidn corresponde a RIESGO VITAL, lo debe explicitar
en forma inmediata.

Si esta informacion es recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben
actuar con celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minuto al Director o a un
miembro del EG.

Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento.
Ubicacidn de los estudiantes: debe comunicar donde estan ubicados los estudiantes (zona
segura) entregando la informacidn del punto de reunion.

Medios de comunicacion: debe dejar todos los nimeros telefénicos disponibles para volver
a tomar contacto.

7. Posteriormente el miembro del EG debe transmitir toda la informacidn al Director de colegio, quien

en los préximos 15 minutos debe:

a.

Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF). Este profesional toma contacto
telefénico con el/la apoderado® del estudiante y transmite la informacién. Debe comunicar
las acciones que se han tomado e informarle el proceder para retirar al estudiante DESDE
EL COLEGIO.
i. En caso de no haber lesionados, debe indicar al apoderado que el punto de
encuentro con su hijo es el colegio. DEBE EVITAR QUE EL APODERADO SE DIRIJA A
LA ZONA DEL INCIDENTE.
ii. En caso de haber lesiones o riesgo vital, se instruye al apoderado a dirigirse lo mas
rapido posible al centro asistencial.
Designar un Responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica
(RGCP) si la situacidn lo amerita.

8. En cuanto tenga la posibilidad de retirarse del lugar, debe volver al establecimiento educacional.

Debe dejar constancia de su regreso al guardia de seguridad mas cercano, para que éste comunique

la accidn via Radio al personal de operaciones de la empresa.

65 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.
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10.

11.

12.

13.

14.

Debe dar aviso al EG la decision de regreso, las condiciones en que se encuentran los involucrados
y por cual medio de transporte lo realizaran. En caso de requerir apoyo del RGCP, debe esperar su
llegada, y coordinar juntos el proceder, dando aviso en todo momento al Director.

Una vez en el colegio, el preparador laboral debe dejar por escrito en cuaderno laboral de cada
practicante un registro/resumen del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada practicante
se reintegre a su curso.

Si el regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los practicantes
hasta la llegada de sus apoderados.

Director debe designar a un profesional de la educacion que no haya sostenido una participacion
directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los aportes que cada
involucrado debe registrar. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El La coordinador de
preparadores debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso del estudiante
y/o en su hoja de vida.

El preparador involucrado en la evacuacion de incendio debe registrar en el libro de practica laboral
del centro la incidencia con los datos relevantes ocurridos

ASALTO EN EL CENTRO DE PRACTICA:

Consideraciones generales:

Las siguientes consideraciones® son revisadas habitualmente en las ACTIVIDADES PERMANENTES en cada
Centro de Practica, por medio de didlogo directo entre los integrantes y su preparador laboral:

Jamds oponer resistencia a personas que cometen el asalto o robo.

En presencia de delincuentes, no ejecutar acciones que puedan poner en riesgo su vida o de otros.
Obedecer las instrucciones o mandatos de los asaltantes, manteniendo la calma en todo momento.
Memorice los rasgos de los delincuentes y escuche sus conversaciones (palabras utilizadas), sera
informacidn valiosa para la investigacion posterior.

Preste atencidn al sexo, color de pelo, edad, peso, estatura estimada y vestimenta.

Una vez que los delincuentes se retiran del lugar, el preparador laboral da aviso®” inmediato a
Guardias de seguridad de la empresa, Carabineros de Chile y/o Investigaciones.

Si existen lesionados se debe activar el protocolo de accidente escolar con celeridad y prontitud.
Entregue detalles de lo ocurrido sélo a la policia. Finalizado el evento, espere instrucciones de su
jefatura o de quien lo reemplace.

6http://www.achs.cl/portal/Empresas/fichas/Documents/emergencia-sugerencias-en-caso-de-robo-o-asalto-en-
empresas.pdf
57 En el orden que estime pertinente.
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Procedimiento en CentroS de Practica®:

Una vez acontecido el asalto, el preparador, dentro de los primeros 15 minutos, a través de los medios que
estime pertinente, debe ejecutar, al menos, las siguientes acciones:

Acciones inmediatas:

1. Verificar las condiciones de salud de si mismo y de los estudiantes. Constatar si hubo dafios fisicos
o si alguno se encuentra en riesgo vital.
2. Contactar al guardia de seguridad mas cercano y exponerle la situacion. Se le solicita al guardia dos
acciones concretas:
a. Que tome contacto por radio con Supervisor de Servicio. Esta persona toma contacto con
Jefe de Seguridad del centro comercial y activan el protocolo de seguridad y de atencion de
riesgo vital que sostiene la empresa.
b. Que envie a un miembro de su personal para que reciba a los practicantes, quienes son
enviados a la oficina de operaciones®® o de Recursos Humanos’™ en compafiia de esta
persona y su preparador laboral.

3. Constatar si se encuentra con los medios necesarios para tomar contacto telefénico con el Equipo
de Gestidn del colegio (EG), o en su defecto, solicitar a equipo de operaciones de las empresas un
medio telefdnico para realizar el contacto.

En caso de tratarse de una situacidon de riesgo vital para el preparador o estudiante en practica, el
Supervisor de Servicios activa el protocolo de atencién de emergencia’/seguridad’? que sostiene la
empresa.

Acciones posteriores:

Tomar contacto con el EG via telefénica disponible intentando uno o mas de los siguientes nimeros:

4. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
5. Teléfono fijo de la oficina de direccién del colegio: 22 7207351.-
6. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422
El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

1. Situacion: Se avisa la situacion de asalto al grupo de estudiante(s) (nombre) y entrega
informacion de las condiciones de salud. Si dicha situacidn corresponde a RIESGO VITAL, la
debe explicitar en forma inmediata.

Si esta informacion es recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben
actuar con celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minuto al Director o a un
miembro del EG.

%8para todos los centros de préctica.
%9 En caso de practicas en patios de comida ubicados en Mall Parque Arauco, Costanera Center y Alto Las Condes.
70 en caso de précticas laborales en Cine Hoyts y Grupo Expro.
"L En caso de Riesgo Vital
72 En caso de asalto sin lesionados o situacién de Riesgo Vital
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Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento. Debe
explicitar si es requerido para colaborar en las investigaciones de carabineros inmediatas al
asalto.

Situacion de los estudiantes: debe comunicar dénde estdn ubicados los estudiantes y con
quién, entregando la informacion del punto de reunién.

Medios de comunicacion: debe dejar todos los nimeros telefénicos disponibles para volver
a tomar contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director’ del
colegio, quien en los proximos 15 minutos debe:

1. Designar un responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP):

El Director debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o miembro del equipo
de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden) que se dirija a reunirse con el grupo de
estudiantes y preparadora que permanecen en el centro de practica.

Este profesional debe:

Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que sera entregada por el
Director o miembro del E.G.

Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de practica.

Portar Tarjeta Bip!para pagar el costo del transporte publico propio, y 2 tarjetas Bip!
adicionales para costear el regreso de los estudiantes y preparador.

En el Centro debe reunirse con el grupo. Desde ese punto en adelante el RGCP se
responsabiliza por el regreso seguro de los integrantes. Tras reunirse con el preparador y los
estudiante, valorar la situacion animica, de ansiedad y/o signos de stress post traumatico
(labilidad emocional, sintomas fisicos de ansiedad) del grupo de involucrados.

Debe dar aviso al EG la decisién de regreso, las condiciones en que se encuentran los
involucrados y por cual medio de transporte lo realizaran.

Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada
practicante se reintegre a su curso.

Si el regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los
practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

EI RGCP debe dejar por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un registro/resumen
del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

2. LLamado a las familias involucradas.

El Director, ya sea en persona, o que resuelva designar un miembro del E.G. para realizar los llamados a los
apoderados involucrados citandolos al colegio. Este profesional entrega informacién de lo ocurrido al
apoderado. Debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto.

73 Para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente préximo que este PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DEASALTO EN CENTRO DE PRACTICA. El profesional
que asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.
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Luego de entregados los detalles correspondientes, se procede a la toma de decisiones en conjunto con la
familia, dependiendo del cuadro situacional.

En caso de presentar lesiones, estas seran atendidas bajo protocolo de accidente escolar.
En caso de presentar riesgo vital, se procede la implementacién de ese protocolo.
Seguimiento a los estudiantes.

Al siguiente dia de asistencia de lo sucedido, la psicdloga del ciclo entrevistara a los involucrados para realizar
un sondeo del estado animico en el que se encuentran.

Director debe designar a un profesional de la educacidn que no haya sostenido una participacion directa en
el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los aportes que cada involucrado debe
registrar. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento PDF al Director, con copia
al Equipo de Profesionales del Programa. El La coordinador de preparadores debe imprimir el reporte y
adjuntarlo en libro de incidencia del curso del estudiante y/o en su hoja de vida.

Al siguiente dia de asistencia del preparador laboral posterior a lo sucedido, El preparador involucrado en
la evento de asalto, debe registrar en el libro de practica laboral del centro la incidencia con los datos
relevantes ocurridos

EN CASO DE ATENTADO TERRORISTA

Durante la vivencia in situ de un atentado terrorista, el preparador laboral debe seguir los siguientes
lineamientos obtenidos del instructivo de consejos ante atentado terrorista’:

1. Re-conocer la ubicacién de las salidas de emergencia.

2. Re-conocer la ubicacidn de los practicantes en las inmediaciones del Centro. En la medida de lo
posible, reunirlos en el punto de reunién acordado en las ACTIVIDADES PERMANENTES del centro
de practica.

3. Medir si la ruta de escape es segura. Generar una rapida y segura evacuacion del lugar de los

estudiantes. Evitar ascensores o lugares cerrados.

No detenerse a recoger pertenencias u objetos personales.

Durante un atentado no debe tirarse al suelo ni fingir haber sido abatido.

Cuando intercepte personal de seguridad seguir todas las indicaciones que den.

N o v ks

Si la ruta de escape no es segura, buscar un lugar para esconder a los estudiantes y a si mismo:

- Bloquear la puerta o acceso con objetos pesados.

- Ubicar al grupo de estudiantes tras muros u obstdculos resistentes a balas de fuego.

- No realizar movimientos ni emitir ruidos innecesarios (silenciar teléfono celular),

- Cuando sea posible, delate su posicidén a carabineros llamando al 133. DEBE INFORMAR:
UBICACION, NUMERO DE PERSONAS CON LAS QUE SE ENCUENTRA, EXPLICITAR SITUACION
DE RIESGO VITAL si es el caso, Y SITUACION DE DISCAPACIDAD INTELECTUAL de los
integrantes del grupo.

74 https://www.nobbot.com/general/ataque-terrorista/
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- Esperar la llegada de ayuda de carabineros. Mantener manos a la vista. No portar ningun
implemento que sugiera ser un arma.
- Seguir todas las instrucciones del personal de rescate.

Una vez ubicados en zona segura, el preparador laboral debe ponerse en contacto con el Equipo de Gestion
del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefdnica, intentando uno o mas de los siguientes nimeros:
1. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-

2. Teléfono fijo de la oficina de direccion del colegio: 22 720 7351.-
3. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422
El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

8. Situacion: Se avisa la situacion de atentado terrorista y entrega informacién de:

- situacion de salud de los estudiantes (riesgo vital, lesiones, estress post traumatico).

- Siestainformacidn es recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben
actuar con celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un
miembro del EG.

9. Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento.

10. Situacion de otros estudiantes: debe comunicar dénde estan ubicados los estudiantes y con quién,
entregando la informacidn del punto de reunion.

11. Medios de comunicacion: debe dejar todos los numeros telefénicos disponibles para volver a tomar
contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director’® del colegio,
quien en los préximos 15 minutos debe:

Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado’ del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccidn de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacién. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino”. Dependiendo de la ubicacion del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

El RCF debe notificar al apoderado el estado en que se encuentra el estudiante, y solicitar la
asistencia inmediata del apoderado al colegio. Indicar en forma clara que la familia NO DEBE BAJO NINGUN
MOTIVO dirigirse al lugar de los hechos, y dejar en claro que el centro de informacién y punto de reunion es
el establecimiento educacional.

75 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacién de salud
incompatible con la toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser
asumida por el cargo inmediatamente préximo que este PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra
en el establecimiento OCUPADO en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE
SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados
en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

76 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

77 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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Designar un responsable que asista al encuentro del Grupo de Practica (RGCP):

1

El Director debe alertar al detective del plan cuadrante correspondiente para el colegio. Debe

indicarle la situacion informada por el preparador laboral y solicitar asistencia de carabineros para

proporcionar el traslado seguro del preparador y estudiantes de regreso al establecimiento.

El Director debe designar dos(2) miembros del equipo de Gestidn (de preferencia) o miembros del

equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden) que se retina con carabineros del

plan cuadrante para ir en busqueda del grupo de estudiantes.
Estos profesionales deben:

Registrar las indicaciones de la ubicacidon de los estudiantes que sera entregada por el
Director o miembro del E.G.

Trasladarse junto a carabineros al punto de encuentro que haya informado el preparador
laboral.

Una vez reunido con el grupo, desde ese punto en adelante el RGCP se responsabiliza por el
regreso seguro de los integrantes. Debe valorar la situacién animica, de ansiedad y/o signos
de stress post traumatico en el preparador y en los estudiante (labilidad emocional,
sintomas fisicos de ansiedad).

Debe dar aviso al EG la decisidon de regreso, las condiciones en que se encuentran los
involucrados y por cual medio de transporte lo realizaran.

En caso de existir algun estudiante en situacion de RIESGO VITAL, este debe ser acompafiado
por el preparador laboral si su estado de salud lo permite, de lo contrario, uno de los RGCP
debe acompainiar al estudiante al centro asistencial mas cercano.

El otro RGCP permanecera con el resto de los estudiantes y velara por el regreso seguro de
ellos y del preparador laboral involucrado.

3. Una vez de regreso en el establecimiento:

Cada participante activo, entre las 24 y 48 horas posteriores del evento atentado terrorista,
debe sistematizar por escrito su accionar, con el mayor detalle posible. Posteriormente debe
adjuntarse al proceso de sistematizacion de incidencia.

Director debe designar a un profesional de la educacién que no haya sostenido una
participacidn directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El La coordinador de
preparadores debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso del
estudiante y/o en su hoja de vida.

El preparadorinvolucrado en la separacién involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro la incidencia con los datos relevantes ocurridos.
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Agresiones verbales y/o fisicas que expongan la seguridad de los estudiantes y/o de las preparadoras
en el Centro de Practica’

El Preparador laboral debe seguir los lineamientos de seguridad para resguardar la integridad de los
estudiantes y de si mismo:

1. No contestar a la agresion.
2. Retirarse del lugar alejandose del agresor.

Una vez acontecida la agresion, el preparador, dentro de los primeros 15 minutos, a través de los medios
que estime pertinente, debe ejecutar, al menos, las siguientes acciones:

1. Durante este procedimiento debe contactar al guardia de seguridad mas cercano y exponerle la
situacidn. Se le solicita al guardia dos acciones concretas:
= Que tome contacto por radio’® con Supervisor de Servicio. Esta persona toma
contacto con Jefe de Seguridad del centro comercial y activan el protocolo de
seguridad correspondiente.
= Solicitar al guardia que envie a un miembro de su personal para ubicarse en el
patio de comida y reciba al resto del grupo de practicantes, quienes son
enviados a la oficina de operaciones en compafiia de esta persona. En el caso
de Cine Hoyts y Grupo Expro, se debe coordinar con el Staff de RR.HH y/o
asistentes de las oficinas el acompafiamiento del grupo remanente que no
requiere asistencia médica.
= En caso de agresion fisica en oficinas de Grupo Expro, llamar inmediatamente
al servicio de ambulancias SAMU (fono : 131)

2. Si esta frente a una situacion de riesgo vital, el preparador laboral debe indicarlo en forma explicita al
guardia para activar el protocolo correspondiente.

o Siesto ocurre en Grupo Expro, debe llamar inmediatamente al servicio de ambulancias
SAMU (131). Debe acompafiar en todo momento al estudiante y facilitar el acceso de
ayuda especializada.
El preparador debe esperar concretar estos procedimientos antes de trasladarse con el afectado al
punto de atencidn de salud que existe en el centro comercial.

Tras dar la atencion necesaria a los puntos anteriores, en los 15 minutos siguientes (o antes), debe ponerse
en contacto con el Equipo de Gestion del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefdnica, intentando
uno o mas de los siguientes numeros:

1. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
2. Teléfono fijo de la oficina de direccidn del colegio: 22 720 7351

3. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422
El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

78 Aplicable a todos los centros de practica seglin convenios activos del afio en curso.
7% Medio oficial de comunicacién interna ocupado por los centros comerciales.
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i.  Situacién: Se avisa la situacidn de agresion verbal y/o fisica al estudiante (nombre) y entrega
informacién del estado de los involucrados.

Si esta informacion es recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben
actuar con celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minutos al Director 0 a un
miembro del EG.

ii.  Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento, y dejar
constancia de la o las verificaciones obtenidas. Debe explicitar si es requerido para colaborar
en las investigaciones de carabineros inmediatas a la agresion.

iii.  Situacién de los otros estudiantes: debe comunicar dénde estan ubicados el resto de los
estudiantes y con quién, entregando la informacién del punto de reunidn.

iv. Medios de comunicacion: debe dejar todos los niUmeros telefénicos disponibles para volver
a tomar contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director®° del
colegio, quien en los proximos 15 minutos debe:

i Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado®® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccidn de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacién. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino®. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe instruir al apoderado que se
dirija al colegio para retirar al estudiante agredido.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacion a cualquier
involucrado.

2. Designar un responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP):
El Director debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o miembro del equipo
de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden) que se dirija a reunirse con el grupo de
estudiantes y preparadora que permanecen en el centro de practica.

80 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que este PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

81 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

82 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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Este profesional debe:

Otras acciones:

Registrar las indicaciones de la ubicacidn de los estudiantes que sera entregada por el
Director o miembro del E.G.

Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de practica.

Portar Tarjeta Bip!para pagar el costo del transporte publico propio, y 2 tarjetas Bip!
adicionales para costear el regreso de los estudiantes y preparador.

En el Centro debe reunirse con el grupo. Desde ese punto en adelante el RGCP se
responsabiliza por el regreso seguro de los integrantes. Tras reunirse con el preparador y los
estudiante, valorar la situacidon animica, de ansiedad y/o signos de stress post traumatico
(labilidad emocional, sintomas fisicos de ansiedad) del grupo de involucrados.

Debe dar aviso al EG la decisién de regreso, las condiciones en que se encuentran los
involucrados y por cual medio de transporte lo realizaran.

Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada
practicante se reintegre a su curso.

Si el regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los
practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

a. Sila agresidn fue de camino al centro de practica, El Director debe notificar a T.O
para dar aviso a la empresa de la inasistencia.

b. El equipo de gestion debe evaluar la gravedad del incidente y determinar el
procedimiento a seguir a los dias posteriores, en conjunto con el apoderado del
estudiante afectado.

Cabe destacar que este documento deberd ser revisado anualmente, con el fin de perfeccionar los
mecanismos de comunicacion y accién conjunta.
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PROTOCOLO? DE ACCION EN CASO DE SEPARACION INVOLUNTARIA® EN EL TRAYECTO Y/O CENTRO DE
PRACTICA

1. Introduccidn:

El presente protocolo de accién® frente a una separacién involuntaria entre uno o mas estudiantes
del Programa y su grupo de prdctica laboral, tiene por objetivo definir las pautas y procedimientos de
comunicacion entre el preparador laboral y el Equipo de Gestidn (EG) del establecimiento educacional
Colegio Paul Harris, a fin de resolver de manera eficiente y eficaz la situacion que se presenta.

Su propésito es alcanzar estandares apropiados para la resolucién de problemas, ademas de
establecer las obligaciones y derechos de las partes al momento de ejecutar y resolver las diferentes
instancias que activaran la ejecucién de acciones contenidas en el protocolo.

Los canales de comunicacion para el protocolo de accién en caso de separacién involuntaria, que
deben tener lugar con motivo de las acciones contempladas en este documento, deben efectuarse via
telefénica disponible.

Todo esto se hace para resguardar a los estudiantes y su seguridad.®®

El preparador laboral debe mantener la calma y actuar con prontitud. No debe maximizar, ni
minimizar, ni establecer supuestos de los hechos.

Se describen los siguientes procedimientos segln Centro de Practica:

a. Procedimiento en Patio de Comida Costanera Center (C.C).
Procedimiento en Patio de Comida Alto Las Condes (ALC).
Procedimiento en Patio de Comida Parque Arauco (P.A.) y Procedimiento en
Servicio al Cliente de Parque Arauco (S.A.C. de P.A.).
Procedimiento en Cine Hoyt®’s.
Procedimiento en Grupo Expro.
f. Procedimiento en trayectos ocupando el transporte publico.

2. Consideraciones generales:

Evitar la fuga de informacion a personas ajenas a la situacién, para resguardar la integridad del
estudiante. Por ningin motivo se ventilan didlogos en dreas comunes. Director del establecimiento posee la
potestad para indicar cudndo y cdmo se transmite en forma parcial o total los detalles del procedimiento de
la busqueda. En todo momento se velara por el derecho a la privacidad, con el fin de evitar estigmatizacidn
al o los estudiantes involucrados.

83 Definicion del concepto: Tiene como objetivo, establecer los pasos a seguir en caso de emergencia de cualquier indole. Documento

y normativa que establece cOmo se debe actuar en ciertos procedimientos, de este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que
se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

84 para efectos de este Programa, Separacion Involuntaria hace referencia a cualquiera de las partes (estudiante o preparador
laboral) que se vea inmersa en la situacion de separacion sin ser causado por la voluntad conciente de alguna de las partes.

85 Definicién del concepto: Ejercicio de la posibilidad de hacer. (RAE).

86 ge incorpora sugerencia descrita en acta de Consejo Escolar 23/11/2018.

87 En Mall Parque Arauco, Mall Plaza Egafia, Paseo Los Dominicos y Mall Plaza Los Dominicos.
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Es fundamental que el estudiante porte su tarjeta con datos importantes, nombre, rut, nimero de
teléfono del colegio y apoderado, ademas de su cédula de identidad vigente (en caso de estar declarado
interdicto, puede portar fotocopia de esta, bajo plena responsabilidad de su apoderado).

a. Procedimiento en Patio de Comida Costanera Center (C.C.):

1. VERIFICACION/CONSTATACION DE LA SEPARACION:

Una vez percibida la separacion involuntaria, la preparadora deberd verificar dentro de 15 minutos si el
estudiante se encuentra en el centro de practica®. EI preparador puede verificar durante este periodo, a
través de los medios y orden que estime pertinente, ejecutando, al menos, las siguientes acciones:

i Durante este procedimiento debe contactar al guardia de seguridad mas cercano y
exponerle la situacién. Se le solicita al guardia dos acciones concretas:
b. Que tome contacto por radio® con Supervisor de Servicio de C.C. Esta persona toma
contacto con Jefe de Seguridad del mall y activan el protocolo de busqueda®®*.
c. Que envie a un miembro de su personal para ubicarse en el patio de comida y reciba
al resto del grupo de practicantes, quienes son enviados a la oficina de
operaciones®* en compafiia de esta persona.

La preparadora debe esperar concretar estos procedimientos antes de dirigirse a
otro sector o piso del mall.

ii. Consultar al personal de empresa de servicios del lugar, la observacidn o no del estudiante
abandonando el sector del patio de comidas y/o area de servicio.

jii. Observacion en pasillos, bafios publicos del sector aledafio, accesos de entrada y salida
habitualmente ocupado por los estudiantes en el mismo piso.

iv. Durante este periodo el preparador debe constatar la mayor cantidad de informacidon

obtenida:
a. Rumbo que habria tomado.
b. Permanencia o no en el centro.
c. Vestuario que porta.
d. Teléfono celular y/o otro medio de contacto que puede portar®.

2. COORDINACION CON EQUIPO DE GESTION (COLEGIO).

88 para C.C. el centro de practica se ubica en el 5to piso sector Patio de Comidas Y 6to piso sector oficinas y drea de servicios.

89 Medio oficial de comunicacién interna ocupado por C.C.

%0 En C.C. los estudiantes en practica de este programa estan incluidos en la base de datos de seguridad del sistema
de reconocimiento facial para hacer mas expedita su busqueda en caso de extravio.

91 | os nombres de estas personas estan disponibles en Abril del afio en curso del programa.

92 Acuerdo en reunién sostenida con representante de empresa Cencosud Costantera Center.

% Oficina de operaciones ubicada en 6to piso en area de servicios. La empresa podria destinar otra oficina si lo estima
conveniente.

94 Familia tiene el deber, al momento del ingreso al programa de practica laboral del afio en curso, de avisar a preparadora laboral

el porte de accesorios que contribuyan a la localizacidn via tecnoldgica del estudiante. Es responsabilidad de la familia la
habilitacién del instrumento, asi como conocer su funcionamiento y proveer la mantencion adecuada de este.
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Tras la constatacion de la separacion, a los 15 minutos (o antes) debe ponerse en contacto con el
Equipo de Gestion del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefdnica, intentando uno o mas de los
siguientes nimeros:

1. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
2. Teléfono fijo de la oficina de direccién del colegio:
3. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422
El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

i.  Situacion: Se avisa la separacion involuntaria del estudiante(s) (nombre) y entrega
informacion de las a), b), c¢) y d) de la constatacion. Si esta informacién es recibida por
personal administrativo o de servicios del colegio, deben actuar con celeridad y prontitud
para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un miembro del EG.

ii.  Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento, y dejar
constancia de la o las verificaciones obtenidas.

iii.  Situacion de los otros estudiantes: debe comunicar dénde estan ubicados el resto de los
estudiantes y con quién, entregando la informacién del punto de reunién.

iv. Medios de comunicacion: debe dejar todos los nimeros telefénicos disponibles para volver
a tomar contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director®® del
colegio, quien en los préximos 15 minutos debe:

i Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado®® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccidn de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacién. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino®. Dependiendo de la ubicacidn del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe instruir al apoderado que se
dirija al retén de carabineros de Chile mas cercano y realizar DENUNCIA DE PRESUNTA DESGRACIA,
independiente del tiempo de separacion involuntaria que lleve el estudiante.

Si la familia cuenta con un sistema tecnolégico de rastreo, debe activar el procedimiento
correspondiente y ponerlo a disposicién de carabineros.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacién a cualquier
involucrado.

95 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacién de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que este PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

% Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

97 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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ii.  Designar un Responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica

(RGCP).

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que se dirija a reunirse con
el grupo de estudiantes que permanece bajo custodia con guardia de seguridad en C.C.

Este profesional debera:

1.

Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que sera
entregada por Director o miembro del E.G.

Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de practica. No
ocupar su vehiculo personal.

Portar tarjeta Bip! para pagar el costo del transporte publico.

En el Centro debe reunirse con el grupo remanente. Desde ese punto en
adelante el RGCP se responsabiliza por la seguridad de los integrantes del
grupo.

Debe avisar a algiin miembro del EG la decision de regreso y por cual via lo
realiza.

Siel regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar
que cada practicante se reintegre a su curso.

Siel regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer
con el o los practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

En ambos casos debe ir por escrito en cuaderno laboral de cada practicante
un resumen del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

iii. Designar un Responsable de contacto de Redes de Asistencia para la Seguridad (RRAS):
El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que tome contacto
telefénico o presencial® con las redes de asistencia para la seguridad, estas son:

1.

Seguridad Publica de la municipalidad correspondiente:

a. Seguridad Ciudadana de Las Condes: 1402.

b. Seguridad Providencia:1414.
Lineas de Metro de Santiago: se realiza en forma presencial en las oficinas
ubicadas en cada estacion. El RRAS debe tomar contacto con el encargado
de la estacion y solicitar iniciar el llamado de busqueda por altoparlante.
También debe solicitar que el personal de metro activen el protocolo de

bldsqueda “de menor” en el cual se encomienda la busqueda visual del
estudiante por parte del personal con la mayor cantidad de detalles posibles
(vestuario, aspecto fisico, edad, etc).

Contactar al Plan Cuadrante de la o las comunas aledafias.

Lineas de Transantiago:

% No ocupar su vehiculo personal.
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Teléfono Transantiago: 800 730073 se debe transmitir en lo posible

la placa patente y recorrido. La operadora se pondra en contacto

con el Centro de Monitoreo para transmitir la informacién.
Teléfonos de contacto de los operadores®:

1.

Alsacia (responsable de buses 100): 22 351 7900, Gerente
de Operaciones Daniel Jara Dominguez.

Buses Vulve (responsable de servicios 300, E, H e |), Gerente
de Operaciones Nelson Latorre Gomez. fono 22 554 3529.
SUBUS Chile S.A. (responsable de servicios 200 y G) Gerente
de Operaciones Fabio Zorro. fono 22 988 1110.-

Express de Santiago Uno S.A. (responsable servicios 400 y
D) Gerente de operaciones Carlos Muller Dominguez 22
947 7600.-

Metbus SA (responsable de los servicios 500y J) Gerente de
Operaciones Humberto Franchini Godoy. Fono 22
8920433.- 600 300 3366 central de 9:00 a 18:00.-1®
Redbus urbano SA (responsable de los servicios By C) fono
600 488 1800. Gerente de operaciones Oscar Gray Castelld.
Servicio de Transporte de Personas STP (responsable de los
servicios F) fono 22 592 1110. Gerente de Operaciones
Rodrigo Villarroel Cattani.

El o la RRAS debe entregar la mayor cantidad de informacidn disponible.

iv. Director debe Indicar otras acciones de relevancia.

3. COORDINACION DE INFORMACION RELEVANTE DURANTE EL PERIODO DE SEPARACION.

a. Director del establecimiento coordina todos los procedimientos encomendados a los

colaboradores de busqueda.

b. Preparador Laboral debe permanecer en el centro de practica coordinando las acciones que

puedan llevarse a cabo en dicho lugar con el equipo de operaciones y seguridad de C.C.

c. Subdirector u otro miembro de EG debe elaborar grupo de whatsapp de coordinacion

interna con los funcionarios y colaboradores en la busqueda. La informacién importante
siempre debe ser entregada en forma verbal (telefénica o presencial).

d. Los colaboradores designados por el Director deben reportar con frecuencia a discrecidn el
avance en sus operativos.

9 https://www.transantiago.cl/acerca-de-transantiago/detalle-de-empresas

100 http://www.metbus.cl/contacto/
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4. RESOLUCION DE LA EMERGENCIA.

a.

El colaborador en la busqueda que reciba informacion sobre hitos importantes del proceso
debe dar aviso inmediato al Director.

El Director debe informar a la familia, en un periodo de hasta 15 minutos, de los hitos
importantes de la busqueda.

El colaborador de la blusqueda que garantice conocer el paradero del estudiante debe
notificar telefénica o presencialmente de este hecho al Director, entregando la mayor
cantidad de detalles posibles:

1. Lugar.

2. Con quién se encuentra el estudiante.

3. Condicidn de salud del estudiante. Notificar si la condicion de salud del estudiante
amerita la activacion del Protocolo de Accidente Escolar. En tal caso, el Director
debe proceder con la activacion.

4. Otra informacién relevante.

El Director debe notificar dentro de los siguientes 15 minutos a la familia y entregar los
detalles correspondientes. Luego se procede a la toma de decisiones en conjunto con la
familia dependiendo del cuadro situacional.

Si la familia toma conocimiento, por otros medios o via de informacién externa al equipo de
busqueda del establecimiento, sobre el paradero y/o estado de salud del estudiante, cuenta
con un plazo de hasta 15 minutos para reportar esta informacién al Director. Luego se
procede a la toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro
situacional.

Director debe indicar verbalmente y/o telefénicamente al grupo de busqueda la
culminacién de las acciones. Debe instruir a Terapeuta Ocupacional que transmita al Centro
C.C. la resolucién del acontecimiento.

Una vez resuelta la situacion de separacion involuntaria, cada participante activo del grupo
de colaboradores de busqueda, debe sistematizar por escrito su accionar, con el mayor
detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de sistematizacién de
incidencia.

Director debe designar a un profesional de la educacién que no haya sostenido una
participacion directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El La coordinador de
preparadores debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso del
estudiante y/o en su hoja de vida.

El preparadorinvolucrado en la separacion involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro C.C. la incidencia con los datos relevantes ocurridos.
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b) Procedimiento en Patio de Comida MALL Alto Las Condes (ALC):

i.  VERIFICACION/CONSTATACION DE LA SEPARACION:

Una vez percibida la separacion involuntaria, la preparadora debera verificar dentro de 15 minutos
si el estudiante se encuentra en el centro de practica’®. El preparador puede verificar durante este periodo,
a través de los medios y orden que estime pertinente, ejecutando, al menos, las siguientes acciones:

a. Durante este procedimiento debe contactar al guardia de seguridad mas cercano y
exponerle la situacidn. Se le solicita al guardia dos acciones concretas:

1. Que tome contacto por radio®

toma contacto con Jefe de Seguridad del mall y activan el protocolo de busqueda.

con Supervisor de Servicio de ALC. Esta persona

2. Que envie a un miembro de su personal para ubicarse en el patio de comida y reciba
al resto del grupo de practicantes, quienes son enviados a la oficina de
operaciones'® en compafiia de esta persona.

La preparadora debe esperar concretar estos procedimientos antes de dirigirse a
otro sector o piso del mall.

b. Consultar al personal de empresa de servicios del lugar, la observacion o no del estudiante
haciendo abandono el sector del patio de comidas y/o area de servicio.
c. Observacién en pasillos, bafios publicos del sector aledafio, accesos de entrada y salida
habitualmente ocupado por los estudiantes en el mismo piso.
d. Durante este periodo el preparador debe constatar la mayor cantidad de informacion
obtenida:
1. Rumbo que habria tomado.
2. Permanencia o no en el centro.
3. Vestuario que porta.
4. Teléfono celular y/o otro medio de contacto que puede portar'®
2. COORDINACION CON EQUIPO DE GESTION (COLEGIO).

Tras la constatacion de la separacidn, a los 15 minutos (o antes) debe ponerse en contacto con el Equipo de
Gestion del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefdnica, intentando uno o mas de los siguientes
numeros:

1. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
2. Teléfono fijo de la oficina de direccién del colegio: 22 720 7351

3. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422
El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

101 para ALC. el centro de practica se ubica en el 3er piso sector Patio de Comidas y Sector guardia de seguridad; y en 2do piso
sector Sevicio al Cliente y camarin de servicios en pasillo de servicio sector Zara Home .

102 Medio oficial de comunicacién interna ocupado por ALC.

103 Oficina de operaciones ubicada en 4to piso en area de servicios CENCOSUD de ese mall. La empresa podria destinar otra oficina
si lo estima conveniente.

104 Eamilia tiene el deber, al momento del ingreso al programa de practica laboral del afio en curso, de avisar a preparadora
laboral el porte de accesorios que contribuyan a la localizacidn via tecnoldgica del estudiante. Es responsabilidad de la familia la
habilitacién del instrumento, asi como conocer su funcionamiento y proveer la mantencion adecuada de este.
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a. Situacidn: Se avisa la separacidon involuntaria del estudiante(s) (nombre) y entrega
informacién de las a), b), c) y d) de la constatacidn. Si esta informacion es recibida por
personal administrativo o de servicios del colegio, deben actuar con celeridad y prontitud
para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un miembro del EG.

b. Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento, y dejar
constancia de la o las verificaciones obtenidas.

c. Situacidn de los otros estudiantes: debe comunicar dénde estan ubicados el resto de los
estudiantes y con quién, entregando la informacién del punto de reunién.

d. Maedios de comunicacion: debe dejar todos los niumeros telefénicos disponibles para volver
a tomar contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director'® del colegio,
quien en los préximos 15 minutos debe:

i Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccién de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacidn. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino'”’. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe instruir al apoderado que se
dirija al retén de carabineros de Chile mas cercano y realizar DENUNCIA DE PRESUNTA DESGRACIA,
independiente del tiempo de separacion involuntaria que lleve el estudiante.

Si la familia cuenta con un sistema tecnolégico de rastreo, debe activar el procedimiento
correspondiente y ponerlo a disposicidn de carabineros.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacion a los involucrados.

ii. Designar un Responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica

(RGCP).
El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que se dirija a reunirse con

el grupo de estudiantes que permanece bajo custodia con guardia de seguridad en C.C..Este profesional
debera:

1. Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que serd entregada por
Director o miembro del E.G.

2. Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de préctica. No ocupar
su vehiculo personal.

105 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que esté PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

106 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

107 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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3. Portar tarjeta Bip! para pagar el costo del transporte publico.
En el Centro debe reunirse con el grupo remanente. Desde ese punto en adelante
el RGCP se responsabiliza por la seguridad de los integrantes del grupo.

5. Debe avisar a algiin miembro del EG la decisidén de regreso y por cual via lo realiza.

6. Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que
cada practicante se reintegre a su curso.

7. Sielregreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el
o los practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

8. En ambos casos debe ir por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un
resumen del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

iii.  Designar un Responsable de contacto de Redes de Asistencia para la Seguridad (RRAS):

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que tome contacto
telefénico o presencial'® con las redes de asistencia para la seguridad, estas son:

a.

Seguridad Publica de la municipalidad correspondiente:

a. Seguridad Ciudadana de Las Condes: 1402.

b. Seguridad Providencia:1414.
Lineas de Metro de Santiago: se realiza en forma presencial en las oficinas
ubicadas en cada estacién. El RRAS debe tomar contacto con el encargado
de la estacidn vy solicitar iniciar el llamado de busqueda por altoparlante.
También debe solicitar que el personal de metro activen el protocolo de
busqueda “de menor” en el cual se encomienda la busqueda visual del

estudiante por parte del personal con la mayor cantidad de detalles posibles
(vestuario, aspecto fisico, edad, etc).
Contactar al Plan Cuadrante de la o las comunas aledafias.
Lineas de Transantiago:
Teléfono Transantiago: 800 730073 se debe transmitir en lo posible la placa
patente y recorrido. La operadora se pondra en contacto con el Centro de
Monitoreo para transmitir la informacién.
Teléfonos de contacto de los operadores®:

1. Alsacia (responsable de buses 100): 22 351 7900, Gerente

de Operaciones Daniel Jara Dominguez.

2. Buses Vulve (responsable de servicios 300, E, H e 1), Gerente
de Operaciones Nelson Latorre Gomez. fono 22 554 3529.

3. SUBUS Chile S.A. (responsable de servicios 200 y G) Gerente
de Operaciones Fabio Zorro. fono 22 988 1110.-

108 Ng ocupar su vehiculo personal.

109 https://www.transantiago.cl/acerca-de-transantiago/detalle-de-empresas
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Express de Santiago Uno S.A. (responsable servicios 400 y
D) Gerente de operaciones Carlos Muller Dominguez 22
947 7600.-

Metbus SA (responsable de los servicios 500y J) Gerente de
Operaciones Humberto Franchini Godoy. Fono 22
8920433.- 600 300 3366 central de 9:00 a 18:00.-'%°
Redbus urbano SA (responsable de los servicios B y C) fono
600 488 1800. Gerente de operaciones Oscar Gray Castelld.
Servicio de Transporte de Personas STP (responsable de los
servicios F) fono 22 592 1110. Gerente de Operaciones
Rodrigo Villarroel Cattani.

El o la RRAS debe entregar la mayor cantidad de informacidn disponible.

iv.

Director debe indicar otras acciones de relevancia.

3. COORDINACION DE INFORMACION RELEVANTE DURANTE EL PERIODO DE SEPARACION.

a. Director del establecimiento coordina todos los procedimientos encomendados a los colaboradores

de busqueda.
b. Preparador Laboral debe permanecer en el centro de practica coordinando las acciones que puedan

llevarse a cabo en dicho lugar con el equipo de operaciones y seguridad de ALC.

c. Subdirector u otro miembro de EG debe elaborar grupo de whatsapp de coordinacion interna con
los funcionarios y colaboradores en la busqueda. La informacién importante siempre debe ser

entregada en forma verbal (telefénica o presencial).
d. Los colaboradores designados por el Director deben reportar con frecuencia a discrecion el avance

en sus operativos.
4. RESOLUCION DE LA EMERGENCIA.

a.

El colaborador en la busqueda, que reciba informacién sobre hitos importantes del proceso,

debe dar aviso inmediato al Director.
El Director debe informar a la familia, en un periodo de hasta 15 minutos, de los hitos

importantes de la busqueda.

El colaborador de la busqueda que garantice conocer el paradero del estudiante debe
notificar telefénica o presencialmente de este hecho al Director, entregando la mayor

cantidad de detalles posibles:
1.
2.
3.

10 http://www.metbus.cl/contacto/

Con quién se encuentra el estudiante.

Condicion de salud del estudiante. Notificar si la condicidn de salud del estudiante
amerita la activacion del Protocolo de Accidente Escolar. En tal caso, el Director
debe proceder con la activacion.

Otra informacidn relevante.
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d. El Director debe notificar dentro de los siguientes 15 minutos a la familia, ya sea en forma
directa o indirecta, y entregar los detalles correspondientes. Luego se procede a la toma de
decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro situacional.

e. Silafamilia toma conocimiento, por otros medios o via de informacidn externa al equipo de
busqueda del establecimiento, sobre el paradero y/o estado de salud del estudiante, cuenta
con un plazo de hasta 15 minutos para reportar esta informacién al Director. Luego se
procede a la toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro
situacional.

f. Director debe indicar verbalmente y/o telefénicamente al grupo de budsqueda la
culminacidn de las acciones. Debe instruir a Terapeuta Ocupacional que transmita al Centro
ALC. la resolucidn del acontecimiento.

g. Una vez resuelta la situacion de separacion involuntaria, cada participante activo del grupo
de colaboradores de busqueda, debe sistematizar por escrito su accionar, con el mayor
detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de sistematizacién de
incidencia.

h. Director debe designar a un profesional de la educacién que no haya sostenido una
participacién directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El La coordinador de
preparadores debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso del
estudiante y/o en su hoja de vida.

i. El preparadorinvolucrado en la separacion involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro ALC la incidencia con los datos relevantes ocurridos.

C) Procedimiento en Mall Parque Arauco: Patio de Comida y Servicio al Cliente.

1. VERIFICACION/CONSTATACION DE LA SEPARACION:

Una vez percibida la separacién involuntaria, la preparadora debera verificar dentro de 15 minutos
si el estudiante se encuentra en el centro de practica®'’. El preparador puede verificar durante este periodo,
a través de los medios y orden que estime pertinente, ejecutando, al menos, las siguientes acciones:

a. Durante este procedimiento debe contactar al guardia de seguridad mas cercano vy
exponerle la situacién. Se le solicita al guardia dos acciones concretas:
1. Que tome contacto por radio*? con Supervisor de Servicio de Seguridad de Parque
Arauco. Esta persona toma contacto con Jefe de Seguridad del mall (empresa
externa) y activan el drbol de llamados para la busqueda desde sala de control.

111 para Mall Parque Arauco: el centro de practica se ubica en el 2do piso sector Patio de Comidas, pasillo de servicios aledafio a

bafios publicos y acceso por Savory; y en camarin de servicios en pasillo de servicio/bafios sector zapateria MINGO en el mismo
piso. El Servicio al Cliente se ubica en el primer piso sector de acceso principal a Boulevard, oficinas de SAC ubicada en 2do piso
salida a pasillo de servicios aledafio a enfermeria del mall, y sala de lactancia ubicada en ler piso acceso a falabella.

112 Medio oficial de comunicacién interna ocupado por esta empresa .
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2. Que envie a un miembro de su personal para ubicarse en el patio de comida y reciba
al resto del grupo de practicantes, quienes son enviados a la oficina de
operaciones' en compafiia de esta persona.

La preparadora debe esperar concretar estos procedimientos antes de dirigirse a
otro sector o piso del mall.

b. Consultar al personal de empresa de servicios del lugar, la observacion o no del estudiante
haciendo abandono del sector del patio de comidas y/o area de servicio.
c. Observacién en pasillos, bafios publicos del sector aledafio, accesos de entrada y salida
habitualmente ocupado por los estudiantes en el mismo piso.
d. Durante este periodo el preparador debe constatar la mayor cantidad de informacién
obtenida:
1. Rumbo que habria tomado.
2. Permanencia o no en el centro.
3. Vestuario que porta.
4. Teléfono celular y/o otro medio de contacto que puede portar'*
5. otra caracteristica.
2. COORDINACION CON EQUIPO DE GESTION (COLEGIO).

Tras la constatacion de la separacion, a los 15 minutos (o antes) debe ponerse en contacto con el
Equipo de Gestion del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefdnica, intentando uno o mas de los
siguientes nimeros:

1. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
2. Teléfono fijo de la oficina de direccion del colegio227207351
3. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422
El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

i Situacion: Se avisa la separacion involuntaria del estudiante(s) (nombre) y entrega
informacidn de las a), b), c), d), y e) de la constatacion. Si esta informacidn es recibida por
personal administrativo o de servicios del colegio, deben actuar con celeridad y prontitud
para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un miembro del EG.

ii. Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento, y dejar
constancia de la o las verificaciones obtenidas.

iii. Situacion de los otros estudiantes: debe comunicar ddnde estan ubicados el resto de los
estudiantes y con quién, entregando la informacién del punto de reunién.

iv. Medios de comunicacién: debe dejar todos los nimeros telefonicos disponibles para volver
a tomar contacto.

113 Oficina de operaciones ubicada en ler piso en drea de servicios de Parque Arauco, acceso por pasillo de servicio frente a tienda
GAP. La empresa podria destinar otra oficina si lo estima conveniente.

114 Eamilia tiene el deber, al momento del ingreso al programa de practica laboral del afio en curso, de avisar a preparadora
laboral el porte de accesorios que contribuyan a la localizacidn via tecnoldgica del estudiante. Es responsabilidad de la familia la
habilitacién del instrumento, asi como conocer su funcionamiento y proveer la mantencion adecuada de este.
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Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacidn al Director'*® del colegio,
quien en los préximos 15 minutos debe:

i Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado®® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccién de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacidn. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino''’. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe instruir al apoderado que se
dirija al retén de carabineros de Chile mas cercano y realizar DENUNCIA DE PRESUNTA DESGRACIA,
independiente del tiempo de separacidn involuntaria que lleve el estudiante.

Si la familia cuenta con un sistema tecnoldgico de rastreo, debe activar el procedimiento
correspondiente y ponerlo a disposicidn de carabineros.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relaciéon a cualquier
involucrado.

iil. Designar un Responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP).

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que se dirija a reunirse con
el grupo de estudiantes que permanece bajo custodia con guardia de seguridad en Parque Arauco.

Este profesional debe:

1. Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que le son entregadas
por Director o miembro del E.G.

2. Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de préctica. No ocupar
su vehiculo personal.

3. Portar tarjeta Bip! para pagar el costo del transporte publico.
En el Centro debe reunirse con el grupo remanente. Desde ese punto en adelante
el RGCP se responsabiliza por la seguridad de los integrantes del grupo.

5. Debe avisar a algin miembro del EG la decision de regreso y por cual via lo realiza.

6. Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que
cada practicante se reintegre a su curso.

7. Sielregreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el
o los practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

115 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que esté PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

116 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

117 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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8. En ambos casos debe ir por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un
resumen del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

jii. Designar un Responsable de contacto de Redes de Asistencia para la Seguridad (RRAS):

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que tome contacto
telefénico o presencial™® con las redes de asistencia para la seguridad, estas son:

1. Seguridad Publica de la municipalidad correspondiente:
a. Seguridad Ciudadana de Las Condes: 1402.
b. Seguridad Providencia: 1414.

2. Lineas de Metro de Santiago: se realiza en forma presencial en las oficinas ubicadas
en cada estacion. El RRAS debe tomar contacto con el encargado de la estacion y
solicitar iniciar el lamado de busqueda por altoparlante. También debe solicitar que
el personal de metro active el protocolo de busqueda “de menor” en el cual se
encomienda la busqueda visual del estudiante por parte del personal con la mayor
cantidad de detalles posibles (vestuario, aspecto fisico, edad, etc).

3. Contactar al Plan Cuadrante de la o las comunas aledafias.

Lineas de Transantiago:
a. Teléfono Transantiago: 800 730073 se debe transmitir en lo posible

la placa patente y recorrido. La operadora se pondra en contacto
con el Centro de Monitoreo para transmitir la informacion.
b. Teléfonos de contacto de los operadores*'®:
1. Alsacia (responsable de buses 100): 22 351 7900,
Gerente de Operaciones Daniel Jara Dominguez.
2. Buses Vulve (responsable de servicios 300, E,He ),
Gerente de Operaciones Nelson Latorre Gémez.
fono 22 554 3529.
3. SUBUS Chile S.A. (responsable de servicios 200 y G)
Gerente de Operaciones Fabio Zorro. fono 22 988
1110.-
4. Express de Santiago Uno S.A. (responsable servicios
400 y D) Gerente de operaciones Carlos Muller
Dominguez 22 947 7600.-
5. Metbus SA (responsable de los servicios 500 y J)
Gerente de Operaciones Humberto Franchini

18 No ocupar su vehiculo personal.
19 https://www.transantiago.cl/acerca-de-transantiago/detalle-de-empresas
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Godoy. Fono 22 8920433.- 600 300 3366 central de
9:00 a 18:00.-'%°

6. Redbus urbano SA (responsable de los servicios By
C) fono 600 488 1800. Gerente de operaciones
Oscar Gray Castelld.

7. Servicio de Transporte de Personas STP
(responsable de los servicios F) fono 22 592 1110.
Gerente de Operaciones Rodrigo Villarroel Cattani.

El o la RRAS debe entregar la mayor cantidad de informacion disponible.

iv. Director debe Indicar otras acciones de relevancia.

3. COORDINACION DE INFORMACION RELEVANTE DURANTE EL PERIODO DE SEPARACION.

a.

Director del establecimiento coordina todos los procedimientos encomendados a los
colaboradores de busqueda.

Preparador Laboral debe permanecer en el centro de practica coordinando las acciones que
puedan llevarse a cabo en dicho lugar con el equipo de operaciones y seguridad de Parque
Arauco.

Subdirector u otro miembro de EG debe elaborar grupo de whatsapp de coordinacién
interna con los funcionarios y colaboradores en la busqueda. La informacién importante
siempre debe ser entregada en forma verbal (telefénica o presencial).

Los colaboradores designados por el Director deben reportar con frecuencia a discrecién el
avance en sus operativos.

4. RESOLUCION DE LA EMERGENCIA.

a.

d.

El colaborador en la busqueda, que reciba informacién sobre hitos importantes del proceso,
debe dar aviso inmediato al Director.

El Director debe informar a la familia, en un periodo de hasta 15 minutos, de los hitos
importantes de la busqueda, en la medida que estos vayan surgiendo.

El colaborador de la blusqueda que garantice conocer el paradero del estudiante debe
notificar telefénica o presencialmente de este hecho al Director, entregando la mayor
cantidad de detalles posibles:

1. Lugar.

2. Con quién se encuentra el estudiante.

3. Condicién de salud del estudiante. Notificar si la condicién de salud del estudiante
amerita la activacion del Protocolo de Accidente Escolar. En tal caso, el Director
debe proceder con la activacion.

4. Otrainformacidn relevante.

El Director debe notificar dentro de los siguientes 15 minutos a la familia, ya sea en forma
presencial y/o telefénica, y entregar los detalles correspondientes. Luego se procede a la
toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro situacional.

120 http://www.metbus.cl/contacto/
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e. Silafamilia toma conocimiento, por otros medios o via de informacidn externa al equipo de
busqueda del establecimiento, sobre el paradero y/o estado de salud del estudiante, cuenta
con un plazo de hasta 15 minutos para reportar esta informacién al Director. Luego se
procede a la toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro
situacional.

f. Director debe indicar verbalmente y/o telefénicamente al grupo de busqueda la
culminacioén de las acciones. Debe instruir a Terapeuta Ocupacional que transmita al Centro
la resolucién del acontecimiento.

g. Una vez resuelta la situacion de separacion involuntaria, cada participante activo del grupo
de colaboradores de busqueda, debe sistematizar por escrito su accionar, con el mayor
detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de sistematizacion de
incidencia.

h. Director debe designar a un profesional de la educacién que no haya sostenido una
participacidn directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El La coordinador de
preparadores debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso del
estudiante y/o en su hoja de vida.

i. El preparadorinvolucrado en la separacion involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro Parque Arauco la incidencia con los datos relevantes ocurridos.

D) Procedimiento para Cine Hoyts'?*:

1. VERIFICACION/CONSTATACION DE LA SEPARACION:

Recordar que para la experiencia del Programa se cuenta con convenio de préctica laboral con la
empresa CINE HOYTS'?,

Una vez percibida la separacién involuntaria, la preparadora debera verificar dentro de 15 minutos
si el estudiante se encuentra en el centro de practica’®.

El preparador puede verificar durante este periodo, a través de los medios y orden que estime
pertinente, ejecutando, al menos, las siguientes acciones:

i Notificar al personal de RR.HH. del local correspondiente, supervisor y empleados del cine
la situacién que estad aconteciendo. Coordinar con RR.HH. que un miembro de su personal
reciba al resto del grupo de practicantes, quienes son enviados a la oficina de RR.HH?* en

121 Cine Hoyts Plaza Egafia, Cine Hoyts mall Plaza Los Dominicos, Cine Hoyts Paseo Los Dominicos y Cine Hoyts Mall
Parque Arauco.

122 | o5 centros comerciales en los que se ubican estos locales no conforman necesariamente parte del convenio de
acuerdos para la ejecucién del Programa.

123 para Cine Hoyts Parque Arauco: el centro de practica se ubica en el 2do piso sector Boulevard.

Para Cine Hoyts Plaza Egafia: el centro de practica se ubica en el 4to piso sector terrazas.

Para Cine Hoyts Paseo Los Dominicos: se ubica en 2do piso (sobre cafeteria Tavelli).

Para Cine Hoyts Plaza Los Dominicos: se ubica 4to piso, sector aledafio a bafios publicos del patio de comidas.
124 oficina de RR.HH ubicada al interior de cada local de cine..
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compaiiia de esta persona, y esperar a que otro miembro del colegio los venga a retirar. La
preparadora debe esperar concretar estos procedimientos antes de dirigirse a otro sector o
piso del centro comercial.

ii. Contactar al guardia de seguridad del centro comercial que esté mds cercano y exponerle la
situacion. Se le solicita al guardia que tome contacto por radio*?® con Supervisor de Servicio
de Seguridad del centro comercial'?®!?’, Esta persona toma contacto con Jefe de Seguridad
y activan los protocolos de llamados para la busqueda que cada centro comercial posee.

iii. Consultar al personal de empresa de servicios del lugar, la observacién o no del estudiante
haciendo abandono del sector.

iv. Observacion en pasillos, bafios publicos del sector aledafio, accesos de entrada y salida
habitualmente ocupado por los estudiantes en el mismo piso.

V. Durante este periodo el preparador debe constatar la mayor cantidad de informacion
obtenida:

Rumbo que habria tomado.

Permanencia o no en el centro.

Vestuario que porta.

Teléfono celular y/o otro medio de contacto que puede portar!?®

otra caracteristica.

vk wN e

2. COORDINACION CON EQUIPO DE GESTION (COLEGIO).

Tras la constatacion de la separacidn, a los 15 minutos (o antes) el preparador debe ponerse en
contacto con el Equipo de Gestion del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefénica, intentando
uno o mas de los siguientes nimeros:

Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-

Teléfono fijo de la oficina de direccién del colegio: 227207351

Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422

El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la

Eal A

informacion al EG:

a. Situacion: Se avisa la separacidén involuntaria del estudiante(s) (nombre) y entrega
informacién de las a), b), c), d), y e) de la constatacién. Si esta informacion es
recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben actuar con
celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un
miembro del EG.

b. Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento, y
dejar constancia de la o las verificaciones obtenidas.

125 Medio oficial de comunicacién interna ocupado por guardias de seguridad en los 4 establecimientos.

126 para los locales ubicados en Mall Plaza Egafia, Mall Plaza Los Dominicos y Paseo Los Dominicos.

27 £n caso de Cine Hoyts Parque Arauco se procede con mecanismo de activacion de Supervisor de Seguridad de
Parque Arauco.

128 Eamilia tiene el deber, al momento del ingreso al programa de practica laboral del afio en curso, de avisar a preparadora
laboral el porte de accesorios que contribuyan a la localizacidn via tecnoldgica del estudiante. Es responsabilidad de la familia la
habilitacién del instrumento, asi como conocer su funcionamiento y proveer la mantencion adecuada de este.
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C. Situacidn de los otros estudiantes: debe comunicar donde estan ubicados el resto
de los estudiantes y con quién, entregando la informacién del punto de reunidn.

d. Medios de comunicacién: debe dejar todos los nimeros telefénicos disponibles
para volver a tomar contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director'?® del colegio,
quien en los préximos 15 minutos debe:

i Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado®*° del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccidon de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacidn. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino®. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefdnico o presencial, debe instruir al apoderado que se
dirija al retén de carabineros de Chile mas cercano y realizar DENUNCIA DE PRESUNTA DESGRACIA,
independiente del tiempo de separacion involuntaria que lleve el estudiante.

Si la familia cuenta con un sistema tecnoldgico de rastreo, debe activar el procedimiento
correspondiente y ponerlo a disposicién de carabineros.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacién a cualquier
involucrado.

ii. Designar un Responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP).

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que se dirija a reunirse con
el grupo de estudiantes que permanece bajo custodia con guardia de seguridad en Parque Arauco.

Este profesional debe:

1. Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que sera entregada por Director
o miembro del E.G.

2. Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de préctica. No ocupar su
vehiculo personal.

3. Portar tarjeta Bip! para pagar el costo del transporte publico.
En el Centro debe reunirse con el grupo remanente. Desde ese punto en adelante el RGCP
se responsabiliza por la seguridad de los integrantes del grupo.

5. Debe avisar a algin miembro del EG la decisién de regreso y por cual via lo realiza.

129 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que esté PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

130 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

131 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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6. Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que cada
practicante se reintegre a su curso.

7. Si el regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el o los
practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

8. Enambos casos debe ir por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un resumen del
cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

iii. Designar un Responsable de contacto de Redes de Asistencia para la Seguridad (RRAS):

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que tome contacto
telefénico o presencial®®? con las redes de asistencia para la seguridad, estas son:

1. Seguridad Publica de la municipalidad correspondiente:
a. Seguridad Ciudadana de Las Condes: 1402.
b. Seguridad Providencia: 1414.

2. Lineas de Metro de Santiago: se realiza en forma presencial en las oficinas ubicadas
en cada estacion. El RRAS debe tomar contacto con el encargado de la estacion y
solicitar iniciar el lamado de busqueda por altoparlante. También debe solicitar que
el personal de metro active el protocolo de busqueda “de menor” en el cual se
encomienda la busqueda visual del estudiante por parte del personal con la mayor
cantidad de detalles posibles (vestuario, aspecto fisico, edad, etc).

3. Contactar al Plan Cuadrante de la o las comunas aledafias.

4. Lineas de Transantiago:

iv. Teléfono Transantiago: 800 730073 se debe transmitir en lo posible la placa patente y

recorrido. La operadora se pondra en contacto con el Centro de Monitoreo para transmitir
la informacion.
V.  Teléfonos de contacto de los operadores*3:
1. Alsacia (responsable de buses 100): 22 351 7900, Gerente de Operaciones
Daniel Jara Dominguez.
2. Buses Vulve (responsable de servicios 300, E, H e 1), Gerente de Operaciones
Nelson Latorre Gdmez. fono 22 554 3529.
3. SUBUS Chile S.A. (responsable de servicios 200y G) Gerente de Operaciones
Fabio Zorro. fono 22 988 1110.-
4. Express de Santiago Uno S.A. (responsable servicios 400 y D) Gerente de
operaciones Carlos Muller Dominguez 22 947 7600.-
5. Metbus SA (responsable de los servicios 500 y J) Gerente de Operaciones
Humberto Franchini Godoy. Fono 22 8920433.- 600 300 3366 central de
9:00 a 18:00.-1%

132 No ocupar su vehiculo personal.
133 https://www.transantiago.cl/acerca-de-transantiago/detalle-de-empresas
134 http://www.metbus.cl/contacto/
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6. Redbus urbano SA (responsable de los servicios B y C) fono 600 488 1800.
Gerente de operaciones Oscar Gray Castelld.
7. Servicio de Transporte de Personas STP (responsable de los servicios F) fono
22 592 1110. Gerente de Operaciones Rodrigo Villarroel Cattani.
El o la RRAS debe entregar la mayor cantidad de informacidn disponible.

Vvi. Director debe Indicar otras acciones de relevancia.

3. COORDINACION DE INFORMACION RELEVANTE DURANTE EL PERIODO DE SEPARACION.

a. Director del establecimiento coordina todos los procedimientos encomendados a los
colaboradores de busqueda.

b. Preparador Laboral debe permanecer en el centro de practica coordinando las acciones que
puedan llevarse a cabo en dicho lugar con el equipo de operaciones y seguridad del Cine
Hoyts y el centro comercial respectivo.

c. Subdirector u otro miembro de EG debe elaborar grupo de whatsapp de coordinacion
interna con los funcionarios y colaboradores en la busqueda. La informacién importante
siempre debe ser entregada en forma verbal (telefonica o presencial).

d. Los colaboradores designados por el Director deben reportar con frecuencia a discrecidn el
avance en sus operativos.

4. RESOLUCION DE LA EMERGENCIA.

i El colaborador en la busqueda, que reciba informacién sobre hitos importantes del proceso,
debe dar aviso inmediato al Director.

ii. El Director debe informar a la familia, en un periodo de hasta 15 minutos, de los hitos
importantes de la busqueda, en la medida que estos vayan surgiendo.

iii. El colaborador de la bldsqueda que garantice conocer el paradero del estudiante debe
notificar telefénica o presencialmente de este hecho al Director, entregando la mayor
cantidad de detalles posibles:

1. Lugar.

2. Con quién se encuentra el estudiante.

3. Condicién de salud del estudiante. Notificar si la condicidn de salud del estudiante
amerita la activacion del Protocolo de Accidente Escolar. En tal caso, el Director
debe proceder con la activacién.

4. Otra informacidn relevante.

iv. El Director debe notificar dentro de los siguientes 15 minutos a la familia, ya sea en forma
presencial y/o telefénica, y entregar los detalles correspondientes. Luego se procede a la
toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro situacional.

v.  Silafamilia toma conocimiento, por otros medios o via de informacion externa al equipo de
busqueda del establecimiento, sobre el paradero y/o estado de salud del estudiante, cuenta
con un plazo de hasta 15 minutos para reportar esta informacion al Director. Luego se
procede a la toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro
situacional.
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Vi.

vii.

viii.

Director debe indicar verbalmente y/o telefénicamente al grupo de busqueda la
culminacién de las acciones. Debe instruir a Terapeuta Ocupacional que transmita al Centro
Cine Hoyts via Jefe o Coordinadora de RSE con quien se coordina el Programa la resolucion
del acontecimiento.

Una vez resuelta la situacion de separacion involuntaria, cada participante activo del grupo
de colaboradores de busqueda, debe sistematizar por escrito su accionar, con el mayor
detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de sistematizacién de
incidencia.

Director debe designar a un profesional de la educacion que no haya sostenido una
participacion directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El La coordinador de
preparadores debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso del
estudiante y/o en su hoja de vida.

El preparadorinvolucrado en la separacién involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro Parque Arauco la incidencia con los datos relevantes ocurridos.

E) Procedimiento en Grupo Expro.

a. VERIFICACION/CONSTATACION DE LA SEPARACION:
Una vez percibida la separacion involuntaria, el preparador debera verificar dentro de 15 minutos si el
estudiante se encuentra en el centro de practica’®®. El preparador puede verificar durante este periodo, a
través de los medios y orden que estime pertinente, ejecutando, al menos, las siguientes acciones:

a.

Notificar al personal de RR.HH., supervisor y empleados del piso la situacion que esta
aconteciendo. Coordinar con RR.HH. que un miembro de su personal reciba al resto del
grupo de practicantes, quienes son enviados a la oficina de RR.HH*® en compafiia de esta
persona, y esperar a que otro miembro del colegio los venga a retirar. La preparadora debe
esperar concretar estos procedimientos antes de dirigirse a otro sector del edificio.

Consultar al personal de empresa de servicios del lugar, la observacién o no del estudiante
haciendo abandono del sector de oficinas del primer piso.
Observacion en pasillos, bafios del sector aledafio, accesos de entrada y salida
habitualmente ocupado por los estudiantes en el mismo piso.
Durante este periodo el preparador debe constatar la mayor cantidad de informacién
obtenida:

1. Rumbo que habria tomado.

2. Permanencia o no en el centro.

3. Vestuario que porta.

135 para Grupo Expro el centro de practica esta ubicado en el primer piso del edificio.

136 Oficina de RR.HH ubicada al interior de cada local de cine..
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4. Teléfono celular y/o otro medio de contacto que puede portar®®’

5. otra caracteristica.
2. COORDINACION CON EQUIPO DE GESTION (COLEGIO).

Tras la constatacion de la separacion, a los 15 minutos (o antes) debe ponerse en contacto con el
Equipo de Gestion del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefdnica, intentando uno o mas de los
siguientes nimeros:

1. Teléfono fijo de la Recepcidn del Colegio: 22 720 7350.-
2. Teléfono fijo de la oficina de direccién del colegio: 22 720 7351
3. Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422
El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al EG:

i Situacion: Se avisa la separacion involuntaria del estudiante(s) (nombre) y entrega
informacidn de las a), b), c), d), y e) de la constatacion. Si esta informacidn es recibida por
personal administrativo o de servicios del colegio, deben actuar con celeridad y prontitud
para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un miembro del EG.

ii. Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento, y dejar
constancia de la o las verificaciones obtenidas.

iii. Situacion de los otros estudiantes: debe comunicar dénde estan ubicados el resto de los
estudiantes y con quién, entregando la informacién del punto de reunién.

iv. Medios de comunicacidn: debe dejar todos los nimeros telefénicos disponibles para volver
a tomar contacto.

Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director®®

del colegio, quien en los proximos 15 minutos debe:

i Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado®*® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccidn de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacidn. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino'*. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe instruir al apoderado que se
dirija al retén de carabineros de Chile mas cercano y realizar DENUNCIA DE PRESUNTA DESGRACIA,
independiente del tiempo de separacién involuntaria que lleve el estudiante.

137 Eamilia tiene el deber, al momento del ingreso al programa de préctica laboral del afio en curso, de avisar a preparadora
laboral el porte de accesorios que contribuyan a la localizacidn via tecnoldgica del estudiante. Es responsabilidad de la familia la
habilitacién del instrumento, asi como conocer su funcionamiento y proveer la mantencion adecuada de este.

138 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que esté PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

139 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

140 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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Si la familia cuenta con un sistema tecnoldgico de rastreo, debe activar el procedimiento
correspondiente y ponerlo a disposiciéon de carabineros.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacién a cualquier

involucrado.

ii. Designar un Responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica (RGCP).

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que se dirija a reunirse con
el grupo de estudiantes que permanece bajo custodia con persona de RR.HH.

Este profesional debe:

1.

Registrar las indicaciones de la ubicacion de los estudiantes que serd entregada por
Director o miembro del E.G.

Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al centro de préctica. No ocupar
su vehiculo personal.

Portar tarjeta Bip! para pagar el costo del transporte publico.

En el Centro debe reunirse con el grupo remanente. Desde ese punto en adelante
el RGCP se responsabiliza por la seguridad de los integrantes del grupo.

Debe avisar a algin miembro del EG la decisidn de regreso y por cual via lo realiza.
Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que
cada practicante se reintegre a su curso.

Si el regreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el
o los practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

En ambos casos debe ir por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un
resumen del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

iii. Designar un Responsable de contacto de Redes de Asistencia para la Seguridad (RRAS):
El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestidn (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que tome contacto
telefénico o presencial** con las redes de asistencia para la seguridad, estas son:

1. Seguridad Publica de la municipalidad correspondiente:
a. Seguridad Ciudadana de Las Condes: 1402.
b. Seguridad Providencia: 1414.

2. Lineas de Metro de Santiago: se realiza en forma presencial en las oficinas
ubicadas en cada estacién. El RRAS debe tomar contacto con el encargado
de la estacion vy solicitar iniciar el llamado de busqueda por altoparlante.
También debe solicitar que el personal de metro active el protocolo de
busqueda “de menor” en el cual se encomienda la busqueda visual del

estudiante por parte del personal con la mayor cantidad de detalles posibles
(vestuario, aspecto fisico, edad, etc).
3. Contactar al Plan Cuadrante de la o las comunas aledarias.

141 No ocupar su vehiculo personal.
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4. Lineas de Transantiago:
Teléfono Transantiago: 800 730073 se debe transmitir en lo posible la placa
patente y recorrido. La operadora se pondra en contacto con el Centro de
Monitoreo para transmitir la informacién.

b. Teléfonos de contacto de los operadores*?:

1.

Alsacia (responsable de buses 100): 22 351 7900, Gerente de
Operaciones Daniel Jara Dominguez.

Buses Vulve (responsable de servicios 300, E, H e I), Gerente de
Operaciones Nelson Latorre Gomez. fono 22 554 3529.

SUBUS Chile S.A. (responsable de servicios 200 y G) Gerente de
Operaciones Fabio Zorro. fono 22 988 1110.-

Express de Santiago Uno S.A. (responsable servicios 400 y D)
Gerente de operaciones Carlos Muller Dominguez 22 947 7600.-
Metbus SA (responsable de los servicios 500 y J) Gerente de
Operaciones Humberto Franchini Godoy. Fono 22 8920433.- 600
300 3366 central de 9:00 a 18:00.-143

Redbus urbano SA (responsable de los servicios By C) fono 600 488
1800. Gerente de operaciones Oscar Gray Castelld.

Servicio de Transporte de Personas STP (responsable de los
servicios F) fono 22 592 1110. Gerente de Operaciones Rodrigo
Villarroel Cattani.

El o la RRAS debe entregar la mayor cantidad de informacidn disponible.

iv. Director debe Indicar otras acciones de relevancia.

3. COORDINACION DE INFORMACION RELEVANTE DURANTE EL PERIODO DE SEPARACION.

a. Director del establecimiento coordina todos los procedimientos encomendados a los colaboradores

de busqueda.

b. Preparador Laboral debe permanecer en el centro de practica coordinando las acciones que puedan
llevarse a cabo en dicho lugar con el equipo de operaciones respectivo.

c. Subdirector u otro miembro de EG debe elaborar grupo de whatsapp de coordinacién interna con

los funcionarios y colaboradores en la busqueda. La informacién importante siempre debe ser
entregada en forma verbal (telefénica o presencial).
d. Los colaboradores designados por el Director deben reportar con frecuencia a discrecién el avance

en sus operativos.
4. RESOLUCION DE LA EMERGENCIA.

i El colaborador en la busqueda, que reciba informacién sobre hitos importantes del proceso,
debe dar aviso inmediato al Director.

142 https://www.transantiago.cl/acerca-de-transantiago/detalle-de-empresas

143 http://www.metbus.cl/contacto/
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Vi.

vii.

viii.

El Director debe informar a la familia, en un periodo de hasta 15 minutos, de los hitos
importantes de la busqueda, en la medida que estos vayan surgiendo.

El colaborador de la bldsqueda que garantice conocer el paradero del estudiante debe
notificar telefénica o presencialmente de este hecho al Director, entregando la mayor
cantidad de detalles posibles:

a. Lugar.

b. Con quién se encuentra el estudiante.

c. Condicidn de salud del estudiante. Notificar si la condicidn de salud del estudiante
amerita la activacidn del Protocolo de Accidente Escolar. En tal caso, el Director
debe proceder con la activacion.

d. Otra informacion relevante.

El Director debe notificar dentro de los siguientes 15 minutos a la familia, ya sea en forma
presencial y/o telefénica, y entregar los detalles correspondientes. Luego se procede a la
toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro situacional.

Si la familia toma conocimiento, por otros medios o via de informacion externa al equipo de
busqueda del establecimiento, sobre el paradero y/o estado de salud del estudiante, cuenta
con un plazo de hasta 15 minutos para reportar esta informacién al Director. Luego se
procede a la toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro
situacional.

Director debe indicar verbalmente y/o telefénicamente al grupo de busqueda la
culminacién de las acciones. Debe instruir a Terapeuta Ocupacional que transmita al RR.HH
de Grupo Expro con quien se coordina el Programa la resolucion del acontecimiento.

Una vez resuelta la situacion de separacion involuntaria, cada participante activo del grupo
de colaboradores de busqueda, debe sistematizar por escrito su accionar, con el mayor
detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de sistematizacién de
incidencia.

Director debe designar a un profesional de la educacion que no haya sostenido una
participacién directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El coordinador de
preparadores laborales debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso
del estudiante y/o en su hoja de vida.

El preparador involucrado en la separacion involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro Grupo Expro la incidencia con los datos relevantes ocurridos.

F) Procedimiento en trayectos ocupando el transporte publico

1. VERIFICACION/CONSTATACION DE LA SEPARACION:

Una vez percibida la separacidn involuntaria, ocurrida durante el trayecto hacia el centro o en su
regreso, el preparador debe realizar las siguientes acciones en el orden que estime conveniente:

A. Constatar la mayor cantidad de informacién:

a. Rumbo que habria tomado.
b. Medio de transporte (micro o metro).
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Vestuario que porta.
Teléfono celular y/o otro medio de contacto que puede portar**
Tipo de medio de pago ocupado (TNE o tarjeta Bip!)

f. otra caracteristica.

© 2o o

Resguardo del resto de estudiantes: Dado que se trata de un acontecimiento en la via publica
el preparador debe permanecer con el resto del grupo de practicantes en todo momento.
g. Debe buscar una ubicacidn segura para resguardar al resto de los estudiantes:
h. Estacién de Metro: oficina de encargado de estacion.
i. Calle: identificar local aledafio (farmacia, banco, tienda, etc).
Tomar contacto con EG del colegio: esperar a que otro miembro del colegio venga a retirar
al grupo remanente. La preparadora debe esperar concretar estos procedimientos antes de
dirigirse a otro sector.
Contactar a guardia de sequridad™ y/o carabinero que esté mas cercano y exponerle la

146

situacién. Se le solicita al guardia/carabinero que tome contacto por radio'*® con quien

corresponda y se activan los protocolos de llamados para la busqueda que poseen.

2. COORDINACION CON EQUIPO DE GESTION (COLEGIO).

Tras la constatacion de la separacion, a los 15 minutos (o antes) debe ponerse en contacto con el
Equipo de Gestion del colegio (EG). El contacto debe realizarse via telefdnica, intentando uno o mas de los
siguientes niumeros:

el

Teléfono fijo de la Recepcidon del Colegio: 22 720 7350.-

Teléfono fijo de la oficina de direccidn del colegio: 22 720 7351

Teléfono celular del DIRECTOR del colegio: +56 9 57085422

El preparador debe dar la mayor cantidad de datos posibles para entregar la informacién al
EG:

a. Situacion: Se avisa la separacidn involuntaria del estudiante(s) (nombre) y entrega
informacion de las a), b), c), d), e) y f) de la constatacidn. Si esta informacion es
recibida por personal administrativo o de servicios del colegio, deben actuar con
celeridad y prontitud para contactar en menos de 5 minutos al Director o a un
miembro del EG.

b. Acciones Realizadas: debe comunicar las acciones realizadas hasta ese momento, y
dejar constancia de la o las verificaciones obtenidas.

C. Situacion de los otros estudiantes: debe comunicar dénde estan ubicados el resto
de los estudiantes, entregando la informacidn del punto de reunién.

d. Medios de comunicacién: debe dejar todos los nimeros telefénicos disponibles
para volver a tomar contacto.

e. Uso de tarjeta Bip! solicitar la revision del registro on-line de la tarjeta Bip!
constatando su ultimo uso.

144 Familia tiene el deber, al momento del ingreso al programa de practica laboral del afio en curso, de avisar a preparadora
laboral el porte de accesorios que contribuyan a la localizacidn via tecnoldgica del estudiante. Es responsabilidad de la familia la
habilitacién del instrumento, asi como conocer su funcionamiento y proveer la mantencion adecuada de este.

145 De Metro si corresponde.

146 Medio oficial de comunicacién interna ocupado por guardias de seguridad en la red de metro.
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Cuando se realice el contacto con EG, este debe dar inmediatamente la informacién al Director4’

del colegio, quien en los préoximos 15 minutos debe:

i Designar un Responsable de Contacto Familiar (RCF):

Designar a un miembro del E.G. para que tome contacto telefénico con el/la apoderado*® del
estudiante(s). Esta persona debe insistir a todos los teléfonos disponibles de contacto al apoderado. Tiene
un plazo de 15 minutos una vez dada la instruccién de contacto. Pasado los 15 minutos, SI EL CONTACTO
TELEFONICO NO HA SIDO ESTABLECIDO, el RCF debe dirigirse al domicilio del apoderado para entregar el
estado de la situacion. Debe trasladarse en RADIO TAXI al destino'*. Dependiendo de la ubicacién del
domicilio del apoderado, y de la prontitud que el medio de transporte lo recoja, cuenta entre 30 minutos a
una hora, para llegar al destino.

Una vez confirmado el contacto, ya sea telefénico o presencial, debe instruir al apoderado que se
dirija al retén de carabineros de Chile mas cercano y realizar DENUNCIA DE PRESUNTA DESGRACIA,
independiente del tiempo de separacién involuntaria que lleve el estudiante.

Si la familia cuenta con un sistema tecnoldgico de rastreo, debe activar el procedimiento
correspondiente y ponerlo a disposicidn de carabineros.

Evitar realizar comentarios que impliquen apreciaciones personales en relacién a cualquier
involucrado.

ii. Designar un Responsable que asista al encuentro del Grupo en el Centro de Practica

(RGCP).
El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que se dirija a reunirse con
el grupo de estudiantes que permanece con el preparador en el lugar del incidente. Este profesional debera:

1. Registrar las indicaciones de la ubicacidn de los estudiantes que le son entregados
por Director o miembro del E.G.

2. Trasladarse via transporte publico y/o Radio Taxi al punto de encuentro. No ocupar
su vehiculo personal.

3. Portar tarjeta Bip! para pagar el costo del transporte publico.
En el punto de encuentro debe reunirse con el grupo remanente. Desde ese punto
en adelante el RGCP se responsabiliza por la seguridad de los integrantes del grupo.

5. Debe avisar a algin miembro del EG la decision de regreso y por cual via lo realiza.

6. Si el regreso se realiza dentro del horario de clases, el RGCP debe resguardar que
cada practicante se reintegre a su curso.

7. Sielregreso se realiza fuera del horario de clases, el RGCP debe permanecer con el
o los practicantes hasta la llegada de sus apoderados.

8. En ambos casos debe ir por escrito en cuaderno laboral de cada practicante un
resumen del cambio que ha sufrido la rutina por el acontecimiento.

147 para efectos de este protocolo, en caso que el Director esté fisicamente ausente, o en situacion de salud incompatible con la
toma de decisiones que las préximas acciones exigen de su parte, la responsabilidad debe ser asumida por el cargo
inmediatamente proximo que esté PRESENTE en el establecimiento. Si el Director se encuentra en el establecimiento OCUPADO
en otros asuntos, este debe ser INTERRUMPIDO bajo la premisa SITUACION DE SEPARACION INVOLUNTARIA. El profesional que
asuma la responsabilidad debe seguir los lineamientos estipulados en este protocolo con calma, celeridad y prontitud.

148 Apoderado: quien aparece legalmente responsable del estudiante en la ficha de matricula del colegio.

149 No debe conducir su automovil personal para este efecto. El traslado debe hacerlo un chofer profesional.
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iii.  Designar un Responsable de contacto de Redes de Asistencia para la Seguridad (RRAS):

El Director del establecimiento debe designar un miembro del equipo de Gestion (de preferencia) o
miembro del equipo de preparadores laborales o equipo técnico (en ese orden), que tome contacto
telefénico o presencial®® con las redes de asistencia para la seguridad, estas son:

1. Seguridad Publica de la municipalidad correspondiente:

a. Seguridad Ciudadana de Las Condes: 1402.
b. Seguridad Providencia: 1414.
Lineas de Metro de Santiago: se realiza en forma presencial en las oficinas
ubicadas en cada estacion. El RRAS debe tomar contacto con el encargado
de la estacidn vy solicitar iniciar el llamado de busqueda por altoparlante.
También debe solicitar que el personal de metro active el protocolo de
blusqueda “de menor” en el cual se encomienda la busqueda visual del
estudiante por parte del personal con la mayor cantidad de detalles posibles
(vestuario, aspecto fisico, edad, etc).
Contactar al Plan Cuadrante de la o las comunas aledafias.
Lineas de Transantiago:
Teléfono Transantiago: 800 730073 se debe transmitir en lo posible la placa
patente y recorrido. La operadora se pondra en contacto con el Centro de
Monitoreo para transmitir la informacion.
Teléfonos de contacto de los operadores®>!:
a. Alsacia (responsable de buses 100): 22 351 7900, Gerente
de Operaciones Daniel Jara Dominguez.
b. Buses Vulve (responsable de servicios 300, E, H e I), Gerente

de Operaciones Nelson Latorre Gomez. fono 22 554 3529.

c. SUBUS Chile S.A. (responsable de servicios 200y G) Gerente
de Operaciones Fabio Zorro. fono 22 988 1110.-

d. Express de Santiago Uno S.A. (responsable servicios 400 y
D) Gerente de operaciones Carlos Muller Dominguez 22
947 7600.-

e. Metbus SA (responsable de los servicios 500y J) Gerente de
Operaciones Humberto Franchini Godoy. Fono 22
8920433.- 600 300 3366 central de 9:00 a 18:00.-'*?

f. Redbus urbano SA (responsable de los servicios B y C) fono
600 488 1800. Gerente de operaciones Oscar Gray Castelld.

g. Servicio de Transporte de Personas STP (responsable de los
servicios F) fono 22 592 1110. Gerente de Operaciones
Rodrigo Villarroel Cattani.

150

No ocupar su vehiculo personal.

151 https://www.transantiago.cl/acerca-de-transantiago/detalle-de-empresas
152 http://www.metbus.cl/contacto/
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El o la RRAS debe entregar la mayor cantidad de informacién disponible.

iv.

V.

Director debe avisar a Terapeuta Ocupacional del Programa que de aviso a la empresa de
destino la inasistencia por esta causa, si corresponde.

Director debe indicar otras acciones de relevancia.

3. COORDINACION DE INFORMACION RELEVANTE DURANTE EL PERIODO DE SEPARACION.

Director del establecimiento coordina todos los procedimientos encomendados a los
colaboradores de busqueda.

Preparador Laboral debe permanecer en lugar de los hechos coordinando las acciones que
puedan llevarse a cabo en dicho lugar con el personal del Metro y/o carabineros.
Subdirector u otro miembro de EG debe elaborar grupo de whatsapp de coordinacion
interna con los funcionarios y colaboradores en la busqueda. La informacién importante
siempre debe ser entregada en forma verbal (telefénica o presencial).

Los colaboradores designados por el Director deben reportar con frecuencia a discrecion el
avance en sus operativos.

4. RESOLUCION DE LA EMERGENCIA.

El colaborador en la busqueda, que reciba informacién sobre hitos importantes del proceso,
debe dar aviso inmediato al Director.

El Director debe informar a la familia, en un periodo de hasta 15 minutos, de los hitos
importantes de la busqueda, en la medida que estos vayan surgiendo.

El colaborador de la blusqueda que garantice conocer el paradero del estudiante debe
notificar telefénica o presencialmente de este hecho al Director, entregando la mayor
cantidad de detalles posibles:

1. Lugar.

2. Con quién se encuentra el estudiante.

3. Condicién de salud del estudiante. Notificar si la condicidn de salud del estudiante
amerita la activacion del Protocolo de Accidente Escolar. En tal caso, el Director
debe proceder con la activacion.

4. Otrainformacidn relevante.

El Director debe notificar dentro de los siguientes 15 minutos a la familia, ya sea en forma
presencial y/o telefénica, y entregar los detalles correspondientes. Luego se procede a la
toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro situacional.

Si la familia toma conocimiento, por otros medios o via de informacién externa al equipo de
busqueda del establecimiento, sobre el paradero y/o estado de salud del estudiante, cuenta
con un plazo de hasta 15 minutos para reportar esta informacién al Director. Luego se
procede a la toma de decisiones en conjunto con la familia dependiendo del cuadro
situacional.
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vi.  Director debe indicar verbalmente y/o telefénicamente al grupo de busqueda la
culminacién de las acciones. Debe instruir a Terapeuta Ocupacional que transmita al
representante de la empresa, con quien se coordina el Programa, la resolucion del
acontecimiento.

vii. Una vez resuelta la situacion de separacion involuntaria, cada participante activo del grupo
de colaboradores de busqueda, debe sistematizar por escrito su accionar, con el mayor
detalle posible. Posteriormente debe adjuntarse al proceso de sistematizacién de
incidencia.

viii. Director debe designar a un profesional de la educacion que no haya sostenido una
participacion directa en el acontecimiento para sistematizar los hechos por escrito, con los
aportes realizados. Una vez concluido el reporte escrito, debe ser enviado como documento
PDF al Director, con copia al Equipo de Profesionales del Programa. El coordinador de
preparadores laborales debe imprimir el reporte y adjuntarlo en libro de incidencia del curso
del estudiante y/o en su hoja de vida.

ix. El preparadorinvolucrado en la separacién involuntaria debe registrar en el libro de practica
laboral del centro la incidencia con los datos relevantes ocurridos.

NOTA: Cabe destacar que este documento es revisado anualmente, con el fin de perfeccionar los
mecanismos de comunicacion y accién conjunta.
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PROTOCOLO DEL PROGRAMA DE PRACTICAS E INCLUSION LABORAL.

El propdsito del programa de practica laboral es desarrollar en las y los jovenes habilidades y destrezas que
les permitan desempefiarse en un puesto de trabajo.
1. Apoderados.
En este contexto y conscientes del apoyo de cada apoderado para alcanzar sus logros personales, es
necesario que tomen conocimiento y asuman las responsabilidades que competen a este programa.

Deber del apoderado:

a. Asistir a una reunion para firmar los documentos de ingreso al programa laboral.

b. Apoyar y/o supervisar la presentacién personal adecuada del joven para el puesto de trabajo
asignado (uniforme completo, higiene adecuada, etc.).

c. Apoyar y/o supervisar el aviso oportuno de las inasistencias por motivos justificados (médicos u
otros). Esto debe ser comunicado tanto a la preparadora laboral como al colegio.

d. Motivar al joven a asumir las diversas responsabilidades que respecta el puesto de trabajo
(puntualidad, asumir reemplazos, nuevos turnos, correcciones, etc.).

e. Mantener un didlogo continuo entre el joven y sus figuras de apoyo familiares que destaquen sus
capacidades y orienten sus oportunidades de mejora.

f. Favorecer la interaccion social de los estudiantes fuera del recinto escolar, en diversos contextos
sociales, para reforzar la practica de habilidades sociales adecuadas en diferentes ambitos.

g. Permitir que el joven asuma responsabilidades ante sus propias acciones.

h. El incumplimiento de cualquiera de los puntos anteriores puede significar razon suficiente para la

citacién del apoderado con el equipo de trabajo de practicas laborales del colegio.
i. Asistir a todas las reuniones laborales de apoderados y entrevistas personales citadas por el Equipo
Laboral. En caso contrario se debe justificar la inasistencia.

Derechos del Apoderado:

a. Tomar conocimiento de la metodologia del programa, sus objetivos y actividades (horarios,
ubicacion, formas de traslado, etc.).
b. Recibir retroalimentacion del desempefio de su hijo en el programa y revisar aspectos positivos y

aspectos a mejorar.

2. Estudiantes.

Entendiendo que el alumno esta dentro de una etapa en donde se pondran a trabajar sus competencias para
desenvolverse en un puesto de trabajo, se considera que este sea consciente y firme un compromiso formal
de asumir los siguientes deberes.

Deber del estudiante:

a. Cumplir con cada una de las tareas que se le asignen.
b. Responder con eficacia y respeto a las indicaciones dadas por las preparadoras laborales.
c. Solucionar y/o controlar cualquier situacién que se presente con la empresa en que se realiza la
practica laboral, sélo con la preparadora laboral.
d. Disposicion a realizar reemplazos.
e. Utilizar el uniforme, completo y limpio, segun el centro de practica asignado.
Derecho del estudiante:
a. Ser informado oportunamente sobre el centro de practica asignado, con todos sus requisitos de
manera semestral.
b. Ser informado de los cambios de turnos oportunamente.
c. Recibir retroalimentacidn de las preparadoras laborales del proceso de practica laboral.
d. Asistir a las reuniones y entrevistas junto al apoderado.
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3. Rol del Equipo Laboral.
El equipo cumple el rol de implementacion del programa basado en la filosofia de planificacion centrada en
la persona. Es asi como sus principales funciones son:

a. Prestar un servicio de calidad en la implementacién del programa en todas sus etapas.

b. Sostener una coordinacién continua, oportuna y participativa con todos los miembros del equipo.
c. Sostener una coordinacidn continua, oportuna y proactiva con las familias como apoyos naturales.
d. Conocer sus propias funciones de acuerdo a las tareas asignadas por la direccién del colegio dentro
del programa y llevarlas a cabo con profesionalismo.

e. Sistematizar su quehacer y cumplir con las exigencias curriculares estipuladas en cada centro de
practica.

4. Traslado

Con respecto a las formas de traslado a los lugares de practica, estos estardn sujetos a las caracteristicas
particulares que presenta cada centro:
Existen dos tipos de traslados, puede ser por transporte escolar o en locomocidn colectiva.
Practicas de traslado en transporte escolar:
Mall Parque Arauco.
Cine Hoyts Parque Arauco.
Mall Florida Center
Cine Hoyts La Reina.
Practicas de traslado en locomocidn colectiva:
Cine Hoyts Los Dominicos.
Cine Hoyts Plaza Egafia.
Patio de Comida Costanera Center.
Expro Servicios.
Se estima que la Tarjeta BIP/ Pase Escolar, tenga carga suficiente para el traslado laboral y actividades
educativas propias del programa.

o0 oo

o0 oo

5. Metodologia Laboral.

Se utiliza EL Modelo de Empleo con Apoyo (EcA) en las practicas, el cual se basa en el paradigma de “vida
independiente” considerando que cada sujeto debe mantener el control de su propia vida.

De este modelo se rescatan dos aspectos, en primer lugar la figura del Preparador Laboral y en segundo
lugar las fases del EcA al momento de disefiar un proceso de Colocacién y Empleo. La figura del Preparador
Laboral consiste en una persona que acompafia al trabajador con discapacidad en todo su proceso de
inclusidn laboral. El apoyo entregado incluye ayudas en el aprendizaje de tareas en el propio puesto de
trabajo y un soporte en el desarrollo de habilidades complementarias.

6. Propésito.

Promover en el Nivel Laboral una formacién para la vida y el trabajo con experiencias inclusivas de
aprendizajes de competencias de empleabilidad en empresas formales de la Regién Metropolitana,
utilizando la comunidad como medio de aprendizaje, logrando a través de organismos publicos y privados
oportunidades de empleo para los estudiantes preparados para enfrentar el mundo laboral real.
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ANEXO XIV



PROTOCOLO DE USO DE CALEFACTORES AL INTERIOR DE LAS SALAS DE CLASES.

El uso de calefactores al interior de la sala de clase es con el exclusivo fin de temperar el lugar
previo al ingreso de estudiantes.

Queda estrictamente prohibido el uso de cualquier tipo de calefactor en presencia de estudiantes.
La sala de clases debe tener una temperatura 6ptima para el bienestar de nuestros estudiantes
entre los 17°y 21° grados.

Existe a disposicion de las docentes un termdmetro ambiental en direccién para monitorear la
temperatura adecuada de las salas de clases.

Las salas de clases deben ser ventiladas y temperadas de ser necesario en horario de recreo sin
estudiantes en su interior.
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ANEXO XV



PROTOCOLO DE SEGURIDAD EN LAS CLASES DE EDUCACION FiSICA Y TALLERES DEPORTIVOS.

1. CONTEXTO:

e Docentesy asistentes son los responsables de la seguridad de sus alumnas y alumnos mientras estos
se encuentren durante el horario de la jornada escolar, dentro y fuera del establecimiento.

e Las medidas de prevencidn y protocolos de actuacion para el caso de accidentes estdn contenidas
en el reglamento interno del colegio.

e Las actividades educativas y recreativas en el gimnasio y en el patio, deben considerar las buenas
practicas necesarias para asegurar el adecuado uso de implementos y el debido resguardo de la
integridad fisica de los alumnos.

2. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA CLASE DE EDUCACION FiSICA:

a. Las clases de educacidn fisica, como cualquier otra clase, estan sujetas al marco de los reglamentos
y protocolos internos del colegio. En consecuencia, la supervision y disciplina es de responsabilidad del (la)
profesor a cargo del curso o taller.

b. Como colegio se procura el maximo aprovechamiento de este subsector, en cuanto a espacio de
aprendizaje tanto para los objetivos transversales como los propios de la disciplina.

c. El colegio toma los resguardos correspondientes para fijar todos aquellos implementos y estructuras
deportivas que por su naturaleza o mal uso puedan ocasionar accidentes.

d. Existird siempre una supervision eficiente y eficaz hacia el adecuado desempefio de los estudiantes,
desde que se inicia la clase hasta la hora en que termina.

e. Durante las clases bajo ninguna circunstancia, los estudiantes permaneceran solos sin la supervision
de un docente o asistente en dependencias tales como gimnasio, bodega de implementos o bafios.

f. Los (as) profesores(as) de educacién fisica deben conocer y tener actualizado todos los casos de

salud que impiden realizar clases prdcticas o casos especiales que requieren rutinas pedagogicas distintas
por prescripcion médica.

g. Frente a cualquier observacién, percepcién o presuncidon de algun factor que implique riesgo en
algun estudiante para realizar la clase, el docente encargado debera llevarlo a enfermeria para su evaluacion.
Se procedera de acuerdo al protocolo del reglamento interno del colegio.

3. NECESIDADES PARA EL DESARROLLO DE LA CLASE:

a. Ropa apropiada para actividad fisica: buzo del colegio, polera y zapatillas.

b. Utiles de aseo: Los estudiantes siempre deben traer una toalla y polera de recambio marcada con
su nombre.

4. DEL INICIO DE LAS CLASES:

a. El profesor o la profesora tomara el curso en su sala de clases en el caso que le corresponda en el

primer bloque y verificara la asistencia del curso y la registrara en el libro de clases, chequeara a través de
la agenda aquellos estudiantes que estan imposibilitados de realizar trabajo fisico, identificando las causas:
situacidn de salud u otra, después del proceso de rutina de llegada a la sala, se traslada con los alumnos al
gimnasio verificando que estos lleven sus Utiles de aseo y colaciones.

b. Cuando las clases de educacion fisica corresponden en los bloques posteriores, la asistente se
traslada con los alumnos y el libro de clases al gimnasio.

[ Los estudiantes que no participaran en las actividades fisicas por licencia médica, deberan
permanecer en el gimnasio con la supervision constante de la profesora o asistente.

d. Es necesario que todas las inasistencias a clases sean justificadas a través de la agenda para que el
profesor se informe y resguarde la salud del alumno en caso de enfermedad.

5. DEL DESARROLLO DE LAS CLASES:

a. El profesor(a) verificard con la debida anticipacion, las condiciones climaticas y recomendaciones

que la autoridad exija a los colegios, debido a alguna pre-emergencia, emergencia, alerta ambiental,
radiacion ultravioleta, lluvias u otra.
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b. De acuerdo a lo anterior, el profesor tomara las remediales con respecto a los espacios fisicos que
estén en condiciones para realizar la clase.

[ El profesor(a) con debida anticipacidn, debe preparar los recursos necesarios para el desarrollo de
las clases y cautelar que estos recursos estén en buen estado, en caso contrario informar cualquier
irregularidad al respecto a la direccién.

d. El (la) profesor(a) debera hacer hincapié en el buen uso y cuidado de los elementos y accesorios
deportivos, y sus riesgos en caso de mala utilizacion.
e. Si ocurre un accidente durante la clase, se procedera de la siguiente manera:

e Los estudiantes seran llevados a enfermeria por el (la) profesor (a), donde la técnico paramédico
debera prestar los primeros auxilios en compafiia de él / ella.

e Se registrard la atencién.

e El docente a cargo escribira en la agenda del alumno la situacién acontecida y el tratamiento
aplicado (se procedera de acuerdo al protocolo inserto en el reglamento de convivencia escolar).

6. FINALIZACION DE LAS CLASES:

a. El (la) profesor(a) y la asistente velara que el estudiante realice su aseo personal como corresponde.
b. Hara un seguimiento con aquellos estudiantes que no cumplen con el punto anterior.

c. El (la) profesor(a) y la asistente cautelara que los estudiantes lleven sus cosas a la sala y que el
gimnasio quede ordenado y sin vestimentas olvidadas.

d. El (la) profesor(a) debera consignar las actividades en el libro de clases para que la asistente se lo
lleve a su sala.

e. Los alumnos colaboraran al inicio y al término de la clase en instalar y guardar los implementos
utilizados en la clase.

7. CONTINGENCIA AMBIENTAL O EPISODIOS CRITICOS

| “

Las autoridades de salud y de educacién han determinado las siguientes medidas: El “instructivo para
preemergencias y emergencias ambientales en los colegios” entrega siete recomendaciones:

a. En dias de preemergencias y emergencias las actividades deben hacerse bajo techo, realizando
tareas tedricas o localizadas.

b. Se recomienda que las familias supervisen que los estudiantes no lleven balones, cuerdas y cualquier
implemento que requiera exigencia fisica en recreos.

c. Realizar tematicas de discusion en torno a un tema de interés relacionado con el 4rea saludable y
luego realizar mesa redonda.

d. Debido a la mala calidad del aire, se recomienda que los estudiantes se laven con mayor frecuencia
las manos para evitar la propagacion de enfermedades.

e. Recurrir a juegos de salén.

f. Utilizar mascarillas, en el caso de que los estudiantes estén resfriados.

BUENO: 0-99
REGULAR: 100 - 199
ALERTA: 200 -299

EMERGENCIA: 500 SUPERIOR

8. FUNCIONES DE LA ASISTENTE PARA LAS CLASES DE EDUCACION FiSICA:

La presencia de la asistente es fundamental para el buen desarrollo de la clase, pues ella es la que estd
familiarizada con toda la informacion de los alumnos en el dia a dia.

Por tal motivo consideramos necesario definir el rol de las asistentes en educacidn fisica, que a continuacién
detallamos:

a. Tomar conocimiento del horario de educacion fisica del curso y los talleres JEC relacionados con la
asignatura.
b. Usar vestuario adecuado y cdmodo para la clase o taller (zapatillas y buzo).
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c. Realizar la habituacidn de los nifios antes de la clase o taller, en el caso de los cursos parvulos o de
los estudiantes que lo necesiten.

d. Trasladar a los estudiantes al gimnasio a partir del segundo bloque y llevar el libro de clases, en el
caso de los cursos que tienen educacion fisica después del primer bloque. Preocuparse que los alumnos
traigan sus utiles de aseo.

e. Dejar la sala cerrada con llave.

f. Realizar las conversaciones con la docente de educacion fisica, sobre las tematicas de la clase y los
requerimientos especificos de ésta.

g. Apoyar y motivar en la clase y taller a los alumnos que lo necesitan.

h. Evitar el uso de celular en horario de clases.

i. Evitar ausentarse o desconectarse de la clase, salvo situaciones de emergencia.

j. La asistente comparte la responsabilidad del curso durante todo el periodo de la clase (inicio,
desarrollo, término y habituacion de los alumnos).

k. Avisar con anticipacion si se ausentara durante la clase para tomar los resguardos correspondientes.
9. MEDIDAS DE PREVENCION DE RIESGO EN USO DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS EMANADAS DE LA

NORMATIVA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

e Todas las actividades educativas deben desarrollarse con la supervision de un docente o asistente
de la educacién

e Elestablecimiento educacional debe definir e implementar practicas que ayuden a prevenir el riesgo
o dafio de los y las nifias (os) dentro del recinto escolar o al momento de practicar actividades
recreativas-deportivas, y prevenir que los alumnos realicen actividades riesgosas, ensefidandoles el
valor del autocuidado tanto dentro como fuera del establecimiento.

e Preferir materiales y equipamientos livianos y de superficies lisas, que permitan reducir el riesgo o
dafio en la salud de los nifios o jovenes.

e Privilegiar y promover, al inicio de cada afio escolar y de cada actividad deportiva o recreativa, un
breve aviso-advertencia sobre el uso responsable y correcto de los elementos accesorios y
deportivos, y sus riesgos en caso de su mala utilizacién.

e Revisar periddicamente y antes de cada actividad el estado de los implementos deportivos, que se
encuentran dentro del establecimiento escolar o recinto deportivo. Evitar el inicio de la actividad sin
un chequeo previo.

e Recalcar que los implementos deportivos forman parte de los elementos recreativos del
establecimiento (Ej: arcos, aros de basquetbol, mesas de pin pon, taca taca), pero su mal uso puede
ocasionar problemas y accidentes, y nunca deben ser utilizados para fines distintos a los que estan
destinados.

e Los establecimientos deben elegir un mecanismo para fijar al suelo los arcos de futbol e
implementos similares, de manera de evitar su volcamiento. Recordar que arcos, aros y otros, no
son un equipamiento para escalar ni hacer acrobacias. Por lo tanto, no se puede subir a ellos ni
colgarse bajo ninguna circunstancia.

e Evitar que los nifios o jévenes muevan por si solos estos implementos.
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ANEXO XVI



REGLAMENTO Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS

COLEGIO ROTARIO PAUL HARRIS

LAS CONDES
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I.- ASPECTOS GENERALES

El disefio e implementacion del presente Manual de Procedimientos se convierte en una
herramienta de gestién académica-administrativa que permite orientar el buen funcionamiento del
colegio como institucidn educativa.

En este sentido, la presente herramienta contribuye:

. Al proceso de capacitacion y funcionamiento del personal académico y administrativo.

. Al empoderamiento para que cada individuo del colegio se proyecte en su puesto de
trabajo.

. Al desarrollo administrativo por medio de la division de actividades en cada puesto de
trabajo.

. A la disminucién de tareas inconexas y actividades en cada uno de los puestos de
trabajo.

. A que no se presenten duplicidad de funciones y actividades en los diferentes procesos
académico administrativos.

. A la distribucién equitativa de la carga de trabajo.

. Apoyar el proceso de supervisidn interna de cada uno de los funcionarios del colegio.

Finalmente, se desea que la estructuracion del presente REGLAMENTO, sirva como un
elemento guia para la organizacién y unificacién de criterios de la gestion académica,
administrativa que se sustentan en el proyecto Educativo Institucional (PEl) en sus diferentes
apartes.

1.- CONTROL DE ACTUALIZACIONES

El presente Manual tendrd control de versiones, por lo cual deberd actualizarse mediante
el sistema de revisiones anual que realice el equipo de gestion.

Al consultar copias impresas, es necesario cerciorarse que correspondan a la ultima version
aprobada, identificandola en cada proceso y procedimiento con el nimero de actualizacion y la
fecha de la misma.
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lll. PROTOCOLOS

3.1- PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL LIBRO DE CLASES
El libro de clases estda constituido por:

Identificador de curso y Sector con nombre del docente

Lista de curso con datos personales de cada alumno

Subvencidn, con asistencia mensual.

Leccionario por dia, en él se consignan contenidos y actividad trabajada.

El libro de clases debe ser completado y mantenido en todas sus secciones sélo con lapiz de
pasta color azul.

No usar corrector o realizar cualquier tipo de enmienda en la seccién de subvencidn del libro
de clases.

Los errores que se puedan cometer en la subvencidn, sélo corresponde a la Direccidén
enmendarlos, bajo firma y timbre.

Todos deben velar por el correcto uso del libro de clases. Cada profesor de los diferentes
sectores es responsable de esta accion.

El libro de clases en ningun caso debe ser manipulado por los alumnos, pues constituye un
documento oficial.

Los libros de clases son guardados en la sala de UTP, el profesor debe retirar el libro de este
lugar para dirigirse a las clases y luego, devolverlo al mismo lugar.

Todo profesor debe firmar diariamente el libro de clases del curso en que haya impartido
clases. Este aspecto es supervisado diariamente por Direccion o Inspectoria general e incide
en la evaluacidon de desempefio docente.

con respecto a la completacién del libro de clases: Completar la primera hoja con los datos
generales (Establecimiento, curso, nivel, afio, Profesor jefe), ademas del nombre de los
profesores que imparten clases por asignatura o sector de aprendizaje.
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9. Enlahoja de Matricula, se entregara una lista de los estudiantes con nimero de matriculay
orden de inscripcion, el resto de la informacidn debe ser registrada por usted obteniendo los
datos de la Ficha de matricula.

10. Todo profesor debe consignar en el leccionario por cada clase, el objetivo de la clase,
contenido y actividad.
11. El profesor jefe, es responsable por el libro de clases.

3.2- SUBVENCION

Todo profesor debe consignar en la seccidn de asistencia diaria que corresponda por
horario:
e Asistencia de alumnos
e Inasistencia de alumnos
e N2de matricula

a. En la parte que corresponde a firma cada profesor debe firmar la o las horas segun
corresponda.

SUBVENCION MENSUAL
La subvencion diaria, se debe de realizar en el registro de subvencién mensual, terminada
la primera hora de clases e iniciada la segunda, independientemente de si el profesor inicié
la clase a la primera hora o inicia sus clases a partir de la segunda hora.
Se coloca un punto al nimero de lista de alumno/a presente y una cruz si esta ausente.

MES: Diciembre de 201...... —
DIA |1 2 |3 |4 |51]6 |7 |8]9
N°
1 X
2 X
l 3 X
4 °
5 X
6 °

Cuadro resumen de la subvencidn diaria
Se coloca la totalidad de alumnos presentes y la cantidad total de alumnos ausentes.
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3.3- LECCIONARIO DEL SECTOR:

- La lista de los alumnos/as debe estar puesta en orden alfabético (el profesor jefe debe
colocar en el primer semestre la lista de su curso en cada sector en los primeros 15 dias de
iniciado el afio escolar).

- Cada profesor tiene la obligacién de completar el leccionario (registro de contenido),
colocando :

Sector: Comprension del Medio natural y Social

Hora OBJETIVO, CONTENIDO O | OBJETIVO, CONTENIDO O
ACTIVIDADES ACTIVIDADES

Objetivo clase:
Contenido y Actividad:

3.4- PROCEDIMIENTO DEL LIBRO DE INCIDENCIA:

- Cada curso tendrd en su sala un libro de incidencia en donde podra registra situaciones
conductuales de los estudiantes.

- Enlarecepcidon también se encontrara otro libro.

- Esresponsabilidad de quien observa o sufre la consecuencia de alguna de las conductas de
los estudiantes el escribir y dejar consignado lo sucedido.

3.5.- PROCEDIMIENTOS PARA:
JEFATURA DE CURSO.

1 El profesor debe realizar a lo menos 4 entrevistas anuales a cada apoderado., en
ellas se incluyen la entrega de informe primer y segundo semestre. Estas deben
quedar escritas en el libro de entrevista y registradas en Napsis.

2. Las citaciones de apoderados deben ser notificadas en la agenda escolar, a través

del formulario de citaciéon de apoderados que lo proporciona la coordinacién
técnica.
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3. Debe supervisar que todos los alumnos de su jefatura tengan y usen la agenda
escolar y revisar periédicamente que la tengan en su poder.

4. Velar por el cumplimiento de los reglamentos de convivencia y evaluacién, por parte
de todos sus alumnos/as de jefatura. Si el alumno cumple con las normas del colegio
se debe dejar constancia de ello en las observaciones personales, igual caso si el

alumno/a no cumple con ellas.

5. Debe el profesor jefe, revisar en el consejo de curso el manual de convivencia.

6. Velar por que los alumnos nuevos tengan un buen recibimiento y adaptacion.

7. Presentar al comité de convivencia escolar a alumnos que posean problemas
conductuales o situaciones complejas familiares.

8. Coordinary supervisar la confeccién de material visual del valor del mes, el que debe
ser expuesto dentroy fuera de la sala de clases, el que sera evaluado por la direccion
del colegio.

9. Debe velar por que Cada entrevista de los especialistas quede registrada en el libro
de entrevistas.

3.6.- PROFESOR DE ASIGNATURA

1. Cada profesor del sector debe consignar en todos los cursos donde hace clases la
nomina de los alumnos.

2. Citar al apoderado de o los alumnos que presenten durante el semestre:
a) Logros o dificultades en su sector.

3. Debe informar y resolver en conjunto con el profesor jefe de las situaciones de
conflicto de los alumno/as, tanto en lo académico y conductual.

4. Apoyar a la jefatura asignada en forma comprometida en trabajo administrativo
y/o pedagdgico.

5. Velar que sus alumnos asistan y sean puntuales al inicio de la hora de clases.
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3.7- ENTREVISTA APODERADOS
1. Se debe de citar a los apoderados para las siguientes situaciones:

e Conductas disruptivas consideradas graves y muy graves por el manual de
convivencia.

e Constatar los avances y retrocesos del proceso de aprendizaje de los
alumnos/as.

e Situaciones emergentes

2. Las citaciones, cualquiera sea el motivo de ella, se realizan a través de la agenda
escolar, indicando :

e Motivo de la citacion.

e Fechayhoradeella.

e |dentificacién de quien cita.

3. Lacitacion debe quedar consignada en el libro de entrevista, determinando fecha,
hora y motivo o en la hoja de entrevistas segun sea el caso.
4. Las citaciones deben ser concertadas durante el horario de atencién de apoderado
de cada profesor.
5. Las citaciones deben realizarse con un minimo de 48 horas de anticipacion a la
fecha indicada para la entrevista salvo situaciones emergentes.
6. Una vez realizada la entrevista con el apoderado, el profesor debe dejar registro de
la entrevista en el libro de entrevista, determinando:
e Los datos personales del alumno/a y apoderado solicitados en la ficha de
entrevista.
e Motivo de la entrevista.
e Los acuerdos que se lleguen con el apoderado.
o Descripcién de observaciones tanto del profesor como del apoderado.
e Antes de que se retire el apoderado éste debe firmar el libro de entrevista.
7. Sielapoderado no se presenta a la entrevista, con o sin justificativo, el profesor que
solicitd la entrevista debe dejar constancia de ello tanto en la ficha de registro de
entrevista como en la hoja de observaciones personales del alumno/a y citarlo
nuevamente.
Si el apoderado vuelve a faltar sin justificar, se suspenderd al alumno hasta que el
apoderado se presente.
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3.4- PROCEDIMIENTO DE SALIDAS PEDAGOGICAS.

0 N oW,

Las salidas pedagdgicas se programan en concordancia con Coordinacién Académica
del ciclo correspondiente para establecer, lugar, fechas, y requisitos a cumplir.

El profesor debe enviar a los apoderados una nota de autorizacion la que debe ser
devuelta firmada con 20 dias habiles de anticipacion.

El Profesor debe completar el formulario de justificacién pedagdgica, 15 dias
habiles debe ser enviada a la DEPROV:

El profesor debe recoger todas las autorizaciones firmadas por el apoderado y
entregarlas en Inspectoria General.

Dejar registrada la salida en el libro de registro de salidas de recepcion.

Cumplir con los horarios establecidos.

Cumplir con las actividades programadas en la salida pedagdgica.

Los habitos de conducta son los mismos que operan dentro del colegio. Para
resguardar la seguridad de todos.

Si algun integrante pierde de vista a alguno de sus companieros, debe dar aviso
inmediatamente al profesor o encargado del grupo.

3.5- PROCEDIMIENTO DE USO DE RECURSOS Y DEPENDENCIAS DEL COLEGIO USO DE LAS PC
1. Los computadores existentes en cada sala, son de cada sala, no de la docente, por lo

gue cada vez que no se encuentre en el aula, el computador debe quedar accesible
para el docente especialista. ( la asiste de aula debe tener acceso a este recurso, en
caso de licencias médicas o faltas)

3.6.- SALA RECURSOS

1.

Se sugiere que el dia viernes los profesores hagan la reserva de uso de las
dependencias o equipos a trabajar.

De existir disponibilidad durante la semana, se pueden hacer reservas.

La reserva se realiza en Recepcién, en la planilla dispuesta para ello, en la cual se
registra dia, hora, curso y actividad.

Al término del uso, se debe revisar la limpieza y buen estado de la dependencia.
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3.7.- USO DE TECNOLOGIA

1 Data, camara fotogréfica, Tablet, termolaminadora, cdmara de video, subwoofer,
estaran disposicidn de los funcionarios del colegio para uso exclusivo pedagdgico.

2. Elrecurso debe ser solicitado con anticipacidn en recepcidn, en donde se
completara un libro de solicitud y entrega del recurso.

3. Cuando se devuelva el recurso debe estar en buen estado tal cual se entrego.

4. Elcuidado de los recursos tecnoldgicos es de responsabilidad de quien los solicita.

3.8.- NORMAS BIBLIOTECA

La Biblioteca esta a disposicidon de alumnos y profesores, que deben sentirse llamados a
aprovechar  sus beneficios y a mantenerla en excelentes condiciones.
A fin de facilitar el buen uso y rendimiento de la Biblioteca deberan tenerse en cuenta las

siguientes condiciones:

-Guardar silencio.
- No tomar bebidas ni ninguin tipo de comestible.
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3.9.- Protocolo de Solicitud de Permisos

Objetivo

Solicitar, organizar y gestionar permisos
administrativos y permisos por hora

Metodologia

Para solicitar un permiso ud. Debe seguir el siguiente
procedimiento:

1

Acercarse a su jefe directo (coordinador e inspector) ysolicitar
el permiso. (en este espacio se dejara coordinado y
organizado, reemplazos y devoluciones) también puede
ocurrir que en este espacio sea negado el permiso por
motivos de organizacion del Colegio.

Completar hoja de permiso (administrativo o por hora)

Su coordinador visara el permiso con la Direccién del Colegio.
Una vez firmado el documento por la direccion estara
otorgado el permiso.

Consideraciones

Los dias lunes no se otorgaran permisos administrativos.
Cualquier otro dia de falta (martes — viernes) se debe llamar a
la Direccion del Colegio para dar aviso de su inasistencia. Si
ud. Asiste al doctor solicitar certificado o dia de licencia
médica para justificar su inasistencia.

Todo permiso administrativo debe ser solicitado con 48 o mas
horas de anticipacion.

Todo permiso por hora debe ser gestionado con 48 horas de
anticipacién.
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3.10.- Protocolo Certificados Médicos

. Objetivo Recepcionar certificados médicos de los estudiantes cuando faltan mas
de tres
dias.

. Metodologia | Con tres dias de falta el estudiante debe presentar certificado médico.

Este debe ser entregado al Paramédico del colegio, quien tiene un
registro de cada uno de los estudiantes.

Es importante que cada docente se haga cargo de solicitar este
documento, cuando el apoderado no cumpla debe informar de manera
inmediata al inspector del Colegio.

e Responsable

Paramédico

3.11.- Protocolo Solicitud de Certificados

o Objetivo Entregar un servicio de calidad vy
rapidez en la solicitud de certificados

. Funciones Realizar Certificados de alumno regular,
asistencia, entre otros

. Frecuencia Cada vez que lo solicite el apoderado

. Forma de La entrega de estos documentos debe ser firmando en el libro de

entrega entrega de documentos.

. Metodologia | Todo certificado debe ser solicitado de manera personal en la recepcion
del Colegio.
La entrega puede ser realizada hasta 48 hrs después de la solicitud.
En el caso de solicitarlo por libreta o agenda deben firmar la solicitud y
recepcion del documento y dejar constancia en recepcion.

. Encargados Veroénica Marin

Jonathan Espinola.
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3.12.- Protocolo de Solicitud de Material

Objetivo Entregar materiales de manera oportuna
y eficiente a los funcionarios
Forma de Cada docente debe especificar en el formulario de solicitud de material
entrega lo que va a necesitar.
La entrega se realizara desde las 9:00 a 11:00n hrs todos los dias, fuera
de ese horario no se recibiran solicitudes.
La entrega de material serd de manera inmediata, por lo que la
asistente o docente debe esperar.
Si no existe el material, la persona encargada debera escribir en la
solicitud que no se encuentra lo solicitado.
Los demas funcionarios que necesiten material deben solicitarlo
directamente con la autorizacidn de su encargado.
Encargados | Verdnica Marin

Jonathan Espinola. Carlos Hernandez

3.13.- Protocolo de Ingreso de Visitas

Objetivo

Resguardar el ingreso de personas
externas al colegio

Metodologia

Se define visita a cualquier persona que no sea funcionario del colegio.
La persona debe anunciarse enrecepcién.

Se avisa a la persona a la cual visitard. Se inscribe en el libro de visitas
Se entrega credencial.

Al retirarse debe ingresar el horario de salida.

Encargado

Recepcién

262



3.14.- PROCEDIMIENTOS EN LOS TURNOS DE PATIO

Protocolo de Turno Entrada
Objetivo: Resguardar y cuidar el ingreso de los estudiantes en la entrada de la jornada escolar.

Descripcion del Turno:
El turno de entrada esta definido como la bienvenida a los estudiantes en la jornada escolar.
Es necesario considerar que para el cumplimiento de este turno se debe:
1. con el cuidado y supervision de la alimentacién (desayuno),
2. enelingresoy uso de los bafios
3. Finalmente en el turno de parvulo se debe entregar a los estudiantes a sus
profesoras.

Los turnos estan dispuestos de manera de dar seguridad en todas las areas que los
estudiantes se desenvuelven, para esto se debe observar de manera activa todo el sector
designado e intervenir de manera rapida y segura en situaciones de peligro o conflicto.

Para el cumplimiento adecuado de este turno se debe estar a las 7:50 hrs en el espacio
indicado en los turnos mensuales. Estos turnos son rotativos; hasta las 8:15, momento en
el cual toca el timbre de ingreso a la jornada escolar, de ahi cada una de las asistentes debe
tomar su curso.

Es importante considerar que las asistentes estan encargadas del cuidado y seguridad,
por lo tanto, no pueden recibir o transmitir informacion por parte de los apoderados. El
medio oficial de comunicacidn es la agenda del colegio y cuaderno de Laboral.

El funcionario que cumpla el turno de mampara 2 debe resguardar que no ingrese ningun
apoderado o persona externa del colegio hacia el sector de comedor o patio.

Las asistentes que cumplen turno de parvulos (biblioteca o sala multiuso) deben
asegurarse de recibir a los estudiantes en la puerta de la sala.

Queda estipulado que el uso de celulares, whatsapp u otro elemento distractores no es
permitido para las asistentes mientras cumplen sus funciones.

Lugares asignados:

Entrada del colegio 1 persona
Mampara 1 1 persona
Mampara 2 1 persona
Comedor 3 personas
Bafios 1 persona
Patio 1 persona
Fondo 1 persona
Escalera 1 persona
Rampa 1° piso 1 persona
Rampa 2° piso 1 persona
Biblioteca o multiuso 3 personas
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3.15.- Protocolo de Turno de recreo.
Objetivo: Resguardar, cuidar y proteger la seguridad de los estudiantes en el horario de
recreo.

Descripcion de Turno de recreo

El tuno de recreo estd definido como el cuidado en el espacio de recreacion, siendo este
proactivo, alerta y ludico.

Los lugares de turnos son clasificados en turnos de seguridad que seran realizados por
personal paradocente equipados con intercomunicadores y turnos formativos, los que seran
realizados por asistentes de la educacién.

Es necesario considerar que para el cumplimiento de este turno se debe resguardar el cuidado
de los estudiantes en el espacio del patio o comedor y gimnasio si el clima es frio o lluvioso.

Los turnos estan dispuestos de manera de dar seguridad y respuesta a los espacios en que
todos los estudiantes se desenvuelven, para esto se debe estar atenta en los turnos que se nos
han designado, cuidar de manera activa a todos los alumnos que estdn en el espacio del lugar de
mi turno.

Para el cumplimiento adecuado de este turno se debe bajar en el primer timbre antes de
cada recreo (5 minutos antes). Para esto las asistentes deben dejar a sus cursos y las docentes
se hacen cargo de los estudiantes.

Las docentes deben bajar con los estudiantes en el segundo timbre.

Las docentes son las encargadas de verificar que todos los estudiantes de su curso bajen al
recreo. Deben dejar las salas cerradas.

Solo en casos especiales, los cuales seran autorizados por direccién, los estudiantes se podran
quedar en el pasillo de las salas. En ningun caso se pueden quedar dentro de las aulas solos.

Los turnos son semanales y rotativos en dos grupos de maestras asistentes con el fin de
alcanzar la mayor equidad posible.

Una vez que suena el timbre de término del recreo, los cursos subiran a la sala de clases a
cargo de sus profesoras y asistentes.

Es responsabilidad de las docentes a cargo del curso recibir a los estudiantes en la sala.

En el caso del pre basico el turno termina una vez que las docentes se hacen cargo de sus
estudiantes, acabado el recreo.

Queda estipulado que el uso de celulares, whatsapp u otro elemento distractor no es
permitido para las asistentes.

Lugares asignados en recreos:

En el patio En el comedor

Primer, segundo y tercer recreo

Mampara 1 persona Mampara comedor 1 persona
Rampa 1 persona Puerta Reposteria 1 persona
Bafios 2 persona Puerta de salida 1 persona
Escalera/Patio 1 persona debajo del televisor 1 persona
Plaza Loma 1 persona bafio 1 persona

Plaza Terapia 1 persona patio 1 persona

Virgen/apoyo ler piso 1 persona plaza 1 persona

Parvulos 2 persona

Asistente de apoyo 2do piso 1 persona
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3.16.- Protocolo de Turno Salida Objetivo

Resguardar y cuidar la salida de los estudiantes en el término de la jornada escolar.

Descripcion del Turno:
El tuno de salida esta definido como el despacho a los estudiantes de la jornada escolar.

Es necesario considerar que para el cumplimiento de este turno se debe cumplir con el
cuidado y supervision de los estudiantes mientras bajan de sus salas.

Los turnos estan dispuestos de manera de dar seguridad y respuesta al despacho de todos
los estudiantes. Para esto se debe estar atento en los turnos que se han designado, verificar
de manera activa todos los alumnos que estdn en la lista de registro del turno.

Para el cumplimiento adecuado de este turno se debe estar después del primer timbre
(lunes, martes y jueves a las 16:25; miércoles y viernes 13:55) en el espacio indicado en los
turnos mensuales. Estos turnos son rotativos; terminan una vez entregados todos los nifios
a mi cargo.

Se debe verificar a los estudiantes que estdn en los listados y también aquellos estudiantes
que se retiran con sus padres o que se deben quedar a talleresextraescolares.

Es importante considerar que las asistentes estdn encargadas del cuidado y seguridad, por
lo tanto, no pueden recibir o transmitir informacién para los apoderados o hacia las
docentes. El medio oficial de comunicacién es la agenda del colegio.

Cada docente es responsable de bajar a los estudiantes de las salas y dejarlos en el patio
con las asistentes de los transportistas o en el comedor para aquellos que se retiran con sus
padres.

Los cursos prebasico estan autorizados para bajar 8 minutos antes del horario de salida. En
ese tiempo cada docente se hace cargo de sus estudiantes

Los estudiantes son retirados solo por sus apoderados o por las personas autorizadas por
ellos, si existe otra persona que retire al estudiante debe ser dirigido a recepcién y avisar
algin miembro del equipo de gestidn (se verificara la informacién con el apoderado via
telefénica).
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Queda estipulado que el uso de celulares, whatsapp u otro elemento distractivo no es
permitido para las asistentes.

Lugares asignados:

La salida de los estudiantes con transporte escolar es por la puerta principal del colegio y
los estudiantes que son retirados por sus padres o que de manera auténoma, se van solos,
se retiran por el comedor del colegio.

Para esto se han organizado los siguientes turnos:

Para estos turnos es importante considerar que no se encargue a las asistentes de pre basico en el
comedor.
Para el cumplimiento de estos turnos, si algiin funcionario cumpliendo turno solicita un
permiso debe buscar quien reemplace su funcidn y avisar a la direccion del colegio.

Entrada 1 persona
Mampara 1 1 persona
Mampara 2 1 persona
Bafios 1 persona
Virgen 1 persona
Portén 1 persona
Rampa 1 persona
Comedor 1 persona
Entrada reposteria 1 persona
Entrada comedor 1 persona
Extraescolar 1 persona
Furgon Tio Fernando 1 persona
Furgdn Tia Clarita 1 persona
Furgdn Tio Luis 1 persona
Furgon Tio Jorge 1 persona
Furgdn tio Rolando 1 persona
Furgon tio Pedro 1 persona
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3.17.- Protocolo de Comité de Seguridad Escolar

. Objetivo de la Reunion Coordinar a toda la comunidad escolar del Establecimiento, con
sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y
masiva participacion en un proceso que los compromete a
todos, puesto que apunta a su mayor seguridad y, por ende, a
su mejor calidad de vida.

. Funciones de la Reunién: | Recabar informacion detallada y actualizarla
permanentemente.
Disefiar y actualizar continuamente el Plan de seguridad del
Establecimiento y programando ejercitaciones periddicas del
Programa o Plan de Emergencia.
Disefar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente
que proyecten su accionar a toda la comunidad del
establecimiento.

. Frecuencia de las Como minimo tres al afio.

Reuniones
. Forma de citacion Correo electrénico
. Forma de mantener Actas de reunion.

informada a la comunidad de lo
debatido y conversado

. Metodologia de la reunién | Se realizara reunién dirigida por el Director
o Sub Directora.
. Designacion de secretario | Las actas seran escritas de manera semanal por un distinto

y las funciones de éste

miembro del equipo. Enviada via correo electrénico durante la
semana de realizacion.
Se dejaran estipulados acuerdos, decisiones y responsables.

. Participantes de la Reunién

Director: Responsable definitivo de la seguridad en la Unidad
educativa. Preside y apoya al comité y sus acciones.

Coordinador: Permite un trabajo armdnico en funcién de un objetivo
comun = Seguridad. Coordinara todas y cada una de las actividades
que efectte el Comité.

Representante del Profesorado, Alumnos, Padres y/o Apoderados y
Paradocentes: Cumplir con las acciones y tareas que para ellos
acuerde el comité.

Representantes de las unidades de: Carabineros; Bomberos y de
Salud: Constituyen instancias de apoyo técnico y de Emergencia al
Comité.

Representantes de otros Organismos: Aporte Técnico a las diversas
acciones del Comité.
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3.18.- Protocolo de Normas de Seguridad

. Objetivo Velar por la seguridad de los estudiantes y funcionarios del establecimiento,
el detalle de estos procedimientos se encuentra en el reglamento de
higiene y seguridad

. Funciones Resguardar la seguridad de los estudiantes y funcionarios

. Consideraciones Segln lo establecido y acordado en el primer consejo anual queda
estrictamente prohibido:

1.- El uso de calefactores o estufas eléctricas en sala.

2.-El uso de hervidores eléctricos en sala.

3.- El uso de Termos en salas y oficinas donde transiten o se atiendan
alumnos.

4.- Turnos con jarros o tazas que contengan liquidos calientes.
5.-Transitar con tazas por los patios en horario de recreos, entrada y salida
de alumnos.

6.- El uso del dispensar de agua es exclusivo de los funcionarios, no lo
pueden utilizar los alumnos.

7.- Uso de: cuchillas, corta cartdn, pistola de silicona, plastificadora
entre otros.

. Responsables Toda la Comunidad educativa.
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3.19.- Protocolo de reunion de auxiliares de servicio

Objetivo de la Reunién

-Comunicar y evaluar funcionamiento de sectorizacion de aseo.
-Comunicar hechos relevantes del funcionamiento y cuidados
de mantencion del colegio.

Funciones de la Reunién:

-Recopilar informacion relevante para mejorar la mantencién
de las dependencias del colegio segun sectorizacion.

Frecuencia de las Reuniones

-Ultimo martes de cada mes de 17.00 a 18:00 hrs.

Forma de citacién

-Entrega de comunicacion escrita

Forma de mantener
informada a la comunidad de
lo debatido y conversado

-Comunicacion de temas relevantes a direccidén en reunién de
gestion y consejos de reflexidon pedagdgica.

Metodologia de la reunion

-Reunién de grupo dirigida por Inspector.

Designacién de secretario y
las funciones de éste

-Fecha de entrega de actas: miércoles
siguiente a reunién. Encargado de acta: Inspector general.

Participantes de la Reunidn

-Auxiliares de servicio
-Inspector general

3-20.- Protocolo de Reunidn de Co

ordinacion de Ciclo

Objetivo de la Reunién

Organizar, reflexionar y coordinar actividades,
proyectos e inquietudes de los profesores jefe de cada ciclo.

Funciones de la Reunidn:

Coordinar proyectos.

Conversar temas pedagdgicos de interés. Acordar
planificaciones en todas las asignaturas.
Reflexionar asuntos pedagdgicos ydidacticos.

Organizar actividades del ciclo. Coordinar y desarrollar
proyectos de responsabilidad del ciclo.

Frecuencia de las Reuniones

1vez a la semana.
Reunién calendarizada en Plan Anual.

Forma de citacién

Reunién establecida en Calendario anual

Forma de mantener
informada a la comunidad de
lo debatido yconversado.

Actas de reunion.

Metodologia de la reunion

2 veces al mes se realiza reunion con un integrante del equipo
de gestion, para reflexionar en torno a los proyectos,
planificaciones y actividades del ciclo.

2 veces al mes se retnen las profesoras de manera auténoma
para acordar actividades del ciclo.

Designacion de secretario y
las funciones de éste

Equipo de docentes del ciclo elige secretaria quién tomara acta
de lo conversado y acordado en cada reunién. Para ello se
dispondra del Libro de Actas de Coordinacion de Ciclo.
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Participantes de la Reunidn

Profesoras Jefe de cada Ciclo.
1 integrante del equipo de gestion.
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3.21.- Protocolo de Reunion Profesor Jefe

Objetivo de la Reunién

Organizar, reflexionar y coordinar
actividades, proyectos e inquietudes de profesores jefe.

Funciones de la Reunidn:

Coordinar asuntos relativos al quehacer del docente jefe.
Conversar temas pedagogicos de interés. Acordar
planificaciones y proyectos de escuela, ciclo o aula.
Reflexionar asuntos pedagdgicos ydidacticos.

Organizar actividades del colegio. Coordinar y desarrollar
actividades y encuentros del colegio.

Frecuencia de las Reuniones

Todos los primeros lunes de cada mes en horario de 14:00 a
15:50 horas.

Frecuencia mensual.

Reunidn calendarizada en Plan Anual.

Forma de citacidn

Reunidn establecida en Calendario anual

Forma de mantener
informada a la comunidad de
lo debatido yconversado.

Actas de reunion.

Metodologia de la reunion

La reunién serd dirigida por un integrante del equipo de
gestion.

Esta serd un espacio de conversacién y reflexiéon de diferentes
temas de interés, con el fin de coordinar acciones entre los
profesores jefe del colegio y el equipo de gestion.

Durante el desarrollo se tomaran actas de lo conversado y
acordado.

Designacion de secretario y
las funciones de éste

Equipo de docentes Jefe del colegio elige secretario, quién
tomard acta de lo conversado y acordado en cada reunién. Para
ello se dispondra del Libro de

Actas “Profesores Jefe”

Participantes de la Reunién

Profesoras Jefe de cada Ciclo.
Dos integrantes del equipo de gestion.
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3.22.- Protocolo de reunidn asistentes de la educacion

. Objetivo de | -Informar y evaluar situaciones emergentes de la semana respecto a los
la Reunioén turnos de recreo y estado actual de estudiantes al interior del aulay en el
patio.
-Comunicar incidentes relevantes que involucran estudiantes y casos
particulares con el fin de asegurar, anticipar y prevenir incidentes en
turnos de recreo
-Entregar turnos de recreos semanales
-Realizar capacitaciones periddicas relacionadas con temdticas atingentes
a las competencias del asistente de educacion.
. Funciones de| -Fortalecer al equipo de asistentes respecto al conocimiento de la
la Reunién: | dinamica interna del colegio y a la cohesidn de grupo
-Vincular al equipo con la funcién pedagdgica de su trabajo
. Frecuencia | -1°, 2°y 3°viernes del mes
de las
Reuniones
. Forma de -Correo electrénico
citacién
. Forma de | -Correo electrénico
mantener -Comunicacidn de temas relevantes de

informada a la

reuniones en reunion de equipo de gestion y consejo de profesores

comunidad de lo

debatido y

conversado

. Metodologia| -Reunién de grupo dirigida por inspector e integrantes del equipo de

de la reunidn

gestion (coordinadora pedagdgica o equipo técnico)

-Taller de perfeccionamiento experiencial con apoyo de
coordinadora pedagdgica o de equipo técnico.
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. Designacién de secretario y las

funciones de éste

-Fecha de entrega de actas: segundo, tercer y
cuarto lunes del mes. Se registraran los acuerdos
tomados,

responsables de cumplirlos con fechas e
informaciones relevantes.

. Participantes de la Reunién

-Asistentes de la educacion
-Inspector general
-Coordinadora pedagdgica o técnica (opcional)

.23.- Protocolo de Reunidn Equipo de Gestion

. Objetivo de la Reunion Organizar, reflexionar y decidir por la gestién 'y
funcionamiento del

establecimiento.

. Funciones de la Reunidn: | Reflexionar sobre las practicas que se llevan a cabo en el Colegio y
mejorarlas.
Organizar actividades del colegio. Decidir
procedimientos.
Cautelar por que los acuerdos tomados en las distintas reuniones
se lleven a cabo.

. Frecuencia de las 1vez a la semana (martes de 14:30 — 16:30

Reuniones hrs)
. Forma de citacién Correo electrdnico
o Forma de mantener Correos electrénicos. Actas de reunion.

informada a la comunidad de lo

debatido y conversado

Consejos

. Metodologia de la Cada estamento da a conocer las situaciones pertinentes,
reunion necesarias de abordar.
La reunion es dirigida por la Directora o sub
directora en su reemplazo.
. Designacién de Las actas seran escritas de manera semanal por un distinto

secretario y las funciones de
éste

miembro del equipo. Enviada via correo electrénico durante la
semana de realizacion.
Se dejaran estipulados acuerdos, decisiones y responsables.

. Participantes de la
Reunién

Sub Directora Académica Inspector General
Coordinadora Técnica

En los casos que sea requerido Encargado de Convivencia
Escolar

274




3.24.- Protocolo de Reunién Convivencia Escolar

informada ala
comunidad de lo
debatido y
conversado

. Objetivo de | Las reuniones de Convivencia Escolar tienen como objetivo:
la Reunion - Coordinar acciones para el logro de los objetivos planteados a
través del Plan Anual de Convivencia Escolar.
- Analizar casos emergentes relacionados a la convivencia
escolar.
La instancia tiene un caracter resolutivo con posterior autorizacion de
Direccion.
. Funciones de| Reflexionar sobre temas concernientes al area de Convivencia Escolar.
la Reunién: | Analizar las practicas que promueven una sana convivencia escolar
dentro de la comunidad.
Planificar acciones que promuevan una sana convivencia escolar dentro
de todos los miembros de la comunidad educativa.
. Frecuencia Una vez por semana, los dias viernes de 08:15 a 10:30 hrs.
de las
Reuniones
. Forma de Definicién en cronograma anual, con confirmacién via correo
citaciéon electroénico institucional.
. Forma de A través de correo electrénico institucional y en el Consejo de
mantener Reflexion.

° Metodologia
de la reunion

Se revisa la tabla de contenidos de temas a abordar, la que guia el
trabajo de cada sesion.
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. Designacion
de secretario y las
funciones de éste

Secretario: Rodrigo Leiva.

El acta estara disponible en la carpeta de la Encargada de
Convivencia Escolar a partir del Lunes siguiente posterior a la
reunién, quedando estipulados los acuerdos tomados y
responsables de cumplirlos, con fechas.

. Participantes de
la Reunién

Maria José Chavarria Arias, Encargada de Convivencia Escolar.
Rodrigo Leiva Carcamo, miembro del Equipo de Convivencia
Escolar.

Carlos Hernandez Jiménez, miembro del Equipo de Convivencia
Escolar.

3.25.- Protocolo de Reunion Consejos

. Objetivo de la | Espacio de Reflexion, coordinacién y
Reunidn organizacién del Colegio.
. Funciones de la | Organizar Actividades
Reunidn: Reflexionar sobre temas de interés de la comunidad educativa.
Llegar acuerdos de procedimientos.
. Frecuencia de | Dos miércoles al mes tercer y cuarto
las Reuniones
. Forma de Se citara en la entrega de Calendario
citacién mensual

e Formade
mantener informada

Acta del Consejo

a

la comunidad de

lo debatido y

conversado

. Metodologia de| El consejo comienza con una actividad de Convivencia Escolar (15 a
la reunién 20 minutos) (determinados los encargados mensualmente)

Bienestar También tiene un espacio de desarrollo en el consejo
(determinados con mensualmente)

Espacio de presentacion de reflexion o de informaciones
administrativas (los trabajos de reflexion siempre se realizaran en
grupos segun determine EGE)

Posteriormente hay un plenario de las
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actividades realizadas.
Espacio para varios

. Designacion funciones de secretario y las | El acta es tomada por Claudia Collao

de éste Coordinadora, la cual dejard estipulado
acuerdos, personas responsables y
temas
tratados en la reunioén.

. Participantes de la Reunién Docentes Jefes

Docentes Especialistas

Equipo Técnico

Asistentes de la educacion.

En aquellos espacios administrativos :
Auxiliares de servicio

Paradocente

s

Paramédico

1.- Se deja constancia que 1° miércoles del mes se realiza devolucion de horas de reunién de apoderados, por lo
2.- cual no hay consejo.

3.- El segundo miércoles de cada mes se dejara para realizar actividad de autocuidado o convivencia escolar

4.- El tercer y cuarto consejo se cada mes es de exclusiva organizacion del Equipo de Gestidn del Colegio.
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