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1. INTRODUCCIÓN 
 

El objetivo del Presente Reglamento es; estructurar y organizar aspectos de la normativa que promueve y 

asegura un ambiente de sana convivencia entre los estudiantes, Profesores, profesionales de apoyo, 

padres, apoderados y redes de apoyo. 

Por lo tanto, es deber de toda la comunidad educativa velar por su cumplimiento, como también los 

Padres y Apoderados, al solicitar o ratificar la matrícula de su pupilo, se comprometerá a respetarlos y 

hacer que los alumnos que están bajo su responsabilidad, lo acaten en su totalidad. 

La disciplina en el establecimiento se entiende como un proceso paulatino y progresivo del autocontrol 

del estudiante consigo mismo, con el propósito de establecer una adecuada interacción con el medio en 

el cual se desenvuelve por ende con la sociedad, basada en el marco de respeto y cumplimiento de 

normas establecidas tales como, por ejemplo: puntualidad, asistencia, conducta, presentación personal y 

compromiso con el colegio. 

El propósito fundamental de nuestra escuela de lenguaje en relación con la disciplina escolar es que el 

estudiante pueda darse cuenta de que: 

 

a) Cuando las personas se desarrollan en una comunidad social, es necesario establecer de 

común acuerdo un sistema de medidas de actuación, compromisos y acuerdos que 

permitan ordenar una acción, fortalecer el control de sí mismo y la responsabilidad de 

comprometerse a cumplir el Reglamento de Convivencia del Colegio, en un ambiente en 

el cual los derechos de cada uno se ven protegidos y concluyen donde empiezan los 

derechos del prójimo, en este sentido debemos velar por entregar las herramientas a 

nuestros niños/as para que cumplan con este propósito 

 

b) El Estudiante, al ingresar a la escuela de Lenguaje San Rafael estará acompañado por un 

educador con vocación y espíritu de servicio, el cual propenderá a hacer sentir al niño/a 

que no está solo y que puede contar con ellas en la sala de clases, patio, recreo y en 

cualquier actividad que emprenda. 

 

c) La educadora deberá actuar en forma amable, respetuosa y con voluntad de abrir un 

diálogo interno con los estudiantes hasta lograr el cambio de conducta que se espera. 

 

d)  El no cumplimiento de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa con las 

normativas estipuladas, dará pie para que se tomen medidas y acciones disciplinarias de 

acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Convivencia de la Escuela. 

 

Y por lo tanto este establecimiento debe respetar: la Dignidad del ser Humano: Entendiendo por 

ella la integridad física y moral de los estudiantes, profesionales, asistentes, padres y apoderados 

de la unidad educativa; Interés superior del niño /niña: En donde el objetivo es garantizar el disfrute 

pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos por la convención de los derechos del niño 

para el desarrollo físico, mental espiritual, moral, psicológico y social de los niños/niñas y 

adolescentes; No discriminación Arbitraria: Garantizar la constitucionalidad de Igualdad ante la 

ley establecida en el artículo 19 n°2 de la CPR; Legalidad: obligación de los establecimientos 

educacionales de actuar de conformidad a lo señalado en la legislación vigente; Justo y Racional 

Procedimiento: Las Medidas disciplinarias deben ser aplicadas mediante un procedimiento justo y 

racional, manifestando la garantía constitucional consagrada en el 
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artículo 19  de CPR ; Proporcionalidad: Las medidas disciplinarias van desde medidas pedagógicas 

hasta la cancelación de la Matricula; Transparencia: El establecimiento deberá dar cuenta e 

informar a su comunidad de las acciones que allí se contemplen ; Participación: Todo miembro de 

la unidad educativa tiene el derecho a participar de los procesos educativos ; Autonomía y 

Diversidad; Originalidad Responsabilidad: Toda comunidad educativa debe contribuir a su 

desarrollo y perfeccionamiento 

 

Dicho propósito, concuerda con los principios y fines formulados en el modelo de fiscalización 

con enfoque en derechos implementado por la Superintendencia de Educación, cuyas bases 

fueron aprobadas mediante la Resolución Exenta N O 137, de 23 de febrero de 2018, de la 

Superintendencia de Educación, y en Io prescrito en los artículos N O 48, 49 letra m) y 100 letra 

g) de la Ley N O 20.529, que establece el Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de 

la Educación Parvularia, Básica y Media y su Fiscalización. 

 
2. FUENTES NORMATIVAS 

 

Por fuentes normativas se entienden aquellas normas de rango constitucional o legal 

reglamentarias e instrucciones de carácter general, que fueron utilizadas, consultadas o 

tenidas a la vista, para la construcción de la presente circular de la superintendencia de 

educación en las que se basa este reglamento. 

 
1) Decreto N O 100, de 2005, del Ministerio Secretaría General de la Presidencia, que fija el 

texto refundido, coordinado y sistematizado de la Constitución Política de la República de 
Chile (CPR). 

2) Decreto N O 326, de 1989, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga el Pacto 
Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales, adoptado por la Asamblea 
General de la Organización de las Naciones Unidas el 19 de diciembre de 1966, suscrito 
por Chile el 16 de septiembre de 1969. 

 
3) Decreto N O 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la 

Convención sobre los Derechos del Niño (Convención de Derechos del Niño). 

 
4) Decreto, N O 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el Pacto de 

San José de Costa Rica; Convención Americana sobre Derechos Humanos. 

 
5) Ley N O 20.529, que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la 

educación parvularia, básica y media y su fiscalización (LSAC). 

 
6) Ley N O 20.609, que establece medidas contra la discriminación. 

7) Ley N O 19.979, que modifica el régimen de jornada escolar completa diurna y otros 
cuerpos legales. 
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8) Ley 19.418 que Establece normas sobre juntas de vecinos y demás organizaciones 
comunitarias. 

9) Ley N O 21.040, que crea el sistema de educación pública (Ley NEP). 

10)  Decreto con Fuerza de Ley N O 2, de 2009, del Ministerio de Educación, que fija texto 
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N O 20.370 con las normas no derogadas 
del Decreto con Fuerza de Ley N O I , de 2005 (Ley General de Educación). 

 

12) Ley N O 20.845, de inclusión escolar, que regula la admisión de los y las estudiantes, elimina 
el financiamiento compartido y prohíbe el lucro en establecimientos educacionales que 
reciben aportes del Estado (Ley de Inclusión o LIE). 

13) Decreto con Fuerza de Ley N O 2, de 1998 del Ministerio de Educación, que fija texto 
refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley NO 2, de 1996, sobre 
subvención del Estado a establecimientos educacionales (Ley de Subvenciones). 

Decreto con Fuerza de Ley N O I , de 1996, del Ministerio de Educación, que fija texto refundido, 

coordinado y sistematizado de la Ley N O 19.070 que aprobó el estatuto de los profesionales 

de la educación, y de las leyes que la complementan y modifican  (Estatuto Docente). 

 

15) Decreto Supremo N O 315, de 2010, Ministerio de Educación, que reglamenta requisitos de 
adquisición, mantención y pérdida del reconocimiento oficial del estado a los 
establecimientos educacionales de educación parvularia, básica y media (Reglamento 
de los requisitos del RO). 

 

16) Decreto Supremo N O 112, de 1999, del Ministerio de Educación, que establece 
disposiciones para que establecimientos educacionales elaboren reglamento de 
evaluación y reglamenta promoción de alumnos de 1 0 y 2 0 año de enseñanza media, 
ambas modalidades. 

17) Decreto N O 511 Exento, de 1997, del Ministerio de Educación, que aprueba reglamento 
de evaluación y promoción escolar de niñas y niños de enseñanza básica. 

18) Decreto Supremo N O 24, de 2005, del Ministerio de Educación, que reglamenta consejos 
escolares. 

 

19) Decreto Supremo N O 565, de 1990, del Ministerio de Educación, que aprueba reglamento 
general de centros de padres y apoderados para los establecimientos educacionales 
reconocidos oficialmente por el ministerio de educación. 

 
20) Circular N O I , de 21 de febrero de 2014, de la Superintendencia de Educación, para 

establecimientos educacionales municipales y particulares subvencionados. 

 
21) Circular N O 2, de 13 de marzo de 2014, de la Superintendencia de Educación, para 

establecimientos educacionales particulares pagados. 
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22) Circular N O 3, de 26 de agosto de 2013, de la Superintendencia de Educación, para 
establecimientos de administración delegada, regulados en el Decreto Ley N O 3.166, de 
1980, del Ministerio de Educación. 

 
23) Ordinario N O 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educación, que 

establece los derechos de niños, niñas y estudiantes trans en el ámbito de la educación. 

24) Ordinario N O 476, de 29 de noviembre de 2013, de la Superintendencia de Educación, que 
actualiza instructivo para los establecimientos educacionales sobre reglamento interno, 
en lo referido a convivencia escolar. 

 

25) Ordinario Circular N O 1.663, de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia de 
Educación, que informa sobre modelo de fiscalización con enfoque en derechos e 
instrumentos asociados. 

 
26) Resolución Exenta N O 137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de 

Educación, que aprueba bases del modelo de fiscalización con enfoque en derechos. 

 
27) Ordinario Circular N O 0379, de 7 de marzo de 201 8, del Superintendente de Educación, 

que imparte instrucciones sobre aplicación progresiva del Modelo de Fiscalización con 
Enfoque en Derechos y deja sin efecto parcialmente el Oficio N O 0182, de 8 de abril de 
2014, del Superintendente de Educación y su documento anexo, con las prevenciones 
que se indican. 

 
3. MODELO DE FISCALIZACIÓN CON ENFOQUE EN DERECHOS. 

 

El modelo de fiscalización con Enfoque en derecho al que nos debemos someter  implementado 

por la Superintendencia de Educación, es un sistema de resguardo del cumplimiento de la 

normativa educacional, cuyo propósito principal es la protección de los derechos y libertades 

fundamentales presentes en el sistema escolar, construido sobre la base y valoración de bienes 

jurídicos educativos que inciden en los procesos de la escuela, y que propende al mejoramiento 

continuo e integral de los establecimientos educacionales del país. 

Este nuevo modelo establece una relación jurídica entre los intereses que el legislador ha 

considerado fundamentales para el desarrollo del proceso educativo y los derechos de los 

diferentes actores del contexto escolar, a fin de impulsar instancias o dinámicas de gestión al 

interior de los establecimientos que apunten a su mejora continua, instalar procedimientos que 

impidan la reiteración de contravenciones normativas, y asegurar que dichos procedimientos 

aporten a la calidad de la educación, la equidad y al resguardo de derechos. 

Así, el presente modelo responde no solo al objeto de la Superintendencia, consagrado en el 

artículo 48 de la LSAC, en lo referente a la fiscalización del cumplimiento normativo, sino que 

permite también satisfacer la finalidad del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la 

Educación (SAC), esto es, propender a asegurar una educación de calidad en sus distintos 

niveles, así como la equidad del sistema escolar. 
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4. FUENTE LEGAL DE LA OBLIGACIÓN DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES DE TENER 

REGLAMENTO INTERNO. 

 

De conformidad a lo dispuesto en el artículo 46, letra f), de la Ley General de Educación y en el 

artículo 8 del Reglamento de los requisitos del RO, una de las condiciones que deben acreditar 

los sostenedores para obtener y mantener el reconocimiento oficial de sus establecimientos 

educacionales, es precisamente contar con un Reglamento Interno que regule las relaciones 

entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad escolar. 

Por su parte, el artículo 6, letra d), de la Ley de Subvenciones, establece como requisito para 

impetrar la subvención, el contar con un Reglamento Interno que rija las relaciones entre el 

establecimiento, estudiantes y padres, madres y apoderados. 

 
 

DERECHOS Y BIENES JURÍDICOS INVOLUCRADOS EN LA OBLIGACIÓN DE CONTAR CON 

REGLAMENTO INTERNO 

 
 

El estudio del ordenamiento jurídico efectuado a partir del modelo de fiscalización con enfoque 

en derechos, ha permitido identificar en la normativa educacional vigente, los derechos y 

bienes jurídicos contenidos en ésta, asociados a la obligación que tienen todos los 

establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Estado de contar con un 

Reglamento Interno. Los principales, son los siguientes: 
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 Derechos Bien Jurídico Contenido 

No ser discriminado 

arbitrariamente 

No discriminación El sistema educacional propende a eliminar 

toda forma de exclusión o segregación 

arbitraria que impida el ejercicio de los 

derechos y participación de los miembros de 

la comunidad educativa. 

 

 Justo 

procedimiento 

Las sanciones o medidas disciplinarias que se 

ejerzan en favor de una buena convivencia 

y que resguardan el derecho de toda 

comunidad educativa deben ser aplicadas 

con sujeción a los procedimientos racionales 

justos que estén previamente contemplados 

en el Reglamento Interno del 

establecimiento educacional, garantizando 

el derecho del afectado, padre, madre o 

apoderado a realizar sus descargos y a 

solicitar la 
reconsideración de la medida. 

Estudiar en un 

ambiente  de 

aceptación y 

respeto mutuo 

Buena convivencia 

Escolar 

Asegura un ambiente adecuado para el 

desarrollo de las relaciones cotidianas entre 

los miembros de la comunidad educativa; 

siempre en un marco de respeto, 

participación y buen trato, que permita la 

vinculación entre ellos y con el medio en 

general. 

Expresar su opinión Libertad de 

expresión 

Todo miembro de la comunidad educativa 

tiene el derecho de manifestar sus opiniones 

o puntos de vista dentro de un marco de 

respeto y buena convivencia. 

Conducir la 

realización del 

proyecto 

educativo del 

establecimiento 

que dirigen 

Libertad de 

enseñanza 

La ley faculta a los particulares a abrir, 

organizar y mantener establecimientos 

educacionales. 
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 Recibir una atención 

y educación 

adecuada, oportuna 

e inclusiva 

Acceso y 

permanencia en el 

sistema educativo 

Garantiza la posibilidad de ingreso al sistema 

educativo, de manera transparente y en 

igualdad de condiciones. Una vez 

incorporado, se asegura su continuidad sin 

que se vea interrumpida de manera 

arbitraria o por motivos no contemplados en 

la normativa. 
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 Calidad del 

aprendizaje 

Los establecimientos educacionales deben 

propender a asegurar que todos los alumnos 

y alumnas independientemente de sus 

condiciones y circunstancias, alcancen los 

objetivos generales y estándares de 

aprendizaje que se definan en la ley. 

 

Asociarse libremente Asociación Los miembros de la comunidad educativa 

tienen la potestad de crear las instancias y 

agrupaciones que estimen necesarias para 

representar libremente la diversidad de 

intereses colectivos que puedan darse en el 

escenario escolar. 

Ser informados Información y 

Transparencia 

En general, los miembros de la comunidad 

escolar podrán acceder a la 

documentación que sirve de sustento o 

complemento a todos los procesos, 

decisiones, gestiones, gastos, e incluso uso 

de los recursos de un establecimiento 

educacional, salvo las excepciones previstas 

por la ley. Esta información debe ser 

otorgada en la forma y por los medios que 

aseguren un total entendimiento del 

solicitante. 

Respeto a la 

integridad física, 

psicológica y moral 

de los estudiantes 

Justo 

procedimiento 

Las sanciones o medidas disciplinarias que se 

ejerzan en contra de un miembro de la 

comunidad educativa, deben ser aplicadas 

con sujeción a los procedimientos racionales 

Y justos que estén previamente 

contemplados en el Reglamento Interno del 

establecimiento educacional, garantizando 

el derecho del afectado, padre, madre o 

apoderado a realizar sus descargos y a 

solicitar la reconsideración de la medida. 

Seguridad Garantiza el cumplimiento de las exigencias 

que permiten a los estudiantes desarrollar sus 

actividades en un ambiente óptimo, y que 

no presenten riesgos a la integridad de los 

miembros de la comunidad educativa 
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 Buena convivencia 

escolar 

Asegura un ambiente adecuado para el 

desarrollo de las relaciones cotidianas entre 

los miembros de la comunidad educativa; 

siempre en un marco de respeto, 

participación y buen trato, que permita la 

vinculación entre ellos y con el medio en 

general. 

Salud Garantiza a los miembros de la comunidad 

educativa un conjunto de condiciones 

mínimas de salubridad e higiene, de manera 

de asegurar los procesos de enseñanza y 

aprendizaje en ambientes libres de todo 

factor de riesgo. 

 

Participar en las 

actividades que 

se promuevan en 

el establecimiento 

educacional 

Participación La ley promueve la intervención de los 

miembros de la comunidad educativa en 

distintas instancias de planificación, gestión, 

promoción curricular y extracurricular y 

convivencia de los establecimientos 

educacionales. Ser escuchados y 

participar del 

proceso educativo 

Participar  en 

instancias 

colegiadas en  el 

establecimiento 

Recibir educación 

que les ofrezca 

oportunidades para 

su formación y 

desarrollo integral 

Acceso y 

permanencia en 

el sistema 
educativo 

Garantiza la posibilidad de ingreso al sistema 

educativo, de manera transparente y en 

igualdad de condiciones. Una vez 

incorporado, se asegura su continuidad sin 

que se vea interrumpida de manera 

arbitraria o por motivos no contemplados en 

la normativa. 

Formación y 

desarrollo integral 

del estudiante. 

El proceso educativo debe considerar y 

promover la formación espiritual, ética, 

moral, afectiva, artística y física de los 

estudiantes, permitiéndoles conocer otras 

realidades, valores o vivencias que le 

permitan vincularse de forma sana con otros 

miembros de la sociedad. 
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 Calidad del 

aprendizaje 

Los establecimientos educacionales deben 

propender a asegurar que todos los alumnos 

y alumnas, independiente de sus 

condiciones o circunstancias, alcancen los 

objetivos generales y estándares de 

aprendizaje que se definan en la ley. 

 

5. REGLAMENTO INTERNO ESCOLAR. 
 

REGULACIÓN Y RESGUARDO DE LAS RELACIONES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL CON LOS 

DISTINTOS ACTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 

 
DE LOS OBJETIVOS DEL PRESENTE REGLAMENTO. 

Articulo n°1 

Objetivo General: Incorporar un manual operativo que establezca las normas, organización y 

funcionamiento de la Escuela de Lenguaje San Rafael, las que deberán ser cumplidas por todos 

los miembros de la comunidad educativa, con el propósito de promover y resguardar el óptimo 

funcionamiento y desarrollo de las actividades propias de nuestra institución Objetivos Específicos: 
a) Promover un ambiente bien tratante entre todos los miembros de la comunidad educativa. 

b)  Establecer procedimientos estandarizados y organizados que le permitan a todos los 

miembros de la comunidad acceso transparente a las normativas, sus derechos y deberes desde el 

rol que cumplan en la escuela de Lenguaje San Rafael 

c)  Cautelar por el cumplimiento y protección de los derechos y deberes de cada integrante de 

la comunidad educativa. 

d)  Precisar normativas y estrategias de funcionamiento que promuevan un clima 

laboral que favorezca y facilite el avance hacia una excelencia pedagógica de calidad, 

siempre en el resguardo de los derechos de niños y niñas en su proceso de desarrollo infantil. 

e)  Aspirar a un clima organizacional que facilite el avance hacia una excelencia pedagógica 

de calidad. 

 

6. REGULACIONES TÉCNICO ADMINISTRATIVAS. 

ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL. 

 

Entre estas se entienden como las normas que permiten el adecuado funcionamiento del 

establecimiento, además de las relaciones entre los distintos actores de la unidad educativa. 
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 TRAMOS CURRICULARES. 

Articulo n°2 

 
Niveles Edad mínima cumplida al 31 de marzo 

Nivel Medio Mayor 3 años. 

Primer nivel de Transición 4 años. 

Segundo Nivel de Transición 5 años. 

 

JORNADA ESCOLAR. 

 

Articulo n°3 Horarios 

 

La Escuela de Lenguaje San Rafael, funcionará de lunes a viernes, en días hábiles, en el período 

de marzo a diciembre, siendo el horario de atención de los estudiantes en dos jornadas. 

 
 

Jornadas Lunes Martes Miércoles Jueves viernes 

Mañana 8:30 8:30 8:30 8:30 8:30 

12:45 12:45 11:45 11:45 11:45 

Tarde 13:30 13:30 13:45 13:45 13:45 

18:00 18:00 16:45 16:45 16:45 

 
7. FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO 

 

Articulo n° 4 Suspensión 

Solo se podrá suspender la atención en caso de una emergencia sanitaria, corte de agua, o las 

solicitados u otorgadas por el ministerio de educación de carácter obligatorio. 

 

 

Artículo n° 5 Ingreso y retiro del establecimiento Educacional 

 

- El Apoderado deberá cumplir los horarios de ingreso y salida de los estudiantes. 

- Si el niño o niña se presenta con atraso al ingreso de clases, si esto se repitiera tres veces 

deberá citar a entrevista con su profesor/a a cargo y firmar compromiso de puntualidad. 

- El niño podrá ser ingresado y retirado del Establecimiento o del transporte escolar por su 

apoderado, o en su defecto, por las personas acreditadas previamente y registradas en la 

ficha de ingreso del niño(a) y que sean mayores de edad. 
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- Permaneciendo el niño o niña bajo el cuidado del establecimiento educativo, no podrá 

ser entregado a personas que se encuentren con hálito alcohólico y/o presenten 

alteración en su conducta como consecuencia de haber consumido algún tipo de 

sustancia ilícita y/o manifieste cualquier actitud que pudiese significar un peligro para el 

niño o niña. En este caso se realizará la respectiva denuncia a carabineros y se esperará a 

su retiro por un adulto responsable en la comisaría. 

- Será responsabilidad del apoderado presentarse con el niño o la niña dando cumplimiento 

al horario establecido, cautelares condiciones higiénicas, de salud y vestuario apropiado 

para las necesidades del niño y estacionales. 

Será responsabilidad de la educadora a cargo de entregar al niño o niña cautelando las 

condiciones higiénicas y de vestuario apropiado para las necesidades del niño y estaciones del 

año. Siempre y cuando la familia haya enviado los elementos necesarios para ello. Además, 

deberá entregar antecedentes si es que hubiese ocurrido alguna situación excepcional: salud, 

accidentes. 

- Para el caso precedente o si transcurrieren 30 minutos de la hora fijada para salida de los 

sin que haya sido retirado el niño o niña, sin aviso por parte del apoderado, se desplegará 

por parte de la unidad educativa todas las acciones tendientes a contactar a las otras 

personas registradas para el retiro del estudiante en la Ficha de Ingreso. Si tras las gestiones 

realizadas por el establecimiento, no se ha podido ubicar a los adultos responsables del 

niño o niña desde el término de la jornada escolar, se solicitará la presencia de 

Carabineros, realizando la respectiva denuncia al ministerio de educación. 

Artículo n° 6 Inasistencia y Retiro anticipado al término de la jornada 

 

- Si el niño faltare a clases, su apoderado, padre, madre o cuidador tendrá tres días para 

dar aviso y justificación de la inasistencia del niño o niña, esto se deberá hacer vía 

presencial o agenda escolar. 

- En caso que no exista comunicación de los padres ante la falta, el establecimiento deberá 

intentar contactar a la familia vía telefónica o dirigirse a su residencia para saber que 

ocurre. 

- El apoderado que desee retirar al niño antes de la hora estipulada deberá avisar 

oportunamente por escrito en el cuaderno de comunicaciones o al momento de hacer 

ingreso a la escuela de lenguaje. 

- Se deberá anotar en el libro de registro el ingreso y Salida excepcional a la jornada habitual. 

- En Situaciones de emergencia familiar el apoderado deberá avisar vía telefónica la 

persona adulta que retirará al alumno, acudiendo a la escuela con su cedula de identidad, 

dejando firmado en el libro el retiro excepcional del Establecimiento. 
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Articulo n°7 Organigrama Institucional 

CORPORACION 
EDUCACIONAL 

SAN RAFAEL 

DIRECTORA 

ADMINISTRACIÓN 

Asistentes de Servicio 

ÁREA ACADÉMICA CONVIVENCIA ESCOLAR 

  Jefa de unidad  Encargado 

Convivencia 

de 

 

 

técnica. 

Docentes. 

Asistentes 

Educación. 

de 
Centro General de Padres 

ESTUDIANTES 
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Artículo n° 8 Mecanismos de Comunicación 

 

- La agenda servirá como mecanismo informativo formal entre ambos actores: Familia y 

Escuela de Lenguaje. Ambas partes deberán comprometerse a leerlo diariamente y firmar 

acuso recibo. 

- El apoderado que no firme las comunicaciones en tres oportunidades en el mismo mes será 

citado por la dirección del Establecimiento. 

- Con el propósito de entregar la información a todos y todas, pensando en situaciones de 

extravío o no envío de agenda, aquellas informaciones GENERALES Y MASIVAS serán 

publicadas en el FACEBOOK del establecimiento. 

- Las entrevistas con la familia podrán ser solicitadas por ambas partes en horarios 

establecidos e informados por las Educadoras de cada nivel. 

- El uso de la Red Social Facebook será implementado por esta dirección, solo para 

información de avisos masivos como: recordar fechas de reuniones de apoderados y 

compartir fotos de estudiantes en actividades extra programáticas. La red que se 

encuentra activa no será un medio de comunicación. 

- El uso de sistema de Whatsapp será utilizado para evacuaciones frente a emergencias, por 

tanto, la dirección manejará cuatro grupos con directivos de cada nivel, cada uno con los 

presidentes de curso correspondientes a los niveles. Una vez entregado el aviso de 

evacuación se deberá cotejar información recibido, aquel apoderado que no responda 

será ubicado por medio de llamado telefónico. 

 
 

8. DE LOS PROCESOS DE ADMISIÓN 

 

Los establecimientos que cuentan con reconocimiento oficial deben regular en su Reglamento 

Interno el proceso de admisión de estudiantes definido para el ingreso al establecimiento. Dicho 

proceso deberá resguardar las normas generales de admisión establecidas en la Ley General de 

Educación y respetar los principios de dignidad, objetividad y transparencia, equidad e igualdad 

de oportunidades, no discriminación, y el derecho preferente de los padres, madres o 

apoderados de elegir el establecimiento educacional para sus hijos (as). 

En este sentido, el Reglamento Interno debe establecer cómo el sostenedor cumplirá con 

informar, en los casos que corresponda y en conformidad a la ley, las condiciones mínimas de los 

procesos de admisión detallados en el artículo 13 de la Ley General de Educación. 

 
En esta escuela de lenguaje los estudiantes deben ser evaluados por la fonoaudióloga previa 

petición de hora de forma presencial o vía telefónica, el colegio consultará antes de la citación 

por diagnósticos previos a la Evaluación del Establecimiento, estos diagnósticos NO deben ser 

primarios al trastorno de lenguaje (de acuerdo a lo establecido en el decreto que rige a los 

Establecimientos de Lenguaje Dto N° 1300). Posteriormente será evaluada por la educadora 

diferencial y deberán traer una valoración médica (pediatra con SECREDUC). En donde deben 

completar los documentos solicitados por decreto 1300 y 170. 
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Articulo n° 9 Postulación de estudiantes: 

 

- Solicitar hora de Evaluación Fonoaudiológica con edad a cumplir 31 de marzo del año que 

postula. 

- Certificado de Nacimiento. 

 

Una vez evaluado el o los estudiantes deberán entregar los siguientes documentos: 

 

- Certificado médico (Con registro SECREDUC) que acredite que el estudiante presenta 

dificultad del lenguaje y por tanto necesita asistir a una escuela de lenguaje. 

- Plazo: Postulación abierta durante todo el año. 

- Firmar Autorización de Evaluación. 

- Responder Anamnesis. 

- Recibir el reglamento interno bajo firma, tomando conocimiento del proyecto educativo 

en conjunto con la normativa y requisitos a desarrollar por la familia a lo largo del año 

escolar. 

 

 
Artículo nº 10 Matrícula 

 

Una vez realizado el análisis de antecedentes, y la evaluación fonoaudiológica se informará a la 

familia los resultados de su postulación, a fin de que en caso de quedar priorizado el párvulo, la 

familia proceda a matricular a su hijo o hija, completando la ficha de confirmación de matrícula, 

en donde manifestará su compromiso a utilizar la vacante asignada, de tener conocimiento de 

este documento y de participar de las distintas actividades programadas o emergentes. 

Deberá presentar todos los certificados que respalden información entregada en Ficha de Ingreso, 

de lo contrario no podrá ejercer matrícula, quedando en sistema en categoría de segunda 

opción. 

La ficha de ingreso y matrícula deberá estar con todos los antecedentes que se solicitan. Este 

documento será utilizado por la dirección de la escuela de lenguaje y solo será autorizado su uso 

por esta. El documento no podrá salir de la institución, en situaciones de traslado del estudiante se 

podrá retirar la documentación antes mencionada, teniendo 5 días hábiles para la entrega de la 

documentación. 

En caso de no presentarse en la fecha acordada de incorporación, se esperará 3 días para 

implementar acciones de seguimiento ante la ausencia, y en caso de no utilizar la vacante, se 

reasignará a otro postulante. 

Una vez matriculado el o la estudiante se le realizará entrevista con cada uno de los apoderados 

durante el primer mes del año lectivo, con el propósito de actualizar anamnesis (ficha de 

antecedentes personales). Estos antecedentes tendrán carácter de reserva entre la dirección y el 

equipo de trabajo. 
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REGULACIONES SOBRE PAGOS SEGÚN LA LEY 20.845 

 
Artículo n° 11 Gratuidad 

 

Los establecimientos Educacionales subvencionados o que reciben aportes del Estado y que se 

acogen a la gratuidad, son completamente gratuitos es decir este establecimiento posee un 

sistema de exención de no pagos para todos sus estudiantes. 

 
 

9. REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME ESCOLAR, ROPA DE CAMBIO 

 

Artículo n° 12 Uso de Uniforme 

 

De conformidad a la normativa vigente, la escuela de Lenguaje, acuerda que el uso de uniforme 

escolar es obligatorio, el cual queda expreso en el presente reglamento Interno. De igual forma la 

escuela posee uniforme que consta de un buzo con logo del colegio y su respectivo delantal para 

el trabajo diario. En desfile será buzo con polera del establecimiento. 

En el presente reglamento Interno se expresa que los uniformes pueden adquirirse en el lugar que 

más se ajuste al presupuesto familiar, sin obligar a los apoderados a adquirirlos en una tienda o 

proveedor específico, ni tampoco exigir marcas. 

 
En ningún caso el incumplimiento del uso del uniforme escolar puede afectar el derecho a la 

educación, por lo que no es posible sancionar a ningún estudiante con la prohibición de ingresar 

al establecimiento educacional, la suspensión o la exclusión de las actividades educativas. 

 
Artículo nº 13 Higiene personal 

- Será responsabilidad del apoderado el que el niño o niña tenga baño diario, lavado de 

pelo, cortes de uñas y otros cuidados relativos a la higiene del estudiante, de este tipo, los 

cuales deberán ser efectuados en el hogar. 

- El apoderado deberá ingresar al niño o niña en condiciones higiénicas óptimas. 

- El Jabón, Confort y Nova para secado de manos será proporcionado por el 

establecimiento. 
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Artículo nº 14 Provisión de ropa, muda de cambio. 

 

El apoderado deberá ingresar al niño o niña con la provisión de ropa adecuada en condiciones 

higiénicas óptimas y en cantidad necesaria para cubrir la estadía en el servicio, es decir, 

vestimentas y una muda completa diariamente y en caso de ser necesario pañales. 

El apoderado deberá cautelares condiciones de higiene de la ropa. Deberá cautelar coherencia 

entre ropa y estación del año. 

Los apoderados deberán firmar autorización facultando a las educadoras y o asistentes de la 

educación. 

 
 

Artículo nº 15 Rotulación de pertenencias 

La ropa y útiles que se soliciten y envíen deberán venir claramente marcados. La Escuela de 

Lenguaje no se responsabiliza por pérdida de dichos elementos que no cuenten con rótulos claros. 

 
10. REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA SEGURIDAD HIGIENE Y SALUD. 

 

Nuestro establecimiento educacional cuenta con un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE). 

actualizado y con plan que posee diagnóstico de los riesgos, recursos y capacidades del 

establecimiento, define planes de prevención y respuesta frente a los riesgos detectados. 

Se designará a un directivo o Docente técnico que tendrá como especial misión liderar y 

coordinar las acciones específicas a desarrollarse en caso de emergencia. 

Medidas para garantizar higiene y resguardar la salud en el establecimiento. 

 
 

Articulo n° 16 Reglas de Higiene en el establecimiento: 

 
- Previo al inicio y termino de cada actividad con los estudiantes los adultos responsables 

de los niños y niñas deberán proceder al lavado de manos. 

- Cada aula y o dependencia del establecimiento contará con un dispensador de alcohol 

gel. 

- Antes de la llegada de los estudiantes el personal deberá aplicar desinfectantes en 

aerosol, así mismo al termino e inicio de cada jornada. 

- El servicio higiénico del establecimiento será limpiado y desinfectado con cloro gel, 

desinfectantes líquidos cuando los estudiantes no se encuentren en el servicio higiénico 

tres veces al día, sin embargo, este se vuelve a limpiar en caso de uso y o cambio de muda 

o pañales. 
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- En toda circunstancia de alimentación de los niños o niñas, las mesas serán desinfectados 

y se procederá al lavado de manos. 

- El establecimiento será Sanitización una vez al año. 

- El aseo y la limpieza de las salas y dependencias del establecimiento se realizarán tres 

veces al día. 

- La limpieza de los materiales didácticos se realizará de forma diaria y por jornada. (2 veces 

al día). 

 

 
Artículo n° 17 Reglas de Salud. 

 

- El establecimiento facilita y se adhiere a las campañas de vacunación masiva, entregando 

informativos de estas y de prevención de enfermedades estacionales, recomendaciones 

de autocuidado y diagnósticos tempranos. 

- No se permitirá la asistencia de niños (as) con síntomas de enfermedades tales como 

estados febriles, diarrea, vómitos, infecciones cutáneas transmisibles o cualquier 

enfermedad infectocontagiosa o que requiera atención y cuidados médicos específicos 

para su proceso de mejoría. 

- En caso de que el niño o la niña presente un cuadro de pediculosis evidente a juicio de la 

educadora, se contactará con el apoderado vía agenda para informar y solicitar la 

aplicación de un tratamiento efectivo, el cual una vez efectuado, deberá comunicar a la 

Dirección de la Escuela de Lenguaje para verificar la erradicación. En caso que no se 

cumpla con el tratamiento se citará al apoderado a una entrevista con la Educadora 

respectiva para coordinar las medidas del tratamiento. En caso que el apoderado no se 

presenta o no cumpla con el tratamiento el alumno(a) no podrá asistir al Establecimiento 

hasta que la pediculosis este tratada completamente. 

- En caso de que el niño o niña presente síntomas de enfermedad durante el día, se avisará 

al apoderado, por medio de vías telefónicas, para que sea retirado a la brevedad posible, 

pudiendo ingresar al día siguiente solamente con certificado que indique diagnóstico y 

autorización que puede asistir a la Escuela de Lenguaje. 

- Todo niño (a) que falte por enfermedad deberá presentar a su ingreso, certificado médico 

de alta, indicando la enfermedad, medicamentos, sus dosis y horarios. En caso de ser 

necesario. 

- Toda dieta o medicamento que deba tomar el niño será suministrado por Padre, Madre u 

Apoderado que debe asistir en ese horario a medicar al estudiante, si estos no pueden 
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asistir, la Docente y/o asistente podrá administrar Dosis de medicamento, para lo cual el 

apoderado presente la receta médica correspondiente, señalando las dosis y horarios. 

- No se administrarán medicamentos sin prescripción médica respaldada por documento. 

- No podrá asistir a clases, niños o niñas con heridas abiertas, heridas que estén con suturas, 

yesos. 

- Se adjunta en Anexo Nº 1 el listado de enfermedades, con sus síntomas y protocolos de 

acción frente a las mismas. 

- El equipo de aula llevará en carpeta personal de cada niño o niña un registro de las 

enfermedades grave, diagnosticadas que ha presentado durante su estadía en la Escuela. 

- El caso que el niño o niña presente alguna emergencia médica el adulto responsable 

llevará a los niños o niña al servicio médico y se procederá a informar al apoderado o 

familia del estudiante. 

- En caso que tengamos algún estudiante con foco de alguna enfermedad 

infectocontagiosa se procederá a aplicar las medidas de prevención con el resto de los 

estudiantes al uso de alcohol gel, ventilación de las dependencias escolares, 

desinfectantes líquidos y en aerosol, uso de pañuelos desechables y lavado de mano 

frecuente. 

- En caso de que la Normativa de Salud lo requiera el personal del Establecimiento deberá utilizar 

mascarillas o elementos de protección personal cuando tenga contacto con los párvulos o 

durante su jornada laboral. 

- Todo el personal del Establecimiento deberá velar por la correcta higiene dentro de sus funciones 

laborales: recalcando el correcto lavado de manos de forma frecuente y la ventilación de 

espacios comunes con párvulos y personal. 

- Existirán procedimientos especiales para la hora de alimentación en el Establecimiento sean 

estas: colación, convivencias compartidas y/o Alimentación JUNAEB. 

- Dentro de Establecimiento la auxiliar de servicio será la encargada de la correcta manipulación 

y aplicación de elementos de higiene en baños de párvulos y personal. 

- Existirá un procedimiento de limpieza para el Establecimiento, anexado en este Reglamento. 

- Se desratizará y Sanitizará el establecimiento una vez al año. 

 
 

11. REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTIÓN PEDAGÓGICA. 

 
Articulo n° 18 Regulación Técnico Pedagógicas. 

 
Estas establecen la organización de la gestión pedagógica del equipo educativo. 
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 Artículo nº 19 De la promoción y asignación de nivel educativo. 

 
- Será deber del equipo educativo de la sala el de informar a la familia de los cambios de 

aula o nivel y llevar a efecto el acompañamiento del niño durante cinco días en proceso 

de articulación y adaptación, solo si esta acción es beneficiosa para él y los estudiantes. 

- Los periodos regulares de conformación de niveles a principio y término de año según la 

edad cronológica. 

 
 

Artículo nº 20 De los materiales y útiles 

Los padres y apoderados deben traer una lista de útiles escolares con materiales específicos que 

tengan finalidades educativas y que serán requeridos durante el año. Aquellos apoderados que 

no puedan dar cumplimiento deberán informarlo por medio del cuaderno de comunicaciones a 

la educadora responsable del aula para ver forma de cumplir con los requerimientos para cada 

estudiante. 

La Junaeb enviará una lista de materiales al nivel asignado que contenga más niños (as) en 

situación de prioridad, por lo tanto, se informará a la encargada docente responsable para que 

distribuyan dichos materiales. 

 
 

Artículo n° 21 De la participación de la familia en las prácticas educativas 

 

- Durante el año se planificarán experiencias educativas con la familia, con el propósito de 

incluirlas en los procesos de aprendizaje. Estas actividades serán informadas por cada 

educadora de aula. 

 

 
Artículo nº 22 Deserción del sistema y procedimiento para dar de baja a un Estudiante 

 

- Se considerará desertor del sistema a aquel estudiante que haya sido retirado por su 

apoderado por causal de cambio de domicilio, situación de salud o decisión familiar. 

Deberá firmar un certificado de retiro, quedando el documento en el Establecimiento. 

- En caso de ausencia de 20 días hábiles consecutivos del niño o niña al establecimiento sin 

aviso del apoderado vía correo electrónico o personalmente, se aplicarán las siguientes 

medidas: 

a). Haber solicitado, al correo electrónico consignado por el apoderado/a en 

el registro de Matrícula, dentro del plazo de 10 días hábiles contados desde 

que se cumplieron 30 días corridos de ausencia injustificada del estudiante, 

los antecedentes que justifiquen la inasistencia del mismo/a. En caso de no 

contar con el correo electrónico del apoderado, haber solicitado, mediante 

carta certificada, al domicilio consignado en el registro de matrícula, dentro 

de un plazo de 10 días hábiles contados desde que se cumplieron 30 días 

corridos de ausencia injustificada los antecedentes que justifiquen la 

inasistencia de este/a. 
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 b). En caso de nos tener resultados favorables dentro de 10 días hábiles de 

ejecutada las gestiones señaladas en el punto anterior, haber realizado, el 

personal del Establecimiento o representante del sostenedor, a lo menos 

una visita domiciliaria con el objeto de recabar antecedentes y obtener del 

apoderado su manifestación de voluntad escrita en orden a conservar o 

renunciar a la matrícula del menor. En el evento que el estudiante o su 

apoderado resulten inubicables, el personal a cargo de la diligencia deberá 

levantar un informe fundado dando cuenta de dicha circunstancia. 

c). En el supuesto que el estudiante y su apoderado no fueron habidos ni 

pudieron ser contactados, y se ignoren sus paraderos, el representante o 

administrador del sostenedor, debe emitir una declaración jurada con las 

gestiones realizadas y el resultado de las mismas. En el mismo sentido, todas 

las gestiones ejecutadas deberán contar con medios verificadores que 

acrediten de manera fehaciente su realización, los cuales tendrán que estar 

disponibles permanentemente para la fiscalización de la Superintendencia 

de Educación, debiendo mantenerse en custodia a lo menos tres años. 

- A partir de la baja del estudiante en el registro de matrícula, el Establecimiento está 

obligado a entregar documentos originales que requiera el apoderado, Tales como:  

Informes Fonoaudiológicos, protocolos de evaluación, informes pedagógicos o de 

personalidad (si existiesen).  

- La entrega de la documentación es obligatoria y no está condicionada a pago alguno 

por parte del apoderado. 

- Si el niño o niña perdiera el cupo por deserción escolar podrá re- postular al establecimiento 

en cualquier etapa del año, quedando sujeto a matricula establecida por el MINEDUC, 

disponibilidad de vacantes y tomando compromisos de asistencia y comunicación fluida 

con la escuela en caso de inasistencia justificada o injustificada. 

 

Articulo n° 23 De las Reuniones de Apoderados. 

 

- Se realizarán reuniones de apoderados según calendario entregado en primera reunión 

General. 

- Las Reuniones de Apoderados podrán tener carácter de talleres de formación para las 

familias, informativas, sociales y por tanto revisten de carácter de obligatoriedad para 

quienes son partes de la comunidad educativa. 

- Si el apoderado no puede asistir a la reunión podrá enviar representante previamente 

notificado por medio del cuaderno de comunicaciones. 

 
 

- Para todo tipo de reuniones los apoderados o representantes autorizados deben asistir sin 

niños(as); ya que el horario en el que se cita no hay personal para el cuidado de menores 

de Edad. 
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 - Se realizarán en días hábiles coordinados e informados en la primera reunión del mes de 

abril del año escolar, entre las 17:00 y 18:30 horas. 

- Las reuniones de carácter general o de aula son obligatorias, de no asistir debe justificar 

inasistencia y previa justificación se enviará pauta de puntos tratados. 

- Se recordará la fecha de la reunión de apoderados con dos días de anticipación, por 

medio de agenda y publicación en Facebook de la escuela. 

 
Artículo nº 24 De la alimentación y minutas 

- Cada Apoderado proveerá de las colaciones diarias de los estudiantes respetando las 

minutas, las cuales serán entregadas en la primera reunión general, además esta se debe 

respetar. En las actividades recreativas o celebraciones con los niños y niñas se proveerá 

de alimentación saludable. 

- En actividades organizadas por el centro general de padres y que se relacione con 

alimentos, podrán ingresarlos al establecimiento, cautelando fecha de vencimiento. Cada 

apoderado se hará responsables de lo que consume su hijo o hija. Sin embargo, se buscará 

la forma de incorporar alimentos exclusivos para los niños y niñas que se ajusten a la sana 

alimentación. 

- Queda estrictamente prohibido el consumo de alcohol en el centro educativo y en 

actividades que dependan de la dirección. 

Artículo nº 25 de suspensión de atención 

 

La Escuela de Lenguaje San Rafael solo suspenderá clases según calendario académico 

establecido por el ministerio de educación. 

Ante situaciones donde el ministerio de educación, cierre o suspenda la atención el centro 

educativo por razones de seguridad, cortes de suministro de agua o luz, capacitaciones del 

equipo de trabajo, recesos o vacaciones se notificará a las familias con un mínimo de 24 horas de 

anticipación para resguardar que el apoderado pueda coordinar el cuidado del niño o niña en el 

hogar. Sin embargo, en caso de un corte repentino de suministro de agua se darán dos horas para 

el retiro de los estudiantes del establecimiento. 

Los períodos de vacaciones y feriados serán determinados por el Ministerio de Educación, periodo 

en los que la Escuela de Lenguaje no proveerá de los servicios educativos 

 
Artículo nº 26 De las salidas pedagógicas 

 
 

Las salidas a terreno dentro de la comuna se llevarán a cabo con la autorización firmada por el 

apoderado. Esta actividad será informada a la jefatura directa de La Escuela de Lenguaje, y a 

quienes sean los directivos mayores de la unidad. Aquellos niños y niñas que no sean autorizados 

a participar de estas actividades, quedarán a cargo de uno de los adultos referentes educativos 

en el establecimiento. Realizando actividades lúdicas no pedagógicas. 
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 Las salidas educativas que sean fuera de la ciudad deberán además contar con la autorización 

del ministerio de educación y contar con su respectiva resolución. 

OTRAS REGULACIONES 

Artículo nº 27 De los objetos de valor 

 
- No se permitirá que los Estudiantes porten objetos de valor, juguetes o joyas. En caso 

contrario, la Dirección de la escuela de lenguaje retendrá el objeto por lo que reste de  la 

semana y lo entregará al final de esta. 

- No será responsabilidad del establecimiento la pérdida de objetos de valor. 

- Durante período de adaptación se permitirá el uso de objetos transicionales (peluches, 

pañuelos, etc…) que colaboren con estos procesos. 

-  

12. DE LAS CONSIDERACIONES DE LOS APODERADOS. 

 
Articulo n°28 Consideraciones particulares: 

- Para todos los efectos el que tendrá calidad de apoderado, será quien posea relación 

parental con el estudiante o posea la tutela de él. 

- Se contemplará un horario de ingreso durante el invierno hasta las 09:00 horas, para casos 

justificados y con certificado médico, por problemas de salud. Dicho horario se debe 

autorizar previamente, dejando registro y firma en ficha denominada “Registro de entrada 

y salida excepcional”. Se exigirá estrictamente el cumplimiento de este horario, por razones 

pedagógicas y administrativas, para el buen funcionamiento del servicio. 

- La contratación de transporte escolar es de exclusiva responsabilidad de la familia. Ante 

esta situación deberá informar a la dirección y educadora de aula del niño o niña, 

entregando antecedentes de chofer y bus. 

- El uso de furgón escolar particular, desde su elección hasta su pago es de exclusiva 

responsabilidad de la familia. 

- El horario de atención de la dirección y de las educadoras será entregado en la primera 

reunión general de apoderados. 
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13. DE LOS DEBERES DEL ESTABLECIMIENTO. 

 
1). Los Estudiantes 

 

Derechos articulo n°29 Deberes articulo n°30 Prohibiciones articulo n°31 

a). Derecho a ser tratar con 

respeto. 

a). Deben tratar con respeto a 

todo el personal del 

establecimiento y a sus 

compañeros y padres de ellos. 

a) Faltar el respeto al 

personal del establecimiento 

b). Derecho a recibir una 

educación integral, 

permanente, basada en el 

proyecto educativo del 

colegio. 

b). Deben Asistir a clases todos 

los días según plan anual de no 

asistir justificar vía agenda, 

correo electrónico o vía 

telefónica. 

b). Faltar a Clases sin previo 

aviso o si se falta por más de 

tres días con justificativo 

médico. 

c). Ante cualquier medida 

disciplinaria, el alumno tendrá 

derecho a exponer razones 

que originaron su mal 

comportamiento. 

c). Deben cumplir con todas las 

tareas escolares y actividades 

extraprogramáticas, de no ser así 

estas deben tener un justificativo, 

vía agenda, correo electrónico o 

de forma 
telefónica. 

c). No cumplir con las tareas 

escolares y faltar a las 

actividades 

extraprogramáticas. 

d). Derecho a ser escuchado, 

guiado en el planteamiento de 

sus problemas e inquietudes. 

d). Deben cumplir con las 

normas de comportamiento 

dentro del establecimiento 

educacional. (con el fin de 
mantener una buena 

convivencia escolar). 

d) Faltar a las normas de 

comportamiento 

establecidas por el 

establecimiento. 

e). Derecho a recibir un trato 

respetuoso de todos los 

integrantes de la comunidad 
escolar. 

e). Deben cuidar el material del 

establecimiento, ya sea el bien 

mueble como materiales que 
se utilizan. 

e). Romper, destruir o retirar 

los bienes del 

establecimiento. 

f). Todo estudiante tiene 

derecho al seguro estatal de 

accidentes, siendo atendido 

en el servicio de Urgencias que 

corresponda a su comuna. Si el 

Apoderado rechaza el seguro 

estatal deberá dejar por 

escrito en dirección del 

establecimiento 
su renuncia a este beneficio. 

f). Deben mantener un clima de 

tranquilidad y sin agresión verbal 

y física. 

f). Promover la agresión entre 

sus compañeros. 

g). Deben ser respetados los 

horarios de trabajo y recreo. 

g). Deben respetar los horarios 

de trabajo planificados por sus 

educadoras. 
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2). La Familia 
Derechos articulo n°32 Deberes articulo n°33 Prohibiciones articulo n°34 

a) A ser respetado por toda 

la comunidad educativa 

a) Asume la responsabilidad 

primordial de la crianza y el 

desarrollo del niño o niña. 

a). Maltratar verbal o 

físicamente a sus hijos/as, otros 

estudiantes, otros apoderados, 

docentes, asistentes de la 

educación y o personal en 
general, procurando mantener 

una sana convivencia. 

b). a ser informado de cada 

actividad escolar en la que 

se vea involucrado su hijo o 

hija. 

b). Asume la responsabilidad de 

educar y dar ejemplo de 

comportamiento. 

b). Expresarse con improperios 

en el establecimiento 

educacional. 

c).A buscar ayuda y solicitar 

apoyo profesional. 

c). Asume la responsabilidad de 

cuidar, proteger y acoger a sus 
hijos e hijas, denunciando ante 

los organismos correspondientes 

en caso que así se amerite. 

c). Descuidar a su hijo/a 

exponiéndolo a situaciones de 

falta de higiene y seguridad. 

d). Recibir apoyo  y 

derivaciones  del 

establecimiento 

educacional. 

d). Asume el cuidado y la higiene 

personal del niño o niña mientras 

se encuentre en horarios

 fuera del 
establecimiento. 

d). falta de criterio en omitir 

denuncias cuando su hijo o hija 

ha sido víctima de algún tipo 

de abuso o delito. 

e). Conocer y 

comprometerse con el 

Proyecto Educativo, las 

normas de convivencia y los 

protocolos de actuación que 

ha establecido la escuela. 

e). Asume la responsabilidad de 

denunciar ante las autoridades 

correspondientes en caso de ver 

alguna negligencia o 

vulneración de su hijo /hija 

(ministerio público/fiscalía, 
policía de investigaciones de 

chile, carabineros de chile). 

e). Falta de colaboración o 

negación frente a las acciones 

de prevención y de corrección 

en la que los profesionales del 

establecimiento y externos 

recomienden a la familia. 

f). Derecho a exigir un lugar 

digno para mantener 

actividades escolares de sus 

hijos e hijas. 

f). acompañar e involucrarse 

activamente en el proceso de 

investigación y /o de 

intervenciones que pueda ser 
derivado su hijo/a. 

f). No respetar los reglamentos 

internos, de higiene y 

seguridad, protocolos de 

actuación y manual de 
convivencia escolar. 

g). Derecho a conocer 

currículum del personal del 
establecimiento. 

g) aceptar y respetar los 

reglamentos y Protocolos de la 
escuela de lenguaje San Rafael 

g). no cumplir con los horarios 

escolares establecidos en el 
reglamento. 

h). Derecho exigir el cuidado 

de la higiene y limpieza del 

estudiante en horarios que 

permanezca en nuestras 

dependencias. 

h). Asumir y mantener una 

actitud de respeto frente a las 

celebraciones y actividades 

cívicas,    académicas      extra 
programáticas, deportivas, 

salidas   educativas   entre otras, 

h). No cumplir con la 

supervisión y apoyo en las 

tareas escolares solicitadas por 

los docentes de sus hijos e hijas. 
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 dentro y fuera de la unidad 

educativa. 

 

 i). Asume la responsabilidad de 

cumplir con la asistencia y 

horarios de ingreso y salida de los 

estudiantes, de no ser así debe 

justificar por vía agenda, 
correo o telefónica. 

 

 j). Asume la responsabilidad de 

cumplir con las tareas escolares, 

de no ser así debe existir 

justificativo mediante agenda, 

correo electrónico o vía 
telefónica. 

 

3). Establecimiento Educacional (Sostenedores). 
Derechos articulo n°35 Deberes articulo n°36 Prohibiciones articulo n°37 

a). Derecho a exigir el 

cumplimiento del reglamento 
interno 

a). Educar a los estudiantes 

mientras se encuentren en 
horario de clases. 

a). Dejar de supervisar el 

trabajo que se realiza dentro 
del establecimiento 

b). Derecho a impetrar 

subvención escolar. 

b). Prevenir accidentes 

escolares. 

b). Dejar de velar por la 

seguridad de los estudiantes 
y la comunidad en general. 

c). derecho a exigir resguardo 

para plantel educativo en caso 

que se requiera. 

c). Prevenir y mantener 

disciplina dentro del 

establecimiento, manteniendo 

un buen clima de convivencia 
escolar. 

c). Permitir que se desarrolle 

un clima hostil 

d). Derecho a solicitar apoyo y 

guía al ministerio de educación. 

d). Proteger y acoger a los 

estudiantes que sean víctimas 

de vulneración de sus derechos, 

tanto fuera como dentro del 

establecimiento. 

d). Exponer a los estudiantes a 

que sean Víctimas de 

vulneración de sus derechos 

e). Derecho a ser ministro de fe 

y asignar las medidas 

reparatorias, felicitaciones o 

medidas disciplinarias según 
corresponda. 

d). Denunciar a las autoridades 

correspondientes en caso de 

visualizar alguna sospecha de 

vulneración y maltrato de los 
estudiantes. 

e). Omitir, callar o encubrir 

cualquier tipo de delito. 

 e). recopilar antecedentes 

generales de cada situación 

que acongoje a los estudiantes 

y hacer las derivaciones 

correspondientes. 

f). Omitir o ignorar situaciones 

de maltrato o vulneración. 

 f). Activar y supervisar la 

efectiva aplicación de los 

protocolos de actuación para 

cada caso. 

g). Negar el apoyo a los 

estudiantes y familias cuando 

estos lo requieran. 
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 g). Realizar seguimiento y 

acompañamiento. 

 

4). Docentes: 

 
Derechos articulo n°38 Deberes articulo n°39 Prohibiciones articulo n°40 

a) Derecho a exigir un trato 

respetuoso de todos los 

integrantes de la unidad 
educativa. 

a). Deben cumplir con el 

horario de entrada y termino 

según contrato de trabajo. 

a) Trabajar Sobre tiempo sin 

autorización. 

b). Derecho a ser escuchados. b). Deben firmar libro de 

asistencia. 

b) Llegar Atrasado a su lugar 

de trabajo o retirarse antes 

del término de la jornada 

laboral, salvo autorización 
expresa del Director. 

c). derecho a una defensa justa 

en caso de ser necesario. 

c). En caso de inasistencia 

laboral, avisar con 

anticipación o entregar 

justificativo o licencia médica. 

c) faltar al trabajo sin previo 

aviso, ni autorización del 

Director. 

d). Derecho a exigir resguardo 

del establecimiento en caso de 

ser requerido. 

d). Entregar planificación 

Mensual de actividades 

pedagógicas a jefe de unidad 

Técnica Pedagógica una 

semana antes del comienzo de 

la planificación a entregar. 

d) Entregar, comunicar, 

revelar, compartir o divulgar 

cualquier dato, 

antecedentes o información 

confidencial relacionada con

 antecedentes 

personales e individuales de 

los alumnos, a personas que 

no sean los padres, 

apoderados de éstos. El 

incumpliendo de esta norma 

será   considerada   una falta 
grave del contrato. 

e). Derecho a exigir el 

cumplimiento de la normativa 

vigente y este reglamento 

interno. 

e). Ejecutar la planificación en 

el aula. 

e). Desarrollar durante la 

jornada  de trabajo 

actividades ajenas a los fines 

que persigue el 
establecimiento, sin 

autorización de la Directora. 

f). Derecho a un día 

administrativo por semestre, 

entre los días martes y jueves, 

quedando a criterio del 
sostenedor la autorización de 

este. 

f) Cumplir con todo el trabajo 

administrativo propio de un 

docente. 

e). No cumplir con el trabajo 

administrativo 

(planificaciones, llenado de 

libros, asistencia, entrevistas a 

apoderados etc. 

g). Las Trabajadoras tendrán 
derecho a descanso maternal 

de acuerdo a normativa 

g). Respetar los horarios de 

Planificación. 

g). Consumir en el 
establecimiento y durante la 

jornada de trabajo bebidas 
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vigente.  alcohólicas o llegar a 

trabajar bajo la influencia del 
alcohol. 

h). Recibir el pago mensual de su 

remuneración durante el último 

día hábil de cada mes en 

conjunto con su liquidación de 

remuneraciones. 

h).Participar en las actividades 

extraprogramáticas. 

h). Fumar en el 

establecimiento durante las 

horas de trabajo, también se 

prohíbe fumar durante el 

descanso dentro de la 
jornada u hora de colación 

 i). Tener buen trato con los 

estudiantes, padres, 

apoderados y compañeros de 
trabajo. 

i). Romper, destruir o retirar los 

bienes del establecimiento. 

 j). mantener un ambiente de 

sana convivencia escolar. 

j). Utilizar un lenguaje 

inadecuado 
 k). Deben respetar el 

reglamento interno, de higiene 

y seguridad, protocolos de 

actuación, manual de 

convivencia etc. 

k) No cumplir reposo médico 

que se le ordene o realizar 

trabajos remunerados 

durante periodo de vigencia 

de una licencia médica. 
 l). Deben tratar con respeto a 

todos los integrantes de la 

comunidad educativa. 

l). Adulterar, falsificar, o 

enmendar  cualquier 
documento público o del 

establecimiento. 
 m). Deben cuidar el bienestar 

de los estudiantes. 
k). Realizar acoso sexual y /o 
Violación. 

 n). Deben denunciar cualquier 

irregularidad y/o negligencia. 

n). Establecer cualquier tipo 

de maltrato físico o 

psicológico. 
 o). Deben dan aviso con 15 

días de anticipación a la 

inspección del trabajo antes de 

comenzar post natal la forma 

que se tomará este. 

o). Realizar acciones 

discriminatorias. 

 p). Los docentes que tengan un 

accidente en el 

establecimiento o en trayecto 

desde su hogar al colegio o 

desde el colegio al hogar, 

siempre que sigan la misma 

ruta, tendrán 24 horas para 

informar a la Directora del 

establecimiento y concurrir al 

instituto de seguridad del 

trabajo IST. 

p). Imponer castigos que 

atenten contra la dignidad 

de los estudiantes, 

funcionarios etc. 
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 q). Debe firmar libro de 

asistencia al llegar y al retirarse 
del establecimiento. 

q). entregar Copia de llaves 

a cualquier otra persona. 

 l). Se debe contar con 

requisitos de idoneidad 

Docente   y   inhabilidad   para 
trabajar con menores de edad 

 

5). Asistentes de la Educación: 

 
Derechos articulo n°41 Deberes. articulo n°42 Prohibiciones articulo n°43 

a) Derecho a exigir un trato 

respetuoso de todos los 

integrantes de la unidad 
educativa. 

a). Deben cumplir con el 

horario de entrada y termino 

según contrato de trabajo. 

a) Trabajar Sobre tiempo sin 

autorización. 

b). Derecho a ser escuchados. b). Deben firmar libro de 

asistencia. 

b) Llegar Atrasado a su lugar 

de trabajo o retirarse antes 

del término de la jornada 

laboral, salvo autorización 
expresa del Director. 

c).Derecho a una defensa justa 

en caso de ser necesario. 

c). En caso de inasistencia 

laboral, avisar con 

anticipación o entregar 
justificativo o licencia médica. 

c) faltar al trabajo sin previo 

aviso, ni autorización del 

Director. 

d). Derecho a exigir resguardo 

del establecimiento en caso de 

ser requerido. 

d). Manejar planificación 

Mensual de actividades 

pedagógicas. 

d) Entregar, comunicar, 

revelar, compartir o divulgar 

cualquier dato, 

antecedentes o información 

confidencial relacionada con

 antecedentes 

personales e individuales de 

los alumnos, a personas que 

no sean los padres, 

apoderados de éstos. El 

incumpliendo de  esta norma 

será considerada una falta 

grave del contrato. 

e). Derecho a exigir el 

cumplimiento de la normativa 

vigente y este reglamento 

interno. 

e).Ejecutar la planificación en 

el aula. 

e). Desarrollar durante la 

jornada  de trabajo 

actividades ajenas a los fines 

que persigue  el 
establecimiento, sin 

autorización de la Directora. 

f). Derecho  a un día 

administrativo por semestre, 
entre los días martes y jueves, 

quedando a criterio del 

f). Respetar los horarios de 

Planificación. 

e).No cumplir con el trabajo 

administrativo 
(planificaciones, llenado de 

libros, asistencia, entrevistas a 
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sostenedor la autorización de 

este. 

 apoderados etc. 

g). Las Trabajadoras tendrán 

derecho a descanso maternal 

de acuerdo a normativa 

vigente. 

g).Participar en las actividades 

extraprogramáticas. 

g). Consumir en el 

establecimiento y durante la 

jornada de trabajo bebidas 

alcohólicas o llegar a trabajar 

bajo la influencia del 
alcohol. 

h). Recibir el pago mensual de su 

remuneración durante el último 

día hábil de cada mes en 

conjunto con su liquidación de 

remuneraciones. 

h). Tener buen trato con los 

estudiantes, padres, 

apoderados y compañeros de 

trabajo. 

h). Fumar en el 

establecimiento durante las 

horas de trabajo, también se 

prohíbe fumar durante el 

descanso dentro de la 
jornada u hora de colación 

 i). mantener un ambiente de 

sana convivencia escolar. 

i). Romper, destruir o retirar los 

bienes del establecimiento. 
 j). Dar aviso en caso de 

cualquier irregularidad. 

j). Utilizar un lenguaje 

inadecuado 
 k). Deben tratar con respeto a 

todos los integrantes de la 

comunidad educativa. 

k) No cumplir reposo médico 

que se le ordene o realizar 

trabajos remunerados 

durante periodo de vigencia 
de una licencia médica. 

 l). Deben cuidar el bienestar 

de los estudiantes. 

l). Adulterar, falsificar, o 

enmendar cualquier 

documento público o del 
establecimiento. 

 m). Deben denunciar cualquier 

irregularidad y/o negligencia. 
k). Realizar acoso sexual y /o 

Violación. 

 o) Deben apoyar a los 

estudiantes en caso que lo 

requieran. 

n). Establecer cualquier tipo 

de maltrato físico o 

psicológico. 
 p). Deben dan aviso con 15 

días de anticipación a la 

inspección del trabajo antes 
de comenzar post natal la 

forma que se tomará este. 

o). Realizar acciones 

discriminatorias. 

 q). Los docentes que tengan un 

accidente en el 

establecimiento o en trayecto 

desde su hogar al colegio o 

desde el colegio al hogar, 

siempre   que   sigan   la misma 
ruta, tendrán 24 horas para 

informar   a   la   Directora   del 

p). Imponer castigos que 

atenten contra la dignidad 

de los estudiantes, 

funcionarios etc. 
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 establecimiento y concurrir al 

instituto de seguridad del 
trabajo IST. 

 

 r). Debe firmar libro de 

asistencia al llegar y al retirarse 

del establecimiento. 

q). entregar Copia de llaves 

a cualquier otra persona. 

 s). Se debe contar con 

requisitos de idoneidad 

Docente e inhabilidad para 

trabajar con menores de edad 

 

 

6). Director: 

 

Derechos articulo n°44 Deberes articulo n°45 Prohibiciones articulo n°46 

a) Derecho a exigir un trato 

respetuoso de todos los 

integrantes de la unidad 

educativa. 

a). Deben cumplir con el 

horario de entrada y termino 

según contrato de trabajo. 

a).Maltratar, discriminar o 

vulnerar los derechos de las 

personas que componen la 

unidad Educativa 

b). Derecho a ser escuchados. b). Deben firmar libro de 

asistencia. 

b). Dejar de firmar libro de 

asistencia y revisión o 

elaboración de documentos 
pertinentes a su función 

c).Derecho a una defensa justa 

en caso de ser necesario. 

c). En caso de inasistencia 

laboral, avisar con 

anticipación o entregar 

justificativo o licencia médica. 

c). faltar al trabajo sin previo 

aviso, ni justificación médica. 

d). Derecho a exigir resguardo 

del establecimiento en caso de 

ser requerido. 

d).Realizar planificación 

anual. 

d). Dejar de resguardar la 

integridad de los 

estudiantes. 

e). Derecho a exigir el 

cumplimiento de la normativa 
vigente y este reglamento 

interno. 

e).Realizar Planes 

Estratégicos. 

e). No denunciar en caso 

que sea requerido. 

f). Derecho a un día 

administrativo por semestre, 

entre los días martes y jueves, 

quedando a criterio del 

sostenedor la autorización de 
este. 

f). Organizar y Dirigir la 

unidad educativa. 

 

g). Las Trabajadoras tendrán 

derecho a descanso maternal 

de acuerdo a normativa 

g).Liderar Reuniones de 

Gestión. 
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vigente.   

h). Recibir el pago mensual de su 

remuneración durante el último 

día hábil de cada mes en 
conjunto con su liquidación de 

remuneraciones. 

h). Recepcionar quejas y 

sugerencias y dar respuestas 

a ellas. 

 

 i). Participar en las 

actividades 

extraprogramáticas. 

 

 j). Tener buen trato con los 

estudiantes, padres, 

apoderados y compañeros 
de trabajo. 

 

 k). Mantener un ambiente de 

sana convivencia escolar. 

 

 l). Hacerse cargo de 

situaciones y denuncias, 

utilizando los canales de 

comunicación. 

 

 j). Informar al sostenedor de 

problemas de infraestructura. 

 

 

7). Fonoaudióloga y Profesionales de Apoyo: 

 

Derechos articulo n°47 Deberes articulo n°48 Prohibiciones articulo n°49 

a) Derecho a exigir un trato 

respetuoso de todos los 
integrantes de la unidad 

educativa. 

a). Deben cumplir con el 

horario de entrada y termino 

según contrato de trabajo. 

a) Trabajar Sobre tiempo sin 

autorización. 

b). Derecho a ser escuchados. b). Deben firmar libro de 

asistencia. 

b) Llegar Atrasado a su lugar 

de trabajo o retirarse antes 

del término de la jornada 
laboral, salvo autorización 

expresa del Director. 

c).Derecho a una defensa justa 

en caso de ser necesario. 

c). En caso de inasistencia 

laboral, avisar con 

anticipación o entregar 
justificativo o licencia médica. 

c) faltar al trabajo sin previo 

aviso, ni autorización del 

Director. 

d). Derecho a exigir resguardo 

del establecimiento en caso de 

ser requerido. 

d).Ejecutar acciones 

pedagógicas o de apoyo a la 

educación. 

d) Entregar, comunicar, 

revelar, compartir o divulgar 

cualquier dato, 

antecedentes o información 

confidencial      relacionada 
con antecedentes 

personales e  individuales de 
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  los alumnos, a personas que 

no sean los padres, 

apoderados de éstos. El 

incumpliendo de  esta 

norma será considerada una 

falta grave del 
contrato. 

e). Derecho a exigir el 

cumplimiento de la normativa 

vigente y este reglamento 

interno. 

e). Respetar los horarios de 

Planificación. 

e). Desarrollar durante la 

jornada de trabajo 

actividades ajenas a los fines 

que persigue el 

establecimiento, sin 

autorización de la Directora. 

f). Derecho a tiempo 

administrativo ( proporcional a 

las horas de contrato). por 

semestre, entre los días martes y 

jueves, quedando a criterio del 
sostenedor la autorización de 

este. 

f).Participar en 

actividades 

extraprogramáticas. 

las e).No cumplir con el trabajo 

administrativo 

(planificaciones, llenado de 

libros, asistencia, entrevistas 

a apoderados etc. 

g). Las Trabajadoras tendrán 

derecho a descanso maternal 

de acuerdo a normativa 

vigente. 

g). Tener buen trato con los 

estudiantes, padres, 

apoderados y compañeros 

de trabajo. 

g). Consumir en el 

establecimiento y durante la 

jornada de trabajo bebidas 

alcohólicas o llegar a 
trabajar bajo la influencia del 

alcohol. 

h). Recibir el pago mensual de su 

remuneración durante el último 

día hábil de cada mes en 

conjunto con su liquidación de 

remuneraciones. 

h). mantener un ambiente de 

sana convivencia escolar. 

h). Fumar en el 

establecimiento durante las 

horas de trabajo, también se 

prohíbe fumar durante el 
descanso dentro de la 

jornada u hora de colación 
 i). Dar aviso en caso de 

cualquier irregularidad. 

i). Romper, destruir o retirar 

los bienes del 

establecimiento. 
 j). Apoyar a los estudiantes 

en caso que lo requieran. 

j). Utilizar 

inadecuado 

un lenguaje 

 k). Revisar planificaciones de 

plan especifico pedagógico. 

k) No cumplir reposo médico 

que se le ordene o realizar 

trabajos remunerados 

durante periodo de 
vigencia de una licencia 

médica. 
 l). Entregar Informes 

Fonoaudiológicos y 

formularios después de 7 días 
tomados los test. 

l). Adulterar, falsificar, o 

enmendar cualquier 

documento público o del 
establecimiento. 
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 m). Entregar informes de 

estados de avances en los 

plazos establecidos por el 
consejo técnico. 

k). Realizar acoso sexual y /o 

Violación. 

 n). Cumplir con horarios de 

intervención 
fonoaudiológica. 

n). Establecer cualquier tipo 

de maltrato físico o 
psicológico. 

  o). Realizar acciones 

discriminatorias. 
  p). Imponer castigos que 

atenten contra la dignidad 

de los estudiantes, 
funcionarios etc. 

  q). entregar Copia de llaves 

a cualquier otra persona. 
 

8). Jefe de Unidad Técnica: 

 
Derechos articulo n°50 Deberes articulo n°51 Prohibiciones articulo n°52 

a) Derecho a exigir un trato 

respetuoso de todos los 

integrantes de la unidad 
educativa. 

a). Deben cumplir con el 

horario de entrada y termino 

según contrato de trabajo. 

a) Trabajar Sobre tiempo sin 

autorización. 

b). Derecho a ser escuchados. b). Deben firmar libro de 

asistencia. 

b) Llegar Atrasado a su lugar de 

trabajo o retirarse antes del 

término de la jornada laboral, 

salvo autorización expresa del 
Director. 

c). derecho a una defensa justa 

en caso de ser necesario. 

c). En caso de inasistencia 

laboral, avisar con 

anticipación o entregar 
justificativo o licencia médica. 

c) faltar al trabajo sin previo 

aviso, ni autorización del 

Director. 

d). Derecho a exigir resguardo 

del establecimiento en caso de 

ser requerido. 

d). Revisar Planificaciones 

Mensuales, semanales y plan 

específico. 

d) Entregar, comunicar, revelar, 

compartir o divulgar cualquier 

dato, antecedentes o 

información confidencial 

relacionada con 

antecedentes personales e 

individuales de los alumnos, a 

personas que no sean los 

padres, apoderados de éstos. 

El incumpliendo de esta norma 

será considerada una falta 

grave del contrato. 
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e). Derecho a exigir el 

cumplimiento de la normativa 

vigente y este reglamento 

interno. 

e). Ejecutar la planificación 

en el aula. 

e). Desarrollar durante la 

jornada  de trabajo 

actividades ajenas a los fines 

que persigue  el 
establecimiento, sin 

autorización de la Directora. 

f). Derecho a un día 

administrativo por semestre, 

entre los días martes y jueves, 

quedando a criterio del 
sostenedor la autorización de 

este. 

f). Respetar los horarios de 

Planificación. 

e).No cumplir con el trabajo 

administrativo (planificaciones, 

llenado de libros, asistencia, 

entrevistas a apoderados etc. 

g). Las Trabajadoras tendrán 

derecho a descanso maternal 

de acuerdo a normativa 

vigente. 

g). Participar en las 

actividades 

extraprogramáticas. 

g). Consumir en el 

establecimiento y durante la 

jornada de trabajo bebidas 

alcohólicas o llegar a trabajar 
bajo la influencia del alcohol. 

h). Recibir el pago mensual de su 

remuneración durante el último 

día hábil de cada mes en 

conjunto con su liquidación de 

remuneraciones. 

h). Tener buen trato con los 

estudiantes, padres, 

apoderados y compañeros 

de trabajo. 

h). Fumar en el 

establecimiento durante las 

horas de trabajo, también se 

prohíbe fumar durante el 

descanso dentro de la jornada 
u hora de colación 

 i). mantener un ambiente de 

sana convivencia escolar. 

i). Romper, destruir o retirar los 

bienes del establecimiento. 
 j). Dar aviso en caso de 

cualquier irregularidad. 
j). Utilizar un lenguaje 
inadecuado 

 k). Deben tratar con respeto a 

todos los integrantes de la 

comunidad educativa 

k) No cumplir reposo médico 

que se le ordene o realizar 

trabajos remunerados durante 

periodo de vigencia de una 
licencia médica. 

 l). Deben cuidar el bienestar 

de los estudiantes. 

l). Adulterar, falsificar, o 

enmendar cualquier 

documento público o del 
establecimiento. 

 m). Deben denunciar 

cualquier irregularidad y/o 

negligencia. 

k). Realizar acoso sexual y /o 

Violación. 

 n) Ejecutar acciones 

pedagógicas o de apoyo a 

la educación. 

n). Establecer cualquier tipo 

de maltrato físico o 

psicológico. 
 o). Revisar libros de clases. o). Realizar acciones 

discriminatorias. 
 p). Revisar planificaciones 

mensuales,  informes 

p). Imponer castigos que 

atenten contra la dignidad de 
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 psicopedagógicos, 

formularios y estados de 
avances. 

los estudiantes, funcionarios 

etc. 

 q). Organizar actividades 

pedagógicas y de 

autocapacitación. 

q). entregar Copia de llaves a 

cualquier otra persona. 

 r). Trabajar en orientaciones y 

supervisión de PME y PEI. 

 

 s). Trabajar y supervisar el 

trabajo en documentación 

tendiente a las bases 

curriculares de educación 
parvularia. 

 

9). Administrador y Contador 

 

Derechos articulo n°53 Deberes articulo n°54 Prohibiciones articulo n°55 

a) Derecho 

respetuoso 
integrantes 

educativa. 

a exigir un  trato de   

todos    los  de la 

unidad 

a). Mantener la infraestructura 

de la unidad Educativa. 

a). dejar de cumplir con 

elaboración de las 

liquidaciones. 

b). Derecho a ser escuchados. b). Autorizar gastos 

unidad educativa. 

de la b). Autorizar 

injustificados. 

Gastos 

c). derecho a una defensa justa 

en caso de ser necesario. 

c). Pagar sueldos. c). Dejar de 

sueldos. 

pagar los 

d). Derecho a exigir resguardo 

del establecimiento en caso de 
ser requerido. 

d). Realizar Presupuesto anual. d). Dejar de elaborar los 

presupuestos anuales. 

e). Derecho a exigir el 

cumplimiento de la normativa 

vigente y este reglamento 
interno. 

e). Realizar Proyección anual. e). Hacer mal uso de 

fondos públicos 

f). Derecho a un día 

administrativo por semestre, 

entre los días martes y jueves, 

quedando a criterio del 

sostenedor la autorización de 
este. 

  

g). Las Trabajadoras tendrán 

derecho a descanso maternal 

de acuerdo a normativa 
vigente. 

  

h). Recibir el pago mensual de su 

remuneración durante el último 

día hábil de cada mes en 

conjunto con su liquidación de 
remuneraciones. 
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Artículo n° 56 De la selección del equipo de trabajo del centro educativo y documentación 

requerida. 

- La selección del personal de la Escuela de Lenguaje San Rafael está regulada por el 

ministerio de educación, ministerio de salud, estatuto docente y código del trabajo; 

caracterizado por seguir un proceso de llamado en Diario de circulación nacional, 

selección de currículo vitae; entrevista donde participa la Directora, Jefe de UTP o equipo 

directivo. 

- La dirección a cargo de la unidad deberá cautelar la gestión de la tramitación del 

certificado de antecedentes e inhabilidad para trabajar con niños. 

- La dirección deberá cautelar con mecanismos de verificación de títulos, nombramientos, 

certificado de antecedentes y de inhabilidad del año de todos los adultos educativos y de 

quienes transiten habitualmente por el recinto. 

- Regularse por el reglamento de higiene y seguridad. 

 
Artículo nº57 De las Funciones del Personal 

 

- El equipo de trabajo la componen distintos profesionales: Docentes, técnicos, 

administrativos y auxiliares. Las funciones y deberes que cada uno de ellos ejecuta están 

reguladas por sus roles y funciones asignadas en la primera comunidad de aprendizaje 

anual liderada por la dirección del centro educativo. 

- Las funciones de la Directora, Educadoras Diferenciales, Fonoaudiólogas, asistentes 

técnicos del educador de párvulos y de todo el personal se encontrará en Anexo n°2 Roles 

y Funciones del Personal del Establecimiento educacional. 

- El equipo de trabajo deberá dar cumplimiento a horario de trabajo dispuesto en su 

contrato de trabajo. Para dejar registro de su ingreso y salida deberá registrarlo en libro de 

asistencia. 

- El equipo de trabajo en su totalidad deberá prevenir situaciones de riesgo laborales, 

utilizando vestimenta cómoda, delantal, sin taco y con talón, sin joyas, uñas cortas. 

- Si ocurriese accidente durante trayecto o en dependencias de la Escuela de Lenguaje se 

deberá proceder según norma la institución en esos momentos, dirigirse a IST. 

- Quienes conforman el equipo de trabajo deberán conocer protocolos, reglamento, planes 

de emergencia, planes de trabajo, participar de reuniones o comunidades de aprendizaje. 

- Quienes conforman el equipo de trabajo deberán establecer relaciones basadas en el 

respeto, promoviendo interacciones positivas con todos y todas. 
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Artículo nº 58 De los Espacios e Infraestructura 

 

- El establecimiento deberá asegurar infraestructura que proporcione los espacios interiores 

y exteriores acorde a lo exigido por control normativo en cuanto a metraje, seguridad, 

luminosidad, mobiliario, materiales y espacios educativos. 

 
Artículo nº 59 Del ámbito pedagógico y Tramos Curriculares 

 

- El establecimiento deberá presentar en la primera reunión general de apoderados el 

Proyecto Educativo Institucional, lineamientos pedagógicos, metodológicos y Estratégicos 

que posee cada nivel educativo y que se enmarcan en un currículo integral con enfoque 

constructivista social. 

- Así también se deberá presentar por aula Plan de Trabajo, el cual contempla los objetivos 

esperados por cada nivel emanados del PEI, relacionado con el ámbito educativo, 

vinculación con la familia y el medio. 

- Se ofrece la distribución el tiempo, la cual organiza entre actividades educativas y las 

referidas a los marcos habituales de lavado de manos, etc. 

- El establecimiento Educacional Escuela de Lenguaje San Rafael cuenta con tres niveles de 

educación Parvularia:  Medio Mayor, Primer Nivel de Transición y Segundos Nivel de 

Transición. 

Artículo n° 60 De las provisiones 

- El establecimiento deberá proveer de los insumos de aseo, mobiliario, material didáctico. 

Para ello se deberá generar plan operativo acorde a los lineamientos entregados por la 

Dirección del establecimiento. 

DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA. 

 
Artículo nº 61 De la conformación de comité de convivencia 

 

- El objetivo de este comité es estimular y canalizar la participación de la comunidad 

educativa, tomando las medidas que permitan fomentar una sana convivencia escolar, 

dentro del ámbito de su competencia. 

- Estará integrado por la dirección del centro educativo, delegado del Centro General de 

Padres, delegado de los Docentes, delegado de los profesionales de apoyo. 

- El Comité para todos los efectos se pronunciará mediante voto de mayoría. 
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- La forma de elegir a los representantes por aula será con sistema de votación abierta en la 

primera reunión de apoderados. Deberán elegirse dos apoderados por aula y que 

represente a estudiantes. 

- Una vez conformada la comisión se elegirá un encargado del comité y una secretaria, por 

medio de votación abierta de los representantes anteriormente señalados. 

- El encargado deberá convocar, coordinar y mediar las reuniones y el (la) secretario (a) 

deberá formalizar las instancias por medio de actas. 

- La duración de los integrantes de este comité será bi-anual. 

 
Artículo nº 62 De las responsabilidades del comité. 

 

- El comité tendrá las siguientes responsabilidades: Revisar anualmente el reglamento, 

procedimientos y manual de convivencia, para proponer modificaciones si fuera 

necesario; deberá hacer seguimiento del cumplimiento de los deberes y derechos de 

quienes participan de esta comunidad educativa; Sesionar especialmente a petición de 

la Dirección de la Escuela de Lenguaje, educadoras y/o apoderados, cuando tome 

conocimiento de antecedentes de infracción a las normas y entregar orientaciones de 

buen trato. 

- En virtud de los principios de proporcionalidad y circunstancias vigentes planteados por el 

Ministerio de Educación, ante la denuncia de infracción a las normas que tome 

conocimiento cualquier integrante del comité, se reunirán para analizar la denuncia del 

hecho y los antecedentes que lo respaldan con el objeto de tomar las medidas que se 

estimen convenientes. 

- Cuando, en virtud de los antecedentes de la denuncia, se considere necesario por el 

comité, serán remitidos los antecedentes a la fiscalía, ministerio de educación etc. 

 
 

Artículon°63 Responsabilidad de la comunidad educativa en la convivencia escolar 

 

- La convivencia es un compromiso de todos los integrantes de la comunidad educativa, 

por eso es necesario precisar las responsabilidades centrales de cada uno en cuanto a la 

convivencia escolar. De acuerdo a ello, se establecen las siguientes responsabilidades: 

1. Responsabilidades de los apoderados 

- Los apoderados deberán colaborar en la promoción de ambientes bien tratantes 

instalados en la escuela de lenguaje, por medio de interacciones cordiales y respetuosas 

con todos quienes participan de la comunidad educativa. 

- Asumir su rol primario y protagónico en la responsabilidad por la formación y educación los 

niños y niñas que se encuentren al cuidado del adulto. 
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- Acompañar activamente el proceso educativo de sus hijos (as). 

- Conocer el Proyecto Educativo Institucional y reflexionar sobre su contenido, objetivos y 

normativa, colaborando en su ejecución e implementación, participando en el 90 % de las 

reuniones de apoderados, y el 90 % de las actividades destinadas al trabajo con la familia 

y extra curriculares. 

- Los apoderados deberán informar respecto de accidentes de sus hijos (as), acontecidos 

en su hogar o trayecto. 

- Los apoderados deberán acudir ante el llamado de evacuación a la brevedad en caso 

de ser necesario. 

- Los apoderados deberán informar vía telefónica o en el cuaderno de comunicaciones 

imprevistos en el retiro de los alumnos, señalando el nombre, rut y teléfono de las personas 

autorizadas para retirar a sus hijos (as). 

- Deberán organizarse en forma democrática, a través del Centro General de Apoderados, 

cuyas bases de conformación son el que el niño (a) sea alumno regular y poseer calidad 

de apoderado del estudiante. 

 
 

2. Responsabilidades de la Dirección y Equipo de trabajo 

 

- Deberán entregar informes evaluativos y de desarrollo personal y social. 

- Deberán promover experiencias educativas de participación familiar. 

- Cautelar la vinculación y coherencia entre el Proyecto Educativo Institucional y los 

instrumentos de gestión escolar para asegurar que las acciones y estrategias propuesta 

fortalezcan el carácter formativo y preventivo de la Convivencia Escolar. 

- Establecer las atribuciones y responsabilidades de los integrantes de la comunidad 

educativa, en participación, toma de decisiones, seguimiento y evaluación de la 

convivencia escolar. 

- Abordar los problemas de convivencia, estimulando un sentido de solidaridad entre los 

actores de la comunidad educativa y aprender a restablecer las relaciones sociales en un 

ambiente de sana convivencia. 

- Promover en el aula un ambiente de trabajo respetuoso y solidario a través de una 

comunicación franca, directa y afable con los participantes del proceso educativo. 

- Contribuir al resto de los agentes educativos, para que estos puedan relacionarse de 

manera efectiva y solidaria, considerando el enfoque de derechos, formativa, de 

participación y equidad de género para la sana Convivencia escolar. 



43 

 

 

  

 

 
Reglamentos y Protocolos con Enfoque de Derechos 

 
 

Escuela de Lenguaje 

SAN RAFAEL 

Año de Permanencia 

2023-2024 

Escuela de Lenguaje 
San Rafael 

Fecha de Emisión: 
30- 03-2023 

  
 

- Incorporar en las estrategias y actividades pedagógicas  un  sentido de trascendencia  y 

responsabilidad ética y cívica frente a la vida en sociedad. Según la etapa del desarrollo 

que se encuentran los niños y niñas de la escuela de lenguaje. 

3. Los funcionarios tendrán derecho a: 

- Ser defendidos y a exigir que la institución que pertenezcan persiga la responsabilidad civil 

y criminal de las personas que atenten contra su vida o su integridad corporal, con motivo 

del desempeño de sus funciones. 

- La denuncia será hecha ante el respectivo tribunal por el jefe superior de la institución, a 

solicitud escrita del funcionario, y cuando el afectado fuere dicho jefe superior, la denuncia 

la hará el ministerio de Estado que corresponda. 

- Responsabilidades de los Estudiantes: (entendiendo que serán los adultos responsables de 

promover las acciones). 

- Participar activa mente en las diversas oportunidades que la comunidad educativa 

provea, respetando los valores de convivencia expuestos en el Proyecto Educativo. 

- Construir reglas de convivencia de la sala de clases, reflexionar sobre los valores y normas 

a través de estrategias formativas y la familia según la esta del desarrollo de los estudiantes. 

 

 
Artículo nº 64 De la sana convivencia 

 
- Se deberá proceder entre todos en ambiente de respeto y tolerancia, promoviendo una 

sana convivencia por medio de Manual de Convivencia, cuyo marco orientador permite 

regular aquellas situaciones que afecten los ambientes educativos. De acuerdo con ello 

se enmarcan los siguientes. 

 
Artículo n° 65 De las orientaciones que favorezcan un clima de interacciones positivas entre los 

participantes de la comunidad educativa 

Conforme a las Bases Curriculares de la Educación Parvularia, la ley de filiación, tribunales de 

familia y la convención de los derechos de los niños y niñas, las interacciones deben estar dadas 

bajo una práctica de  constante  reflexión, que permita  brindar ambientes educativos  nutritivos y 

bien tratantes hacia y entre los niños y niñas, personal y familia. 

Dentro de las orientaciones a tener presente, se encuentran: 

a). Interacciones entre personal y niños: Manifestar actitudes de afecto y acogida con todos los 

niños/as, adecuar su modo de interacción, según las necesidades de los estudiantes, mantener 

una actitud de escucha y alerta cognitiva, fomentar la expresión de intereses y preferencias 

personales, promover la confianza y libertad para expresarse, opinar y plantear puntos de vistas 
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propios, generar instancias de relación e interacciones colaborativas entre los niños (as), incentivar 

habitualmente la comunicación y expresión verbal, fomentar la creatividad y el respeto a la 

diversidad en todo momento, intencionar el protagonismo en todas las experiencias educativas, 

promover el desarrollo de la autonomía, impulsar la participación utilizando la ambientación con 

objetivos pedagógicos, expresar con claridad la intencionalidad, orientaciones e instrucciones de 

las experiencias educativas, mostrar una actitud lúdica, abierta y flexible, promover la formación 

de valores humanos propios de la convivencia social. 

 
 

b). Interacciones entre los estudiantes: Organizarse en torno a distintos tipos de interacciones: 

homogéneas y heterogéneas, trabajos colectivos e individuales, de pequeñas cantidades o 

grupos grandes; Promover la formación de valores en forma transversal; Promover el 

establecimiento de normas de convivencia en los espacios; Participar de experiencias de 

resolución de problemas y de autorregulación. 

c). Interacciones equipo de trabajo / familia: Considerar la inclusión y diversidad; empatizar con 

las familias; orientar a las familias a conocer, entender y aceptar a su hijo/a con sus fortalezas y 

debilidades. Asimismo, fomentar el diálogo, con el fin de compartir experiencias, aclarar dudas y 

entregar y recibir sugerencias y plantear acciones en relación a las necesidades que presente el 

niño/a; compartir con las familias orientaciones de lo que significa esta etapa en la educación de 

sus hijos/as, y los aprendizajes que van desarrollando, estimulándolos a participar del proceso 

educativo; propiciar la participación de la familia en las diferentes etapas del proceso educativo. 

d) Interacciones entre la familia dentro de la unidad educativa: La Familia deberá presentar un 

comportamiento armónico, libre de intimidación y agresión hacia el niño o niña y procurando 

entregar, cuidado, bienestar, alimento, y cobijo. 

 
Artículo nº 66 Del procedimiento ante evaluación de faltas. 

 

El comité de convivencia escuchará activamente, y sin prejuicios previos, a todos los involucrados 

en el hecho o falte y se seguirá el siguiente procedimiento: 

- Proceso evitando juicios previos y apresurados, para ello se debe considerar la valoración 

de atenuantes y agravantes en función de contextos y circunstancias que rodean el 

hecho meritorio de sanción, tomando en cuenta el enfoque formativo de derechos 

promovidos en nuestra comunidad escolar. 

- Definir criterios de faltas gravísimas, graves y leves. 

- Efectuar procedimiento formativo. Considerando principio de proporcionalidad, en donde 

la sanción debe ser otorgada en función de la etapa de desarrollo en que se encuentre 

el alumno o alumna y la gradualidad de la falta cometida. 
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Artículo nº 67 Procedimiento frente a instancia de conflicto 

El comité de convivencia aplicará el siguiente procedimiento. 

- Identificación de la falta. 

- Escuchar a los involucrados sin prejuicios previos a todos los involucrados, con el objetivo 

de generar reflexión y motivación al cambio y posteriormente para definir 

responsabilidades. 

- Evaluar la falta (observando si existen atenuantes). 

- Dejar constancia a las autoridades correspondientes. 

- Definir criterios de faltas graves o leves. 

- Efectuar procedimiento formativo. 

Artículo nº 68 De las sanciones por faltas a la sana convivencia, las medidas a aplicar frente a 

las faltas y Derecho de Apelación. 

 
Medidas Formativas: 

1). Intervención con equipo Directivo y profesionales de apoyo. 

2). Derivaciones si es necesario a profesionales externos. 
3). Participación de Talleres que aborden el tema a mejorar. 

 
Medidas Disciplinarias: 

1). Reparación del daño. 

    2). Cambio de Curso. 

 

 

Medidas Excepcionales 
1). Cambio de Apoderado. 

2). Restricción para la entrada al establecimiento del Apoderado. 

3). Caducidad de Matricula. 
4). Derecho de apelación. 

 

a) Se considerará un hecho Gravísimo: Será considerado una falta gravísima en función de la 

convivencia escolar, toda aquella acción cometida por algún adulto que tenga la intención de 

atentar contra el bienestar físico, moral, emocional o psicológico de cualquier miembro de la 

comunidad escolar. Dicha situación podrá alterar la convivencia escolar y las relaciones entre los 

miembros de la comunidad permanente, dificultando la comunicación y buen trato. 

1). Las situaciones de agresión verbal y/o física de unos de los actores de la comunidad educativa. 

2). La presentación de personas con hálito alcohólico o evidente estado de embriaguez, y/o que 

presenten alteración en su conducta como consecuencia de haber consumido algún tipo de 
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sustancia adictiva que pueda provocar alteración en la conducta o juicio de realidad, tomando 

en cuenta la existencia de automedicación excesiva. 

3). Cualquier persona que manifieste cualquier actitud que pudiese significar un peligro para el 

niño o la niña, así como hechos de furia, descontrol o crisis nerviosa. 

4). Omisión o no entrega de documentos, tales como informes médicos (Diagnósticos que no 

concuerdan con TEL). 

5). En las situaciones precedentes, se deberán realizar por escrito las constancias a la Dirección 

del Establecimiento para que se encargue de mediar la situación. Esta a su vez deberá dejar 

constancia a las unidades de dependencia del apoderado y al Comité de Convivencia. 

6). Cuando sea el apoderado quien motive el hecho grave, se podrá solicitar sea sustituido. Previa 

aplicación de medidas formativas, que promuevan la buena convivencia, como entrevistas con 

el apoderado, desarrollo de encuadre con profesionales externos entre otros. Además, se 

aplicarán las sanciones que establezca la normativa que corresponda en caso de que éste sea 

funcionario. 

7). Cuando no sea el apoderado quien ocasione el hecho de gravedad, se podrá sancionar con 

la eliminación de la autorización para el retiro del Estudiante y la prohibición de entrar al 

establecimiento. 

8). No aplicación de protocolos frente a sospecha o denuncia de alguno de estos hechos. 

9). Desconocimiento de protocolos de seguridad escolar. 
10). Falta de aplicabilidad de protocolos de seguridad escolar. 

11). Falta de aplicabilidad de protocolo de higiene escolar, abandono, negligencia. 

 

b). Se considerará falta grave: aquella que sea menos grave y que no atente contra la dignidad 

de los niños, niñas y personas. 

1). Atrasos en entrega de documentos solicitados, tales como informes médicos y procesos de 

derivación a otros profesionales. 

2). Incumplimiento en horarios de ingreso y salida de los estudiantes forma reiterada. 

3). Falta de participación en actividades escolares reiteradas. 

4). Falta de apoyo en las actividades escolares de los estudiantes de forma reiterada. 

5)Saltar conductos regulares. 

6). Alterar o perturbar el orden y desarrollo de la clase. 

7). Maltratar o Destruir propiedad del establecimiento. 

 

c) Se considerarán faltas Leves: 
1). Falta de aplicabilidad de protocolo frente a la inasistencia 

2). Falta de aplicabilidad de protocolo frente a alguno de los puntos de las salidas pedagógicas. 

3). Falta de participación en actividades escolares. 
4). Falta de puntualidad en horario de ingreso y salida no reiterada. 

5). Falta de Participación en actividades extraprogramáticas no reiterada 

6). No Traer comunicaciones Firmadas, no reiteradas. 

 

Procedimiento a Desarrollar. 

- Para que sea un proceso formativo se acordarán nuevas fechas de entrega entre las 

partes, dejando constancia de aquello. Molesta a sus compañeros (as) (mordidas, 

empujones, rasguños, palabras que afecten a sus pares). 
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- Para que sea un proceso formativo, se concertará entrevista con los apoderados y 

educadora del niño o niña que presenta una conducta inapropiada, para que en conjunto 

intenten mejorar. Por otro lado, se informará a la familia del niño o niña de la afectada para 

señalar acciones reparatorias. De todo ello se dejará constancia. 

Cualquier hecho que ocurra fuera del recinto será de exclusiva responsabilidad de quienes las 

realicen. 

El centro educativo cuenta con Normas y actividades que promueven la buena Convivencia 

Escolar, entre ellos: 

- Reglamentos Interno. 

- Reglamento de Convivencia Escolar 

- Protocolos frente a Accidentes. 

- Protocolo en caso de Abuso Sexual 

- Protocolo en caso de emergencias 

- Protocolos frente a enfermedades 

- Orientaciones para traslado de párvulos, promoción, niños y niñas con necesidades 

educativas especiales, período de mudas. 
- Instructivo uso medios de comunicación 

- Planes emergencia 

 
14. INCORPORACIÓN DE PROMOCIÓN DE LOS DERECHOS DEL NIÑO Y DE LA NIÑA DE LOS RESGUARDOS 

A CONSIDERAR PARA LA BUENA CONVIVENCIA. 

PROMOCIÓN DE LOS DERECHOS DE LOS NIÑOS Y NIÑAS. 

Artículo nº 69 De las acciones promotoras 

 

La escuela de Lenguaje busca posicionar a niños y niñas como sujetos de derecho, integrales, 

particulares, activos y únicos. Definiremos el buen trato como la ausencia de acciones o 

situaciones maltratantes, contemplando las interrelaciones dadas en este espacio donde 

participan variados actores y que finalmente constituyen la comunidad educativa. 

Para ello se propone trabajar los siguientes objetivos en cada una de las aulas educativas, sea 

dado en forma trasversal o específica, considerando según sea, las características etarias, a las 

familias y sus necesidades: 

1. Promover los derechos humanos, derechos de la infancia, los principios pedagógicos y 

el buen trato hacia y entre los distintos participantes de la comunidad educativa 

potenciando entornos favorables para desarrollo integral. 

2. Prevenir el maltrato infantil a través de estrategias de intervención educativa y/o social 

que eviten la vulneración de derechos de niños. 

3. Intervenir en casos de vulneración de derechos a través de intervenciones internas y 

derivaciones si es necesario. 
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4. En el caso que un niño, niña o apoderado relate algún hecho, crónico o aislado de 

vulneración de derechos, se aplicará lo estipulado por el código penal vigente. 

Considerando la obligatoriedad de denunciar cualquier conducta de cuidado por 

acción u omisión que vulnere los derechos de niños, niñas y adolescentes en cualquiera 

de sus formas de maltrato (físico, sexual, emocional o negligencia). Según art 175 del 

nuevo código procesal Penal. Acciones: (respaldado por constancias en reporte de 

comunidades). 

5. Generar instancias de reflexión junto al equipo de trabajo en temáticas de derechos 

humanos, derechos del niño, buen trato, género y sexualidad, alcanzando un 90% de 

cobertura. 

6. Generar instancias de reflexión junto a la familia en temáticas de buen trato, género y 

sexualidad. Alcanzar el 90% de cobertura. 

7. Incorporar en forma transversal en planificaciones de experiencias educativas aquellos 

valores declarados en proyecto educativo. Así como también los derechos de los niños 

y principios educativos fundantes de la educación parvularia. 

8. El centro educativo cuenta con un plan de trabajo que contempla los objetivos y 

acciones anteriormente señaladas en Proyecto de Buen Trato. (Anexo 3). 

 

 
15. MEDIDAS QUE GARANTICEN LA SEGURIDAD E HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO. 

Así como también en este reglamento se describe a continuación medidas de seguridad y normas 

de bienestar en particular para beneficio de todos los participantes de la comunidad educativa 

para llevar a cabo con la máxima rigurosidad con el propósito de prevenir situaciones de riesgo 

sanitario para cualquier miembro de la comunidad educativa. Resaltando el derecho a la salud 

de los niños y niñas de nuestra comunidad Educativa. (Ver detalles en procedimientos) 

HIGIENE Y SANITIZACIÓN DEL RECINTO. 

Artículo nº 70 De la Higiene y Sanitización del Recinto 

- La Escuela de Lenguaje San Rafael será sanitizado, desratizado 1 veces al año por la 

empresa que cuente con resolución para tales efectos. 

- El auxiliar de servicio de la unidad deberá ejecutar todas las acciones necesarias para 

mantener el recinto en condiciones higiénicas óptimas. 
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16. PROCEDIMIENTOS  

PROCEDIMIENTO FRENTE A ENFERMEDADES. 

 
Artículo nº 71 De los Procedimientos frente a enfermedades. 

 

- Si un niño (a) presenta 38º grados de temperatura, la educadora se contactará con 

apoderado, deberá ser retirado del recinto y llevado por el apoderado a un Centro 

Médico. 

- Si un niño (a) presenta 3 deposiciones líquidas o diarreicas o vómitos explosivos, la 

educadora se contactará con apoderado y deberá ser retirado del recinto y llevado a 

Centro Médico. 

- Después de ser llevado al médico, el apoderado deberá traer certificado de este 

indicando que el estudiante puede asistir a clases. 

- Cualquier enfermedad infectocontagiosa requiere ser tratada en casa, para que el niño 

(a) repose en ambiente más protegido y con atención exclusiva. 

- El Estudiante no puede ingresar a la escuela de lenguaje con heridas abiertas, con puntos, 

con fracturas. (en anexo 1 se describen enfermedades, síntomas y cómo prevenir). 

- En caso que el alumno/a se reincorpore y necesite recibir medicamentos estos deberán 

traer su respectiva indicación médica, estableciendo dosis y horarios con claridad, con una 

nota por escrito por parte del apoderado indicando la administración dentro de los horarios 

del Establecimiento. 

- El medicamento podrá ser suministrado por Educadora y/o asistente del nivel.  

 

PROCEDIMIENTO FRENTE A ACCIDENTES. 

 
 

En cualquier actividad que se desarrolle, pueden existir distintas situaciones riesgosas, las que 

representan la posibilidad de ocurrencia de accidentes o siniestros y que pueden dañar a las 

personas. 

Cuando se permanece en un ambiente donde se realizan actividades por un período prolongado 

de tiempo, se tiende al acostumbramiento del entorno, por tanto, no se evidencian las condiciones 

inseguras que puedan existir, ya que se pierde la capacidad crítica de observación. Por este 

motivo, a continuación, se presentan las principales condiciones de riesgos potenciales 

identificados y las medidas preventivas asociadas a las áreas de trabajo de cada dependencia, 

de acuerdo a las estadísticas disponibles y al juicio profesional de la comisión que ha elaborado el 

presente cuerpo normativo. 

No obstante, lo anterior, es responsabilidad del personal de cada nivel detectar las condiciones y 

acciones inseguras de su entorno inmediato y desarrollar las acciones de prevención de riesgos de 

accidentes pertinentes y en forma oportuna. 
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 Asimismo, la participación de la familia constituye un eje importante en la prevención de 

accidentes en la escuela y en el hogar, motivo por el cual debe estar informada de las acciones 

y condiciones inseguras que pueden provocar accidentes, y de esta forma prevenir y reforzar los 

aprendizajes de autocuidado con sus hijos. 

 

 
PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTES 

 
Artículo nº 72 Del Procedimiento en caso de Accidentes 

 

El adulto a cargo de primeros auxilios procederá a aplicar acciones de: 

a). Observar la herida o zona accidentada. 
b). Verificar la respiración del párvulo. 

c). Observar si hay aparición de náuseas, vómitos, convulsiones. 

d). Observar extremidades. 
e). Contactarse con el apoderado (a). 

f). Si la decisión es trasladar a hospital y es vital trasladar sin el apoderado, contactarse con él 

durante el trayecto. 

 
ORIENTACIONES PARA TRASLADO DE AULA DE LOS ESTUDIANTES. 

 
Artículo nº 73 Ingreso o cambio de nivel educativo de los estudiantes 

 

- Cada vez que un niño o niña está en edad cronológica ingresa a un ciclo, se realiza 

proceso de adaptación el primer mes de cada año escolar 

- Si durante los próximos días el niño o la niña presenta irritabilidad, llanto o inseguridad, al 

momento de ingreso los padres deben dejar al Estudiante en aula hasta que se adapte 

completamente. 

 
ORIENTACIONES PARA NIÑOS CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES. 

 
 

Artículo nº 74 De las Orientaciones para la Atención de Estudiantes con NEE. 

 
- Si al momento de aplicar diagnóstico o durante el año académico se detecta alguna 

situación que no corresponda solamente a un TEL, se llama a entrevista al apoderado. 

- Se consulta comportamiento en casa y se comenta el observado en su nivel  a fin de 

evidenciar la situación a observar. 

- Se procede a sugerir el visitar especialista a fin que oriente el proceder de la familia y de 

los adultos mediadores. 
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- se asignará un mes de plazo para el documento solicitado con recomendaciones para 

realizar trabajo. 

- Si el niño o la niña es diagnosticado con algún trastorno o necesidad educativa que no sea 

un TEL, este deberá  continuar en el establecimiento hasta que finalice el año lectivo. 

ORIENTACIONES EN PERIODOS DE MUDA, CONDICIONES DE HIGIENE, USO DE BAÑOS Y PROCEDIMIENTO DE 

CAMBIO DE PAÑALES Y CASOS ESPECÍFICOS. 

Artículo nº 75 De las Orientaciones en Periodo de Muda 

La higiene del niño es de vital importancia, por lo tanto: 

- Cada apoderado deberá firmar una autorización para mudar o cambiar en caso de que 

el niño o niña se orine. 

- Contribuir en la formación de hábitos higiénicos; Promover la comodidad y seguridad de 

niño (a); Evitar riesgos futuros asociados al déficit de aseo; Una oportunidad para estimular 

al niño (a); Oportunidad para realizar parte de la valoración física; Evaluar características 

de las deposiciones y orina del niño (a), pesquisando anormalidades. Es evidente que la 

satisfacción de la Higiene en los niños, es de responsabilidad del Apoderado o Familiar 

tutor. 

INSTRUCTIVO USO DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN Y/O MEDIOS SOCIALES DE INTERNET. 

 
Artículo n° 76 Instructivo de uso de medios de Comunicación y/o Medios Sociales de Internet. 

-  

- La jornada laboral consiste en ejecutar las situaciones que por distribución del tiempo están 

planificadas. 

- Existen imponderables que harán que estas  horas de aula puedan ser interrumpidas, sea 

por índole profesional o personal. 

- Al enfrentarte a esta situación de “interrupción”, deberá informarse a la  Unidad Técnica, 

para que pueda gestionar su reemplazo y solicitar permiso de la Dirección del 

establecimiento. 

- El uso de medios de comunicación masivos y/o sociales están prohibidos de usar cuando 

estás en tus actividades educativas y laborales. 

- El personal podrá utilizar Facebook, correos electrónicos, WhatsApp en su tiempo libre o en 

casa. 
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- Si durante la supervisión de aula se observa el uso de celular, puede ocasionar una 

amonestación. 

- Recuerda que somos modelos que, si nuestros niños(as) nos observan en situaciones, que 

se hacen hábito, ellos repiten patrones. Por lo tanto, evita estas situaciones que aparentan 

que no estamos atendiendo, que no estamos comprometido con ellos (as). 

- Recordar si está en reunión de Apoderados, en comunidades de aula, el celular debe estar 

en silencio y si llaman por teléfono, se debe salir de la oficina o sala donde se esté 

desarrollando la actividad. (en caso de emergencia) 

 
Artículo nº 77 Planes de Emergencia y Evacuación 

 

La Escuela de Lenguaje San Rafael cuenta con un Plan de Seguridad Escolar, el cual se detallan 

los procedimientos y acciones a realizar frente a una eventualidad que resulte de una emergencia 

y que propicie medidas de seguridad para todos los integrantes de la comunidad educativa. 

Artículo nº 78 Sugerencias, Felicitaciones y/o Reclamos. 

 

Toda sugerencia, observación y /o reclamo que diga relación con el cuidado y atención de los 

niños(as) y funcionamiento de la unidad, deberá ser planteada por el apoderado interesado, 

continuando los canales de comunicación inmediata: educadora de aula y Dirección de la 

Escuela de Lenguaje.  Por otro lado, se señala que en la oficina del centro educativo existe un libro 

de SUGERENCIAS, FELICITACIONES, OBSERVACIONES, RECLAMOS, una vez registrado se procederá 

a entregar respuesta dentro de un plazo de quince días hábiles. 

 
PROCEDIMIENTO COMISIÓN LIBRO DE OBSERVACIONES. 

 
Artículo n° 79 Procedimiento de Libro de Observaciones. 

 
- Crear espacio para promover registro de observaciones, felicitaciones, sugerencias o 

reclamos. 

- Dar respuesta por escrito a quienes manifiesten sus inquietudes. 

- Se revisará registro junto a la dirección del establecimiento a fin de que se mejore el servicio. 

 

- Con el objetivo de mantener informada a los sostenedores se enviará semestralmente 

informe con síntesis de información. 
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17. REGULACIONES SOBRE PROCESO DE EVALUACIÓN. 

Artículo n°80 Escala De Evaluación 
 

Los estudiantes para efecto del Registro de Informe se trabajarán con dos formatos una evaluación 

integral  y un informe de Personalidad, serán evaluados con los siguientes indicadores: 

 

INFORME INTEGRAL 

 

LOGRADO L Permanencia y continuidad 

en la evidencia del rasgo 

OBJETIVO EN DESARROLLO OD En algunas ocasiones se 

manifiesta el rasgo 
POR LOGRAR PL la conducta no se observa 

adquirida, requiriendo continuar 

reforzándola. 

NO EVALUADO NE No se ha evaluado y/o 

observado  

 

 

INFORME DE DESARROLLO PERSONAL Y SOCIAL 

 

 

MB Muy Bien: Ha alcanzado el rasgo de desarrollo y esta logrado 

satisfactoriamente por el/la estudiante 

B Bien: Nivel de desarrollo manifestado por el/la estudiante, no en todas las 

instancias observadas. 

PM Puede Mejorar: Nivel de desarrollo escaso. No ha alcanzado el logro esperado, 

Se debe dar un tiempo mayor para que lo logre.  

NO No observado. Conductas o comportamientos que no aplican y no observados 

de acuerdo a su edad y por su nivel de aprendizaje.  
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18. DEL HORARIO O MODALIDAD DE ATENCIÓN DE APODERADOS. 

 
Artículo n°81 Horario y Modalidad de Atención de Apoderados. 

 

Las Educadoras dispondrán horarios de atención de apoderados de acuerdo a sus horas no 

lectivas, informándolos en la primera reunión del año escolar. 

 

 
19. CONSIDERACIONES DEL DEBIDO PROCESO DE PROPORCIONALIDAD, 

ATENCIÓN, AGRAVANTES, OPORTUNIDADES DE DESCARGO Y PLAZOS DE RESOLUCIÓN. 

 
Artículo n° 82 Proceso de Proporcionalidad. 

 
Principio de Proporcionalidad en el ámbito educacional, se plantea como un límite a la 

discrecionalidad de las autoridades del establecimiento para determinar las medidas de 

prevención o sanciones aplicables a las faltas establecidas en el presente reglamento. 

Por otra parte, las medidas preventivas y disciplinarias se deben aplicar de forma gradual, 

procurando agotar previamente aquellas de menor intensidad, antes de utilizar las más gravosas. 

a). La Proporcionalidad en las Medidas Preventivas será: 
1). Visualización de la problemática. 

2). Iniciación de Talleres para padres, docentes y estudiantes. 

3). Derivaciones a profesionales Externos. 

4). Recepción de aportes y observaciones de profesionales externos. 

5). Idear nuevas estrategias. 
6). Solicitar acompañamiento. 

7). Evaluación de Proceso formativo y preventivo. 

 

b). La Proporcionalidad en la Aplicación de las Sanciones será: 

 

1). Se Realizará amonestación Verbal (llamada de atención). Leve 

2). Se Solicitará las disculpas pertinentes. Leve 

3). Retirar y derivar a otro establecimiento según diagnóstico, ya que al ser escuela de lenguaje 

solo se pueden recibir estudiantes con necesidades educativas especiales de carácter transitorio. 
4). Se Realizará Amonestación por Escrito Grave 

5). Se Solicitará Disculpas por Escrito y en Consejo de Convivencia escolar. Grave 

6). Se Denunciará según sea el caso según la gravedad de la falta. 

7). Se prohibirá la Entrada al establecimiento, en caso de que un adulto apoderado amenace o 

agreda a algún integrante de la comunidad educativa con su debida denuncia a fiscalía. 

Gravísima. 

8). Se podrá termino de contrato a toda persona que cumpla funciones en el establecimiento en 

caso que agreda a cualquier integrante de la comunidad educativa o que cometa una falta 

grave y se procederá a la denuncia en fiscalía. Gravísima 

9). Denunciar a tribunal de familia en caso de negarse a brindar cuidado a los estudiantes en el 

ámbito de convivencia escolar y el no cumplimiento al entregar evaluaciones externas. Gravísima. 

 

 

 



55 

 

 

  

 

 
Reglamentos y Protocolos con Enfoque de Derechos 

 
 

Escuela de Lenguaje 

SAN RAFAEL 

Año de Permanencia 

2023-2024 

Escuela de Lenguaje 
San Rafael 

Fecha de Emisión: 
30- 03-2023 

 c). Plazos que se establecen: 

 

1). En caso que alguien realice una denuncia por violación, abuso sexual y maltrato: el 

establecimiento deberá denunciar de forma inmediata a fiscalía y tribunal de familia según sea el 

caso, ya que el establecimiento no se encuentra facultado para investigar y proceder con algún 

dictamen respecto de esto. 
 

2). En caso de darse alguna problemática de orden menos grave, el establecimiento y el consejo 

de convivencia escolar tendrá 5 días para realizar una investigación, la cual contempla: Entrevistas 

personales, revisión de cámaras etc. 

3). La resolución de una posible investigación deberá tener dictamen en no más de 5 días 

terminada la investigación y con las medidas preventivas y disciplinarias correspondientes. 

d). Descargos: 

1). Los involucrados tendrán 5 días después de entregadas las resoluciones para presentar sus 

descargos o disculpas si así se amerita. 

 
SANCIONES, MEDIDAS ESTABLECIDAS PARA LOS ADULTOS QUE INTEGRAN LA COMUNIDAD 

EDUCATIVA. 

 

Artículo n° 83 Medidas para Adultos. 

 

1). Se realizará investigación, si tiene asidero o no en hechos reales, para lo cual contamos con 

cámaras de seguridad con audio en las salas de clases internas y cámaras sin audio en entrada, 

hall de acceso y patio del establecimiento. 

2). Se Realizará amonestación Verbal (llamada de atención). 

3). Se Solicitará las disculpas pertinentes. 

4). Se Realizará Amonestación por Escrito según la gravedad de la acusación. 

5). Se Solicitará Disculpas por Escrito y en Consejo de Convivencia escolar. 

6). Con dos llamadas de atención de forma escrita, esta conducta pasará a considerarse grave. 

7). Se Denunciará según sea el caso y según la gravedad de la falta. 

8). Se podrá termino de contrato a toda persona que cumpla funciones en el establecimiento en 

caso que agreda a cualquier integrante de la comunidad educativa o que cometa una falta 

gravísima y se procederá a la denuncia en fiscalía. 

 

20. NORMAS QUE CONTEMPLA EL REGLAMENTO INTERNO EN LO REFERIDO A CONVIVENCIA ESCOLAR 

Y QUE SE ASOCIA AL PROYECTO EDUCATIVO. 

 
Artículo n°84 Normas que contempla El Reglamento Interno referido a la Convivencia Escolar y 

se Asocia al Proyecto educativo. 

 
a). Responsabilidad: Asistencia y Puntualidad: 

En caso que no exista justificación médica y el estudiante presente reiteradas faltas a clases en 

más de 20 días al mes, se aplicará el procedimiento por faltas injustificadas. 

Cuidado e higiene: 

En caso que se observe falta de cuidado, higiene y seguridad de un niño o niña de la unidad 
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 educativa, se citará al apoderado a entrevista con la Educadora para firmar compromiso. 

 
b). Compromiso, participación y Trabajo con la Familia: 

La Unidad Educativa y el personal del establecimiento estarán obligados a fomentar el trabajo 

con la familia de lo contrario, si atenta contra esto será amonestado. 

En caso que las familias o los cuidadores no participen en las reuniones de apoderados, talleres 

para padres, actividades extraprogramáticas, no cumplan con el trabajo de la familia en el hogar 

en la realización de apoyo con las intervenciones de los planes específicos y General para la 

superación de sus trastornos de lenguaje, será considerado negligente y se llamará atención y se 

citara a entrevista con la dirección de la Escuela. 

 
REGULACIONES DE PROCEDIMIENTO DE ALIMENTACIÓN SALUDABLE EN CASO QUE SE OTORGUE O QUE 

CADA APODERADO DEBE PROPORCIONAR LA COLACIÓN A LOS ESTUDIANTES. 

 
Artículo n°85 Alimentación Saludable. 

 

a). El establecimiento cuenta con una minuta que deben cumplir los padres, apoderados y 

cuidadores al enviar a los niños y niñas al establecimiento educacional y será publicada en la 

página web, agenda escolar y mural del establecimiento a principio de cada año (esta debe 

estar acorde con los lineamientos del ministerio de educación y las políticas públicas de salud). 

 

 

MEDIOS DE TRANSPORTE ASOCIADOS Y REQUISITOS DE ESTOS. 

Artículo n°86 Transporte 

 

a) El establecimiento cuenta con servicio de transporte para los alumnos (as) que necesiten 

un medio de acercamiento a puntos de encuentro, este servicio se regirá bajo la normativa 

vigente del ministerio de transporte, aparte de contar con registro de inhabilidades para trabajar 

con menores de edad, de las personas que lo conducen y acompañan. Este beneficio se otorgará 

a familias que lo necesiten por distancia y situación económica vulnerable. 

b) El apoderado será el responsable de entregar y recibir al alumno(a) en el punto de 

encuentro. Respetando horarios. En caso de faltas al horario o persona a cargo del menor sin 

previo aviso se podrá retirar el servicio. 

 
MEDIDAS PEDAGÓGICAS Y FORMATIVAS PARA LOS NIÑOS Y NIÑAS. 

Artículo n° 87 Medidas Formativas. 

 
a) El docente, asistente de aula, fonoaudióloga, Directora y todos aquellos que trabajan en 

la Institución deberán propiciar espacios de diálogo en donde el estudiante pueda expresar sus 

emociones, problemas, acuerdos y desacuerdos, sin ser sancionados, sino más bien guiados al 

trabajo de mantener una sana convivencia entre sus pares y toda la comunidad educativa. 

b) Se implementará como trabajo formativo y paralelo a la carga curricular el trabajo de las 

emociones, a través de cuentos, cubo de emociones y paneles con pictogramas. 



57 

 

 

  

 

 
Reglamentos y Protocolos con Enfoque de Derechos 

 
 

Escuela de Lenguaje 

SAN RAFAEL 

Año de Permanencia 

2023-2024 

Escuela de Lenguaje 
San Rafael 

Fecha de Emisión: 
30- 03-2023 

  

 
 

REINGRESO DE PÁRVULOS LUEGO DE INASISTENCIAS POR ENFERMEDADES. 

Artículo n° 88 Reingreso después de licencia médica. 

 
a) Una vez que un apoderado informe el reingreso del estudiante luego de una  licencia médica, 

este deberá traer certificado médico de alta y especificaciones en caso de requerirse algún 

cuidado especial. 

 
Artículo n°89 Administración de Medicamentos. 

 

a) Las Educadoras y asistentes no podrán administrar ningún tipo de medicamento sin autorización 

escrita de los padres y apoderados y receta médica. 

 
21. REGLAMENTO DE PROMOCIÓN Y EVALUACIÓN. 

 

Todo establecimiento que cuente con reconocimiento oficial deberá contar con normas sobre 

promoción y evaluación, a las que usualmente se les denomina Reglamento de Evaluación y 

Promoción, a fin de resguardar el derecho de los estudiantes a ser evaluados y promovidos, de 

acuerdo a un sistema objetivo y transparente, debiendo considerar las reglas especiales para 

aquellos que requieran evaluación diferenciada, en los términos señalados en la normativa que 

regula esta materia. 

El contenido de esta regulación deberá ajustarse a las normas mínimas nacionales vigentes sobre 

evaluación y promoción de estudiantes para cada uno de los niveles y modalidades educativas 

especiales48 las que deberán considerar aspectos como, el cumplimiento de objetivos de 

aprendizaje para ser promovidos de curso, las formas o mecanismos de evaluación, la importancia 

de adecuar las evaluaciones a las diversas necesidades de los estudiantes, etc. 

 

1. De la Evaluación: 

 

a). El Régimen de Diagnóstico: será anual. 

 

b). El Régimen de Evaluación de Plan específico y pedagógico será semestral. 

 

c). Al término de cada período se entregará al apoderado(a) por escrito un informe cualitativo. 

 

2. De la promoción: 

 

a). La Promoción será automática. 

 

3 Del Ingreso de los Estudiantes: 

 

a). Los estudiantes al ingresar a nuestro establecimiento deberán traer un certificado de 

nacimiento. 
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b). Los estudiantes al ingresar a nuestro establecimiento deberán traer una valoración médica por 

un pediatra que se encuentre registrado en el ministerio de educación. 

 

c). Los Padres, apoderados y/o tutores deberán firmar una autorización de evaluación. 

 

d). Los apoderados al momento de la matricula deberán firmar documentación formal por parte 

de la administración del establecimiento. 

 

e). Los estudiantes serán evaluados por la fonoaudióloga y la educadora diferencial del nivel 

correspondiente a la edad que tenga el estudiante en ese momento. 

 

f). Los padres, apoderados y/o tutores deberán responder entrevista o anamnesis. 

 

g). Si los estudiantes provienen de otra escuela de lenguaje deben traer toda la documentación 

legal en original con un certificado de traslado. 

 

1. Del Egreso de los Estudiantes: 

a). De acuerdo al decreto 1300, 170, MINEDUC, los Estudiantes deben ser dados de alta una vez 

que su Trastorno de Lenguaje sea superado. 

 

b). De acuerdo al Decreto 1300 y 170, MINEDUC, los estudiantes que no superen su Trastorno del 

Lenguaje terminando el segundo nivel de transición, deben egresar del establecimiento para 

incorporarse a un programa de integración escolar o continuar con intervención particular según 

lo prefieran los padres. 

 
22. PROTOCOLOS DE PREVENCIÓN Y ACTUACIÓN. 

 

1.- DEFINICIONES Y MARCO LEGAL. 

El desarrollar un reglamento interno, protocolos de prevención y actuación forman parte de un 

sistema de resguardo del cumplimiento de la normativa educacional vigente, cuyo propósito 

principal es la protección de los derechos y libertades fundamentales presentes en el sistema 

educacional, construido sobre la base y valoración de bienes jurídicos que inciden en los procesos 

educativos y que propende al mejoramiento continuo de los establecimientos educacionales. 

Y se entenderá por maltrato: como todos aquellos actos de violencia física, sexual o emocional, 

sea en el grupo familiar o en el entorno social, que se cometen en contra de niños, niñas y 

adolescentes, de manera habitual u ocasional. Las acciones u omisiones que constituyen maltrato 

infantil privan a los niños, niñas y adolescentes del ejercicio de sus derechos y su bienestar. El 

maltrato puede ser ejecutado por omisión (entendido como falta de atención y apoyo de parte 

de una persona adulta a las necesidades y requerimientos del niño o niña, sea en alimentación, 

salud, protección física, estimulación, interacción social u otro), supresión (que son las diversas 

formas en que se le niega al niño o niña el ejercicio y goce de sus derechos: por ejemplo, impedirle 

que juegue o que tenga amigos/as, no enviarlo a la escuela, etc.) o transgresión (entendida como 

todas aquellas acciones o conductas hostiles, rechazantes o 
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destructivas hacia el niño o niña, tales como malos tratos físicos, agresiones emocionales, entre 

otros) de los derechos individuales y colectivos, e incluye el abandono completo y parcial. 

 

Maltrato físico: cualquier acción no accidental por parte de cuidadores, madres o padres, que 

provoque daño físico o enfermedad en el niño/a o adolescente, o signifique un grave riesgo de 

padecerlo. Puede tratarse de un castigo único o repetido y su magnitud es variable (grave, menos 

grave o leve). Tanto las características de las personas como las circunstancias del hecho son 

criterios que permiten establecer la mayor o menor gravedad de las lesiones, considerando, por 

ejemplo, la edad de los involucrados, la existencia de vínculo de parentesco o subordinación entre 

víctima y agresor, así como si la agresión ocurrió como defensa propia, o fue cometida en 

complicidad con más agresores, etc. 

 

Maltrato emocional o psicológico: se trata del hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, 

críticas, descréditos, ridiculizaciones, así como la indiferencia y el rechazo explícito o implícito 

hacia el niño/a. Se incluye también en esta categoría, aterrorizarlo, ignorarlo o corromperlo. Ser 

testigo de violencia entre los miembros de la familia es otra forma de maltrato emocional o 

psicológico. 

 

Negligencia: se refiere a la falta de protección y cuidado mínimo por parte de quienes tienen el 

deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educación de 

los/as niños/as y adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades básicas, sean estas físicas, 

sociales, psicológicas o intelectuales. 

 

Abandono Emocional: es la falta persistente de respuesta a las señales (llanto, sonrisa), expresiones 

emocionales y/o conductas de los/as niños/as y adolescentes que buscan proximidad y contacto 

afectivo, así como la falta de iniciativa de interacción y contacto, por parte de una figura adulta 

estable. 

 

Discriminación: Se entenderá como toda distinción, exclusión o restricción que carezca de 

justificación razonable, y que cause privación, perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de 

los derechos fundamentales establecidos en la constitución Política de la República o en los 

tratados internacionales sobre los derechos humanos, ratificados por chile y que se encuentran 

vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como raza, etnia, nacionalidad, 

situación socioeconómica, idioma, ideología, política, religión, sindicación, sexo, orientación 

sexual, identidad de género, estado civil, edad, filiación, apariencia personal, enfermedad o 

discapacidad. 

 

El abuso sexual y el estupro, son una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposición a un 

niño, niña o adolescente de una actividad sexualizada en que el/la ofensor/a obtiene una 

gratificación, es decir, es una imposición intencional basada en una relación de poder. Esta 

imposición se puede ejercer por medio de la fuerza física, el chantaje, la amenaza, la seducción, 

la intimidación, el engaño, la utilización de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de presión 

o manipulación psicológica. 

Y se vería reflejado en una relación de desigualdad o asimetría de poder entre el/ la niño/a y el/la 

agresor/a, ya sea por madurez, edad, rango, jerarquía, etc. • Utilización del niño/a como objeto 

sexual, involucrándolo/a en actividades sexuales de cualquier tipo. • Maniobras coercitivas de 

parte del agresor/a, seducción, manipulación y/o amenazas. 
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 23. DECLARACIÓN DE PRINCIPIOS ESCUELA DE LENGUAJE SAN RAFAEL 

 
IDEARIO Y SELLO DE NUESTRO ESTABLECIMIENTO:  

Nuestro establecimiento trabaja los valores de forma explícita en el ámbito de Desarrollo Personal y Social; 

núcleo Convivencia y ciudadanía, además estos se trabajan a diario de forma transversal en todas las 

áreas de desarrollo de los niños y niñas mediante la elección mensual de uno o dos valores para 

desarrollarlo como proyecto. A continuación, se describen los valores que representan a nuestro 

establecimiento: 

 Respeto: formar niños y niñas capaces de considerar a todos como personas únicas e irrepetibles 

con derecho a expresarse dentro de un entorno común, entendiendo que todos tenemos derecho 

a ser respetados y el deber de tratar a otros de esta misma forma.  

 Solidaridad: formar niños y niñas capaces de entregar y recibir ayuda en las diversas actividades 

que se realizan dentro y fuera del establecimiento teniendo en cuenta que se debe compartir y 

trabajar en grupo para mantener la armonía dentro del aula. 

 Generosidad: formar niños y niñas capaces de ayudar y entender a los demás,  

 Empatía: formar niños y niñas capaces de entender y comprender la necesidad y derecho de otros 

de expresar ideas, sentimientos y pensamientos aceptando la diversidad de personas que nos 

rodean.  

 Resiliencia: formar niños y niñas capaces de sobreponerse a las dificultades siendo capaces de 

tolerar la frustración ante situaciones cotidianas. 

 Lealtad: formar niños y niñas capaces de compartir y trabajar en grupo, unidos en un mismo 

propósito siguiendo metas y normas para lograrlo con un fin común; compartir. 

 Compañerismo: formar niños y niñas capaces de trabajar en grupo, compartir de forma respetuosa 

y generosa con la finalidad de hacer amigos.  

 No discriminación: formar niños y niñas capaces de integrar a sus pares respetando la diversidad 

en distintos aspectos de la vida, entiendo la importancia de ser justos con otros como con ellos 

mismos. 

 Amistad: formar niños y niñas capaces de entablar relaciones de amistad, siendo capaces de 

reconocer y expresar gustos, ideas y preferencias en ellos y en otros para relacionarse de forma 

sana y respetuosa. 

 Autocontrol: formar niños y niñas capaces de controlar las propias emociones, comportamientos y 

deseos con el fin de adaptarse a diversos entornos. 

 Constancia: formar niños y niñas interesados y motivados en seguir y alcanzar sus metas. 

 Tolerancia: formar niños y niñas capaces de tolerar y aceptar las diferencias de opinión, intereses y 

gustos de otros con la finalidad de convivir en armonía. 

 Creatividad: formar niños y niñas capaces de crear y construir con diversos materiales respetando 

su entorno y medio ambiente. 

 Imaginación: Formar niños y niñas capaces de usar su imaginación para crear ambientaciones e 

historias mediante el juego y actividades lúdicas. 

 Sinceridad: formar niños y niñas capaces de valorar y decir la verdad. 

 Paz: formar niños y niñas capaces de convivir en armonía, manteniendo relaciones basadas en el 

respeto y la tolerancia logrando resolver problemas de forma pacífica con pares y adultos.  
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 24. DE LAS SANCIONES: 

 
La escuela de lenguaje San Rafael declara que los niños y niñas no son susceptibles de sanciones; no 

obstante, a esto se entiende como responsable de velar por los derechos y deberes de los estudiantes al 

tutor y/o adulto responsable, el cual si puede recibir medidas disciplinarias. Las cuales se detallan en los 

siguientes protocolos. 

 
El abuso sexual involucra cualquier conducta de tipo sexual que se realice con un niño, niña o 

adolescente, incluyendo, entre otras, las siguientes: 
1. Exhibición de sus genitales por parte del abusador/a al niño, niña o adolescente. 

2. Tocación de genitales del niño, niña o adolescente por parte del abusador/a. 

3. Tocación de otras zonas del cuerpo del niño, niña o adolescente por parte del abusador/a. 

4. Incitación, por parte del abusador/a, a la tocación de sus propios genitales. 

5. Contacto bucogenital entre el/la abusador/a y el niño, niña o adolescente. 

6. Penetración vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes del cuerpo o 

con objetos, por parte del abusador/a. 

7. Utilización del niño, niña o adolescente en la elaboración de material pornográfico (Por 

ejemplo, fotos, películas, imágenes en internet). 

8. Exposición de material pornográfico a un niño, niña o adolescente (Por ejemplo, revistas, 

películas, fotos, imágenes de internet). 
9. Promoción o facilitación de la explotación sexual infantil. 

10. Obtención de servicios sexuales de parte de un/a menor/a de edad a cambio de dinero u 

otras prestaciones. 

 

Buen trato a la infancia Este es el resultado de las capacidades del mundo adulto de proporcionar 

a la infancia afectos, cuidados, estimulación, protección, educación, socialización y recursos 

resilientes. Estos elementos son imprescindibles para un desarrollo sano de la personalidad infantil. 

(Dantagnan y Barudy, Los buenos tratos a la infancia, 2009). 

 

Buenas Prácticas “Conductas de los(as) adultos(as) responsables del cuidado y la educación de 

los niños y niñas, que promueven de manera satisfactoria o destacada su bienestar, juego, 

protagonismo, desarrollo pleno y aprendizaje, en concordancia con las declaraciones, 

orientaciones y procedimientos institucionales”. (Proyecto de Fortalecimiento de las Prácticas 

Educativas, 2016). 

 

Prácticas inadecuadas: “Conductas u omisiones de los(as) adultos(as) responsables del cuidado y 

educación de los niños y niñas, que afectan su bienestar, juego, protagonismo, pleno desarrollo y 

aprendizaje, y que se contraponen con las declaraciones, orientaciones y procedimientos 

institucionales”. (Proyecto de Fortalecimiento de las Prácticas Educativas, 2016). 

 

Marco Legal 

Sumado a las normativas anteriormente mencionadas, se deben considerar el Código Penal, en 

donde todo establecimiento educacional adquiere la obligatoriedad de denunciar cualquier 

conducta de cuidado por acción u omisión que vulnere cualquiera de los derechos de niños, niñas 

y adolescentes en cualquiera de sus formas de maltrato antes especificados. Por lo anterior, se 

expone lo siguiente: 
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Art. 175 del Nuevo Código Procesal Penal estipula que estarán obligados a denunciar: 

“Los Directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los 

delitos que afectaren a los alumnos (as) o que hubieren tenido lugar en el establecimiento. La 

denuncia realizada por alguno de los obligados en este artículo eximirá al resto”. Art. 176 del mismo 

Código Procesal Penal aclara que: 

“Las personas indicadas en el artículo anterior: “Deberán hacer la denuncia dentro de las 

veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal. 

Respecto de los capitanes de naves o de aeronaves, este plazo se contará desde que arribaren a 

cualquier puerto o aeropuerto de la República”. 

 
Art. 177 explica qué pasa si alguno de estas personas no denuncia: 

“Las personas indicadas en el artículo 175 que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe 

incurrirán en la pena prevista en el artículo 494 del Código Penal, o en la señalada en disposiciones 

especiales, en lo que correspondiere”. 

“La pena por el delito en cuestión no será aplicable cuando apareciere que quien hubiere omitido 

formular la denuncia arriesgaba la persecución penal propia, del cónyuge, de su conviviente o de 

ascendientes, descendientes o hermanos.” 

 
PROCEDIMIENTO DE DETECCIÓN Y DERIVACIÓN 

Tomando en cuenta todo lo anteriormente expuesto, y considerando que somos un 

establecimiento educativo, se exponen a continuación los protocolos asociados a diversas 

vivencias de vulneración en diferentes esferas del desarrollo. 

 

PROTOCOLO DE PRIMERA ACOGIDA PARA VULNERACIÓN DE DERECHOS DE NIÑOS Y NIÑAS 

La primera acogida se define como la recepción inmediata ocurrida en el momento en el 

cual un niño o niña relata de manera espontánea y libre una situación caracterizada por una 

vulneración de derechos que puede ser constitutiva de delito o no, en donde cualquier agente 

educativo formador puede ser receptor del relato, debido al vínculo que el menor haya creado 

con cada funcionaria del establecimiento. 

Frente a la develación de maltrato hecha por un niño o niña de nuestro establecimiento, cualquier 

miembro del personal de nuestra comunidad deberá hacer lo siguiente: 

1. Escuchar atentamente al niño o niña 

2. No juzgar ni cuestionar su relato 

3. No indagar o profundizar en el relato que el niño o niña está entregando libremente 

4. No frenar el relato expresado por el niño o niña 

5. Generar un ambiente de comodidad y confianza para el niño o niña 

6. Contener amorosamente las expresiones afectivas que pueda tener el niño o niña sobre su 

relato. 

7. Luego de que el niño culmine su relato y vuelva a su rutina cotidiana, la funcionaria deberá 

redactar detalladamente el contexto de la develación y el contenido del relato para poder 

ser entregado como evidencia a los organismos pertinentes para cada caso. 
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8. Aplicar el protocolo correspondiente para cada vulneración que se encuentre disponible y 

actualizado en la escuela de lenguaje. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A SITUACIÓN DE VULNERACIÓN DE DERECHOS CORRESPONDIENTE A 

NEGLIGENCIA PARENTAL 

Para poder activar el presente protocolo se tomará en consideración la definición de 

negligencia lo expuesto más arriba, haciendo referencia al descuido de las áreas del desarrollo 

de cualquier niño o niña que se tenga a cargo ya sea por filiación o consanguineidad. 

Estimado funcionario: tome en consideración los siguientes parámetros de observación 

para poder derivar y dar aviso oportuno en caso de existir negligencia parental 

PRIMER PASO: si usted detecta algunos de los siguientes indicadores de vulneración de derechos 

por negligencia parental debe informar de manera inmediata a la dirección del colegio: 

 Comportamiento destructivo, agresivo o disruptivo que se evidencia como un cambio 

conductual brusco y repentino. 

 Comportamiento pasivo, aislado o carente de emoción que se manifiesta de manera 

repentina y sin gatillante aparente 
 Rechazo o evitación al hogar y a las figuras de vínculo más cercano. 

 Mala nutrición, apatía o fatiga de manera periódica. 

 Solicitar comida a los funcionarios de la comunidad educativa de manera estable en el 

tiempo. 
 Falta de cuidado e higiene personal, ropas rotas y/o sucias 

 Falta de atención a necesidades de salud en todas sus especialidades 

 Inasistencias o atrasos frecuentes al colegio sin justificativos o razones aparentes 

 Falta de supervisión y preocupación del niño o niña por parte de su apoderado o figuras 

formadoras principales. 

SEGUNDO PASO: La dirección de la escuela de lenguaje, evaluará la situación para establecer 

líneas de acción referidas a la derivación de la problemática a las redes de apoyo pertinentes, en 

tanto se informa el proceder dentro de la escuela a quienes corresponda (Profesor jefe, 

apoderado y dirección). 

TERCER PASO: En caso de confirmar la sospecha por vulneración de derecho, se recurrirá a las 

instancias de protección de derechos que correspondan. 

CUARTO PASO: Seguimiento de los casos en donde se ha evidenciado la vulneración de derechos, 

por parte de la encargada de convivencia, equipo educativo de sala y dirección del 

establecimiento. Entendemos por seguimiento toda aquella acción que permita conocer cómo 

evoluciona la situación de vulneración en la que se encuentra el alumno (a), la cual será 

registrada. Tales como: 

 Coordinación de redes. 
 Coordinación con comunidad educativa pertinente. 

 Entrevista con el apoderado (a). 

 Intervención a la familia con el objetivo de psicoeducar al contexto familiar en 

habilidades parentales. 



64 

 

 

  

 

 
Reglamentos y Protocolos con Enfoque de Derechos 

 
 

Escuela de Lenguaje 

SAN RAFAEL 

Año de Permanencia 

2023-2024 

Escuela de Lenguaje 
San Rafael 

Fecha de Emisión: 
30- 03-2023 

  
 

PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A SITUACIÓN DE VULNERACIÓN DEDERECHOS  

CORRESPONDIENTE A ABANDONO PARENTAL 

La activación del presente protocolo se realizará considerando la definición de abandono 

expuesta más arriba la cual refiere que se entenderá como abandono cualquier conducta 

intencional o no que tienda al rechazo o evitación del niño o niña que se tiene bajo cuidado ya 

sea por consanguinidad o filiación legal. 

Estimado funcionario (a): tome en consideración los siguientes criterios de observación 

para poder sospechar o dar aviso de posible vulneración de derechos por abandono parental. 

PRIMER PASO: si usted detecta algunos de los siguientes indicadores de vulneración de derechos 

por abandono parental que deben ser observadas e informadas a dirección para su pronta 

intervención: 

 Relatos de abandono realizados por el niño o niña referente de la figura principal o 

secundaria de cuidados básicos. 
 Cambios emocionales repentinos sin gatillante aparente 

 Sobre-adaptación a los contextos, sin requerir a la figura de apego, según corresponda 

para su etapa del desarrollo 
 Autonomía exacerbada para la edad y etapa del desarrollo en la que se encuentra 

 Baja adherencia al establecimiento educativo por parte de padres y apoderados, sin 

evidenciar un seguimiento, conocimiento o preocupación por el niño o niña 

 Baja percepción de logro que se acentúa en el tiempo y con la complejidad asociada a 

las tareas. 

 No presentar motivación a incluir a las figuras de cuidado dentro de sus logros y procesos 

formativos propios del desarrollo 

 Evitación de la aparición de las figuras de cuidado en situaciones de estrés o en donde se 

necesita apoyo de un adulto. 

SEGUNDO PASO: La dirección de la escuela de lenguaje, evaluará la situación para establecer 

líneas de acción referidas a la derivación de la problemática a las redes de apoyo pertinentes, en 

tanto se informa el proceder dentro de la escuela a quienes corresponda (Profesor jefe, 

apoderado y dirección). 

TERCER PASO: En caso de confirmar la sospecha por vulneración de derecho, se recurrirá a las 

instancias de protección de derechos que correspondan. 

CUARTO PASO: Seguimiento de los casos en donde se ha evidenciado la vulneración de derechos, 

por parte de la encargada de convivencia, equipo educativo de sala y dirección del 

establecimiento. Entendemos por seguimiento toda aquella acción que permita conocer cómo 

evoluciona la situación de vulneración en la que se encuentra el alumno, la cual será registrada. 

Tales como: 

 Coordinación de redes 

 Coordinación con comunidad educativa pertinente 

 Intervención a la familia en función de reparar conductas de abandono 

 Entrevista con el apoderado (a). 
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PROTOCOLO DE BUENOS TRATOS PARA LA SANA RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS ENTRE PÁRVULOS 

Para la aplicación del presente protocolo, se considerará como marco referencial 

orientador, las definiciones y lineamientos otorgados por la Ley 20.536 referente a la violencia 

escolar en lo que respecta a buenos tratos y convivencia escolar, considerando lo siguiente: 

 

a). Convivencia Escolar 

La Ley sobre Violencia Escolar (Ley 20.536), declara en su artículo 16A lo siguiente: “Se 

entenderá por buena convivencia escolar la coexistencia armónica de los miembros de la 

comunidad educativa, que supone una interrelación positiva entre quienes la componen y que 

permita el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un Clima que propicie el 

desarrollo integral de nuestros estudiantes”. 

 

b). Buen Trato 

El Buen Trato se define en las relaciones con otro, con el entorno y se refiere a las interacciones 

que promueven un sentimiento mutuo de reconocimiento y valoración. Son formas de relación 

que generan satisfacción y bienestar entre quienes interactúan. Este tipo de relación, además, es 

la base que favorece el crecimiento y el desarrollo personal, no dando espacio a prácticas de mal 

trato hacia otra persona. 

Tomando en cuenta lo anterior, se definirá como conflicto cualquier situación o interacción 

entre alumnos (as) que genere un desacuerdo entre ellos (as), provocando una desarmonía en la 

dinámica relacional que debe ser mediada para una óptima y sana resolución del conflicto. 

Estimado funcionario (a): tome en consideración los siguientes lineamientos para observar 

una dinámica conflictiva en sala regular entre los párvulos para poder intervenir de manera 

efectiva en su resolución. 

PRIMER PASO: tomando en consideración la definición de conflicto expuesta más arriba se pueden 

considerar las siguientes situaciones prototípicas para poder orientar el trabajo en sala: 

Para la sana resolución de la situación conflictiva, se tomarán en consideración los siguientes 

posibles conflictos que puedan desarrollarse entre los párvulos: 

 Desacuerdo en la utilización de material didáctico de juego 

 Desborde afectivo por un desacuerdo con los pares 

 Frustración en la realización de la tarea asignada 

 Desborde afectivo por necesidad de vínculo con figura de apego 

 Frustración por negación de alguna solicitud hecha a la figura formadora 

SEGUNDO PASO: La educadora o asistente presente en la sala procurará mantener un entorno 

seguro a nivel físico y emocional para todos los niños y niñas presentes en el espacio físico en donde 

se produce el conflicto. 

TERCER PASO: La educadora deberá indagar en la motivación del conflicto y el rol que cumple 

cada una de las partes en éste a través de preguntas simples, cortas y precisas tales como: 
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 ¿Están discutiendo? 
 ¿Por qué tuviste esa reacción? 

 ¿Quieres de vuelta el juguete? 

CUARTO PASO: La educadora propondrá una solución que pueda mediar el conflicto que se haya 

presentado entre los educandos, procurando el bienestar de todas las partes involucradas para 

restaurar las dinámicas de buen trato y sana convivencia en la escuela de lenguaje. 

QUINTO PASO: el equipo educativo de sala deberá realizar un seguimiento de la conducta si es 

que un párvulo se ve involucrado en más de 5 conflictos consecutivos con sus compañeros (as), o 

si los conflictos son aleatorios pero persistentes en un mismo nivel educativo. Lo anterior podrá 

realizarse a través de: 

 Pautas de observación de aula y espacios de juego 

 Intervención grupal a apoderados encuadrando normas de convivencia escolar 

 Intervención individual con familias de casos necesarios de derivación e intervención 

externa 
 Refuerzo constante de dinámicas positivas y de buen trato. 

 

ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN FRENTE A LA DETECCIÓN DE SITUACIÓN DE 

VULNERACIÓN POR ABANDONO O NEGLIGENCIA DE DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES. 

 

Sospecha de Vulneración de Derecho, es importante señalar que la escuela de lenguaje San 

Rafael, es coherente con su finalidad, y busca avanzar hacia la generación de acciones para una 

intervención temprana, haciendo propio el concepto de sospecha de vulneración de los 

derechos, asociado a la detección precoz, en este contexto, entendemos a la alerta temprana 

de vulneración de los derechos de los niños/as. 

Maltrato Infantil, según la convención de los Derechos del Niño, plantea en su art N°19 que Los 

estados partes adoptaran todas las medidas legislativas, administrativas, sociales y educativas 

apropiadas para proteger contra toda forma de perjuicio, abuso físico mental, descuido o trato 

negligente, malos tratos o explotación, incluido el abuso sexual, mientras que el niño se encuentre 

en custodia bajo los padres, representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su 

cargo. 

 

3.1 De la Prevención de vulneración por abandono o negligencia. 

 

a). Si bien no podemos asegurar que un niño o niña no sea víctima de negligencia o descuido 

podemos entregar herramientas para nuestros estudiantes no permanezcan en esta situación por 

ello se entregarán herramientas a las docentes y asistentes de la educación de nuestro 

establecimiento, en donde se capacitarán en el lenguaje adecuado, las relaciones 

interpersonales sanas, posteriormente se entregarán las mismas herramientas a los padres y 

apoderados que se entregarán a principio de cada año, por lo tanto es obligación de cada padre 

y apoderado asistir a dicha reunión. 

b). En este mismo sentido, la escuela de lenguaje San Rafael mantendrá las redes de apoyo y/o 

derivación a las cuales recurrir en caso de ser necesario, facilitando la información de contacto 

de cada una de estas instituciones. Esta información deberá estar siempre disponible para la 
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comunidad, pudiendo utilizar diferentes mecanismos de difusión, las cuales son Gestión familiar, 

OPD etc. 

 

3.2. Protocolo de actuación frente a hechos de vulneración o negligencia de los padres y/o 

apoderados. 

En este Apartado se abordará la negligencia: entendiendo por esta: Situación en la que los padres, 

cuidadores, docentes, asistentes de la educación que se encuentren a cargo del niño, no den 

cuidado y protección cuando el niño lo necesite, para lograr su óptimo desarrollo, por lo tanto, 

dejan de responder a las necesidades básicas de estos. Expresiones de negligencia sería: 

a) Enfermedades reiteradas sin tratamiento (enfermedades infectocontagiosas como por 

ejemplo pediculosis, sarna etc). 
b) Sin control de niño sano. 

c) Escasa higiene y/o aseo. 

d) Ropa sucia o inadecuada para el clima. 

e) Atrasos reiterados sin justificación de peso o con fundamento médico. 

f) Permanecer sin presencia de un adulto en el hogar. 

g) Intoxicación por ingesta de productos tóxicos. 

h) Falta de atención de salud oportuna. 

i) Retiro tardío o no retiro del estudiante en el establecimiento educacional. 

j) Retiro del niño/a en estado de ebriedad o efectos de droga. 

k) Retiro de niño por otra persona que no se registre en su ficha de matrícula. 

 

3.3 Protocolo de actuación frente a hechos de vulneración o negligencia al interior del 

establecimiento o donde aparezcan involucrados funcionarios o dependientes de la institución 

 
a) Escasa higiene y no asistencia en sanitario. 

b) Falta de atención en caso de accidente. 

c) Intoxicación por ingesta de productos tóxicos. 

 

3.4. Detección o sospecha de negligencia u abandono. 

a). La persona que tiene el indicio o sospecha debe informar a Director o encargado del comité 

de Convivencia Escolar, durante las siguientes 24 horas seguido de tomar conocimiento de los 

hechos. 

b). Se deben generar las condiciones de cuidado y atención especial a la posible víctima, 

derivándola al sistema de salud más cercano y o psicólogo del mimo para conocer mayores 

antecedentes de la situación. El o la encargada reúne antecedentes generales que permitan 

contextualizar la situación: revisa el Libro de Clases, entrevista al profesor/a jefe, orientador/a u 

otro actor relevante y se comunica con la familia. Si la situación lo requiere, realiza una entrevista 

preliminar con el/la niño/a. Consigna la información reunida en un informe y actúa con reserva, 

protegiendo la intimidad y privacidad de los involucrados. 

c). Denunciar si es que las sospechas tienen base verosímil o tienen fundamento técnico y el 

correlato emocional es contundente, esto debe quedar por escrito y el relato debe ser fiel a lo que 

relata el niño/a. 

d). Se debe evitar que el niño/a se exponga a relatar lo sucedido muchas veces (victimización 

secundaria), se le debe escuchar y contener en un contexto de resguardo y protegido. 
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e). No cuestionar ni confrontar la versión, evitar emitir juicios sobre las personas o la situación que 

le afecta. 

f). Intentar mantener la cercanía entre el estudiante con la figura que acoge el relato, quien en 

definitiva se ha transformado en una figura significativa y de apoyo. 

g). La dirección procederá a citar a entrevista al apoderado o adulto responsable del niño 

presuntamente en negligencia, para darle a conocer el procedimiento que se está realizando. 

h). En caso de contar con sospecha fundada, la dirección de la escuela de lenguaje realizará la 

denuncia correspondiente ante la fiscalía, policía de investigaciones y o carabineros de chile 
i). La denuncia se realiza en los siguientes términos y plazos 

1). Refiere literalmente el relato. 

2). Relato en forma escrita para uso de fiscalía. 

3). No emite juicios ni posibles culpables. 

4). Consulta a la autoridad competente sobre procedimientos resguardados. 

5). La Denuncia se hará en no más de tres días recibida la información. 

 
j). SI SE TRATA DE UNA SOSPECHA (Observación de cambios significativos en el niño, niña). 

k) SI EXISTEN LESIONES Informar a la familia. El encargado o encargada traslada en forma inmediata 

al niño/a al centro asistencial más cercano para que sea examinado. IMPORTANTE: actuar como 

si se tratara de un accidente escolar, no se requiere de la autorización de la familia, aunque esta 

debe ser informada. 

 

l). REQUERIMIENTO DE PROTECCIÓN (Efectuado dentro de las 48 horas siguientes, siempre y 

cuando la familia no garantice la protección y cuidado del niño o niña). 

 

m). DENUNCIA (Efectuada obligatoriamente por la o el director, inspector/a general y/o docente, 

ante Carabineros, PDI o Ministerio Público). A falta de estos actores, cualquier persona puede 

denunciar, dentro de las primeras 24 horas. La denuncia se debe efectuar idealmente ante la 

Fiscalía que corresponda, de no ser posible, presentarla ante PDI o Carabineros.) 

o). COMUNICACIÓN CON CENTROS ESPECIALIZADOS (Red de apoyo local, comunal, nacional: red 

SENAME, centros de salud, etc.). 

 

p). INFORMAR A SUPERINTENDENCIA DE EDUCACIÓN: Al mismo tiempo que se denuncia a las 

autoridades competentes. 

 

q). DERIVACIÓN EXTERNA (Red de apoyo local, comunal, nacional: Red SENAME, centros de salud, 

etc.). 

 

r). DISPONER MEDIDAS PEDAGÓGICAS: se propiciará un contexto protector al interior de la 

escuela; se fomentará las capacidades de valoración de sus propias características personales 

para sobreponerse a la crisis; disminuir la victimización secundaria 

 

s). SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO: Se mantendrá una permanente vinculación con los 

profesionales de organismos encargados del proceso de investigación (fiscalía). 
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 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE 

CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES. 

 

Es nuestra obligación de incorporar en el Reglamento Interno estrategias de información y 

capacitación para prevenir hechos de connotación sexual y agresiones sexuales dentro del 

contexto educativo1 que atenten contra la integridad física y psicológica de los educandos, así 

como para fomentar el autocuidado y el reconocimiento de los niños, niñas y adolescentes como 

sujetos de derechos y libertades fundamentales. Por tanto, se definirá como Abuso Sexual Implica 

la imposición a un niño, niña o adolescente de una actividad sexualizada en que el/la ofensor/a 

obtiene una gratificación, es decir, es una imposición intencional basada en una relación de 

poder. Esta imposición se puede ejercer por medio de la fuerza física, el chantaje, la amenaza, la 

seducción, la intimidación, el engaño, la utilización de la confianza, el afecto o cualquier otra 

forma de presión o manipulación psicológica. 

Es obligación de la unidad educativa denunciar hechos con características de abuso sexual y 

debe estar formalizada dentro de las 24 horas siguientes a las que se tuvo conocimiento de los 

hechos, sancionándose su incumplimiento en el artículo 177 del código procesal penal en relación 

al artículo 494 del código penal. La ley n°19.968 que crea los tribunales de familia, quien abordará 

los hechos en los que aparezcan vulnerados los derechos de los niños y niñas, así como también 

las causas relativas a abuso sexual infantil no constitutivas de delito. 

 

4.1 De la Prevención de agresiones Sexuales y Hechos de connotación sexual. 

 

a). Si bien no podemos asegurar que un niño o niña no sea víctima de abuso o violencia sexual si 

podemos entregar herramientas para nuestros estudiantes no permanezcan en una relación de 

abuso, por ello se entregarán herramientas a las docentes y asistentes de la educación de nuestro 

establecimiento, en donde se capacitarán en el lenguaje adecuado, las relaciones 

interpersonales sanas, posteriormente se entregarán las mismas herramientas a los padres y 

apoderados que se entregarán a principio de cada año, por lo tanto es obligación de cada padre 

y apoderado asistir a dicha reunión. 

b). En este mismo sentido, la escuela de lenguaje San Rafael mantendrá las redes de apoyo y/o 

derivación a las cuales recurrir en caso de ser necesario, facilitando la información de contacto 

de cada una de estas instituciones. Esta información deberá estar siempre disponible para la 

comunidad, pudiendo utilizar diferentes mecanismos de difusión, las cuales son Gestión familiar, 

OPD etc. 

 

4.2. Protocolo de actuación frente a hechos de connotación sexual y agresiones sexuales 

ocurridas al interior del establecimiento o donde aparezcan involucrados funcionarios o 

dependientes de la institución. 

 

a). El establecimiento tendrá como objetivo indagar sobre los hechos ocurridos sólo con el fin de 

adoptar las medidas de protección respecto de estudiantes que pudieran verse afectados. Estas 

medidas, en todo caso, deberán ser consistentes con lo dispuesto en el Reglamento de Higiene y 
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Seguridad del establecimiento y solo se referirán a la temporalidad, victimario y lugar sin 

profundizar más allá de lo que el niño por motivación propia quiera contar. 

b). Las actuaciones de este título no están encaminadas a determinar responsabilidades penales 

ni sanciones, sino a garantizar el resguardo de la integridad física y psicológica de los  estudiantes. 

El contenido mínimo de este protocolo se encuentra en el Anexo N O 2 de esta Circular. 

 
4.3. Detección o sospecha de Abuso sexual de adulto a niño/a 

a). La persona que tiene el indicio o sospecha debe informar a Director o encargado del comité 

de Convivencia Escolar, durante las siguientes 24 horas seguido de tomar conocimiento de los 

hechos. 

b). Se deben generar las condiciones de cuidado y atención especial a la posible víctima, 

derivándola al sistema de salud más cercano y o psicólogo del mismo para conocer mayores 

antecedentes de la situación. El o la encargada reúne antecedentes generales que permitan 

contextualizar la situación: revisa el Libro de Clases, entrevista al profesor/a jefe, orientador/a u 

otro actor relevante y se comunica con la familia. Si la situación lo requiere, realiza una entrevista 

preliminar con el/la niño/a . Consigna la información reunida en un informe y actúa con reserva, 

protegiendo la intimidad y privacidad de los involucrados y se deben generar recursos de 

protección para que el juzgado investigue. 

c). Denunciar si es que las sospechas tienen base verosímil o tienen fundamento técnico y el 

correlato emocional es contundente, esto debe quedar por escrito y el relato debe ser fiel a lo que 

relata la víctima. 

d). Se debe evitar que la víctima se exponga a relatar lo sucedido muchas veces (victimización 

secundaria), se le debe escuchar y contener en un contexto de resguardo y protegido. 

e). No cuestionar ni confrontar la versión, evitar emitir juicios sobre las personas o la situación que 

le afecta. 

f). Intentar mantener la cercanía entre el estudiante con la figura que acoge el relato, quien en 

definitiva se ha transformado en una figura significativa y de apoyo. 

g). La dirección procederá a citar a entrevista al apoderado o adulto responsable del niño 

presuntamente vulnerado, para darle a conocer el procedimiento que se está realizando, si el 

abusador es el apoderado se debe citar a otro familiar cercano. 

h). En caso de contar con sospecha fundada, la dirección de la escuela de lenguaje realizará la 

denuncia correspondiente ante la fiscalía, policía de investigaciones y o carabineros de chile 
i). La denuncia se realiza en los siguientes términos y plazos 

1). Refiere literalmente el relato. 

2). Relato en forma escrita para uso de fiscalía. 

3). no emite juicios ni posibles culpables. 

4). consulta a la autoridad competente sobre procedimientos resguardados. 

5). La Denuncia se hará en no más de 24 horas de recibida la información. 

 

j). SI SE TRATA DE UNA SOSPECHA (Observación de cambios significativos en el niño, niña o 

adolescente, rumores o comentarios sin certeza acerca de una situación de maltrato, acoso, 

abuso sexual o estupro) 

k) SI EXISTEN LESIONES Informar a la familia. El encargado o encargada traslada en forma inmediata 

al niño/a al centro asistencial más cercano para que sea examinado. IMPORTANTE: actuar como 

si se tratara de un accidente escolar, no se requiere de la autorización de la familia, aunque esta 

debe ser informada. 
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l). REQUERIMIENTO DE PROTECCIÓN (Efectuado dentro de las 48 horas siguientes, siempre y 

cuando la familia no garantice la protección y cuidado del niño o niña). 

 

m). DENUNCIA (Efectuada obligatoriamente por la o el director, inspector/a general y/o docente, 

ante Carabineros, PDI o Ministerio Público. A falta de estos actores, cualquier persona puede 

denunciar, dentro de las primeras 24 horas. La denuncia se debe efectuar idealmente ante la 

Fiscalía que corresponda, de no ser posible, presentarla ante PDI o Carabineros.) y debe asistir la 

persona que recibe la denuncia o que escucha el relato. 

 

o). COMUNICACIÓN CON CENTROS ESPECIALIZADOS (Red de apoyo local, comunal, nacional: red 

SENAME, centros de salud, etc.). Una vez que se interponga el recurso de protección a favor de 

un estudiante, el juzgado determinará la red que realizará el seguimiento escolar. 

 

p). INFORMAR A SUPERINTENDENCIA DE EDUCACIÓN: Al mismo tiempo que se denuncia a las 

autoridades competentes. 

 

q). DERIVACIÓN EXTERNA (Red de apoyo local, comunal, nacional: Red SENAME, centros de salud, 

etc.). 

 

r). DISPONER MEDIDAS PEDAGÓGICAS: se propiciará un contexto protector al interior de la 

escuela; se fomentará las capacidades de valoración de sus propias características personales 

para sobreponerse a la crisis; disminuir la victimización secundaria 

 

s). SEGUIMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO: Se mantendrá una permanente vinculación con los 

profesionales de organismos encargados del proceso de investigación (fiscalía) y tratamiento de 

la víctima (CAVA, PRM, PANUL) con el fin de colaborar en su proceso de reparación. 

 

Manejo de la Información: La Escuela de Lenguaje San Rafael se abstendrá de comentar las 

actuaciones judiciales o de fiscalía y solo se dará a conocer a la comunidad educativa el proceso 

en el cual se encuentra involucrado el establecimiento, sin dar detalles de los antecedentes que 

se entreguen a fiscalía. 

Medidas Formativas: Se aplicarán talleres para padres para la prevención de agresiones sexuales, 

se aplicarán talleres para docentes y personal del establecimiento. 

Vías de comunicación con las Familias Afectadas: se citará a reunión con las familias cada vez 

que se tenga información oficial. 

El procedimiento conforme al cual los funcionarios del establecimiento cumplirán con la 

obligación de denunciar al Ministerio Público, Carabineros de Chile, Policía de Investigaciones o 

ante cualquier tribunal con competencia penal, cuando existan antecedentes que hagan 

presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento de hechos constitutivos de delito que 

afectaren a los estudiantes o que hubieren tenido lugar en el local que sirve de establecimiento 

educativo, dentro de las 24 horas siguientes al momento en que tomaran conocimiento del hecho 

En la elaboración de este protocolo se deben observar las orientaciones sobre maltrato, acoso, 

abuso sexual y estupro en establecimientos educacionales entregadas al efecto por el Ministerio 

de Educación y tener como consideración primordial el resguardo del interés superior del niño, 

niña o adolescente. 
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ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLOS FRENTE A MALTRATO O VIOLENCIA ESCOLAR. 

 

Maltrato físico: cualquier acción no accidental por parte de cuidadores, madres o padres, que 

provoque daño físico o enfermedad en el niño/a o adolescente, o signifique un grave riesgo de 

padecerlo. Puede tratarse de un castigo único o repetido y su magnitud es variable (grave, menos 

grave o leve). Tanto las características de las personas como las circunstancias del hecho son 

criterios que permiten establecer la mayor o menor gravedad de las lesiones, considerando, por 

ejemplo, la edad de los involucrados, la existencia de vínculo de parentesco o subordinación entre 

víctima y agresor, así como si la agresión ocurrió como defensa propia, o fue cometida en 

complicidad con más agresores, etc. 

 

Maltrato emocional o psicológico: se trata del hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, 

críticas, descréditos, ridiculizaciones, así como la indiferencia y el rechazo explícito o implícito hacia 

el niño/a o adolescente. Se incluye también en esta categoría, aterrorizarlo, ignorarlo o 

corromperlo. Ser testigo de violencia entre los miembros de la familia es otra forma de maltrato 

emocional o psicológico. 

 

5.1. Procedimiento Frente a Violencia entre Estudiantes. 

a). El-la alumno-a víctima de situaciones de conflicto, acoso, hostigamiento o agresión escolar, 

bajo cualquiera forma o modalidad de menoscabo, real o virtual, dentro o fuera de las 

dependencias del Colegio, podrá comunicarlo al Profesor Tutor correspondiente, al docente más 

cercano, quienes deberán informar al Director o al Encargado de Convivencia Escolar (el tutor 

debe dar aviso de la agresión al momento). 
b). La denuncia debe quedar por escrito. 

c). En caso que un funcionario o asistente de la educación del Colegio conozca de un caso 

constitutivo de agresión entre estudiantes, deberá comunicarlo inmediatamente al Profesor Tutor 

correspondiente, al Director-a o al Encargado de Convivencia Escolar. 
d). La denuncia debe quedar por escrito. 

e). El Encargado de Convivencia Escolar y su Comité deberá dar solución a este tipo de 

situaciones, dependiendo del tipo y grado de la agresión (por ejemplo, si se trata de un conflicto 

puntual o de un acoso reiterado) por medio de entrevistas y acuerdos entre los-las Estudiantes 

involucrados-as, con el criterio de siempre velar por su seguridad física y sicológica. 

f). El profesor tutor, deberá controlar durante el tiempo necesario, que los acuerdos sean 

cumplidos a favor de los afectado-a. 
g). Toda decisión y-o acción debe quedar registrada. 

h).Las familias o apoderados de los estudiantes afectados-as, también deberán ser informados de 

los hechos que hayan dado origen a las situaciones de conflicto escolar y de las decisiones 

colegiales tomadas al respecto. 

i). Las entrevistas deben quedar registradas por escrito y bajo la firma del apoderado y demás 

asistentes, debiendo ser incorporada en el registro de vida del alumno. 

j). En caso de reiterarse los hechos de agresión escolar, referidos en los artículos anteriores, 

deberán ser nuevamente informados al Director-a y al Encargado de Convivencia Escolar. 

k). El-la alumno-a agresor-a que incurra en las situaciones descritas en el presente protocolo, 

además de cumplir con los acuerdos referidos, deberá realizar el o los actos reparatorios que 

propongan las instancias colegiales correspondientes. 
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l). El Colegio garantiza, por medio de su comite de Convivencia Escolar, la asistencia, atención y-

o derivación no sólo del o los alumnos-as agredidos-as, sino que también del o los alumnos-as 

victimarios-as y observadores-as de los actos constitutivos de una agresión escolar. Queda al 

arbitrio de las familias de los-las alumnos-as involucrados-as en estos hechos, el aceptar o rechazar 

la ayuda y orientación otorgada por el Colegio para estos casos. Toda decisión y-o acuerdo debe 

quedar registrado. 

m). Si los hechos de agresión son reiterados los estudiantes serán derivados a evaluación e 

intervención psicológica y o psiquiátrica y los padres y apoderados tendrán un plazo de un mes 

para entregar informe con recomendaciones para el aula. 

n). si las agresiones persisten los padres y apoderados deberán realizar acompañamiento al aula 

por un adulto responsable e idóneo en un plazo de 15 días a contar del hecho de agresión 

reiterada (asistente personal). 

O). Si los Padres y Apoderados no cumplen con lo solicitado por el establecimiento, este se verá 

en la obligación de Denunciar a las Autoridades Correspondiente, dando aviso que se procederá 

a dicho trámite en 10 Días a contar del cumplimiento de los plazos puestos para el cumplimiento 

de las medidas disciplinarias anteriores. 

 

5.2. Procedimiento Frente a Violencia de un Adulto (directivo, Profesor, Auxiliar, Administrativo 

o Apoderado) hacia un Estudiante. 

 

a). El-la alumno-a agredido-a o apoderado deberá informar a la brevedad a su Profesor Tutor, al 

Encargado del Comité o equipo de gestión. 

b). De esta situación deberá quedar constancia expresa y formal, por medio de documento 

formal escrito o por vía virtual de correo electrónico, en el cual se detalle claramente el o los 

hechos denunciados. 

c). Se procederá a una investigación, la cual constará de entrevista con los docentes, asistentes, 

profesionales de apoyo, apoderados, todo esto quedará registrado en los protocolos de 

actuación. 

d). Se revisarán las cámaras de seguridad, las cuales llevan un registro de tres días. 

e). El plazo de investigación durará aproximadamente 10 días desde su denuncia. 

f). Se emitirá una resolución del caso y se tomarán las medidas disciplinarias. 

g). En el caso de verificarse agresión física previo cumplimiento de los pasos anteriores de este 

protocolo, el hecho será puesto inmediatamente en conocimiento de Dirección, quien procederá 

a denunciar a Fiscalía, a Policía de Investigaciones, a Carabineros de Chile o a algún otro 

organismo de seguridad pública. 

h). En caso de comprobarse que tal hecho no tiene ninguna veracidad, se solicitará disculpas al 

adulto acusado. 

i). En caso que los padres y Apoderados se nieguen a las disculpas con el docente acusado de 

forma injustificada estos tendrán prohibida la vinculación con el adulto acusado injustamente. 

 

5.3. Procedimiento Frente a   Violencia de Alumno a personal del establecimiento 

educacional. (Apoderado, Docente, Asistente de la Educación, Directivos) 

 

a). El-el adulto agredido deberá informar a la brevedad a su Profesor Tutor, al Encargado del 

Comité para la Sana Convivencia, al Director o al Padre u Apoderado del agresor. 
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b). De esta situación deberá quedar constancia expresa y formal, por medio de documento 

formal escrito o por vía virtual de correo electrónico, en el cual se detalle claramente el o los 

hechos denunciados. 

c). Se procederá a una investigación, la cual constará de entrevista con los docentes, asistentes, 

profesionales de apoyo, apoderados, todo esto quedará registrado en los protocolos de 

actuación. 
d). Se revisarán las cámaras de seguridad, las cuales graban hasta tres días. 

e). El plazo de investigación durará aproximadamente 10 días desde su denuncia. 

f). Se emitirá una resolución del caso y se tomarán las medidas disciplinarias. 

g). Se solicitará a los Padres y Apoderados Evaluación Psicológica o psiquiátrica, según sea el 

caso en un plazo de no más de un mes. 

h). Si el hecho de agresión es reiterado se solicitará a los padres y apoderados acompañamiento 

al aula de una persona idónea (asistente personal o madre del estudiante). 

i). Si el hecho de agresión es reiterado y los Padres y Apoderados no cumplen con lo solicitado por 

el establecimiento, este se verá en la obligación de Denunciar a las Autoridades Correspondientes, 

ya que esto constituye vulneración de los derechos del niño o niña, por no prestar la atención 

médica o de especialistas necesarias, dando aviso que se procederá a dicho trámite en 10 Días a 

contar del cumplimiento de los plazos puestos para el cumplimiento de las medidas disciplinarias 

anteriores. 

 

5.4. Procedimiento ante Violencia de Apoderado a (Docente, Asistente de la Educación, 

Directivo) Personal del Establecimiento educacional. 

 

a). El adulto agredido deberá informar al Encargado del Comité para la Sana Convivencia o al 

Director. 

b). De esta situación deberá quedar constancia expresa y formal, por medio de documento 

formal escrito o por vía virtual de correo electrónico, en el cual se detalle claramente el o los 

hechos denunciados. 

c). Se procederá a una investigación, la cual constará de entrevista con los docentes, asistentes, 

profesionales de apoyo, apoderados, todo esto quedará registrado en los protocolos de 

actuación. 
d). Se revisarán las cámaras de seguridad, las cuales registran y graban un periodo de tres días. 

e). El plazo de investigación durará aproximadamente 10 días desde su denuncia. 

f). Se emitirá una resolución del caso y se tomarán las medidas disciplinarias. 

g). En caso de confirmación la agresión física, Verbal o psicológica se procederá a la denuncia 

ante fiscalía. 

h). Se solicitará alejamiento del adulto agresor del establecimiento educacional y de la víctima 

hasta que la ley dicte sentencia. 

 

5.5. Procedimiento ante Violencia de Docente, Asistente de la Educación, Directivo (Personal 

del Establecimiento educacional) a Apoderado o familiar de un estudiante. 

 

a). El adulto agredido deberá informar al Encargado del Comité para la Sana Convivencia o al 

Director. 
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b). De esta situación deberá quedar constancia expresa y formal, por medio de documento 

formal escrito o por vía virtual de correo electrónico, en el cual se detalle claramente el o los 

hechos denunciados. 

c). Se procederá a una investigación, la cual constará de entrevista con los docentes, asistentes, 

profesionales de apoyo, apoderados, todo esto quedará registrado en los protocolos de 

actuación. 
d). Se revisarán las cámaras de seguridad, las cuales registran y graban un periodo de tres días. 

e). El plazo de investigación durará aproximadamente 10 días desde su denuncia. 

f). Se emitirá una resolución del caso y se tomarán las medidas disciplinarias. 

g). En caso de verificarse la agresión física o Verbal se procederá a la denuncia ante fiscalía. 

h).  Se procederá a la desvinculación del profesional o personal agresor del establecimiento 

educacional. 

 

5.6. Procedimiento ante Violencia entre Docentes, Asistentes de la Educación, Directivos 

(Personal del Establecimiento educacional). 

 

a). El adulto agredido deberá informar al Encargado del Comité para la Sana Convivencia o al 

Director. 

b). De esta situación deberá quedar constancia expresa y formal, por medio de documento 

formal escrito o por vía virtual de correo electrónico, en el cual se detalle claramente el o los 

hechos denunciados. 

c). Se procederá a una investigación, la cual constará de entrevista con los docentes, asistentes, 

profesionales de apoyo, apoderados, todo esto quedará registrado en los protocolos de 

actuación. 
d). Se revisarán las cámaras de seguridad, las cuales registran y graban un periodo de tres días. 

e). El plazo de investigación durará aproximadamente 10 días desde su denuncia. 

f). Se emitirá una resolución del caso y se tomarán las medidas disciplinarias. 

g). En caso de verificarse la agresión física o Verbal se procederá a la denuncia ante fiscalía. h). 

Se procederá a la desvinculación del profesional o personal agresor del establecimiento 

educacional. 
 

5.7. Procedimiento ante Violencia de Padres, Apoderados y/o Cuidadores de un estudiante en 

contra del mismo. 

 

a). El profesor tutor deberá dar aviso de forma inmediata de cualquier sospecha de agresión en 

la cual sus estudiantes sean víctimas. 
b). Esta denuncia debe quedar por escrito. 

c). Se procederá a citar a los padres, apoderados y o tutores del estudiante y se informará 

procedimiento. 

d). Se denunciará a las autoridades correspondientes por sospecha de agresiones físicas y 

psicológicas. 

 

 ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLOS FRENTE SITUACIONES DE DISCRIMINACIÓN. 
 

6.1. Procedimiento Frente a Discriminación entre Estudiantes. 

a). Cada vez que el Docente o cualquier profesional del establecimiento reciba una denuncia 

por discriminación, esta debe quedar por escrito. 
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b). El Directivo u encargado de convivencia escolar debe investigar dicha acusación de 

discriminación. 
c). Se realizarán entrevistas individuales que deben quedar registradas. 

d). Se revisarán cámaras internas las cuales registran y graban un periodo de tres días. 

e). En caso de constatar la veracidad de los hechos si es un estudiante, se llamará al apoderado 

y se darán las orientaciones. 

f). si la situación persiste por parte del estudiante a otro estudiante, los niños serán derivados a 

psicólogo en un plazo de un mes registrada la nueva situación de discriminación. 

g). En caso que los padres no cumplan con las derivaciones se dará aviso que se denunciará a los 

padres, apoderados u tutores a las autoridades pertinentes por encontrarse vulnerando los 

derechos de los niños/as. 

 

6.2. Procedimiento Frente a Discriminación de un Adulto (directivo, Profesor, Auxiliar, 

Administrativo o Apoderado) hacia un Estudiante. 

 

a). Cada vez que el Docente o cualquier profesional del establecimiento reciba una denuncia 

por discriminación, esta debe quedar por escrito. 

b). El Directivo u encargado de convivencia escolar debe investigar dicha acusación de 

discriminación. 
c). Se realizarán entrevistas individuales que deben quedar registradas. 

d). Se revisarán cámaras internas y las cuales registran y graban un periodo de tres días. 

e). En caso de constatar la veracidad de los hechos, se realizará una amonestación por escrito 

con copia a la inspección del trabajo. 

f). Si la situación persiste, esta será causal de despido y se denunciará a las autoridades 

pertinentes. 

6.3. Procedimiento ante Discriminación de Apoderado a (Docente, Asistente de la 

Educación, Directivo) Personal del Establecimiento educacional. 

 

a). Cada vez que el Docente o cualquier profesional del establecimiento reciba una denuncia 

por discriminación, esta debe quedar por escrito. 

b). El Directivo u encargado de convivencia escolar debe investigar dicha acusación de 

discriminación. 
c). Se realizarán entrevistas individuales que deben quedar registradas. 

d). Se revisarán cámaras internas y las cuales registran y graban un periodo de tres días. 

e). En caso de constatar la veracidad de los hechos, se realizará una amonestación por escrito y 

el apoderado deberá realizar una disculpa pública. 
f). Si la situación persiste, esta se denunciará a las autoridades pertinentes. 

 

6.4. Procedimiento ante Discriminación de Docente, Asistente de la Educación, Directivo 

(Personal del Establecimiento educacional) Apoderado o familiar de un estudiante. 

 

a). Cada vez que el Docente o cualquier profesional del establecimiento reciba una denuncia 

por discriminación, esta debe quedar por escrito. 

b). El Directivo u encargado de convivencia escolar debe investigar dicha acusación de 

discriminación. 
c). Se realizarán entrevistas individuales que deben quedar registradas. 

d). Se revisarán cámaras internas y las cuales registran y graban un periodo de tres días. 
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e). En caso de constatar la veracidad de los hechos, se realizará una amonestación por escrito y 

el profesional del establecimiento deberá realizar una disculpa pública. 

f). Si la situación persiste, esta se denunciará a las autoridades pertinentes y será causal de 

despido. 

 

6.5. Procedimiento ante Discriminación entre Docentes, Asistentes de la Educación, Directivos 

(Personal del Establecimiento educacional). 

 

a). Cada vez que el Docente o cualquier profesional del establecimiento reciba una denuncia 

por discriminación, esta debe quedar por escrito. 

b). El Directivo u encargado de convivencia escolar debe investigar dicha acusación de 

discriminación. 
c). Se realizarán entrevistas individuales que deben quedar registradas. 

d). Se revisarán cámaras internas y las cuales registran y graban un periodo de tres días. 

e). En caso de constatar la veracidad de los hechos, se realizará una amonestación por escrito y 

se deberá realizar una disculpa pública. 

f). Si la situación persiste, esta se denunciará a las autoridades pertinentes y será causal de 

despido. 

 

ESTRATEGIAS Y PROTOCOLOS FRENTE A LA GARANTIZACIÓN DE ESTABILIDAD Y SEGURIDAD ESCOLAR. 
 

PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR. 

El protocolo de acción frente a accidentes escolares también forma parte del plan de seguridad 

integral de nuestro establecimiento y este también tiene el propósito de proteger la integridad 

física de los estudiantes, los establecimientos educacionales reconocidos por el Estado. 

Este instrumento contiene de forma clara y organizada, las acciones que se adoptarán frente a la 

ocurrencia de un accidente escolar y los responsables de implementarlas. 

 

7.1. Función del Seguro Escolar: 

 

El seguro escolar protege a todos los estudiantes regulares de la escuela de lenguaje San Rafael, 

el cual está reconocido por el estado desde el año 2005, este beneficio protege a los estudiantes 

ante accidentes que sufran a causa o con ocasión de: 

a). Sus estudios o en la realización de sus prácticas, dentro y fuera del establecimiento 

educacional, mientras se encuentren cumpliendo labores escolares. 
b). En el trayecto de directo de ida o regreso, entre su casa y el establecimiento educacional. 

 

7.2. Tipos de accidentes Escolares: 

 

a). Accidente Leve: Se considera accidente escolar cualquier lesión que no constituya 

hemorragia constante, perdida de conocimiento inmovilidad o dolor agravante. 

b). Accidente Grave: Se considera grave aquellas lesiones que, si constituyan hemorragia 

constante, perdida de conocimiento, inmovilidad y dolor agravante. 
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7.3. Prevención de Accidentes Escolares: 

 

a). Se incorpora dentro de las prácticas escolares un plan de formación ciudadana y de 

autocuidado. 

b). A las familias se les hablará en cada reunión de apoderados sobre las indicaciones de 

prevención de accidentes. 

c). Se instruirá medidas de seguridad y simulacros en caso de cualquier evento o catástrofe con 

el fin de evitar accidentes posteriores. 
d). Todo el Personal será capacitado en primeros auxilios. 

 
7.4. Procedimiento: 

a). Responsable de la activación del protocolo: Persona a Cargo, docente o asistente que 

presencia el accidente. 

b). La persona a Cargo debe evaluar si se presta apoyo al accidentado en el lugar o en la unidad 

de emergencia más cercana. 

c). En caso de derivar a unidad de emergencia la dirección del establecimiento debe informar a 

los padres y apoderados, se esperarán a los padres en el colegio según evaluación del adulto 

responsable de lo contrario se reunirán en el lugar de asistencia. 

d). En caso de no lograr contactarse con el Padre, madre o apoderado, la escuela designará a la 

persona responsable del traslado del estudiante al centro de salud más cercana y se esperará que 

el adulto responsable llegue al lugar. 

e). En caso de no ser necesario ir a la unidad de emergencia, se informará vía telefónica o vía 

agenda sobre el accidente, para mantener a la familia informada de lo sucedido. 

f). En caso de que la atención requiera de atención especializada, se debe comunicar 

rápidamente a la unidad de emergencia, la gravedad del accidente. 

g). El Director o Directora del establecimiento levantará el acta del seguro escolar, para que el 

estudiante sea beneficiario de dicha atención. 

h) Debe quedar identificación de los estudiantes que cuenten con seguros privados de atención, 

y en caso que corresponda, el centro asistencial de salud al que deberán ser trasladados. 

i) Debe quedar por escrito cualquier otra iniciativa que permita atender de mejor manera a un 

estudiante víctima de un accidente de este tipo. 

 
ESTRATEGIAS Y PROTOCOLOS PARA GARANTIZAR LA HIGIENE Y SEGURIDAD DEL ESTABLECIMIENTO. 
 

Los establecimientos educacionales, en todos sus espacios y recintos, deben mantenerse en 

buenas condiciones de orden y limpieza, considerando también la ejecución de medidas 

destinadas a evitar la entrada y/o eliminar la presencia de vectores y plagas. 

 

8.1 Procedimiento para la Limpieza y Desinfección de las distintas dependencias del 

Establecimiento Educacional. 

 

a). El Establecimiento educacional contará con Resolución sanitaria actualizada. 

b). El establecimiento educacional será sanitizado y se aplicará control de plagas una vez al año 

por empresa autorizada y certificada por organismos de salud. 

c). La encargada de desinfectar y realizar las labores de limpieza todos los días en el 

establecimiento educacional será la Asistente de servicio. 

d). La Asistente de Servicio utilizará elementos autorizados para mantener la limpieza y se 
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 encontrarán fuera del alcance de los estudiantes. 

e). Todo el Personal colaborará en mantener el orden y la higiene dentro del establecimiento 

educacional. 

f). La Asistente de servicio realizará las acciones de limpieza dos veces al día, en la mañana 

después de los recreos escolares y al medio día antes de la entrada de la jornada de la tarde y al 

finalizar la jornada escolar, sin embargo, la limpieza del baño será ejecutada las veces que sea 

necesario según se utilicen las dependencias. 

g). Todo el personal del establecimiento Educacional contará con capacitación para prevención 

de enfermedades infectocontagiosas. 

 

8.2 Procedimiento para la limpieza y Desinfección del Comedor JUNAEB 

 

a). El Establecimiento educacional contará con Resolución para la alimentación actualizada. 

b). La encargada de la limpieza y desinfección del comedor será la Asistente de servicio. 

c). Se realizarán acciones de limpieza en el comedor antes del servicio de alimentación y al finalizar 

los turnos necesarios dentro del Establecimiento. 

d). Las Educadoras y Asistentes de Educación ayudaran de acuerdo a turnos en el servicio de 

alimentación 

e). Los apoderados tienen prohibido el ingreso al Comedor de los niños/as. 

 

8.3 Procedimiento para alimentación dentro de la Escuela: 

 

a). El Establecimiento entregará una minuta de colación en la primera reunión general de 

apoderados. 

b). El apoderado debe respetar la pauta de alimentación saludable. 

c). Las colaciones deben venir en recipientes sellados. 

d). Las colaciones compradas en Locales comerciales deben venir con fecha de vencimiento y bien 

sellados. 

e). El Establecimiento contará con colaciones de emergencia para alumnos(as) que no traigan. 

f).  En caso de no traer colaciones en más de tres oportunidades seguidas se citará al apoderado para 

conocer situación familiar o dificultades relacionadas con la alimentación de la Escuela. 

g). Las alergias alimentarias deben ser informadas al Establecimiento al profesor del nivel 

acompañada de certificación médica.  

 

8.4 Estrategias y Protocolo de Prevención y seguridad Escolar. 

 

 

a). El establecimiento contará con un Plan de Seguridad Integral, actualizado que incorpora 

simulacros y medidas de seguridad. 
b). El establecimiento contará con cámaras de seguridad en cada sala de clases. 

c). El establecimiento contará con cámaras de seguridad de acceso, hall y patio de uso interno. 

e). Todo el Personal de la unidad Educativo se dará por informado que existen cámaras de 

seguridad y que estas se encuentran gravando. 

f). Las Cámaras de Seguridad serán utilizadas como medio de prueba y de investigación en caso 

que se requiera. 

g). Cada vez que llegue alguien al establecimiento se debe preguntar por citófono. 

 

        

 



80 

 

 

  

 

 
Reglamentos y Protocolos con Enfoque de Derechos 

 
 

Escuela de Lenguaje 

SAN RAFAEL 

Año de Permanencia 

2023-2024 

Escuela de Lenguaje 
San Rafael 

Fecha de Emisión: 
30- 03-2023 

 ESTRATEGIAS Y PROTOCOLOS PARA REALIZAR REGLUACIONES RELATIVAS A LA EXISTENCIA Y 

FUNCIONAMIENTO DE INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN Y MECANISMOS DE CORDINACIÓN ENTRE ESTAS. 
 

Los Reglamentos Internos debe incluir disposiciones que regulen la existencia y funcionamiento de 

distintas instancias de participación en el establecimiento, que resguarden el ejercicio pleno del 

derecho de asociación de los miembros de la comunidad educativa, de conformidad al principio 

de participación. En dicha regulación, los establecimientos deberán promover la creación de 

estamentos tales, Centros de Padres y Apoderados, Consejos de Profesores, Consejos Escolares, 

Comités de Buena Convivencia, Comités de Seguridad Escolar, y garantizar que las instancias de 

participación se desarrollen correctamente, generando espacios para su funcionamiento e 

impidiendo todo obstáculo al mismo. 

Asimismo, los Reglamentos Internos deben establecer mecanismos de coordinación entre los 

directivos del establecimiento educacional y los referidos estamentos, entre ellas, la creación de 

instancias de reunión, con el objeto de asegurar el derecho que tienen todos los miembros de la 

comunidad educativa de participar del proceso educativo y del desarrollo del proyecto 

educativo. 

En los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado, el Reglamento Interno 

debe reconocer expresamente el derecho de asociación, de estudiantes, padres y apoderados, 

como también del personal docente y asistente de la educación, de conformidad a lo establecido 

en la Constitución y la ley; e incorporar las disposiciones que permitan el debido ejercicio de este 

derecho, de conformidad a los reglamentos que regulan el funcionamiento de cada uno. 

Los establecimientos deberán someter su actuación y ceñirse a las instrucciones que en esta 

materia ha dictado la Superintendencia en sus Circulares. 

 
PROTOCOLOS DE ACTUACIÓN QUE REGULA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO.  
Todas estas acciones deben planificarse como una experiencia de aprendizaje relacionada con los 

distintos ámbitos que señalan las Bases Curriculares de cada nivel. 

8.5 Procedimiento: 

 

La programación de toda actividad organizada por el establecimiento educacional fuera del 

local escolar debe considerar, como mínimo, los siguientes aspectos: 

a) Forma y plazo de la autorización otorgada por escrito a cada uno de los estudiantes que 

participan en la salida pedagógica o gira de estudio, extendida por el respectivo apoderado. El 

estudiante que no cuente con la referida autorización no podrá participar en la actividad, cuestión 

que no eximirá al establecimiento de su obligación de adoptar las medidas que sean necesarias 

para asegurarle la continuidad del servicio educativo. 

b) El número de adultos responsables por estudiantes que asistan a la actividad, que siempre 

deberá ser suficiente para resguardar de manera efectiva la seguridad de éstos. 

c). El detalle de las medidas de seguridad que se adoptarán durante la realización la actividad. 

Dichas medidas deberán considerar, a lo menos, la organización de las responsabilidades de los 

adultos, la entrega de una hoja de ruta al sostenedor, entrega de tarjetas de identificación para 

cada estudiante, con nombre y número de teléfono celular de él o la docente, educadora o 

asistente responsable del grupo, el nombre y dirección del establecimiento educacional. Además, 

el personal del establecimiento y padres que estén acompañando la actividad, deben portar 

credenciales con su nombre y apellido, 

d). El detalle de las medidas que se adoptarán con posterioridad a la realización de la actividad, 

una vez que se regrese al establecimiento. 
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 Por último, en caso de salidas pedagógicas y giras de estudio deberán ser comunicadas al 

Departamento Provincial de Educación respectivo antes de su realización, por medio de un 

formulario que dará cuenta de los siguientes datos: 

a) Datos del Establecimiento; 

b) Datos del Directora. 

c) Datos de la Actividad: fecha y hora, lugar, niveles o curso(s) participante(s); 

d) Datos del Profesor responsable; 

e) Autorización de los padres o apoderados firmada; 

f) Listado de estudiantes que asistirán a la actividad; 

g) Listado de docentes que asistirán a la actividad; 

h) Listado de apoderados que asistirán a la actividad; 
 

i) Planificación Técnico Pedagógica; 

j) Objetivos transversales de la actividad; 

k)  Diseño de enseñanza de la actividad que homologa los contenidos curriculares prescritos; 

l) Temas transversales que se fortalecerán en la actividad; 

m) Datos del transporte en el que van a ser trasladados: conductor, compañía aérea, patente 

del vehículo, entre otras; 

La oportunidad en que el Director del establecimiento levantará el acta del seguro escolar, para que el 

estudiante sea beneficiario de dicha atención financiada por el Estado, en caso que corresponda. 
 
NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS. 

 

En el Reglamento Interno se deberá regular de manera expresa los siguientes aspectos: 

Descripción de Conducta: 

 

La descripción de las conductas esperadas de cada uno de los integrantes de la comunidad 

educativa y las acciones u omisiones que serán consideradas faltas, graduándolas de acuerdo 

a su menor o mayor gravedad. 
Conductas 

Serán Consideradas faltas 

A) Faltas Gravísima: 

Será considerado una falta gravísima en función de la convivencia escolar, toda aquella acción 

cometida por algún adulto que tenga la intención de atentar contra el bienestar físico, moral, 

emocional o psicológico de cualquier miembro de la comunidad escolar. Dicha situación podrá 

alterar la convivencia escolar y las relaciones entre los miembros de la comunidad permanente, 

dificultando la comunicación y buen trato. 

1). Las situaciones de agresión verbal y/o física de unos de los actores de la comunidad educativa. 

2). La presentación de personas con hálito alcohólico o evidente estado de embriaguez, y/o que 

presenten alteración en su conducta como consecuencia de haber consumido algún tipo de 
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 sustancia adictiva que pueda provocar alteración en la conducta o juicio de realidad, tomando 

en cuenta la existencia de automedicación excesiva. 

3). Cualquier persona que manifieste cualquier actitud que pudiese significar un peligro para el 

niño o la niña, así como hechos de furia, descontrol o crisis nerviosa. 

4). Omisión o no entrega de documentos, tales como informes médicos (Diagnósticos que no 

concuerdan con TEL). 

5). En las situaciones precedentes, se deberán realizar por escrito las constancias a la Dirección del 

Establecimiento para que se encargue de mediar la situación. Esta a su vez deberá dejar 

constancia a las unidades de dependencia del apoderado y al Comité de Convivencia. 

6). Cuando sea el apoderado quien motive el hecho grave, se podrá solicitar sea sustituido. Previa 

aplicación de medidas formativas, que promuevan la buena convivencia, como entrevistas con 

el apoderado, desarrollo de encuadre con profesionales externos entre otros. 
 

Además, se aplicarán las sanciones que establezca la normativa que corresponda en caso de 

que éste sea funcionario. 

7). Cuando no sea el apoderado quien ocasione el hecho de gravedad, se podrá sancionar con 

la eliminación de la autorización para el retiro del Estudiante y la prohibición de entrar al 

establecimiento. 

8). No aplicación de protocolos frente a sospecha o denuncia de alguno de estos hechos. 

9). Desconocimiento de protocolos de seguridad escolar. 
10). Falta de aplicabilidad de protocolos de seguridad escolar. 

11). Falta de aplicabilidad de protocolo de higiene escolar, abandono, negligencia. 

 
B) Falta Graves 

Aquella que sea menos grave y que no atente contra la dignidad de los niños, niñas y personas. 

1). Atrasos en entrega de documentos, tales como informes médicos, no enviar agenda de 

comunicaciones. 

2). Incumplimiento en horarios de ingreso y salida de los estudiantes en más de 5 

oportunidades por semestre.  
4). Saltar conductos regulares. 

5). Alterar o perturbar el orden y desarrollo de la clase. 

6). Maltratar o Destruir propiedad del establecimiento. 

 
C) Faltas Leves: 

1). Falta de aplicabilidad de protocolo frente a la inasistencia. 

2). Falta de aplicabilidad de protocolo frente a alguno de los puntos de las salidas pedagógicas. 

3). Falta de participación en 3 actividades escolares por semestre. 
4). Falta de puntualidad en horario de ingreso y salida reiterada más de 2 veces por semestre. 

5). No Traer comunicaciones Firmadas, más de dos veces seguidas. 

 

11.1. Descripción de las Medidas Disciplinarias que se aplicarán a las faltas establecidas y 

Felicitaciones o Reconocimiento por la participación y trabajo con sus hijos e hijas. 

 

Las medidas disciplinarias van desde una medida pedagógica hasta la cancelación de matrícula. 

Luego, en la determinación y aplicación de dichas medidas, siempre se deben respetar los 

principios de proporcionalidad y de legalidad. 

Las medidas disciplinarias aplicables al personal del establecimiento que infrinjan Io dispuesto en 

el Reglamento Interno deberán encontrarse incorporadas en este, independientemente de la 

regulación que el Sostenedor realice como empleador en el Reglamento de Higiene y Seguridad. 



83 

 

 

  

 

 
Reglamentos y Protocolos con Enfoque de Derechos 

 
 

Escuela de Lenguaje 

SAN RAFAEL 

Año de Permanencia 

2023-2024 

Escuela de Lenguaje 
San Rafael 

Fecha de Emisión: 
30- 03-2023 

 Los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado deberán observar, 

además, en la aplicación de las medidas disciplinarias de cancelación de matrícula o expulsión, 

el procedimiento establecido en el artículo 6 letra d) de la Ley de Subvenciones. 

Son medidas de apoyo pedagógico o psicosocial aquellas en que el establecimiento, ya sea con 

sus propios recursos, o con el apoyo de terceros, proporciona a un estudiante involucrado en una 

situación que afecte la convivencia escolar, con el propósito de favorecer el desarrollo de los 

aprendizajes y experiencias que le permitan responder de manera adecuada en situaciones 

futuras, comparables a las que han generado el conflicto. Dichas medidas deberán buscar que el 

estudiante, sus padres, apoderados o adultos responsables, reconozcan y si fuere posible reparen 

la situación generada a partir de la conducta en cuestión. 

Se entregarán felicitaciones, reconocimientos en forma individual, personal, por escrito y de forma 

pública cada vez que el comité de la sana convivencia así lo estime. 

 

11.3 Procedimientos que se Realicen a fin de determinar Medidas y las Instancias de Revisión 

Correspondiente: 

 

En concordancia con lo dispuesto por la superintendencia de educación en la circular 

Reglamento Interno debe especificar, los procedimientos que se utilicen para determinar la 

aplicación de las medidas disciplinarias, se debe señalar la forma de comunicación  a  los padres, 

madres, apoderados y/o estudiantes de las infracciones respecto de las faltas por las  que se le 

pretende sancionar y al proceso al que se enfrenta; garantizar el derecho a defensa, esto es, ser 

escuchado, permitir la presentación de antecedentes y hacer descargos dentro de un plazo 

razonable; y garantizar el derecho a que solicite una revisión de la medida ante un ente distinto 

que sea imparcial y objetivo. 

a). Una vez que se detecte o denuncie una acción o acontecimiento que sea considerado como 

falta se procederá a formalizar con el comité de convivencia. 

b). se informará a las personas involucradas o en su defecto padres, apoderados u/o tutores a 

través de una entrevista. 

c). De no acudir a la entrevista se dejará constancia escrita. 

d). se procederá a investigar, a través de entrevistas. 

e). Se procederá a investigar a través de revisión de grabaciones de videos de cámaras de 

seguridad. 
f) Se elabora informe a cargo del equipo de gestión. 

g). Se establecerán las medidas Disciplinarias correspondientes. 

h). Se establecerán las Medidas Reparatorias y formativas Correspondientes. 

 

11.4. Regulaciones Referidas al Ámbito de Convivencia Escolar: 

 

La normativa define la buena convivencia escolar como la coexistencia armónica de los 

miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelación positiva entre ellos y permite 

el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo 

integral de los estudiantes Luego, la misma legislación establece que todos los miembros de la 

comunidad educativa deben propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia, y 

que el personal directivo, docente, asistentes de la educación y las personas que cumplan 

funciones administrativas y auxiliares al interior de los establecimientos educacionales reciban 

capacitación sobre la promoción de la buena convivencia escolar y el manejo de situaciones de 

conflicto. De esta manera, es responsabilidad del sostenedor propiciar el desarrollo de estrategias 

para la promoción del buen trato en la comunidad educativa, brindar apoyo técnico y 

acompañamiento al equipo pedagógico del establecimiento, entregar herramientas para la 
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 detección de los indicadores de maltrato infantil en todas sus formas y fortalecer el trabajo con la 

familia que fomente la buena convivencia escolar. 

 

 
Para la aplicación de los protocolos de Prevención y actuación se seguirán los siguientes pasos: 

 

Etapas que la componen 

Denuncia y Activación de Protocolo de Convivencia Escolar: Esta debe quedar por escrito. 

Investigación: 
- Entrevista con personal. 

- Entrevista con Apoderados. 

- Revisión de cámaras digitales. 

- Elaboración de Informe y resolución. 

- Denuncia a fiscalía y/o PDI según tipo de denuncia. 

11.4.2. Estrategias. 

- Dialogo personal pedagógico y correctivo. 

- Dialogo Grupal reflexivo. 

- Felicitaciones verbales, personales, escritas, grupales y públicas. 

- Amonestación Verbal. 

- Amonestación por escrito. 

- Comunicación al apoderado. 

- Citación a apoderado. 

- Derivación psicosocial y/o especialista pertinente 

- Asistencia a charlas, talleres. 
- Servicios comunitarios. 

- Denuncia OPD. 

- Denuncia a Tribunal de Familia 

- Denuncia a Fiscalía. 

- Suspensión temporal. 

- Condicionalidad de matrícula. 

- No renovación de matrícula. 

- Expulsión del establecimiento. 

 

11.4.3 Personas Responsables del Procedimiento: 

- Encargado de Convivencia Escolar. 

- Director del Establecimiento. 

- Sostenedor del Establecimiento. 

- Docentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.4.4 Criterios de Aplicación: 

Deberán tomarse en cuenta al momento de determinar la sanción o medida, los siguientes 
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 criterios: 

- Edad, etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas respetando el principio 

de proporcionalidad. 
- Naturaleza, intensidad y extensión del daño causado. 

- Grado de responsabilidad de los agresores. 

- Abuso de posición superior. 

- Discapacidad o indefensión del afectado. 

11.4.5 Plazos para la Resolución y Pronunciamiento: 

- Se establecerá 3 días como plazo para hacer denuncia ante fiscalía cuando la denuncia 

sea de carácter grave siempre que la falta no sea causal de delito, de lo contrario tendrá como 

plazo 24 horas desde su conocimiento. 
- Se establecerá 7 días como plazo para investigar situaciones de carácter leve. 

- Se establecerán 14 días como plazo para investigar situaciones de carácter menos grave. 

 

11.4.6 Medidas que involucren a los Padres: 

- De no asumir las responsabilidades y medidas reparatoria para los estudiantes, en caso de 

negligencia se informará a los padres que serán denunciados a las autoridades correspondientes, 

vía entrevista en caso de no asistir se enviará carta certificada al tutor informando que es una falta 

y negligencia y por lo tanto se procederá a las investigaciones correspondiente y denuncias que 

establece el protocolo de actuación frente a estos hechos. 

 
11.4.7 Medidas de Resguardo para los Estudiantes: 

- Cuando los estudiantes sean víctimas de algún hecho no se podrá consultar o Re 

victimizar. 

- En caso que el causante de alguna acusación de maltrato contra el estudiante sea un 

docente o asistente, este será alejado de sus funciones, cuanto dure la investigación. 

 
11.4.8 Resguardo de la Intimidad de la Identidad del Estudiante: 

- No se podrá entregar la identidad de un estudiante víctima de alguna acusación. 

 

11.4.9 Medidas Formativas: 

- Se derivará a los docentes, padres y apoderados a capacitaciones, charlas y/o talleres. 

- Derivación a Intervención psicosocial. 
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25. MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR. 
 

Manual de Convivencia que, como ya se ha dicho, se entiende parte integrante del Reglamento 

Interno y puede estar contenido en él como un capítulo o apartado especial. 

 

Composición y Funcionamiento del Consejo Escolar o Comité de buena Convivencia: 

 

Los establecimientos educacionales subvencionados por el Estado, sean particulares 

subvencionados o municipales, están legalmente obligados a constituir un Consejo Escolar. 

Esta instancia tiene la tarea de cumplir con las funciones de promoción de la buena convivencia 

escolar y prevenir toda forma de violencia física o psicológica, agresiones u hostigamientos, 

causadas a través de cualquier medio, incluidos medios digitales (redes sociales, páginas de 

internet, videos, etc.). 

El Consejo es informado y consultado, sobre las materias establecidas por ley y tiene, a su vez, 

carácter propositivo, esto es, puede presentar medidas en distintos ámbitos del funcionamiento 

del establecimiento educacional, las que en todo caso no serán definitivas, salvo que el 

sostenedor le otorgue al Consejo carácter resolutivo en dichas materias. 

Al respecto, se debe tener igualmente en consideración Io establecido recientemente en la Ley 

NEP, en relación a las atribuciones de los Consejos Escolares de los establecimientos educacionales 

dependientes de los Servicios Locales de Educación. 

 

Encargado de Convivencia Escolar: 

 
Todos los establecimientos educacionales deberán contar con un Encargado de Convivencia 

Escolar, que será responsable de la implementación de las medidas que determine el Consejo 

Escolar, según corresponda, y que deberán constar en un plan de gestión. 

Con el objeto de acreditar el nombramiento y determinación de las funciones del Encargado de 

Convivencia Escolar, su designación deberá constar por escrito, ya sea en el contrato de trabajo 

respectivo o su anexo, o en cualquier otro documento formal que permita revisar el referido 

nombramiento. 

Cada establecimiento, de acuerdo a su realidad y contexto social, debe velar porque el 

encargado cuente con experiencia y/o formación en el ámbito pedagógico, el área de 

convivencia escolar y resolución pacífica de conflictos, y/o con experiencia en mediación escolar. 

Además, el establecimiento deberá asignar a dicho encargado tiempo que le permita cumplir sus 

funciones, atendidas las necesidades particulares de la comunidad educativa. 

 

Plan de Gestión de Convivencia Escolar: 

 

Todo establecimiento educacional reconocido oficialmente por el Estado, ya sea que imparta 

niveles de educación parvularia, básica, o media, deberá contar con un Plan de Gestión. 

El Plan de Gestión es el instrumento en el cual constan las iniciativas del Consejo Escolar tendientes 

a promover la buena convivencia escolar. 

Este plan debe contemplar un calendario de actividades a realizar durante el año escolar, 

señalando los objetivos de la actividad, una descripción de la manera en que ésta contribuye al 

propósito del plan, lugar, fecha y su encargado. 

Para efectos de su fiscalización, se deberá mantener el Plan de Gestión disponible en el 

establecimiento, así como todos los documentos que acrediten su implementación. 
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 INFRAESTRUCTURA SOCIOCULTURAL Y ESTADO DE LA CONVIVENCIA: 

 EL ALUMNADO: la Escuela de Lenguaje San Rafael tiene una matrícula de 62 alumnas/os 

que integran 5, correspondientes a los niveles de medio mayor, primer nivel de transición y segundo 

nivel de transición. Siendo mayoritariamente niños. Los niños y niñas que componen la escuela 

presentan Trastorno Especifico del Lenguaje (TEL) que se presenta con diagnóstico mixto o 

expresivo. Las familias no presentan una problemática determinada que provoque tensiones o 

genere intervenciones educativas especiales. 

 LAS FAMILIAS: Las familias pertenecen a la clase media en su mayoría y media baja en 

algunos casos, procedentes de un medio considerado como urbano y urbano y rural. Las familias 

son comprometidas y consientes de los diagnósticos que presentan los menores, por lo que en 

general las expectativas de las familias se centran en la calidad de la formación académica, social 

y fonoaudiológica, además del cuidado y atención individualizada que reciben en la escuela. 

 EL PROFESORADO: la escuela cuenta en la actualidad con una plantilla de profesoras 

estable. Durante el período actual hay un total de 4 docentes que atienden los niveles de medio 

mayor, primer nivel de transición  y segundo nivel de transición, 1 fonoaudióloga 

que entrega las terapias a los niños y niñas durante la semana y 3 asistentes de aula que apoyan 

en cada uno de los niveles la labor docente. Todas viven en la Provincia de Marga Marga. La edad 

media es de 30 años y todas son mujeres, por lo que todas tienen un trato cercano, con los mismo 

afines y gustos. Se trata de un colectivo de profesoras con buenas cualidades profesionales. No 

existe tampoco ninguna conflictividad reseñable en las relaciones personales. En general hay una 

buena disposición para participar en las iniciativas que se proponen. 

 INSTALACIONES: La escuela cuenta con tres salas de clases, con capacidad para 15 niños 

y niñas. Con el transcurso de los años estas obras han mejorado considerablemente, ya que han 

sido ampliadas para brindar mayor espacio para los aprendizajes de los estudiantes. La escuela 

tiene también una oficina destinada a terapia fonoaudiológica que cuenta con los implementos 

y espacio suficiente para llevar a cabo las terapias. En cuanto a las áreas exteriores existen dos 

espacios delimitados orientados a los tiempos de recreo y esparcimiento, donde se ubican la zona 

de juegos y la zona de huerta. 

 ÁMBITO DE APLICACIÓN: Este Plan de Convivencia va dirigido inicialmente a establecer 

mejoras en la convivencia entre el alumnado, y aborda el diseño de medidas, tanto de prevención 

como de intervención que requieren la colaboración y la implicación del resto de los sectores de 

la comunidad educativa. Pretende fundamentalmente incorporar medidas de prevención que 

sirvan para mejorar la convivencia, así como definir y disponer mecanismos de intervención ante 

los conflictos o situaciones de crisis que se puedan producir en la escuela. 

 

MEDIDAS Y ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA: 

 

Las estrategias que se establezcan para la mejora de la convivencia han de desarrollarse en un 

marco protector amplio que recoja medidas de carácter educativo y organizativo que inciden en 

la convivencia. Se considera que las medidas que se detallan a continuación recogen los aspectos 

básicos y esenciales necesarios para realizar un buen planteamiento de la convivencia en la 

comunidad escolar: 
a. Marco estructural: PEI y RI 

b. Acción Tutorial 

c. La Gestión de la sala por parte del profesorado (desarrollo de metodologías didácticas que 

fomenten la participación y cooperación de los alumnos). 
d. Otras medidas organizativas: 

 El recreo y el juego 

 El libro de sugerencias y quejas 
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 e. Participación de las familias y de la comunidad educativa. 

f. Coordinación con los Servicios Sociales locales y Centro de Salud. 

g. Intervención de los miembros del Servicio de Orientación. 

h. Medidas de prevención. 

i. Medidas de intervención. 

a. PEI y RI: Es necesario llevar a cabo estas normas a través de las estructuras de las que dispone 

la institución educativa para organizar la participación de los distintos sectores de la comunidad 

escolar. Las normas básicas de convivencia del centro parten de los valores que la comunidad 

educativa, en el marco de la legalidad vigente, considera fundamentales para la educación y 

para la convivencia en el PEI (Proyecto Educativo Institucional). Estas normas básicas de 

convivencia, recogidas en el RI (Reglamento Interno), se convierten, de este modo, en un 

instrumento para la consecución de los principios educativos del centro ya que: 
• Permiten crear oportunidades para respetar la diversidad y las diferencias. 

• Contribuyen a desarrollar la autonomía, la participación y la educación ciudadana. 

• Constituyen el marco de participación en la vida del centro. 

b. ACCIÓN TUTORIAL: La Acción Tutorial constituye el marco indispensable y necesario para 

establecer buenas bases para la convivencia en el grupo y por extensión a la vida del colectivo 

total del alumnado. La capacidad del tutor/a para canalizar y resolver los problemas 

relacionales, así como para crear un clima afectivo e integrador en la sala de clases en el que 

tengan cabida todos y cada uno de los alumnos/as del grupo, representa el factor más 

influyente en la configuración de las relaciones personales y es el elemento clave sobre el que 

recae el resto de las actuaciones con otros sectores de la comunidad escolar. La organización 

de la sala de clases, las estrategias de comunicación que se establecen con cada profesor/a, los 

vínculos relacionales, las normas de la sala y las rutinas que el tutor/a utiliza en el desempeño de 

sus tareas son los elementos de un fenómeno interactivo que va a determinar sustancialmente el 

proceso de la convivencia en la escuela. El desarrollo de las funciones anteriores puede ser 

llevado a la práctica a través de la consecución de los siguientes objetivos: Con relación a los 

alumnos: 

• Organizar actividades de acogida a principios de curso, sobre todo para los alumnos que llegan 

a la escuela por primera vez. Son actividades especialmente necesarias para anticiparse a los 

problemas de adaptación derivados a veces de la incorporación a una nueva etapa educativa. 

• Hablar a principio del curso con los alumnos de sus derechos y deberes, sobre las normas de 

régimen interior y disciplina de la escuela. 
• Preparar entrevistas individuales con alumnos, cuando estos lo precisen. 

• Conocer la situación de cada alumno en el curso, y en su entorno familiar y social en los casos 

que sea necesario. 
Con relación al profesor/a: 

• Conocer la dinámica interna del grupo e intervenir si fuera necesario para recomponer esa 

dinámica. 

• Estimular y orientar al grupo para que plantee sus necesidades, expectativas, problemas y 

dificultades. 
• Profundizar en el conocimiento de las aptitudes, intereses y motivaciones de los alumnos para 

orientar sus habilidades de la vida diaria. 

• Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia, la integración y la 

participación de los alumnos en la vida de la escuela y del entorno que reviertan en un aprendizaje 

más satisfactorio. 

• Intervenir en la resolución de conflictos e imponer las medidas contempladas en el RI 

• Preparar y consensuar con el equipo educativo un plan de acción tutorial para todo el curso, 

tratando de precisar cuál es el grado y modo de implicación de los profesores y cuáles son los 
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 aspectos que de forma específica y prioritaria atenderá el tutor. 

• Adquirir una visión global sobre la programación, objetivos y aspectos metodológicos de las 

distintas áreas. 

• Transmitir a los profesores todas aquellas informaciones sobre los alumnos que les puedan ser 

útiles en el desarrollo de sus tareas docentes, evaluadoras y orientadoras. • Preparar, coordinar y 

moderar las sesiones de evaluación, procurando que su desarrollo se ajuste a los principios de 

evaluación continua, formativa y orientadora que se propugna para todas las fases del proceso 

evaluador. 

• Establecer cauces de colaboración con el tutor, sobre todo a la hora de revisar y definir 

objetivos. 
Con relación a los padres: 

• Reunir a los padres al comienzo del curso para informarles de las horas de entrevista, horarios de 

los alumnos, composición del equipo educativo, los objetivos del PEI, las actividades de tutoría, 

normas de la escuela, entre otras informaciones 

• Programar las reuniones individuales de padres en el Primer, segundo y el tercer trimestre del 

curso para informar de las programaciones, evaluación y rendimiento escolar, así como del 

cumplimiento de los objetivos, marcha del aula y otras informaciones. 

• Conseguir la colaboración de los padres en relación con el trabajo personal de sus hijos (as), 

organización del tiempo de estudio en casa, y también del tiempo libre y de descanso. 

• Mantener entrevistas con los padres cuando ellos lo soliciten o se consideren necesarias, 

anticipándose a las situaciones de inadaptación o conducta del alumnado. 

• Organizar actividades y charlas sobre temas formales de interés para los padres (con la 

colaboración del equipo directivo y del equipo de orientación educativa y psicopedagógica) 
• Normas de organización y funcionamiento internos: 

1 Fomentar el aprendizaje cooperativo. 

2 Reparto equilibrado de responsabilidades y tareas entre los compañeros. 

3 Favorecer la autoestima cuando se detecten situaciones de infravaloración. 

4 Crear un clima de confianza aceptando las sugerencias de los niños/as. 

5 Rechazar las actividades grupales discriminatorias, fomentando el compañerismo. 

6 Establecer normas claras de funcionamiento con un planteamiento positivo. 

7 Fomentar la participación en tareas y responsabilidades. 
• Recursos y materiales 

El colegio cuenta con una serie de recursos tecnológicos y material pedagógico a disposición de 

la comunidad educativa, entre los que se encuentran: proyectores, equipamiento de material 

fonoaudiológico. 

GESTIÓN DE SALA: Medidas de mejora en el grupo-clase: Si bien estas medidas se enmarcan 

esencialmente en la Acción Tutorial, es conveniente que constituyan un referente metodológico 

unificado y generalizado para todo el profesorado con el fin de evitar mensajes incoherentes o 

contradictorios que fuesen perjudiciales para la consecución de nuestras metas. 
• Fomentar el aprendizaje cooperativo. 

• Reparto equilibrado de responsabilidades y tareas entre el alumnado. 

• Favorecer la autoestima cuando se detecten situaciones de infravaloración. 

• Crear un clima de confianza aceptando las sugerencias de los niños/as. 

• Rechazar las actividades grupales discriminatorias, fomentando el compañerismo. 

• Establecer normas claras de funcionamiento con un planteamiento positivo. 

• Fomentar la participación en tareas y responsabilidades del centro. 

• Establecer la figura de un alumno/a mediador dentro del aula que colabore con el tutor/a en 

la resolución de incidencias o conflictos 

c. OTRAS MEDIDAS ORGANIZATIVAS: EL RECREO Y EL JUEGO: El período de recreo es uno de los 
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 momentos donde se producen incidentes o conflictos entre el alumnado. El patio de recreo es el 

espacio de juego que los niños y niñas utilizan fuera de los límites precisados de la sala de clases 

para establecer vínculos relacionales más libres y donde la interacción con otros grupos es mayor. 

Por este motivo pueden surgir conflictos casi siempre ocasionados por la confluencia de intereses, 

los problemas de integración social, la competitividad y las rivalidades personales, la agresividad, 

etc. Es por ello que resulta también un espacio educativo provechoso donde se establecen 

normas de funcionamiento claras y precisas que todo el profesorado debe aplicar de forma 

generalizada y coordinada. Para ello debe haber una organización definida de uso de los 

espacios de juego. Esta organización está recogida en el RI y consiste en lo siguiente: Organización 

en caso de lluvia: • El alumnado permanecerá en sus salas de clases, pudiendo movilizarse en los 

pasillos interiores. 

Programación de Talleres para padres: Todo proceso formativo se sustenta en una estrecha 

colaboración entre escuela y familia, sin la cual resulta difícil llevar a cabo un proyecto educativo. 

Por lo que, las siguientes son propuestas necesarias de cooperación a tener en cuenta por las 

familias: 
· Dar modelos positivos e intentar resolver los conflictos sin aceptar ningún tipo de violencia. 

· Establecer con claridad los roles de autoridad en el proceso de educación y formación de sus 

hijos/as. 
· Cooperación con la escuela en casos de indisciplina y/o falta de cumplimiento del RI. 

· Colaboración en el proceso de enseñanza aprendizaje 

· No desautorizar al profesorado delante de los hijos/as. 

· Fomentar en sus hijos/as la construcción de valores como el esfuerzo personal, la constancia, la 

autonomía, el respeto hacia los demás, entre otros 

· Cuidar el crecimiento emocional, enseñándoles a ponerse en el lugar del otro y a controlarse 

emocionalmente. 

· Impedir que los hijos/as accedan a contenidos de la TV, videojuegos o Internet inadecuados a 

su edad, ofreciéndoles alternativas. 
· Evitar la sobreprotección de sus hijos/as. 

· Valorar el centro escolar como un espacio de enseñanza y de formación. 
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PROCEDIMIENTOS PLAN DE GESTIÓN DE CONVIVENCIA 
Acciones Responsable Recursos Resultados Evidencia 

Difusión a toda 

la comunidad 

educativa del 

Plan de Gestión. 

Encargado de 

convivencia. 

Presentación 

power point 

La comunidad 

educativa se 
informan del 

Plan de 
Gestión. 

Firmas de 

asistencia 

Promoción  del 

buen trato  y 

aspectos 

valóricos tales 

como: 

Solidaridad, 

disciplina, 

responsabilidad 

y honestidad, los 

cuales   son 

partes del PEI. 

Población 

objetivo: 

docentes, 

asistente de la 
educación, 

Encargado de 

convivencia. 
Docentes. 

Presentación 

power point. 

Videos. 

Comunidad 

escolar 

informada en 

la promoción 

de  factores 

que inciden en 

una   buena 

convivencia. 

Ppt. Firma de 

asistencia  o 

registro en libro 

de  consejo 

(docentes 

asistentes de la 

educación). 

Tabla de reunión 

de apoderados. 
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alumnos y 

apoderados. 

    

Implementación 

unidades  de 

orientación, 

correlacionando 

los aspectos 

valóricos y de 

buena 

convivencia 

determinada 

por la institución 
educativa. 

Encargado de 

convivencia y 

profesores (as) 

jefes de curso. 

Orientación. Abordaje 

temáticas 

centrales de 

orientación 

Revisión de 

Leccionario de 

libro de clases. 

Implementación 

acciones para el 

abordaje a la 

temática        de 
acoso y 

violencia 

escolar. 

Encargado de 

convivencia y 

profesores (as) 

jefes de curso. 

PPT técnico de 

abordaje 

temática. 

Fomento al 

reconocimiento 

y prevención 

ante acoso 

escolar. 

PPT. Leccionario 

libro de clases. 

Acta reunión de 

apoderados 

(cuando 

corresponda) 

Mediación  y 

resolución 

Pacífica de 

conflictos. 

Encargado de 

convivencia o 

persona 

designada por 

el encargado. 

Protocolo  de 

acción para 

mediación en 

primera 

instancia. 

Atención 

pronta a una 

situación de 

conflicto. 

Firma de 

compromiso 

entre las partes. 

Registro de 

entrevista con 

apoderado  si  es 
necesario. 

Recepción de la 

denuncia. 

Encargado de 

convivencia, 

docentes, 

asistentes de la 

educación, 

equipo 

directivo, etc. 

Protocolo  de 

acción en   la 

temática  que 

corresponda la 

denuncia: 

acoso escolar, 

maltrato, abuso 

Obtención de 

información del 

caso. Inicio 

acción de 

protocolos. 

Registro de 

entrevista y 

antecedentes 

obtenidos. 

Aplicación de 

protocolos de 

acción 

Comité de 

convivencia 

Escolar. 

Protocolos de 

acción. 

Implementación 

de medidas 

institucionales 

Registro de 

entrevista y/o 

derivación a 

redes de apoyo. 

Seguimiento y 

monitoreo 

Comité de 

convivencia 

Escolar. 

Pauta de 

evaluación de 

intervención. 

Intervención 

con el o los 

sujetos 

involucrados 

Pauta de 

evaluación. 
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ENTES REGULADORES PLAN DE GESTIÓN DE CONVIVENCIA. 

CONSEJO ESCOLAR: (Instancia donde participan los estamentos de la Comunidad Educativa, a 

través de sus representantes: director, profesores, sostenedor, centro de padres y apoderados y 

asistentes de la educación. El Consejo Escolar tendrá como objetivo estimular y canalizar la 

participación de la comunidad educativa, a través de sus representantes, en el proyecto 

educativo, promover la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia física o 

psicológica, agresiones u hostigamientos, entre los integrantes de la comunidad educativa, 

especialmente los alumnos. 
Funciones: 

- Promover acciones, medidas y estrategias que fortalezcan la convivencia escolar en el 
establecimiento 

- Conocer y difundir el proyecto educativo institucional participando de su elaboración y 
actualización 

- Conocer y difundir el Manual de Convivencia Escolar. 

- Apoyar y difundir las metas propuestas en los proyectos de mejoramiento propuestos en 
el área de la convivencia escolar. 

ENCARGADO CONVIVENCIA ESCOLAR: La encargada de convivencia será una Docente 

nombrada el 01 de abril del año en curso, durando su periodo hasta marzo del próximo año lectivo. 

Se dejará por escrito bajo título de nombramiento adjunto a este RI. Si el establecimiento requiere 

para su mejor funcionamiento constituir un comité de sana convivencia, para apoyar la gestión 

del encargado de convivencia escolar, se debe considerar lo siguiente: 

COMITÉ POR LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR: Será presidido por la encargada de Convivencia 

Escolar, y estará integrado por representantes estamentales. Su principal función y responsabilidad 

será la de estimular, apoyar, resguardar y promover las acciones asociadas a la convivencia 

escolar y establecidas por el consejo escolar, a favor de mantener un ambiente óptimo para el 

desarrollo normal del establecimiento educacional. Entre otras funciones se encuentran: 

- Atender inmediatamente cualquier evento o conductas que afecte a la comunidad educativa 

en general o a una persona en particular. 

- Informarse de los problemas de convivencia escolar al interior del establecimiento a través de la 

lectura de las pautas de denuncia 

- Comunicar de manera inmediata y por canales oficiales a la dirección del colegio sobre el caso 

investigado y la posterior resolución del mismo. 
- Recopilará antecedentes del caso. 

- Entrevistará a los involucrados y a quienes estime conveniente. 

- Derivará a los profesionales de apoyo internos o externos: psicóloga u otro especialista según sea 

el caso. 
- Solicitará la aplicación de medidas reparatorias o sancionadoras, según sea el caso. 

De conformidad a la normativa vigente, la descripción de las conductas que constituyen falta a 

la buena convivencia escolar, graduándolas de acuerdo a su menor o mayor gravedad; (b) la 

identificación de las medidas disciplinarias aplicables a tales conductas y; (c) el detalle de las 

etapas e instancias que componen el procedimiento por el que se pretende imponer una sanción, 

de manera de garantizar siempre un justo y racional procedimiento. 

Los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado deberán observar, en la 

aplicación de las medidas disciplinarias de cancelación de matrícula o expulsión, el 

procedimiento establecido en el artículo 6 letra d) de la Ley de Subvenciones. 
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Procedimientos de Gestión Colaborativa de Conflictos: 
 

Con el objeto de fomentar la comunicación constructiva entre las partes en disputa y evitar así 

que los conflictos escalen en su intensidad. El establecimiento propiciará la utilización de estos 

procedimientos, incentivando su uso. 

Sin embargo, la participación en estas instancias será de carácter voluntario para los involucrados 

en el conflicto; pudiendo cualquiera de las partes, y en todo momento, expresar su voluntad de 

no perseverar en el procedimiento, el que se dará por terminado dejándose constancia de dicha 

circunstancia. 

Por tanto, dentro de las medidas reparatorias se trabajará en el dialogo e instalar dentro de nuestro 

programa de trabajo, la dinámica de conversatorio. 

 

26. APROBACIÓN MODIFICACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO. 
 

Los establecimientos educacionales con reconocimiento oficial deberán someter a aprobación el 

Reglamento Interno y sus modificaciones, de acuerdo con las siguientes disposiciones: 
1 Aprobación, actualizaciones y Modificaciones: 

 

Los Reglamentos Internos deben aprobarse conforme al procedimiento que el sostenedor 

determine; se actualizarán, al menos, una vez al año y deberán contener un procedimiento que 

regule sus modificaciones o adecuaciones, tanto la elaboración como las modificaciones al 

Reglamento Interno deben ser consultadas al Consejo Escolar, instancia que podrá ser vinculante, 

si así lo establece el mismo instrumento. El sostenedor o Director del establecimiento deberá 

responder por escrito al pronunciamiento del Consejo acerca de la elaboración y las 

modificaciones al Reglamento Interno del establecimiento, en un plazo de 30 días. 

El proceso de actualización anual supone, al menos, ajustar el Reglamento Interno a la  normativa 

vigente y verificar que los responsables de aplicar las acciones contenidas en los protocolos y 

procedimientos establecidos en él, continúen vinculados al establecimiento. 

Todos los Reglamentos Internos y sus modificaciones deben estar publicados en el sitio web del 

establecimiento educacional o estar disponible en dicho recinto para consulta de los estudiantes, 

padres y apoderados. 

Las modificaciones y/o adecuaciones comenzarán a regir luego de su publicación y difusión en la 

forma establecida en este título, salvo que respondan al cumplimiento de una obligación  legal 
 

2 Difusión: 

 

La comunidad escolar debe tomar conocimiento del Reglamento Interno y sus modificaciones. 

Para esto, el establecimiento educacional deberá publicar dicho reglamento y todos sus anexos, 

en su sitio web o mantenerlo disponible en el recinto, de modo que se asegure su más amplia 

difusión y conocimiento. 

Asimismo, deberán mantener el Reglamento Interno que se dio a conocer a la comunidad escolar 

en la plataforma que el Ministerio de Educación determine, incorporando las materias señaladas 

en esta Circular. Si alguna materia se contiene en un documento aparte, ambos instrumentos 

deben ser publicados en la referida plataforma. 
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En caso de existir discrepancias entre los Reglamentos publicados en estos dos medios, se 

considerará como documento válido el que se encuentre publicado en la plataforma del 

Ministerio de Educación. 

En los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado, se entregará una copia 

del Reglamento Interno y sus documentos anexos a los padres, madres y apoderados, al momento 

de la matrícula, dejándose constancia escrita de aquello, mediante la firma del padre o 

apoderado correspondiente. Lo mismo ocurrirá al momento de la renovación de matrícula 

cuando éstos hayan sido modificados 

Para efectos de la fiscalización de la Superintendencia de Educación los establecimientos 

deberán mantener permanentemente en el local escolar y/u oficina del sostenedor una copia del 

Reglamento Interno que se encuentra actualmente vigente. 

Dicho reglamento deberá identificar el año académico en curso y el establecimiento al cual 

pertenece, por medio de logo con el nombre del establecimiento educacional, timbre u otro 

medio. Junto con ello, el Reglamento Interno deberá encontrarse debidamente numerado y/o 

foliado. 

 
27. ENTRADA EN VIGENCIA. 

 

VIGENCIA DE LOS PRESENTES REGLAMENTOS Y DE LAS MODIFICACIONES QUE SE LE INTRODUZCAN 

 

Artículo n°90 

 

El presente Reglamento entrará en rigor con fecha 30 de marzo de 2022, esto es, 30 días después 

de haberse puesto en conocimiento de los trabajadores, mediante la distribución masiva y gratuita 

de un ejemplar a cada uno de ellos, y de haberse fijado, con la misma anticipación, mediante 

carteles, en dos sitios visibles en las dependencias de La Corporación Educacional San Rafael. 

Copia del mismo será remitida dentro de los cinco días siguientes a su entrada en vigencia, al 

Ministerio de Salud. 

 

La vigencia inicial del presente reglamento será desde el 01 de Abril de 2022 fecha en que 

comienza a regir, de acuerdo con lo señalado anteriormente, y se entenderá prorrogado 

automáticamente por períodos iguales y sucesivos, de no mediar observaciones de los 

trabajadores. 

 

Las nuevas disposiciones y las modificaciones que como consecuencia de tales observaciones o 

por decisión de la Corporación Educacional San Rafael se estime introducir en el futuro a este 

Reglamento, se entenderán incorporadas a su texto luego de ponerse en conocimiento de los 

funcionarios treinta días antes de la fecha en que comiencen a regir, de fijarse, a lo menos, en dos 

sitios visibles de los lugares de trabajo, sin perjuicio de enviarse los correspondientes avisos. 
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SANCIONES APLICABLES. 
 

De conformidad a Io establecido en el artículo 48 de la LSAC, la Superintendencia tiene por objeto, 

fiscalizar que los sostenedores de establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el 

Estado, se ajusten a la normativa educacional. 

Por Io tanto, en caso que la Superintendencia de Educación, con ocasión de una visita realizada 

en el marco de la ejecución de un programa de fiscalización, o a través de la recepción de 

denuncias, detectare que el establecimiento ha infringido la normativa educacional, lo 

establecido en la presente Circular o no ha cumplido con Io dispuesto en su propio Reglamento 

Interno, podrá ordenar la instrucción de un procedimiento administrativo sancionatorio regulado 

en el Párrafo 5 de la citada LSAC, pudiendo sancionar al establecimiento educacional conforme 

a lo dispuesto en el mismo, según el mérito del proceso. 

En este sentido, los establecimientos educacionales deben conservar los documentos y/o 

antecedentes de respaldo del cumplimiento de las obligaciones contenidas en la normativa 

educacional. 

 
 

28. ANEXO N°1 

 
PROTOCOLO DE ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS. 

APARATO RESPIRATORIO 

INFECCIONES RESPIRATORIAS AGUDAS (IRA) 
 

¿Qué son las IRA? 
Son enfermedades que se producen por la acción de virus o de bacterias que infectan las vías 

respiratorias. Se presentan con mayor frecuencia en los niños menores de 6 años. Tienen en común 

el modo de diseminación y reservorios. En el niño, tanto las producidas por virus como las debidas 

a bacterias, pueden predisponer a complicaciones, a veces, graves; por ello es importante la 

prevención de las enfermedades respiratorias agudas, así como la prevención de sus 

complicaciones y la atención médica oportuna de aquéllas clasificadas como moderadas o 

graves. 

La vía de transmisión es directamente por contacto oral o por diseminación de gotitas; 

indirectamente, por las manos, pañuelos, utensilios de comer u otros objetos recién contaminados 

por secreciones respiratorias de una persona infectada. El reservorio es el hombre. 

El periodo de incubación varía de unos cuantos días a una semana o más; la transmisión es posible 

mientras dure la enfermedad activa. 
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 ¿Qué importancia tienen este tipo de enfermedades? 

 

En la época de invierno se produce una concentración de casos de Infecciones Respiratorias 

agudas que atacan principalmente a lactantes y ancianos. Esta enfermedad es de difícil 

diagnóstico en los primeros meses de vida y esto predispone a que la madre no consulte, o tenga 

dificultades en el acceso a la atención médica; o bien que el profesional no llegue al diagnóstico 

adecuado oportunamente. En general las enfermedades de este tipo son más graves mientras 

más pequeño sea el niño. 

Un aspecto fundamental para evitar el curso grave y a veces fatal de estas enfermedades es su 

prevención (la mayoría son evitables) y, ante el evento ya desarrollado, su detección y tratamiento 

oportuno. 

Esto significa que, tanto las madres como el personal que está en contacto con estos menores, 

pueden contribuir a evitar los riesgos descritos. Estos son el personal de los establecimientos de 

salud, así como el de las salas cuna y jardines infantiles, quienes 

pueden colaborar en el proceso educativo a la comunidad acerca de este serio problema de 

alta frecuencia. 

Para este fin debemos conocer algunas características de los grupos de riesgo, reconocer signos 

de gravedad, de forma tal de contribuir a evitar muertes infantiles. 

 
¿Cómo se reconocen? 

 

El niño puede tener fiebre, nariz tapada, tos, dolor de garganta o dolor de oído al tragar, (malestar 

o llanto frecuente en lactantes), secreción nasal cristalina. Si no hay complicaciones, los síntomas 

y signos generalmente desaparecen en el lapso de 2 a 5 días. Si bien el diagnóstico diferencial 

entre las múltiples enfermedades respiratorias agudas corresponde al médico, cualquier adulto 

debería estar en condiciones de reconocer si el cuadro que presenta un niño corresponde al grupo 

de infecciones respiratorias agudas, de tipo leve, moderado o grave. 

 

¿Qué factores de riesgo para su aparición se conocen? 

 
Contaminación intradomiciliaria: tanto el sistema de calefacción usado como el hecho de que se 

fume dentro de las casas, condiciona una contaminación que afecta claramente a los habitantes 

de ese domicilio, independientemente del área geográfica donde esté ubicada. 

Los sistemas de calefacción que mayor contaminación provocan son el carbón, la parafina y el 

gas. 

El humo del tabaco es por todos conocido como nocivo y generalmente se asocia sólo con el 

riesgo de producir cáncer en diversas localizaciones en el largo plazo, pero en forma inmediata- 

altera las vías respiratorias de los menores, aumentando el riesgo de que enferme y muera por esta 

causa. 

Estudios han demostrado que la mayoría de los niños (as) que fallecen tienen madres u otras 

personas que fuman al interior del hogar. 

El frío y los cambios bruscos de temperatura: el frío hace que las vías respiratorias se cierren (se 
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 obstruyan) y se produzcan más enfermedades, razón por la cual es necesario evitar los cambios 

bruscos de temperatura, lo que significa no abrigarlos excesivamente y mantener temperaturas 

ambientales relativamente estables, tanto durante el día como en la noche, en los hogares donde 

hay niños(as) pequeños. 

Lactancia materna insuficiente: la lecha materna es, sin lugar a dudas, el mejor sistema de 

alimentación que puede tener el menor en sus primeros meses de vida, ya que le entrega los 

nutrientes que necesita para su crecimiento y al mismo tiempo le protege de diferentes 

enfermedades, permitiendo además un estrecho vínculo de amor entre madre e hijo. Por tanto, 

éste es otro motivo por el cual se debe fomentar la lactancia natural, como una forma de prevenir 

las enfermedades respiratorias graves 

Bajo peso al nacer: el antecedente de un peso al nacer menor de 2.500 gr. debe ser considerado 

como un factor de riesgo para estas enfermedades. 

Actitud de la madre: las madres adolescentes o primerizas, dada su menor experiencia y 

conocimiento, en muchos casos se constituyen en un factor de riesgo, por las dificultades en una 

adecuada prevención, así como también en la capacidad para detectar tempranamente la 

enfermedad en sus hijos y consultar oportunamente en un establecimiento de salud. 

 
¿Qué signos de gravedad presentan estas enfermedades? 

 

a). Tos: la tos es ANORMAL, especialmente en un niño menor de tres años de vida. Es importante 

que la madre aprenda a diferenciar entre la tos y los estornudos en esa edad. A veces la 

bronconeumonía puede manifestarse exclusivamente por tos en ese grupo de edad. 

b). Frecuencia respiratoria: los niños/as normalmente respiran más rápido (más frecuente) que los 

adultos y esto es más intenso mientras más pequeña sea. Es importante enseñar a la madre a 

contar las respiraciones de su pequeño en un minuto. Esto se debe realizar cuando está tranquilo 

y sin llorar, ya que en estas condiciones es esperable que aumente la frecuencia. 

c). Apnea: en los niños pequeños, luego hace una pausa y después vuelve a respirar. Si la pausa 

se hace más larga (más de 15 a 20 segundos) y sus labios o alrededor de la boca toman un color 

morado, se trata de un signo ANORMAL y se debe consultar al médico en forma inmediata. 

d). Retracción intercostal: se llama retracción intercostal al hundimiento de la piel bajo las costillas, 

cada vez que respira. Si esta retracción aumenta o se hace más evidente que lo normal para 

cada niño es necesario consultar. Para esto es importante que cada madre aprenda a conocer a 

su hijo fijándose en estas características durante el baño y/o la muda. 

e). Cianosis: cada madre debe reconocer el color de la piel de su pequeño y, de esta forma, si 

cambia a un tono morado cuando tose o estando tranquilo (a), debe consultar. Este color morado 

alrededor de la boca se llama cianosis. 

f). Rechazo alimentario: se puede expresar su enfermedad a través del rechazo alimentario. y éste 

puede significar que no acepta nada de la alimentación que estaba recibiendo o que la acepta 

parcialmente. Esto debe ser considerado como anormal y llevar a consultar al médico. 

g). Quejido: es importante que, tanto las madres como el personal de los establecimientos. 
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h). Fiebre o enfriamiento: ante el comportamiento catalogado como fuera de lo normal en un 

menor es recomendable el control de la temperatura con un termómetro e idealmente registrarlo 

(la memoria es frágil). 

Se consideran temperaturas anormales las siguientes: 

1). Control axilar, sobre 37 grados se debe considerar fiebre. 

 
NEUMONIA 
 

¿Qué es la neumonía a micoplasma? 
 

Llamada también neumonía atípica primaria. Es una infección no siempre febril de las vías respiratorias 

inferiores; con menos frecuencia se trata de una faringitis que a veces avanza hasta producir bronquitis o 

neumonía. Es producida por una bacteria llamada Micoplasma pneumoniae. Se presenta en forma 

esporádica, endémica y, a veces, epidémica, especialmente en instituciones. No presenta selectividad 

por sexo. En Chile, actualmente es la primera causa de neumopatías en mayores de 7 años y es 

relativamente frecuente en menores de 5 años, adoptando en éstos la forma de bronconeumonía. 

El periodo de incubación es de 14 a 21 días; la duración de la enfermedad es de 10 a 14 días. No son 

frecuentes las complicaciones. Responde bien a determinados antibióticos de uso corriente. La neumonía 

clínica se manifiesta en cerca del 3 al 30% de las infecciones por M. pneumoniae, según la edad. 

La vía de transmisión es probablemente por inhalación de gotitas, o por contacto íntimo con una persona 

infectada, o con objetos recién contaminados con secreciones nasofaríngeas de enfermos en la fase 

aguda y con tos. Son frecuentes los casos secundarios de neumonía entre los contactos, miembros de una 

familia y las personas que atienden enfermos. 

¿Cómo se reconoce? 

 

El ataque del germen varía desde una faringitis febril leve hasta una enfermedad febril que invade las vías 

respiratorias superiores o inferiores. El comienzo es gradual, con dolor de cabeza, malestar general, tos 

tormentosa o accesos de tos y dolor generalmente subesternal (no pleural). Generalmente acompañado 

de signos de obstrucción bronquial, especialmente en el lactante. 

El diagnóstico clínico en el lactante y pre-escolar es relativamente difícil, ya que la infección por 

mycoplasma o la bronconeumonía producida por él no tiene signos o síntomas que la diferencie de 

infecciones respiratorias producidas por otros gérmenes. Las crioaglutininas ayudan en caso de estar 

presentes (examen de sangre que reacciona 

con el frío de un refrigerador en, aproximadamente, 10 minutos para el diagnóstico de infección por 

mycoplasma. El examen radiológico es especialmente útil en el diagnóstico de los casos con 

neumonía o bronconeumonía. 
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Se sospecha de la presencia de bronconeumonía por mycoplasma cuando una neumonía o 

bronconeumonía no responde al tratamiento habitual. La bronconeumonía por mycoplasma no deja 

inmunidad, existen adultos portadores de mycoplasma que pueden ser fuente de contagio para los niños; 

estos dos hechos explican que un párvulo pueda presentar dos o tres recaídas de bronconeumonía por 

mycoplasma si no se ha hecho detección y tratamiento al grupo familiar. 

 
 
¿Cómo prevenirla? 
 

Por su alta contagiosidad, en lo posible, debe evitarse el hacinamiento en viviendas y dormitorios, 

especialmente en instituciones. 

En un jardín infantil, al presentarse en niños de la misma sala, dos o tres casos de bronconeumonía 

simultáneos o en días muy próximos, ello deberá ser informado a los médicos del consultorio de salud de 

la localidad para que investiguen la posibilidad de que se trate de infecciones por mycoplasma. 

El tratamiento de los contactos en el medio familiar y en el jardín infantil es muy importante para evitar la 

diseminación de la infección. 

Al confirmarse dos o más casos de bronconeumonía por mycoplasma en un jardín infantil, deberá 

informarse a la autoridad de salud de la localidad para que determine la conveniencia del cierre transitorio 

del establecimiento, debido a la alta contagiosidad (aunque la enfermedad no produzca alta 

mortalidad). 

¿Qué hacer con el paciente? 

Al tener manifestaciones poco definidas, sólo cabe aplicar las medidas indicadas en los problemas 

respiratorios agudos. Hábitos recomendados: 

Son igualmente aplicables las recomendaciones para Infecciones Respiratorias Agudas.  

 

ACCIONES A SEGUIR EN LA ESCUELA DE LENGUAJE SAN RAFAEL 

 

El personal tiene una labor importante por desarrollar en cuanto a: 

Evitar transmisión de la enfermedad al interior de la escuela: esto implica que los menores con diagnóstico 

realizado de cuadros respiratorios severos, no deben asistir para evitar transmisión (Ej.: infecciones por 

adenovirus, influenza). Por otra parte, el personal puede contribuir a disminuir la transmisión de estas 

enfermedades en base al cumplimiento de ciertas medidas. 

Educar a las madres acerca de factores de riesgo ya descritos y promover la lactancia natural, ya que 

ésta es un factor protector en el menor de un año. 

Contribuir a la detección precoz y derivación oportuna en caso necesario, según los signos físicos antes 

descritos. En este caso es importante aprovechar el momento de la muda en los más pequeños a efecto 

de buscar los signos de gravedad antes descritos y proceder en base a esas recomendaciones: 
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Evitar factores que favorecen la transmisión de la enfermedad en los recintos educacionales. Para esto es 

conveniente evitar la existencia de factores de riesgo: 

Eliminar secreciones en forma segura: pañuelos o elementos usados para limpiar secreción nasal, desgarro 

etc. Deben ser eliminados en tarro de basura y deben ser de uso individual, lavado de manos después de 

cada atención con contacto con secreciones respiratorias. Se recomienda lavado de manos con jabón 

común. 

Evitar el uso de medios de calefacción que provoquen contaminación. 

Evitar ambientes con excesiva calefacción (tratar de mantener temperaturas cercanas a los 20°, de esta 

forma se evitará exponer a los niños a cambios bruscos de temperatura en la salida al patio o en el trayecto 

a su hogar). 

Realizar ventilación total de las salas después de la jornada de trabajo. 

Evitar el contacto de los niños más pequeños con personal que presenta cuadros respiratorios. 

 

 

ENFERMEDADES GASTROINTESTINALES. PREVENCION DE INFECCIONES 

 

 
A continuación, se comenta la generalidad de las medidas preventivas de las enfermedades de 

transmisión entérica, tales como: hepatitis, salmonelosis, rota virus, intoxicación alimentaria. 

El aumento de la temperatura ambiental favorece la reproducción de los microorganismos en los 

alimentos, razón por la cual deben extremarse las medidas de prevención y control en cuanto al 

almacenamiento, elaboración y manipulación de alimentos, con el objeto de evitar la aparición de brotes 

infecciosos. 

En este sentido, se entregan medidas generales, con el fin de difundirlas entre el personal y la comunidad 

de contacto. 

 

Medidas Preventivas Generales 

 

Consumo de agua potable o en su defecto de agua hervida durante un minuto. Adecuada manipulación 

de los alimentos, incluyendo educación a manipuladores. 

Consumo de alimentos de menor riesgo de contaminación, lo que significa consumir cocidos alimentos 

como pescados y mariscos, al igual que verduras y frutas que crecen a ras de suelo, para evitar riesgos de 

contaminación. 

Eliminación sanitaria de las deposiciones. Cautelar que los baños de la escuela de lenguaje permanezcan 

en óptimas condiciones de higiene, orientando también a las familias al cuidado en la eliminación de las 

excretas. 

Lavado de manos con agua y jabón antes de la manipulación y/o consumo de cualquier alimento. 

Lavado de manos con agua y jabón después de ir al baño (personal y menores) y después de la muda 

(personal). Desinfección de baños siguiendo la normativa vigente. 
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Adecuada eliminación de las basuras, cuidando que los recipientes se mantengan tapados. Eliminación 

de insectos, principalmente a través de medidas de higiene y aseo en todas las dependencias. Usar 

insecticida sólo en casos necesarios, tomando las medidas de seguridad de rigor, vale decir, 

establecimiento sin asistencia de menores, realizando una cuidadosa limpieza de superficies horizontales 

con el objeto de evitar residuos. 

 

¿Qué hacer ante la sospecha de un brote? 

Se entiende como brote la acumulación de casos de una determinada enfermedad en corto tiempo, en 

un establecimiento determinado. 

En caso de enfrentar una situación de este tipo se debe efectuar lo siguiente: 

a) Notificación a la autoridad de salud más cercana (consultorio, hospital, dirección del servicio de salud), 

usando los canales establecidos en la región: Por la Escuela de Lenguaje. 

La autoridad de salud establece si se trata efectivamente de un brote y determina las acciones a seguir: 

Estudio de probable fuente común de contagio. 

Asegurar el estricto cumplimiento de las medidas preventivas. 

Dar cumplimiento a medidas preventivas específicas, según tipo de enfermedad. 

 
HEPATITIS VIRAL 
 

¿Qué es la hepatitis? 
 

La enfermedad es causada principalmente. en la infancia- por el virus A de la hepatitis. También suele ser 

producida por el virus hepatitis B y por los virus hepatitis no A no B. Predominantemente afecta a 

preescolares y escolares, siendo su evolución en la mayoría de los casos benigna. 

A veces se presenta en brotes producidos por una fuente común, ya sea por ingestión de alimentos o 

aguas contaminadas por deposiciones de personas enfermas. 

¿Cómo se transmite? 

 

La vía de transmisión es, principalmente, fecal-oral, para el virus A, que se encuentra en las deposiciones 

del enfermo y en todas sus secreciones. El periodo de incubación es de 15 a 50 días; la transmisión máxima 

es al final del periodo de incubación, y es mínima una semana después de iniciada la ictericia. 

¿Cómo se manifiesta? 

 

Se caracteriza por un comienzo agudo con fiebre, malestar general, inapetencia, náuseas y dolores 

abdominales. A los pocos días (4 a 5) aparece una coloración amarillenta de la piel y escleras (ictericia). 

La orina adquiere un color oscuro (como té cargado) y las deposiciones, una coloración blanquecina 

(acolia). 

En algunos casos tiene un curso subclínico, vale decir, sin síntomas, si bien en estos casos las personas 

también eliminan virus por sus deposiciones durante la enfermedad y por tanto pueden trasmitirla a otros. 
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Habitualmente evoluciona en dos semanas, pero los casos más graves pueden demorar hasta unos meses. 

En la mayor proporción de los casos la enfermedad tiene un curso leve, con un restablecimiento completo 

en el periodo antes mencionado. 

 
¿Qué hacer con el paciente? 

 

Consultar al médico. 

Reposo en cama a lo menos hasta que desaparezca la ictericia (4 a 6 semanas en recuperar su 

actividad normal). 

Régimen hipo graso sólo en caso de intolerancia. 

Hábitos recomendados 

Lavado de manos con agua y jabón antes de cualquier comida. 

Lavado de manos al párvulo después de defecar (aunque no se limpie solo). 

Abrir y cerrar la llave del agua con la mano distinta de la usada para limpiar el ano, con el propósito de 

evitar la transmisión y contaminación de las manos limpias al cerrar la llave. 

 

¿Qué hacer ante la aparición de un caso en la Escuela? 

 

Notificar a la autoridad sanitaria. 

Orientar el cumplimiento de indicaciones de reposo en el hogar, tanto para el personal, como para los 

menores afectados, excluyendo, por tanto, su participación en actividades de la escuela. 

Búsqueda de fuente común, vale decir, estudio de manipuladores y exclusión de portadores 

(enfermedad inaparente clínicamente). 

Revisión de proceso de elaboración, almacenamiento, distribución de alimentos, a efecto de buscar y 

evitar quiebres (fallas) 

Uso de gammaglobulina en personal y menores asistentes, lo que permite prevenir la aparición de la 

enfermedad o bien aminorar su intensidad. Su indicación es decisión de la autoridad sanitaria. Su 

aplicación es útil hasta dos semanas después de la exposición. 

 

 
DIARREA AGUDA 

 

¿Qué es la diarrea aguda? 

Es un conjunto de síntomas y signos (síndrome) que puede ser producido por diferentes causas. Se 

caracteriza por alteración del tránsito intestinal, que puede ser debida a virus, bacteria, parásitos, etc. En 

general su evolución es limitada, menos de 7 días, y el pronóstico es benigno. Afecta preferentemente al 

lactante menor y puede adquirir forma epidémica en los meses de verano por incumplimiento de medidas 

básicas de higiene. 

Es más grave en los desnutridos. Cuando una diarrea aguda en el niño presenta una o más complicaciones 

y tomar la decisión más conveniente para su salud. La más grave de las complicaciones es la 

deshidratación. 

 

¿Cómo se reconoce la deshidratación? 

 

La deshidratación ocurre cuando el niño pierde agua y sales por causa de la diarrea. Si no recibe líquidos, 

el niño (a) deshidratado puede morir por falta de agua y sales. 

¿Cómo prevenir la diarrea? 
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 Lavarse bien las manos antes de preparar los alimentos. 

Lavarse bien las manos después de ir al baño. 

Usar sólo agua hervida para los alimentos y bebidas del niño (a). 

Proteger los alimentos de moscas, otros insectos y animales domésticos. 

Lavar cuidadosamente chupetes y mamaderas del niño (a) y guardarlos secos y tapados. 

Lavar cuidadosamente las frutas y verduras crudas que se da al niño. 

Mantener siempre la basura tapada, la cocina limpia y sin moscas. 

Al niño menor de un año mantenerle la alimentación al pecho, siguiendo las indicaciones del control. 

Letrinas higiénicas en caso de no disponerse de red de alcantarillado: debe estar separada como mínimo 

de la fuente de suministro de agua (pozo) por 7,5 a 15 metros y de 1,5 a 3 metros sobre el nivel de las aguas 

subterráneas. 

¿Cómo prevenir la deshidratación? 

 

Aplicar las medidas para evitar la diarrea. 

Si el niño comienza con diarrea darle inmediatamente la mezcla de sales de rehidratación oral después 

de cada deposición para evitar la deshidratación. 

Consultar al médico del establecimiento de salud más cercano, si pasadas algunas horas el niño continúa 

decaído. 

 
ROTAVIRUS 

 

Infección de lactantes producida por un tipo de virus que provoca fiebre y vómitos, con diarrea acuosa. 

El diagnóstico se realiza por exámenes específicos (serología de deposiciones). 

Los virus se eliminan por las deposiciones durante una semana, siendo el mecanismo de transmisión fecal-

oral, vale decir, se elimina por las heces y son ingeridas por vía oral, por descuido en el manejo preventivo. 

La enfermedad tiene un periodo de incubación breve: 24 a 72 horas; lo cual significa que los síntomas se 

inician 24 a 72 horas después de haber sido contagiado. 

 

¿Qué hacer ante la aparición de un caso en la Escuela? 

 

Orientar el cumplimiento de indicaciones de reposo en el hogar, tanto para el personal, como para los 

menores afectados, excluyendo por tanto su participación en actividades de la escuela 

Revisión de proceso de elaboración, almacenamiento, distribución de alimentos, a efecto de buscar y 

evitar quiebres (fallas). 

Reforzar el cumplimiento de las actividades preventivas, especialmente en la alimentación de los menores 

y en el proceso de la muda. 

Cabe destacar la relevancia del estricto cumplimiento del lavado de manos con el objeto de evitar 

infecciones cruzadas. 

 

COLERA 

 

Enfermedad bacteriana intestinal aguda, de comienzo brusco, con diarrea acuosa (como agua de arroz.) 

y abundante, vómitos explosivos, con deshidratación rápida y colapso. 

Pueden presentarse calambres intensos por la pérdida de potasio. 

Es producida por el vibrio cólera, siendo su reservorio natural el hombre. Se transmite a través del agua y 

alimentos contaminados con deposiciones. También por la ingesta de mariscos y pescados crudos o mal 

cocidos, procedentes de aguas contaminadas. 
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¿Qué hacer ante la aparición de un caso en la escuela? 

 

Notificar a la autoridad sanitaria 

Orientar el cumplimiento de indicaciones de reposo en el hogar, tanto para el personal, como para los 

menores afectados, excluyendo por tanto su participación en actividades de la escuela. 

Búsqueda de fuente común, vale decir, estudio de manipuladores y exclusión de portadores. 

 

Revisión de proceso de elaboración, almacenamiento, distribución de alimentos, a efecto de buscar y 

evitar quiebres (fallas) 

Verificar el consumo de alimentos exentos de riesgo. 

Manejo de contactos con medicamentos: tetraciclina, en adultos, y furazolidona o cotrimoxazol, en niños, 

según indicaciones de autoridad sanitaria correspondiente. 

 

INTOXICACIONES ALIMENTARIAS 

Término genérico que engloba a todas las enfermedades que se adquieren por consumo de alimentos o 

agua contaminadas. Incluye intoxicaciones por agentes químicos y por toxinas elaboradas por 

proliferación de agentes bacterianos específicos, entre los cuales en nuestro medio los más frecuentes son 

Staphylococcus aureus y Salmonella enteritidis. 

En general, en estos cuadros el periodo de incubación (entre ingesta y síntomas) es breve. Se presenta 

frecuentemente en brotes entre aquellas personas que han tenido una ingesta común de los alimentos 

contaminados y requiere, para su manifestación clínica, de un consumo importante de alimentos 

contaminados, de allí su variedad sintomatológica entre distintas personas. 

INTOXICACION ALIMENTARIA ESTAFILOCOCICA 

Es de comienzo repentino, a veces violento, con náuseas, vómitos, dolor abdominal cólico (retorcijones.) 

y gran decaimiento. La diarrea puede ser abundante y condicionar un gran compromiso del estado 

general, el que puede llegar hasta el shock. 

El periodo de incubación oscila entre 30 minutos y 7 horas. Entre los mecanismos de prevención debe 

considerarse la exclusión de manipuladores que tengan lesiones supurativas en la piel de sus manos, 

porque pueden tener cuadros por estafilococos y contaminar los alimentos. 

¿Qué hacer ante la aparición de un caso en la escuela? 

 

Notificar a la autoridad sanitaria. 

Orientar el cumplimiento de indicaciones de reposo en el hogar, tanto para el personal, como para los 

menores afectados, excluyendo por tanto su participación en actividades de la escuela 

Guardar alimentos sospechosos para análisis por parte de autoridad sanitaria. 

Búsqueda de fuente común, vale decir, estudio de manipuladores (evaluar existencia de lesiones 

supurativas en piel de manos, antebrazos y cara: dermatitis infectadas, impétigo). 

Evitar diseminación del brote, a través de la pesquisa y eliminación de los alimentos contaminados, previo 

estudio por parte de la autoridad sanitaria. 

 

 

INTOXICACION ALIMENTARIA POR SALMONELLA ENTERITIDIS 

Enfermedad producida por una bacteria, que se puede encontrar en animales domésticos (ej.: aves de 

corral, tortugas). Se transmite por la ingestión de alimentos contaminados con deposiciones de animales o 

personas infectadas, y también por transmisión fecal-oral entre personas. El cuadro clínico consiste en 

diarrea, cefalea, dolor abdominal, náuseas y a veces vómitos. 
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 ¿Qué hacer ante la aparición de un caso en la escuela? 

 

Notificara la autoridad sanitaria. 

Orientar el cumplimiento de indicaciones de reposo en el hogar, tanto para el personal, como para los 

menores afectados, excluyendo por tanto su participación en actividades de la escuela 

Búsqueda de fuente común, vale decir, estudio de manipuladores y exclusión de portadores. 

Evitar el consumo de alimentos de riesgo: huevos crudos, carnes crudas o mal cocidas, especialmente de 

ave y cerdo. 

 

ENFERMEDADES DE LA PIEL 

 

¿Qué son las infecciones a la piel? 

Las infecciones a la piel son un conjunto de enfermedades que se producen por la acción de parásitos o 

de agentes infecciosos de diversa naturaleza. Las más frecuentes en el niño son la pediculosis (piojos), la 

sarna y el impétigo. 

Son muy contagiosas, extendiéndose con gran rapidez al grupo familiar o a los compañeros de sala. Se 

presentan de preferencia en los meses de otoño e invierno. Pueden afectar a toda la familia, pero 

principalmente a los niños, en los que pueden complicarse con otras enfermedades (glomerulonefritis 

debida a impétigo no tratado adecuadamente, por ejemplo). 

La vía de transmisión es por contacto directo con otra persona infectada (piel a piel). También la persona 

infectada puede transmitir su enfermedad mediante su ropa interior o su ropa de cama no lavadas. En 

caso de la pediculosis, sarna y del impétigo, el reservorio es el hombre. La falta de aseo y el hacinamiento 

son los factores principales que favorecen la diseminación de estas enfermedades. 

El factor socio-económico no es excluyente, ya que se presentan en niños de diferentes niveles. 

El tratamiento del grupo familiar es fundamental para evitar la reinfección del niño. SARNA (ESCABIOSIS) 

 

¿Qué es la sarna? 

Una enfermedad infecciosa de la piel, muy contagiosa, causada por un parásito (ácaro) muy pequeño 

que no se ve a simple vista, que hace túneles bajo la piel, donde pone sus huevos, provocando intensa 

picazón (prurito), la que por efecto del rascado puede dar origen a una infección microbiana agregada 

(impétigo), que a su vez puede generar otras complicaciones. La vía de transmisión es de persona a 

persona; sus mecanismos habituales son piel a piel o ropa a piel. Entre los niños su transmisión se facilita a 

través de los juegos, ya que la localización más frecuente de la enfermedad es en los pliegues entre los 

dedos de las manos y en los pliegues de las muñecas. En los meses fríos el hacinamiento y especialmente 

el compartir la misma cama con una persona infectada es un mecanismo frecuente de contagio. 

El periodo de incubación es de 2 a 6 semanas antes de la aparición de la picazón. La posibilidad de 

transmisión persiste mientras no se destruyan ácaros y huevos mediante un tratamiento efectivo. Después 

de 24 horas no hay transmisión por parte del paciente tratado. 

 

¿Cómo se reconoce la sarna? 

Dos de sus manifestaciones ayudan especialmente para sospechar que se está frente a esta enfermedad: 

prurito nocturno y su localización. El prurito o picazón es intenso especialmente en la noche, siendo a veces 

tan intenso que no deja dormir. La localización característica es que al comienzo las lesiones están 

ubicadas en los pliegues y otros sitios donde la piel es menos resistente: pliegues interdigitales de las manos, 

cara anterior de las muñecas y codos, pliegue axilar anterior, cara anterior del tórax, región del pubis, 

escroto, nalgas, borde de los pies, tobillos, cintura. En el lactante pequeño las lesiones son generalizadas. 

 

El elemento característico es el surco o túnel que termina en una vesícula perlada. No es fácil de encontrar, 

con ayuda de una lupa puede verse a condición que el rascado intenso no lo haya deformado, en cuyo 
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 caso habrá lesiones producidas por las uñas y vesículas perladas. 

Cuando dos o más niños sienten una picazón intensa, empiezan a rascarse y les cuesta dormir, tenemos 

sarna en el grupo familiar. 

Al rascarse el niño, los granos se infectan, sigue picando y puede agregarse dolor debido a la infección, 

apareciendo costras de aspecto purulento. 

 

¿Cómo prevenir? 

Promover y acentuar las prácticas de higiene personal, especialmente riguroso aseo de las manos con 

jabón, cepillado de las uñas, baño diario, uñas cortas y limpias. Lavado de ropa y cambio frecuente de 

ella. 

Evitando en lo posible que el niño tome contacto físico con otros niños o adultos infectados con sarna. Por 

todo lo expuesto, deberá suspenderse la concurrencia al jardín infantil de cualquier persona (adulto o 

niño) que presente manifestaciones de sarna, mientras no sea vista en el establecimiento de salud, y al ser 

confirmado su diagnóstico deberán haber transcurrido a lo menos 24 horas de aplicado el tratamiento por 

personal de salud. 

 

¿Qué hacer con el paciente? 

a) Se debe tratar al grupo familiar y sus contactos, tengan o no lesiones, los compañeros de curso y de 

juego de los niños, aún cuando no tengan una escabiosis clínica, ya que pueden albergar el parásito sin 

tener síntomas de prurito ni lesiones cutáneas y ser capaces de transmitirlas a otras personas. La picazón 

puede persistir por 1 a 2 semanas después del tratamiento, ya que la hipersensibilidad al parásito no 

desaparece inmediatamente después de su destrucción. Después de un lapso de 7 a 10 días puede ser 

necesario un segundo tratamiento en caso de aparecer lesiones nuevas. 

b)                 La ropa interior, prendas de vestir y sábanas llevadas o utilizadas por el paciente durante las 

48 horas anteriores al tratamiento, deben ser lavadas, hervidas, secadas y planchadas. 

c)         Es importante la búsqueda de los contactos no diagnosticados (compañeros de 
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juego.) para ser tratados y evitar la reaparición de la enfermedad. El fracaso del tratamiento escabicida 

se debe exclusivamente a un tratamiento mal hecho. Entre sus múltiples causas se destaca que el 

tratamiento del grupo familiar no se haya hecho en forma simultánea. 

 

Hábitos recomendados 

Lavarse las manos y la cara con agua y jabón varias veces al día. 

Bañarse frecuentemente, en lo posible todos los días. 

Cambiar y lavar la ropa del niño en forma frecuente. 

Cambiar y lavar periódicamente las sábanas y la ropa de cama. 

Mantener la casa limpia, barrer los dormitorios y abrir las ventanas, para que se aireen las piezas y la ropa 

de cama, puesto que los ácaros sobreviven por un corto lapso fuera del organismo humano. 

 

PEDICULOSIS 

 

¿Qué es la pediculosis? 

Es la infección de la cabeza, las partes vellosas del cuerpo o la ropa, especialmente a lo largo de las 

costuras interiores de la misma, por piojos adultos, larvas o liendres (huevos) que causan prurito intenso y 

excoriación del cuero cabelludo o marcas de rasguños del cuerpo. La pediculosis más frecuente en el niño 

es la del cuero cabelludo. 

La vía de transmisión es por contacto directo con una persona infestada; indirectamente por el contacto 

con sus objetos personales, especialmente su peine, ropa y gorros. 

El periodo de incubación es de una semana, lapso que toma al piojo salir del huevo en condiciones 

favorables, y alcanza la madurez sexual en dos semanas. La posibilidad de transmisión persiste mientras 

haya piojos vivos en la persona infestada o en su ropa, y hasta que se hayan destruido los huevos en el 

cabello y en la ropa. Debido al rascado repetido, en la piel erosionada puede presentarse una infección 

microbiana secundaria con sus posibles complicaciones. Además, el piojo del cuerpo puede transmitir el 

tifus epidémico. 

 

¿Cómo se reconoce? 

 

Porque los piojos pican y pican en todo la cabeza al chupar la sangre, especialmente debajo de la nuca, 

por lo que el niño se rasca intensamente. Los piojos y las liendres se ven a simple vista en el pelo del niño, 

el pelo se ve como florecido, pero al recorrerlo con 

los dedos, la liendre (huevo) se toca como si ese pelo tuviese un nudo en ese lugar, ya que los huevos 

están pegados firmemente al pelo. 

El piojo mide aproximadamente 2 a 4 milímetros, tiene tres pares de patas, su cuerpo es aplanado, de color 

blanco y camina sobre la superficie del cuero cabelludo. Los huevos o liendres son más chicos, de color 

blanco o gris brillante y se encuentran principalmente pegados al pelo. Para estar seguros del diagnóstico, 

hay que buscar sus huevos (liendres) debajo de la nuca y detrás de las orejas. 

 

¿Cómo prevenir? 

Mediante hábitos de higiene personal y familiar. 

Evitando en lo posible que el niño tome contacto físico con otros niños o adultos que tengan piojos. 

Inspección directa de la cabeza (detrás de las orejas y debajo de la nuca) 
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periódicamente a los niños del jardín infantil, especialmente cuando se rascan la cabeza en forma 

persistente. 

¿Qué hacer con el paciente? 

El niño infestado con piojos o liendres deberá enviarse al establecimiento de salud más cercano con sus 

padres, a fin de que este servicio oriente el tratamiento familiar, para evitar la reinfestación. Debería 

suspenderse la concurrencia al jardín infantil de todo niño o adulto que presente infestación con piojos o 

liendres. Podrá reingresar una vez que demuestre que se hizo el tratamiento (que no tenga piojos ni 

liendres). 

La parte más importante del tratamiento consiste en el uso frecuente (incluso diario) del peine fino para 

barrer en forma mecánica no sólo con los piojos, sino también con los huevos. Es muy útil el empleo de 

vinagre blanco en el enjuague del cabello para soltar las liendres, las que deberán ser retiradas con un 

peine fino. 

 

Hábitos recomendados 

Lavarse las manos y la cara con agua y jabón varias veces al día. 

Bañarse frecuentemente, en lo posible todos los días. 

Lavarse el pelo con jabón o champú por lo menos dos o tres veces a la semana. 

Cuidar la limpieza de peinetas, cepillos y utensilios de aseo personal 

Cambiar y lavar periódicamente las sábanas y airear la ropa de cama. 

Mantener la casa limpia, barrer los dormitorios y abrir las ventanas. 

Corte de pelo frecuente. 

 

A manera de prevención es importante crearle al piojo un hábitat que no le resulte propicio para anidar, 

ni para reproducirse. Esto se logra bajando la temperatura de la nuca, mediante el uso de pelo corto o 

trenzas. 

 

IMPETIGO 

¿Qué es el impétigo? 

Enfermedad infecciosa, muy contagiosa que produce lesiones en la piel, afecta principalmente a 

preescolares y escolares. Es producida generalmente por una bacteria, el estreptococo, secundariamente 

puede contaminarse con otra bacteria, estafilococo. 

La vía de transmisión es directa desde una persona infectada. El periodo de incubación es breve, 

generalmente de 1 a 3 días. La posibilidad de transmisión termina en 24 a 48 horas si es tratado con 

penicilina. Sin tratamiento, la enfermedad puede durar semanas o meses y puede complicarse con una 

enfermedad del riñón (glomérulo nefritis). El impétigo puede presentarse como complicación de la sarna 

o de la pediculosis. 

 

¿Cómo se reconoce? 

a) Produce lesiones en la cara que se reconocen por sus costras amarillas como miel seca o rojiza, o por 

sus erosiones inflamadas, generalmente húmedas con un líquido amarillento. Por lo general, se localizan 

alrededor de la nariz o de la boca, detrás de las orejas, en las manos u otras partes del cuerpo. Su picazón 

favorece la diseminación a través del rascado de las costras que son muy contagiosas. 

b) 



111 

 

 

  

 

 
Reglamentos y Protocolos con Enfoque de Derechos 

 
 

Escuela de Lenguaje 

SAN RAFAEL 

Año de Permanencia 

2023-2024 

Escuela de Lenguaje 
San Rafael 

Fecha de Emisión: 
30- 03-2023 

  

 

¿Cómo prevenir? 

Mediante hábitos de higiene personal y familiar. 

Evitando en lo posible que el niño tome contacto físico con otros niños infectados de impétigo. 

Suspender la asistencia al jardín infantil del niño con impétigo, pudiendo reingresar a las 48 horas de 

iniciado el tratamiento efectivo. 

 

¿Qué hacer con el paciente? 

Debe enviarse al establecimiento de salud local para iniciar un tratamiento con antibiótico (penicilina) por 

vía general y tratamiento local de lesiones de la piel, donde es fundamental quitar las costras 1 a 2 veces 

al día hasta que se termine la supuración. 

Tener las uñas cortas y limpias. 

Hábitos recomendados 

Lavarse las manos y la cara con agua y jabón varias veces al día. 

Mantener las uñas cortas. 

Bañarse frecuentemente, en lo posible todos los días. 

Cambiar y lavar la ropa del niño en forma frecuente. 

Si aparece una herida en la cara del niño, mantenerla limpia para que no se infecte. 

Después de jugar con tierra, lavar las manos del niño con agua y jabón. 

 

OTRAS ENFERMEDADES MENINGES 

 

¿Qué es la meningitis bacteriana aguda? 

Enfermedad bacteriana aguda, grave si no es tratada con prontitud, producida preferentemente por 

Haemophilus Influenzae, Neumococo o Meningococo. Puede ser precedida por otitis media aguda. Se 

produce pus en el líquido cefalorraquídeo que circula entre las meninges. Afecta principalmente a 

menores de 5 años. El mecanismo de transmisión es a través de gotitas y secreciones nasales y faríngeas 

durante el periodo infeccioso de personas enfermas o portadores asintomáticos. La puerta de entrada es 

más comúnmente nasofaríngea. El periodo de incubación es probablemente de 2 a 10 días. 

 

¿Cómo se reconoce? 

En general se manifiesta por comienzo súbito, fiebre, vómitos, somnolencia acentuada, aspecto grave, 

abultamiento de fontanela en el lactante, rigidez dolorosa de nuca o columna, posición encogida, dolor 

a la movilización, temblores o convulsiones. En el caso de lactantes el único síntoma evidente puede ser 

una excesiva irritabilidad (llanto persistente) e inapetencia, o más bien rechazo alimentario. 

Si la infección es generalizada pueden aparecer manchas color rojo vinoso en la piel, lo que debe 

considerarse como un signo de alarma (meningococcemia). 

¿Cómo prevenir? 

Prevención o adecuado tratamiento médico de otitis media aguda en niño/a 

Vigilancia de contactos menores de 6 años y especialmente al grupo de edad de 2 meses a 3 años (fiebre 

y otras manifestaciones). 

Protección de los contactos: quimioprofilaxis según lo señalado en Normas del Ministerio de Salud 

(dependiendo del tipo de agente infeccioso que lo provoque). 

En caso de epidemia, las medidas que disponga la autoridad de salud local. Cabe señalar que desde julio 

de 1996 se incorporó al PAI la vacuna contra el Haemophilus Influenzae 
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tipo B, con lo que se aminora el riesgo de ese tipo de meningitis bacteriana. 

 

¿Qué hacer? 

Cuando la personal sospecha de un caso, debe llevar de inmediato al menor al hospital para confirmar 

el diagnóstico e iniciar el tratamiento sin tardanza. Frente a un caso diagnosticado, notificar a la autoridad 

de salud local, para que decida si se deben aplicar medidas de protección a los contactos. 

Hábitos recomendados 

Al toser o estornudar, siempre cubrirse la boca y nariz para evitar salpicar a otras personas con las gotitas 

de secreciones nasofaríngeas. 

En lo posible usar pañuelos de papel (o papel higiénico) para recoger las secreciones de vías respiratorias, 

botándolos a la basura; disminuyendo así las posibilidades de seguir reinfectándose al usar pañuelos de 

género. 

 

29. ANEXO N°2 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES PRINCIPALES 

DESCRIPCION DE FUNCION: DIRECTORA (ARTICULO 10, DECRETO 75,96) 

Velar por el cuidado, protección y desarrollo físico, intelectual, educativo, social y de salud de los 

estudiantes incluyendo realizar las denuncias y orden de protección que sean necesaria. 

Diseñar y proponer las políticas, programas, proyectos, normas, procedimientos y estructura orgánica que 

estime necesarios para un buen funcionamiento de la escuela de lenguaje en sus distintos niveles. 

Promover en conjunto con el sostenedor y administrador perfeccionamientos y capacitaciones del 

personal. 

Orientar los programas educativos a realizar con los padres conforme a los problemas que se detecten. 

Revisar y actualizar los contenidos de los documentos oficiales que se utilizan. 

Realizar a lo menos una reunión mensual con personal a su cargo, con el propósito de evaluar las 

actividades realizadas durante el periodo. 

Fiscalizar el cumplimiento de las medidas de seguridad que se implementan en la escuela de lenguaje. 

Proponer al sostenedor y administrador un proyecto de presupuesto anual y presentar un estado de 

ingresos y gastos junto a memoria. 

Rendir cuenta mensualmente al sostenedor y Administrador. 

Mantener una coordinación con el Bienestar de los estudiantes, otorgando becas en caso que se requiera. 

Realizar rendición de cuentas anual. 

Realizar cuenta pública anual. 

Participar de reuniones técnicas, directivas, convivencia escolar. 

Participar en capacitaciones del ministerio de educación y superintendencia de educación. 

Declaraciones mensuales de asistencia y dotación docente en SIGE. 
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DESCRIPCION DE FUNCION: EDUCADORA DE AULA (ARTICULO 11, DECRETO 75,96) 

Cuidar y supervisar la higiene, salud, protección y alimentación del estudiante conforme a la estructura y 

servicios que preste el establecimiento educacional. 

Programar y organizar las actividades diarias de los estudiantes. 

Evaluar permanentemente el desarrollo de conductas, habilidades y destrezas de los niños (as). 

Cumplir con la planificación mensual del plan general y plan específico. 

Mantener al día el leccionario y asistencia. 

Mantener al día el libro de firmas. 

Responsabilizarse de la recepción y entrega de los estudiantes a quien corresponda. 

Responsabilizarse del inventario de su sala. 

Mantener actualizado libro de vida, fichas, carpetas, planificación, informes, diario mural y toda 

documentación de su nivel. 

Informar oportunamente a padres y apoderados sobre el estado de salud, evolución y desarrollo de las 

múltiples facetas de la personalidad del niño (a). 

Velar por la entrega y recepción de la información cumpla el conducto regular. 

Realizar derivaciones con el equipo técnico. 

Trabajar en actualizaciones de PEI, PME, Reglamentos etc. 

Confeccionar Informes fonoaudiológicos, estados de avance y formularios de los estudiantes, al ingreso, 

proceso y finalización de año electivo. 

 

 

 

 

DESCRIPCION DE FUNCION: CORDINADORA TÉCNICO PEDAGÓGICA (ARTICULO 11, DECRETO 75,96) 

Cuidar y supervisar que el personal docente y asistente de la educación cumplan con los rasgos técnicos 

y propios del proyecto educativo institucional. 

Monitorear las buenas prácticas educativas. 

Procurar el trabajo en equipo distribuyendo tareas técnicas. 
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Proponer actividades, materiales a las docentes y corregir aquellas que no correspondan al plan anual. 

Revisar el cumplimiento de las planificaciones, evaluaciones, informes, formularios etc. 

Revisar y coordinar que exista un trabajo equitativo y acorde entre docentes, asistentes y fonoaudióloga. 

Gestionar derivaciones de las profesionales y dar cumplimiento a la formalidad. 

Coordinar actividades extra programáticas. 

 

 

DESCRIPCION DE FUNCION: ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR (ARTICULO 11, DECRETO 75,96) 

Cuidar y supervisar que el personal docente y asistente de la educación utilicen adecuadamente los 

protocolos de convivencia escolar. 

Monitorear las prácticas de sana convivencia, promocionándolas y dando incentivos para que estas 

perduren y se arraiguen en la comunidad educativa 

Procurar el trabajo en equipo distribuyendo tareas que fomenten y desarrollen en la aplicación del 

programa de formación sexual, formación ciudadana. 

Proponer actividades, materiales a las docentes y corregir aquellas que no correspondan al plan anual de 

los programas transversales. 

Revisar el cumplimiento y uso de protocolos adecuadamente. 

Mantener informado al equipo directivo de situaciones de conflicto y cumplir con la formalidad del 

protocolo, elaborando informes correspondientes a los sucesos. 

Dirigir reuniones del comité de convivencia escolar. 

Denunciar en caso que sea necesario, aplicando los protocolos según el enfoque de derecho. 

 

 

DESCRIPCION DE FUNCION: ASISTENTE DEL EDUCADOR DE AULA. (ARTICULO 12, DECRETO 75,96) 

Preparar el material didáctico solicitado por la educadora para la actividad requerida y presentarlo en 

forma limpia y oportuna. 

Controlar lo que el niño (a) trae al llegar y entregar al apoderado diariamente las ropas y útiles cuando se 

retira. 
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Vigilar a los niños (as) permanentemente y delegar dicha función a otra asistente cuando sea necesario. 

Cumplir con las medidas de seguridad que se implementan en el jardín Infantil. 

Colaborar en la adecuación del ambiente para la hora de colación, hábitos de higiene. 

Controlar el uso adecuado de implementos tales como, termómetros clínicos, pesas, colchonetas, etc... 

Velar por que la entrega y recepción de la información cumpla con el conducto regular. 

 

 

DESCRIPCION DE FUNCION: AUXILIAR DE ASEO. (ARTICULO 14, DECRETO 75,96) 

Barrer veredas, pasillos, salas. 

Limpiar polvo de todo mobiliario. 

Mantener diariamente depósitos de basura debidamente limpios y tapados. 

Mantener la oficina y pasillo limpio. 

Encerar cuando sea necesario, con periodicidad mínima de dos veces por semana. 

Limpiar vidrios cuando sea necesario, con periodicidad mínima de 15 días. 

Mantener y dar aviso de ruptura de mobiliario. 

Mantener y regar áreas verdes. 

Mantener bodega limpia y ordenada, cuidando que en ella no haya elementos de riesgo para los niños 

(as). 

 

DESCRIPCION DE FUNCION: FONOAUDIOLOGA (ARTICULO 12, DECRETO 75,96) 

Programar y organizar horarios de atención del estudiante. 

Cumplir con la planificación mensual del plan específico. 

Mantener al día carpeta de atención fonoaudiología y leccionario, con timbre y descripción de actividad. 

Mantener al día el libro de firmas. 

Responsabilizarse de la recepción y entrega de los estudiantes a quien corresponda. 
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Responsabilizarse del inventario de su sala. 

Mantener actualizado libro de vida, fichas, carpetas, planificación, informes, diario mural y toda 

documentación de su nivel. 

Informar oportunamente a padres y apoderados sobre el estado de salud, evolución y desarrollo de las 

múltiples facetas de la personalidad del niño (a). 

Velar por la entrega y recepción de la información cumpla el conducto regular. 

Realizar derivaciones con el equipo técnico. 

Trabajar en actualizaciones de PEI, PME, Reglamentos etc. 

Evaluar y diagnosticar al ingreso los estudiantes. 

Confeccionar Informes fonoaudiológicos, estados de avance y formularios de los estudiantes, al ingreso, 

proceso y finalización de año electivo. 

 

 

30. ANEXO N°3 

 

PROYECTO DE BUEN TRATO 

ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN DE LOS DERECHOS DE LOS NIÑOS Y LAS NIÑAS. 

(Fuente: Junta Nacional de Jardines Infantiles). 

El buen trato se define como la posibilidad de acercarse al otro desde la empatía, la comprensión, el 

respeto, la tolerancia, para garantizar la igualdad legal, social, religiosa, desde una costumbre y opción 

de vida y no desde una obligación o norma social. Para ello, se requieren formas de comunicación 

efectiva, así como también comprender y entender la niñez en todos los niveles de la sociedad, donde se 

rescate la importancia de lo cotidiano y de las esferas de acción cercanas a las niñas  y  a  los  niños.  La  

construcción de este escenario es una tarea que demanda la transformación  paulatina de la 

comunidad hacia una cultura del buen trato que se caracterice  por tomar conciencia de las propias 

prácticas. 

Basados en el macro Objetivo Estratégico del Plan Anual que es promover ambientes bien tratantes y 

favorables para el desarrollo integral de los niños y niñas, destacando que el niño y la niña son sujetos de 

derecho; incorporando el bienestar laboral del equipo de trabajo, manteniendo un clima organizacional 

estable y satisfactoriamente higiénico. Definiremos el buen trato como la ausencia de acciones o 

situaciones maltratantes, contemplando las interrelaciones dadas en este espacio donde participan 

variados actores y que finalmente constituyen la comunidad educativa…”, se propone la siguiente 

planificación: 



123 

 

 

 

 

Objetivos Familia Equipo de Trabajo Estudiantes 

Promover los derechos 

humanos, derechos de la 

infancia, los principios 

pedagógicos y el buen 

trato hacia y entre los 

distintos participantes de 

la comunidad educativa 

potenciando entornos 

favorables para 

desarrollo integral. 

Generar instancias de 

reflexión junto a la familia 

en temáticas de Buen 

Trato, Género y 

Sexualidad. 

Alcanzar el 90% de 

cobertura. 

Generar instancias de 

reflexión junto al equipo 

de trabajo en temáticas 

de Derechos Humanos, 

Derechos del niño, Buen 

Trato, Género y 

Sexualidad, alcanzando 

un 90% de cobertura. 

Incorporar en

 forma transversal

   en 

planificaciones 

 de experiencias 

educativas  

 aquellos valores 

declarados en proyecto

 educativo. Así 

como también los 

derechos de los niños y 

principios educativos 

fundantes  de

  la 

educación parvularia. 

Acciones 

Taller para el equipo de trabajo: Derechos Humanos y los derechos de la infancia. 

Familia: Con el propósito de alcanzar mayor cobertura se enviarán afiches que contengan lecturas breves 

de temáticas de interés abordados con ellos. Así se iniciará con los 10 principios sobre paternidad positiva 

y buen trato, con la intención de dar orientaciones en lo que se refiere a roles parentales. Se sugiere leerlo 

entre quienes componen la familia de su hijo o hija y reflexionen en torno a ello. Posteriormente se invitará 

a taller para familia con especialista en el área de derechos de la infancia y educación para abordar 

temáticas relacionadas con ambientes bien tratantes en contextos familiares. 

Con los párvulos: Se realizarán experiencias educativas que aborden el tema durante todo el año en forma 

transversal y específicamente en los meses de Abril, Junio, Agosto, Octubre y Diciembre, abordando los 

derechos de la Infancia, Valores de Respeto, Solidaridad, Derecho a Opinar. 

 

31. ANEXO N °4 

FLUJOGRAMA DE PROTOCOLO DE ABUSO SEXUAL Y /O MALTRATO INFANTIL. Y/O ACCIDENTE 

 

 

PROCEDIMIENTO DE ACCIÓN FRENTE A ABUSOS SEXUALES Y MALTRATO INFANTIL 

(Fuente: Junta Nacional de Jardines Infantiles). 

PRINCIPIOS: 

Ante cualquier sospecha, es mejor actuar, nunca dejar pasar. 

No notificar un caso de maltrato infantil nos hace cómplices de esta situación. 

En ningún caso interrogue al párvulo sobre lo sucedido 

El traslado del estudiante debe ser realizado por funcionarias de la unidad educativa y en transporte 

público. 

Se trasladará al hospital de la Comuna 

Se deberá llevar ficha de ingreso del niño/a y documento de accidente escolar. 
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Accidentes del funcionario: 

Si este ocurre al interior del recinto deberá contactarse telefónicamente con el administrador para 

despache vía online la situación a Instituto de Seguridad del trabajador. En tanto se puede trasladar hasta 

el centro. Si el accidente ocurre de tránsito a su hogar-trabajo o viceversa, deberá acudir al mismo recinto. 

REGLAS BASICAS: 

Todo accidente es evitable. 

No dejar a los párvulos solos. 

Mantener visión general al grupo. 

Observar al niño/a desde su ingreso hasta su salida. 

No permitir el ingreso de juguetes o elementos que puedan provocar accidentes. 

Cumplir con las normas de seguridad básica, las que permitirán una jornada tranquila (zapatos amarrados 

y seguros, muebles seguros, colocar elementos en altura, muebles en buen estado, cautelar el uso de 

productos tóxicos, zonas despejadas, supervigilar los diferentes espacios ocupados por los estudiantes, no 

dejar tambores con agua, cuidar la entrada de animales, cuidado con elementos pequeños. 

Mantener botiquín observando fechas de vencimiento en medicamentos. 

Mantener ficha de antecedentes de los niños al día con sus teléfonos. 

Todo accidente debe registrarse en Ficha Nº 1 de Registro de Accidente del niño/a 

EVALUACIÓN DEL ACCIDENTE: 

Lo ideal es que el niño/a sea evaluado por un profesional, mientras se procederá a observar. 

La herida o zona accidentada. 

La respiración. 

Si hay pérdida de conocimiento. 

Si hay aparición de náuseas, vómitos, convulsiones. 

Si presenta deformidad en extremidades. 

Si hubo ingesta de productos de limpieza. 

Si hay presencia de quemaduras. 

Si hay lesiones en oídos, ojos, dientes. 

 

TIPOS DE ACCIDENTES 

 

Con el objetivo de prevenir accidentes se sugiere considerar los siguientes aspectos: 

No deje a los niños/as solos. 

Mantenga libre de obstáculos, las puertas de la sala de actividades y distribuya las mesas y sillas de tal 

forma que permitan el desplazamiento de los niños/as sin tropiezos. 

Cuide que los niños y niñas no se suban a las mesas, sillas u otros muebles de los que se pueden caer. 

Revise que los muebles estén seguros, en buen estado y tengan estabilidad, evitar que se produzca un 

accidente. Cautele que no existan maceteros, adornos pesados u otros elementos colgantes. 

Nunca se deben instalar sobre muebles aquellos objetos que por su dimensión y peso sobrepasen la 

capacidad de soporte y estabilidad de éste. 

Nunca coloque sobre sillas o repisas no diseñadas para este fin, artículos con radios, televisores u otros, ni 

deje al alcance de los niños artefactos eléctricos que ellos pudieran manipular. 

Emplee ropa adecuada y calzado seguro y firme. 

 

CAÍDAS Y GOLPES 

No deje a los párvulos solos. 

Evite que los niños corran libremente dentro de la sala de clases, por riesgo de chocar, caer a excepción 

que sea una experiencia de aprendizaje planificada. 

Esté atento a que los niños y niñas no cierren bruscamente la puerta por peligro a apretarse los dedos o 

golpear a otro niño o niña. 

Mantenga el piso de la sala de clases seco, para evitar que los niños y niñas se resbalen. 

Revise que el piso de la sala no presente desniveles ni coloque alfombras para evitar tropiezos de los 

párvulos. 
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Vigile que los niños y niñas jueguen en forma segura en el patio, especialmente si existen juegos de patio 

y árboles. 

Cautele que no existan maceteros o adornos pesados colgantes en las paredes por el peligro de que éstos 

caigan sobre las personas 

No debe existir en el patio ningún depósito que contenga agua, como piscinas tambores, baldes, dado el 

riesgo de asfixia por ahogamiento de los párvulos. 

 

 

QUEMADURAS POR LÍQUIDOS CALIENTES, FUEGO Y ELECTRICIDAD. 

 

No deje a los párvulos solos. 

Controle que no existan enchufes ni cables eléctricos al alcance de los párvulos por el riesgo de 

electrocutarse. Por el mismo motivo, no se permite el uso de alargadores o robar corriente con conexiones 

eléctricas no autorizadas. 

No mantenga hervidores eléctricos ni termos con agua caliente en la sala, puesto que los niños pueden 

quemarse 

No tome té u otro líquido caliente en la sala de actividades ni circule con recipientes de agua caliente si 

hay niños alrededor. 

Cuide que la alimentación servida a los párvulos esté a la temperatura adecuada, es decir, similar a la 

temperatura del cuerpo. 

Mantenga alejados a los niños de cualquier riesgo de quemaduras causadas por cocina, calefón, estufas 

o fósforos y encendedores que accidentalmente pudieran manipular. 

No permita que los niños entren a la cocina por el riesgo de sufrir quemaduras. 

Si huele a gas, no toque los interruptores eléctricos (ni para encender ni para apagar) no encienda llama 

alguna, ventile inmediatamente el recinto y corte la llave de paso del artefacto defectuoso. Llame a 

bomberos al 132. 

 

HERIDAS CORTANTES 

No deje a los párvulos solos. 

Esté atento a que el párvulo no lleve a la escuela elementos cortantes. 

No deje al alcance de los niños objetos cortantes. 

Verifique que no existan vidrios rotos, tablas con clavos, latas, etc. 

No utilice clavos como percheros. 

 

MORDEDURAS 

No deje a los párvulos solos. 

Cuide que no entren perros, gatos u otros al jardín infantil, para evitar que algún niño o niña sufra una 

mordedura o rasguño. 

Vigile que los párvulos no se acerquen a la reja del jardín infantil cuando se encuentren en el patio, por el 

riesgo de mordedura de perros u otros. 

Esté atento a que los niños, especialmente en la sala cuna, no se muerdan. 

Mantenga un aseo cuidadoso de todos los recintos, especialmente de muebles, cuadros y rincones, para 

evitar la mordedura por araña de rincón o picadura de otros insectos. 

ASFIXIA POR INMERSIÓN 

No deje a los párvulos solos. 

No deje baldes o tambores con agua porque el niño puede caer en su interior y ahogarse. 

No debe existir piscinas en los jardines infantiles, para evitar el riesgo de asfixia por inmersión de los párvulos. 

Cuide que los niños y niñas no se introduzcan objetos en la boca, como bolitas, alfileres, pilas, monedas, 

etc. 

No permita que el niño o niña corra o grite mientras come, ni que salte con lápices, palos o cualquier 

objeto en la boca. 

No deje al alcance de los niños y niñas bolsas de polietileno, pues si introduce su cabeza en ella se asfixiará. 
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ASFIXIA POR CUERPO EXTRAÑO (ATORAMIENTO) 

 

No deje a los Niños/as solos. 

No deje restos de globo al alcance de los niños pues al intentar hacer globos más pequeños los puede 

aspirar y, de esta forma, atragantarse y asfixiarse con los restos. 

Cuide que los niños no usen cintas y cordeles largos para asegurar el chupete, gorros u otros elementos, 

porque se pueden enrollar en su cuello y ahogarlo. 

 

INTOXICACIONES: 

Controle que los niños/niñas no lleven a la escuela medicamentos, juguetes que pudieran ser tóxicos, pilas 

u otros elementos causantes eventuales de una intoxicación. 

Administre al estudiante solamente medicamentos que estén respaldados por una receta médica. 

Guarde con llave, fuera de la sala de actividades y servicios higiénicos, medicamentos y sustancias tóxicas, 

tales como cloro, parafina, insecticidas, detergentes, limpia muebles. 

Cuide que los recipientes de basura estén tapados y mantenga alejados a los párvulos del área de 

basuras, por el riesgo de que puedan llevarse a la boca alimentos contaminados y presentar una 

intoxicación. 

No utilice elementos tóxicos para preparar material didáctico. 

Cautele una adecuada ventilación de todos los recintos del jardín infantil, asegurando ambientes libres de 

humo de tabaco y aireando los espacios físicos 

cuando exista una estufa encendida, porque puede consumir el oxígeno y causar asfixia por monóxido 

de carbono. 
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32. ANEXO N° 5 PROCEDIMIENTO DE SALIDA A TERRENO. 

 

a) En la Escuela las experiencias educativas fuera del recinto deben estar autorizadas por los 

padres y estar planificada como una experiencia de aprendizaje relacionada con los distintos 

ámbitos que señalan las Bases Curriculares de la Educación parvularia. 

b) Cada Salida pedagógica se regirá a las solicitudes y documentación requeridas por el 

Departamento provincial de Educación. 

c) La familia debe estar informada de los objetivos de la visita y de todos los aspectos 

relacionados con su organización: características del lugar, servicios con que cuenta 

(alimentación, servicios higiénicos), medio de transporte, número de adultos acompañantes, 

horario, medidas de seguridad. 

d) Asegúrese de que contará con el suficiente número de adultos por niño para realizar la salida. 

e) Organice las responsabilidades de los adultos y distribución de niños por subgrupos. 

f) Realice un reconocimiento del lugar al que saldrá 

g) Solicite autorización escrita de los padres. 

h) Evalúe los espacios que podrían prestarse para situaciones riesgosas y planifique la forma de 

prevenir cualquier accidente. 

i) Revise la forma de acceder al lugar. 
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