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REGLAMENTO INTERNO 

 
Este reglamento pretende establecer normas óptimas de funcionamiento dentro del 

margen de respeto mutuo entre la escuela, los estudiantes, profesoras y aquellas 

personas relacionadas y/o que cumplan alguna actividad especifica dentro del 

establecimiento.
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1.- INTRODUCCION 
 
 
      La finalidad del presente reglamento es normar y regular todas aquellas disposiciones 
vigentes en nuestro establecimiento, condiciones, requisitos, obligaciones prohibiciones y 
formas de trabajo, con el objeto de prevenir y no sancionar cualquier situación 
emergente, relacionadas con el funcionamiento, orden interno, higiene y seguridad, 
regulación sobre convivencia escolar, el cual contiene los elementos principales que rigen 
y norman nuestro quehacer educativo y la interrelación con nuestro medio, abarcando 
todos los estamentos que conforman nuestra comunidad educativa.  
Nuestro reglamento Interno y de convivencia se encuentra en armonía con nuestro 
proyecto educativo y se elabora con el fin de dar a conocer los mecanismos reguladores 
del comportamiento de la comunidad educativa y la implementación de procedimientos 
de manejo de conflictos de manera pacífica, potenciando estilos democráticos de gestión 
escolar para fortalecer las prácticas pedagógicas de las bases curriculares de la Educación 
parvularia. 
 
 
Como establecimiento, nuestro compromiso es darlo a conocer a todos integrantes, 
informar sobre las normas contenidas en él, hacer valer nuestros derechos y cumplir con 
nuestros deberes, haciendo de este lugar un espacio de convivencia democrática en el que 
se desenvuelven seres humanos, aprendiendo a tomar decisiones para un propósito 
común como además el trabajo en equipo y tolerancia. 
  
Cada integrante de nuestro establecimiento recibirá al momento de contrato o matrícula 
un ejemplar de este reglamento.  
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2.- FUNDAMENTACIÓN 
 
 

 

El Reglamento Interno de la Escuela de Lenguaje Bambú se revisa anualmente y se mantiene 

o modifica en base a las resoluciones y acuerdos de los participantes entre ellos:  estamento 

técnico pedagógico, educadoras, asistentes de párvulo, apoderados, quienes forman parte 

del Consejo Escolar. Ellos sesionan periódicamente para discutir diversos aspectos que 

determinan los acuerdos y observaciones. Resultados que son informados por escrito y que 

se dan a conocer a toda la comunidad educativa. 
 

Nuestra comunidad escolar Bambú, la constituyen sostenedor, personal de la escuela, 
alumnos y alumnas, apoderad@s, sin distinción de origen, raza, creencia religiosa, o color 
político 

 

 

Nos comprometemos a favorecer un clima de confianza propio de la educación, el trabajo 

de los alumnos y la formación ciudadana, aceptando nuestras diferencias, respetando 

siempre a los demás, como principio de la tolerancia que favorecerá el funcionamiento de 

nuestra comunidad. El derecho de expresarnos debe siempre estar regido por la cortesía, 

el lenguaje adecuado, la actitud correcta y bien pensada. Estaremos muy atentos en 

proteger a tod@s contra cualquier forma de violencia psicológica, física o moral y, por ende, 

ser consecuentes en el no ejercer violencia alguna. 
 

En el marco de estos principios, nuestro Reglamento Interno, basa sus fundamentos dentro 

de la normativa legal que lo rige. Teniendo por objetivo, determinar las reglas aceptadas 

por todos los miembros de la comunidad escolar, quienes deben tomar conocimiento del 

mencionado Reglamento Interno, para hacerlas respetar. 
 

Toda la comunidad educativa, al tomar conocimiento de este reglamento interno, deberá 

firmar una hoja su recepción, toma de conocimiento y compromiso para respetar este 

Reglamento Interno, el cual se archivará en la carpeta de cada estudiante y en los 

documentos de cada trabajador de nuestro establecimiento, como constancia ante futuras 

fiscalizaciones. 
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3.- OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO 
 
 

 Se ha elaborado un Reglamento Interno, el cual, se constituye en un conjunto de derechos, 

deberes y obligaciones fundamentales, basados en la legislación vigente, las normas y 

procedimientos para que las acciones de carácter profesional y laboral del personal 

docentes y no docentes se lleven a cabo en esta entidad educativa. 
 

Las normas y procedimientos que rigen este Reglamento Interno se refieren a las áreas 

administrativas, técnicas, valóricas y disciplinarias, que apuntan a la protección de los 

“Derechos del Niño”: 
 

1.- Proporcionar atención especializada en el área de Trastornos del lenguaje, a todos 

aquellos niños y niñas, cuyos rangos de edad y diagnóstico, se rigen según los decretos 

números 1300,170 y 289, para la atención de niños y niñas con diagnóstico de Trastorno del 

Lenguaje. 
 

2.- Estimular en forma integral, el desarrollo del lenguaje comprensivo y expresivo a todos 

los niños y niñas preescolares, entre los 3 a 5 años 11 meses, cumplidos al 31 de marzo del 

año lectivo, para que sean atendidos en nuestro Establecimiento. 
 

3.- Favorecer el desarrollo individual del niño y niña, con la finalidad de facilitar su 
autonomía social y escolar. 
 

4.- Proporcionar información y orientación al grupo familiar, sobre la situación del niño o la 
niña para motivarlo y lograr su participación en el proceso habilitador. 
 

5.- Mantener un clima organizacional óptimo y democrático, donde las decisiones tomadas 
reflejan aportes de toda la comunidad educativa. 
 

6.- Dar a conocer, a cada miembro de la comunidad educativa, el Reglamento Interno, que 

se entrega al momento de la incorporación al establecimiento de manera impresa o 

mediante correo electrónica, a través del procedimiento de matrícula a principio y durante 

el año escolar. 

 

7.- Difundir el Reglamento Interno al Personal Docente, No Docente, Administrativos, 

Auxiliares de servicios, a los Padres Apoderados, a través de reuniones de Apoderados al 

inicio del año escolar y en cada instancia que se requiera recordar los acuerdos, el cual ha 

sido elaborado con un lenguaje claro y de fácil comprensión para el lector. 
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4.- NORMAS GENERALES DE ÍNDOLE TÉCNICO-PEDAGÓGICA 
 

4.1.- Concepción Curricular: 
 

a) La atención de niños y niñas con Trastornos del Lenguaje en la Escuela de lenguaje 

Bambú, es regulado por el Decreto Exento de Educación número 1300 del 30 de 

diciembre de 2002 y el Decreto 170 de 2009. 
 
b) La atención pedagógica se sustenta en las Bases Curriculares de la Educación 

Parvularia de 2019, para que los alumnos desarrollen las competencias básicas 

establecidas en el currículum de la Educación Regular. 
 

Organización Curricular de los Programas Pedagógicos 
 

AMBITO DE EXPERIENCIAS 

PARA EL APRENDIZAJE 

NUCLEOS DE 

APRENDIZAJES 

NIVELES O TRAMOS 

DESARROLLO PERSONAL Y 

SOCIAL 

IDENTIDAD Y AUTONOMIA 2° NIVEL Y 3° NIVEL 

CONVIVENCIA Y 

CIUDADANIA 

CORPORALIDAD Y 

MOVIMIENTO 

COMUNICACIÓN INTEGRAL LENGUAJE VERBAL 2° NIVEL Y 3° NIVEL 

LENGUAJES ARTISTICOS 

INTERACCION Y 

COMPRENSION DEL 
ENTORNO 

EXPLORACION DEL 

ENTORNO NATURAL 

2° NIVEL Y 3° NIVEL 

COMPRENSION DEL 
ENTORNO SOCIOCULTURAL 

PENSAMIENTO 

MATEMATICO 

 

 

4.-2 Funcionamiento 
 

El Establecimiento organiza los cursos en base a los criterios que instaura la normativa 
vigente. 

 

Edad de los alumnos cumplidos al 31 de marzo del año lectivo: 
 

• Nivel Medio Mayor: 3 años a 3 años 11 meses. 
 

• Primer Nivel de Transición: 4 años a 4 años 11 meses. 

 

• Segundo Nivel de Transición: de 5 años a 5 años 11 meses. 

 

 

La organización de los cursos se distribuye por jornadas mañana y tarde 
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4.3.- Unidad Técnica Pedagógica: 
 

En el Establecimiento se cuenta con una Docente Especialista que es la encargada de la 
Jefatura de la Unidad Técnico-pedagógica.  
 

La función de la Unidad es principalmente organizar el trabajo pedagógico y técnico del 

Establecimiento. Además, entre sus principales funciones se encuentra la Evaluación, 

Resolución de problemas concernientes a lo Pedagógico y Técnico, guiar los Procedimientos 

Metodológicos, Orientar las Actividades Pedagógicas y Técnicas, Colaborar y supervisar el 

trabajo en aula y de planificación, sugerir metodologías de trabajo, Apoyar a las educadoras 

en sus labores en general e Informar acerca de acuerdos y resoluciones dictadas por el 

Ministerio de Educación. 
 

El período de sesiones de la Unidad Técnico-Pedagógica con el equipo de profesionales es 
una vez por semana por un espacio de 45 min, los días Miércoles de 12:15 a 13:00 horas. 
Si por alguna eventualidad se debe cambiar el día, esto es posible avisando la jefa de UTP a 
dirección. 
 
4.4.- Consejos de Profesores o Reuniones Técnicas: 
 

El equipo de trabajo del Establecimiento cuenta con horarios de colaboración, este tiempo 

puede ser utilizado realizando actividades afines al proceso educativo, de planificación o 

evaluación. Es decir, se utiliza en preparación de actividades para niños, correcciones de 

tareas, planificaciones semanales, evaluaciones, etc. 

Una vez por semana, se da el tiempo de una hora cronológica para reuniones técnicas. En 

este período, se reúne el personal docente y no docente, para tratar temas referentes a la 

organización técnico pedagógico, evaluación de los procesos, estados de avance, 

adecuaciones curriculares, etc 
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4.5.- Evaluación Y Promoción: 
 

 

Los ingresos se establecen de acuerdo con los requerimientos exigidos en el Decreto 1300 
de 2002 para evaluar niños y niñas que presentan TL y Decreto Nº170/09 del Ministerio de 
Educación. 
El niño o niña que ingrese deberá ser preescolar (3 a 5 años 11meses) y presentar un 
trastorno del lenguaje. 
Se procederá a la inscripción del postulante, para una Evaluación Fonoaudiológica y 

Pedagógica que determine la existencia del T.L. que presenta el alumn@. Para esta 
evaluación el apoderado deberá presentar los siguientes documentos: Certificado de 

nacimiento, la autorización del apoderado para realizar la evaluación fonoaudiológica, la 

valoración de salud, los datos anamnésicos más relevantes del niño (a), así como de su 

familia y entorno familiar. 
 

Si como resultado de la Evaluación Fonoaudiológica y Pedagógica, considerando todos los 

antecedentes clínicos y Anamnésicos, se concluye la existencia de un T.L. ya sea del tipo 

Expresivo o Mixto, se indicará por parte del Especialista el ingreso a la Escuela Especial de 

Lenguaje. (Previamente se completará el formulario único Síntesis Evaluación de Ingreso, 

según el decreto nº170) Informando al apoderad@s en la misma entrevista los resultados 

de la Evaluación Fonoaudiológica y se les hará entrega de un Informe para padres por 

escrito, en el cual se especifique el diagnóstico del niño o niña y las indicaciones y/o 

sugerencias más importantes a considerar. 

 

En caso que el niño(a) aún no esté en condiciones para permanecer toda la jornada escolar 

se realizará una adaptación social con tiempos más cortos en aula. 
 

Nuestra escuela establece el siguiente procedimiento si el alumno amerita ingreso: 
 

Evaluación Fonoaudiológica Se realiza una evaluación de ingreso la cual será clave para la posterior matrícula 
del niño, ésta se realiza a través de pruebas formales exigidas por el decreto 170, 
estas son: TEPROSIF-R, Protocolo Pragmático, Pauta de Observación, Ficha 
Fonoaudiológica, TECAL, STSG Expresivo y Comprensivo. 
 Si el alumno amerita ingreso se reevaluará una vez al año de manera individual, 

con el fin de calificar los avances y la posible alta o continuidad de los apoyos. 

Evaluación Pedagógica de 

ingreso 

 Se aplica a todos los estudiantes que ingresan por primera vez a nuestro 
establecimiento, es elaborada por la unidad técnico pedagógica del 
establecimiento, para los niveles Medio Mayor, Primer Nivel de Transición y 
Segundo Nivel de Transición, en la cual se consideran los Ámbitos y sus núcleos de 
aprendizajes correspondientes, según las Bases Curriculares de la Educación 
Parvularia. 
 

Evaluación Diagnóstica Se realiza durante el mes de marzo, es elaborada por la unidad técnico pedagógica 
del establecimiento, para los niveles Medio Mayor, Primer Nivel de Transición y 
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Segundo Nivel de Transición, en la cual se consideran los Ámbitos y sus núcleos de 
aprendizajes correspondientes, según las Bases Curriculares de la Educación 
Parvularia. Esta es la manera de evaluar la adquisición de los aprendizajes esperados 
tratados durante el año anterior, y que permite tener una noción clara de cuanto 
se debe reforzar durante el primer mes del año escolar en curso para luego 
continuar con nuevos aprendizajes y permitir que todos avances bajo el mismo nivel 
de base.  

Escala de Apreciación Este instrumento nos permite identificar comportamientos con respecto a 

actitudes, habilidades y destrezas. Contiene un listado de indicadores de logro en el 

que se constata la presencia o ausencia de estos, mediante la actuación de alumno 

y alumna en un momento determinado. Este instrumento permite recoger 

información precisa sobre manifestaciones conductuales asociadas, 

preferentemente, a aprendizajes referidos al saber hacer, saber ser y saber convivir. 

En  escala  se registran los logros utilizando los criterios: 

•  L: LOGRADO  

• OD: OBJETIVO EN DESARROLLO 

•  NL: NO LOGRADO. 

• N.E: NO EVALUADO 

 

Evaluación de trabajos al hogar Los niños tienen cuadernos para reforzar las tareas realizadas en la escuela y que 

llevan al hogar durante el fin de semana, éstas deben ser resueltas por los 

alumnos en el período que informa el profesor y la fonoaudióloga. 

Evaluaciones Trimestrales Evaluación para los niveles Medio Mayor, Primer Nivel de Transición y Segundo 

Nivel de Transición, en la cual se consideran los ámbitos y sus núcleos 

correspondientes, según las Bases Curriculares de la Educación Parvularia y las 

planificaciones realizadas por la Profesora en forma Mensual. Con el producto de 

esta Evaluación, se realiza un Informe Integral Trimestral, el cual refleja los avances, 

observaciones y/o sugerencias del Profesor Especialista y además integra los 

resultados de la evaluación trimestral del plan de tratamiento que realiza la 

fonoaudióloga. Los padres y/o apoderados realizan lectura y firma de ambas 

evaluaciones, recibiendo una copia del Informe. Estas evaluaciones tienen como fin 

último, apreciar los avances del niño y/o la niña, aclararle a los padres la situación 

académica de sus hijos y cómo van en relación con lo que se espera de ellos en cada 

etapa del año escolar respecto de los aprendizajes planteados según planes y 

programas. 

 

 
Si el niño o la niña logró superar el trastorno de lenguaje se le otorga un certificado de alta, 
el cual es entregado en una “Ceremonia de Alta Fonoaudiológica”. 
Los alumnos de 2° nivel de transición se les otorga de un Certificado de Promoción de la 
Educación Parvularia, que es entregado en la ceremonia de graduación, en conjunto con los 
apoderados de la escuela. 
 



 

11 

 

 
 
 

5.- NORMAS TÉCNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO 
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO 

 
 

 

5.1 Asignación de Cargos, Roles y Funciones de cada funcionario:  
 

A.- Directora: 
 

• Fomentar un clima armonioso de trabajo que permita, crear, innovar y realizar un 
eficiente trabajo en equipo. 
 
• Planear, organizar, dirigir, distribuir y evaluar el quehacer pedagógico, de acuerdo a 
los objetivos propuestos y en base a los Planes y Programas que establece la normativa 
vigente. 
 
• Asistir al equipo de trabajo todos los días laborables según calendario oficial y 
velar por que se lleve a cabo el cumplimiento del calendario escolar referido. 
 
• Coordinar y velar por el cumplimiento del programa de actividades pedagógicas, 
técnicas, cívicas, cultural, deportivas, etc. 
 
• Supervisar y controlar el correcto cumplimiento de los Planes y Programas de 
Estudios, así como de los reglamentos y disposiciones que requiere la Escuela. 
 
• Coordinar las relaciones con la asociación de padres y apoderados, logrando su 
integración y apoyo a las actividades que sean de su competencia. 
 
• Facilitar la realización de la supervisión y evaluaciones establecidas por la 
Secretaría Ministerial de Educación, así como lo técnico administrativo y lo técnico 
pedagógico. 
 
• Atender y dar cumplimiento a las recomendaciones y disposiciones de las 

autoridades correspondientes. (Superintendencia de Educación, Ministerio de Salud, 

secretaria Ministerial de Educación, Departamento Provincial de Educación). 

 

• Controlar y actualizar documentos oficiales como: libro de matrícula, asistencia de 

los niños, asistencia de los libros de clases y otros de competencia de la unidad de 

subvenciones. 

 

• Tomar decisiones en situaciones de desacuerdo del grupo docente y no docente, en 

caso de que la situación no pueda ser solucionada se informará al sostenedor para finiquitar 

la situación definitiva. 

 

• Delegar funciones administrativas y/o técnico pedagógica al personal idóneo de la 

comunidad educativa con el fin de lograr la optimización de tales funciones. 
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• Celebrar jornadas educativas, seminarios u otros eventos de perfeccionamiento 

dentro y fuera del establecimiento. 

• Crear redes de apoyo intercomunal, ya sea con instituciones como: colegios, 

consultorios, centros de diagnósticos, etc. 

• Convocar asambleas de padres y apoderados. 

• Organizar horarios de cursos y seleccionar al personal docente y no docente idóneo 

para cada nivel. 

• Matricular y retirar alumnos del establecimiento educacional. 

• antener el orden y disciplina del establecimiento educacional promoviendo el 

respeto a las normas establecidas. 

• Supervisar periódicamente el local y sus dependencias para luego informar al 

sostenedor en forma oportuna del estado del establecimiento educacional. 

 

 

B.- Gabinete Técnico: 
 

El Gabinete está a cargo de Educadora Especialista, quien tiene la misión de: 
 

• Programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades. 
• Orientar las actividades pedagógicas y técnicas a través de sugerencias 

metodológicas que sirvan de guía para los procedimientos y metas. 
• Informar sobre resoluciones, charlas, exposiciones, talleres de apoyo organizado 

por el Equipo Técnico del MINEDUC. 
• Tomar acuerdos en conjunto con la Dirección en relación a las acciones a tomar en 

el diagnóstico y tratamiento de cada alumno, las planificaciones curriculares y 
evaluaciones de los resultados de los aprendizajes. 

• Ser nexo entre docentes de aula, fonoaudióloga y directora. 
• Supervisar el normal desarrollo de las Planificaciones de acuerdo a las Unidades de 

Trabajo mensual. 
• Evaluar la culminación de los procedimientos conjuntamente con la educadora 

especialista en cuanto a la determinación de la superación de TEL o por promoción 
a la educación regular. 

• Planificar y coordinar la ejecución de los diferentes talleres. 
• Coordinar Reuniones informativas acerca del plan general y especifico, además de 

los avances de los alumnos/as, estas reuniones están a cargo de UTP y equipo 
docente. 

• Coordinar reuniones informativas y educativas por parte de la fonoaudióloga, en 
donde se informa y educa a los padres y apoderados sobre el tratamiento 
fonoaudiológico y el apoyo en casa. 

• Realizar atención de padres y apoderados cuando existan dudas sobre los 
diferentes procedimientos ejecutados en el establecimiento. 

• Encargarse del proceso de admisión de los alumnos/as al establecimiento. En este 
sentido el Jefe de Unidad Técnico pedagógica, debe coordinar las evaluaciones 
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fonoaudiológicas y pedagógicas, junto con la formulación de los formularios, 
informes y protocolos. Además debe controlar que se encuentren en carpeta todos 
los documentos requeridos según la normativa vigente. 

• Realizar un control diario de libros de clases, en donde debe inspeccionar que se 
encuentre en óptimas condiciones, con la asistencia correspondiente y leccionarios 
acordes con las planificaciones. 

• Orientar y asesorar la realización de actividades como diario mural, actos, 
ceremonias. 

• Mantener actualizada la información técnica de los diferentes niveles del 
establecimiento educacional y presentarlas a los estamentos superiores cuando 
estos lo soliciten. 

• Reemplazar a la directora, en caso de ausencia, en todos los aspectos que 
involucren el cargo. 

• Reemplazar a docentes de aula por ausencias o permisos de corta duración, para 
permitir la continuidad de las actividades curriculares. 

• Registrar la hora de entrada y salida en el libro de asistencia, relativas al inicio y 
término de sus funciones en el "Establecimiento", y cada jornada si 
correspondiera. 

• Usar delantal. 
• Tener una adecuada presentación personal. 

 
C.- Educadora Especialista: 
 
            DEBERES: 
 

• Atender pedagógicamente a los niños que presenta Trastornos del Lenguaje o T.L., 

por medio del Plan General como Específico.  

• Habitar o rehabilitar a los niños y niñas que les corresponda a atender, otorgándoles 

tratamiento de acuerdo a sus dificultades. 

• Aplicar instrumentos de evaluación de acuerdo a su especialidad, a las necesidades 

y requerimientos de atención y normas vigentes. 

• Elaborar informes de resultados de evaluaciones de acuerdo a especialidad y 

formatos que correspondan. 

• Realizar un asertivo plan de tratamiento para la superación del trastorno específico 

de lenguaje. 

• Llevar a cabo el plan de tratamiento de los alumnos/as. 

• Planificar y ejecutar clases personalizadas. 

• Instruir a los Padres y Apoderados sobre el proceso de enseñanza-aprendizaje de los 

alumnos, y sobre el apoyo del tratamiento en el hogar. 

• Realizar atención de padres y apoderados cuando existan dudas sobre los diferentes 

procedimientos ejecutados en el establecimiento. 

• Ejecutar estados de avances del trastorno del lenguaje, mediante evaluaciones 

periódicas. 
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• Propiciar instancias de trabajo, talleres, charlas, reuniones, entrevistas, actividades 

recreativas, etc., con los niños (as) y padres o apoderados 

• Participar en los Consejos Técnicos semanales, reuniones, talleres, actividades 

recreativas, salidas a terreno, entre otras. 

• Coordinar junto con UTP reuniones, entrevistas y charlas para los padres y 

apoderados. 

 

• Respetar la entrega oportuna de planificaciones y documentación pedagógica en 
general. 

• Registrar diariamente su horario de entrada y salida en el libro de asistencia. 

• Mantener al día registro de actividades en el leccionario y asistencia respectiva al 
término de la jornada de trabajo. 

• Revisar y elaborar periódicamente o cada vez que sea necesario las fichas de las 
carpetas de cada uno de sus alumnos(as) para interiorizarse de los antecedentes 
personales, familiares y sociales del niño o la niña. 

• Procurar el comportamiento adecuado del curso, estimulando las formas de 
resolución pacífica de conflictos, estimulando conductas deseables. 

• Celebrar reuniones de apoderados con el objeto de dar y recibir información que 
favorezca al proceso de enseñanza aprendizaje. 

• Atender a padres y apoderados cuando le corresponda de manera deferente y 
cortés, entregando la mayor información requerida. 

• Respetar y aplicar las normas éticas que exige su alta función educativa y social. 
• Cumplir con el cuidado de niños y niñas del establecimiento si el apoderado sufre 

algún inconveniente y se retrasa en el retiro del niño o la niña. 
• Registrar la hora de entrada y salida en el libro de asistencia, relativas al inicio y 

término de sus funciones en el "Establecimiento", y cada jornada si 
correspondiera. 

• Usar delantal dentro del establecimiento. 
• Tener una adecuada presentación personal. 
 

 

       SUS DERECHOS: 
 

• Ser respetado de acuerdo a los principios de dignidad, lealtad justicia y respeto 
como persona y profesional. 

• Ser informado de sus deberes y sus derechos como también de su calificación por 
parte del equipo de evaluación de desempeño. 

• Recibir una formación o capacitación ya sea por inquietud propia o por necesidad 
de su labor especifica.  

• Contar una cantidad de horas determinadas dentro de su horario de trabajo para 
realizar actividades de colaboración, entendiendo por ellas: preparación de 
material didáctico planificaciones, completación de datos reunión de apoderados, 
actividades extraprogramáticas y consejos de gabinete técnico. 
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         PROHIBICIONES: 
 

• Faltar al trabajo y/o abandonarlo durante la jornada de trabajo respectiva, sin la 
autorización escrita del director del establecimiento. 

• Mantener una inconsistencia con la hora de llegada al establecimiento y atrasos 
reiterados sin justificación. 

• Suspender sin causa las actividades de trabajo. 

• Incumplir los turnos y actividades programadas durante el año escolar asignadas. 

• Fomentar un clima de hostilidad entre compañeros de trabajo. 

• Utilizar celulares u otro artículo tecnológico en horario de trabajo sin fines 
pedagógicos. 

• No consumir bebidas calientes en la sala de clases. 
 
SANCIONES: 
 
 El o la docente que infrinja sus obligaciones o contravenga las prohibiciones 
establecidas, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil que pudiera afectarle podrá 
ser sancionado con las siguientes medidas: 

• Amonestación verbal: será una represión privada que se hace personalmente al 
trabajador afectado por parte del jefe directo, contemplando siempre un 
vocabulario correcto y respetuoso. 

• Amonestación escrita: consiste en una represión formal y por escrito, que se hace 
al trabajador, informando de ello al director o Sostenedor. 

• Termino de contrato: es una medida extrema que se debe tomar en casos de 
reiteradas faltas, sin enmiendas de parte del trabajador, cuya constancia debe 
establecer el equipo de evaluación de desempeño. 

 
 

C.- Fonoaudióloga: 
 
 DEBERES 
 

• Realizar diagnósticos a los alumnos con Trastorno Específico de Lenguaje, de 
acuerdo a necesidades y normativa. 

• Aplicar instrumentos de evaluación de acuerdo a su especialidad, a las necesidades 
y requerimientos de atención y normas vigentes. 

• Elaborar informes de resultados de evaluaciones de acuerdo a especialidad y 
formatos que correspondan. 

• Aportar sugerencias específicas al establecimiento, a los docentes y familias de 
acuerdo a resultados del diagnóstico. 

• Realizar un plan de tratamiento individual, con la finalidad de la superación del 
trastorno de lenguaje, dependiendo si el trastorno de lenguaje es de tipo expresivo 
o mixto. 

• Ejecutar el plan de tratamiento. 



 

16 

 

• Realizar las reevaluaciones cuándo corresponda de acuerdo a necesidades y 
normas establecidas. 

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

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

• Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados. 
•  Realizar atención de padres y apoderados para explicar situación de su hijo, 

avances, sugerencias, derivaciones a otros especialistas. 

• Mantener un registro interno de evaluación de tratamiento y planificación con 
metas y objetivos claros para cada trimestre, el cual debe permanecer en el 
establecimiento. 

• Registrar la hora de entrada y salida en el libro de asistencia, relativas al inicio y 
término de sus funciones en el "Establecimiento", y cada jornada si 
correspondiera. 

 

 

SUS DERECHOS: 

• Ser respetado de acuerdo a los principios de dignidad, lealtad justicia y respeto 
como persona y profesional. 

• Ser informado de sus deberes y sus derechos como también de su calificación por 
parte del equipo de evaluación de desempeño. 

• Recibir una formación o capacitación ya sea por inquietud propia o por necesidad 
de su labor especifica.  

• Contar una cantidad de horas determinadas dentro de su horario de trabajo para 
realizar actividades de colaboración, entendiendo por ellas: preparación de 
material didáctico, planificación, informes, evaluaciones y reevaluaciones.  

 
PROHIBICIONES: 

• Faltar al trabajo y/o abandonarlo durante la jornada de trabajo respectiva, sin la 
autorización escrita del director del establecimiento. 

• Mantener una inconsistencia con la hora de llegada al establecimiento y atrasos 
reiterados sin justificación. 

• Suspender sin causa las actividades de trabajo. 

• Incumplir los turnos y actividades programadas durante el año escolar asignadas . 

• Fomentar un clima de hostilidad entre compañeros de trabajo. 
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SANCIONES: 
  
El o la profesional que infrinja sus obligaciones o contravenga las prohibiciones 
establecidas, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil que pudiera afectarle podrá 
ser sancionado con las siguientes medidas: 

• Amonestación verbal: será una represión privada que se hace personalmente al 
trabajador afectado por parte del jefe directo, contemplando siempre un 
vocabulario correcto y respetuoso. 

• Amonestación escrita: consiste en una represión formal y por escrito, que se hace 
al trabajador, informando de ello al director o Sostenedor. 

• Termino de contrato: es una medida extrema que se debe tomar en casos de 
reiteradas faltas, sin enmiendas de parte del trabajador, cuya constancia debe 
establecer el equipo de evaluación de desempeño. 

• Utilizar celulares u otro artículo tecnológico en horario de trabajo sin fines 
pedagógicos. 
 
 

D.- Asistentes de Aula: 
 
DEBERES 

 

• Realizar tareas administrativas de atención al público, organización de 
documentación, elaboración de documentación, registros varios, etc. 

• Respetar y aplicar las normas éticas que exige su función educativa y social. 
• Atender a padres y apoderados cuando le corresponda de manera deferente y 

cortés, entregando la mayor información requerida. 
• Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, 

patios escolares, etc. 
• Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografías, exposiciones, 

etc. 
• Cumplir con turnos de atención a los alumnos en patios, portería, y otros 

• Realizar la elaboración y construcción de materiales didácticos u otras 
herramientas de apoyo a la gestión educativa, acorde a las unidades temáticas, 
efemérides. 

• Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, salas 
de apoyo pedagógico, fotocopias u otros. 

• Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y 
guiados por el Jefe se UTP o Dirección. 

• Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento. 
• Registrar diariamente su horario de entrada y salida en el libro de asistencia. 
• Cuidar los bienes a su cargo, avisando e informando inmediatamente a su jefe 

directo, en caso de perdida, deterioro o descompostura.  
• Cumplir con el cuidado de niños y niñas del establecimiento si el apoderado sufre 

algún inconveniente y se retrasa en el retiro del niño o la niña. 



 

18 

 

• Registrar la hora de entrada y salida en el libro de asistencia, relativas al inicio y 
término de sus funciones en el "Establecimiento", y cada jornada si 
correspondiera. 

• Utilizar delantal o pechera  
• Tener una adecuada presentación personal. 

 
 
 
 
SUS DERECHOS: 
 

• Ser respetado de acuerdo a los principios de dignidad, lealtad justicia y respeto 
como persona y profesional. 

• Ser informado de sus deberes y sus derechos como también de su calificación por 
parte del equipo de evaluación de desempeño. 

• Recibir una formación o capacitación ya sea por  inquietud propia  o por necesidad 
De su labor especifica.  

• Contar una cantidad de horas determinadas dentro de su horario de trabajo para 
realizar actividades de colaboración, entendiendo por ellas: preparación de 
material didáctico, completación de datos reunión de apoderados, actividades 
extraprogramáticas y consejos de gabinete técnico.  

 
 
PROHIBICIONES: 

• Faltar al trabajo y/o abandonarlo durante la jornada de trabajo respectiva, sin la 
autorización escrita del director del establecimiento. 

• Mantener una inconsistencia con la hora de llegada al establecimiento y atrasos 
reiterados sin justificación. 

• Suspender sin causa las actividades de trabajo. 

• Incumplir los turnos y actividades programadas durante el año escolar asignadas. 

• Fomentar un clima de hostilidad entre compañeros de trabajo. 

• Utilizar celulares u otro artículo tecnológico en horario de trabajo sin fines 
pedagógicos. 

• Llevar bebidas calientes a la sala de clases. 
 
 SANCIONES: 
 El trabajador o trabajadora que infrinja sus obligaciones o contravenga las 
prohibiciones establecidas, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil que pudiera 
afectarle podrá ser sancionado con las siguientes medidas: 

• Amonestación verbal: será una represión privada que se hace personalmente al 
trabajador afectado por parte del jefe directo, contemplando siempre un 
vocabulario correcto y respetuoso. 



 

19 

 

• Amonestación escrita: consiste en una represión formal y por escrito, que se hace 
al trabajador, informando de ello al Director o Sostenedor. 

• Termino de contrato: es una medida extrema que se debe tomar en casos de 
reiteradas faltas, sin enmiendas de parte del trabajador, cuya constancia debe 
establecer el equipo de evaluación de desempeño. 

 
 
 
E.- Auxiliar de Servicio: 
 
Deberes: 
 

• Encargada de la apertura y cierre del establecimiento, responsabilizándose del uso 
correcto de las llaves del establecimiento. 

• Mantener el aseo y orden en la totalidad de dependencias del establecimiento. 

• Asear y ventilar cada una de las salas de clases, una vez terminada cada jornada. 

• Asear baños al ingreso y término de cada jornada. Servicios higiénicos de niños, 
niñas y adultos. 

• Asear patios en ambas jornadas 

• Asear frontis del establecimiento cada mañana. 

• Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y equipamiento del 
establecimiento. 

• Controlar y registrar en libro de salidas retiro de los alumnos del establecimiento 
escolar, según horarios e instrucciones dadas por la dirección. 

• Entregar y retirar documentación u otros recursos en dependencias al exterior del 
establecimiento de acuerdo a indicación de dirección. 

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

• Realizar tareas y labores cotidianas y extraordinarias asignadas por la dirección del 
establecimiento. 

• Integrar y participar en los Consejos de Asistentes de la Educación. 
• Mantener registros escritos de las tareas que le son asignadas. 
• Informar y comunicar irregularidades que observe en el ámbito de sus funciones 

para su mejoramiento 

• Auxiliar a las docentes en casos de niños o niñas que requieren ir al servicio 
higiénico, mudar, prendas de vestir mojadas, etc. 

• Auxiliar en la sala de clases siempre y cuando la indicación sea dada por dirección. 
• Colaborar en la supervisión de los niños y niñas en horario de recreo y actividades 

extra programáticas dentro del Establecimiento. 
• Registrar la hora de entrada y salida en el libro de asistencia, relativas al inicio y 

término de sus funciones en el "Establecimiento", y cada jornada si 
correspondiera. 

• Utilizar delantal o pechera. 
• Tener una adecuada presentación personal. 
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 SUS DERECHOS: 

• Ser respetado de acuerdo a los principios de dignidad, lealtad justicia y respeto 
como persona y profesional. 

• Ser informado de sus deberes y sus derechos como también de su calificación por 
parte del equipo de evaluación de desempeño. 

 
PROHIBICIONES: 

• Faltar al trabajo y/o abandonarlo durante la jornada de trabajo respectiva, sin la 
autorización escrita del director del establecimiento. 

• Mantener una inconsistencia con la hora de llegada al establecimiento y atrasos 
reiterados sin justificación. 

• Suspender sin causa las actividades de trabajo. 

• Incumplir los turnos y actividades programadas durante el año escolar asignadas. 

• Fomentar un clima de hostilidad entre compañeros de trabajo. 

• Utilizar celulares u otro artículo tecnológico en horario de trabajo sin fines 
pedagógicos. 

 
SANCIONES: 
 
 El trabajador o trabajadora que infrinja sus obligaciones o contravenga las 
prohibiciones establecidas, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil que pudiera 
afectarle podrá ser sancionado con las siguientes medidas: 

• Amonestación verbal: será una represión privada que se hace personalmente al 
trabajador afectado por parte del jefe directo, contemplando siempre un 
vocabulario correcto y respetuoso. 

• Amonestación escrita: consiste en una represión formal y por escrito, que se hace 
al trabajador, informando de ello al Director o Sostenedor. 

• Termino de contrato: es una medida extrema que se debe tomar en casos de 
reiteradas faltas, sin enmiendas de parte del trabajador, cuya constancia debe 
establecer el equipo de evaluación de desempeño. 

 
 
F.- Relativas al Sostenedor: 
 
Es la persona natural o jurídica responsable del proceso educativo del Establecimiento 
ante el Ministerio de educación. 
 

• Habilitar y mantener permanentemente en óptimo estado la infraestructura del 
Establecimiento. 

• Proveer todas las necesidades materiales que permita el buen funcionamiento del 
Establecimiento. 
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• Mantener al día contratos de trabajo, remuneraciones del personal, pago de 
cotizaciones previcionales y todo en conformidad con las estipulaciones legales 
vigentes. 

• Supervisar constantemente el adecuado funcionamiento de la unidad educativa. 

• Facilitar herramientas indispensables que permitan optimizar el desarrollo y 
continuidad del establecimiento. 

• Cambiar y mejorar inmediatamente mobiliario, artefactos, cualquier elemento que 

se encuentre dentro del establecimiento que este en deterioro o descompostura.  

• Contratar al personal idóneo para cada función a desempeñar en el 
establecimiento. 

• Capacitar a todo el personal del establecimiento en cursos, talleres, charlas, que 
vayan en beneficio de nuevas metodologías, enriquezcan el proceso de enseñanza 
aprendizaje, tengan relación con la Sana Convivencia y Seguridad escolar. 

 
 
 G.- Derechos y Deberes de Los Alumnos y Alumnas: 
 

 

• Un desarrollo personal pleno potenciando la capacidad creativa, el pensamiento 
crítico, la libertad y el respeto. 

• Asistir al curso o nivel correspondiente según su edad cronológica. 
• Ser protegidos en su integridad física y psicológica por los distintos miembros de la 

comunidad educativa, de tal forma que su aprendizaje alcance el máximo 
rendimiento. 

• Participar en programas de Prevención de Riesgo de Abuso Sexual y/o Maltrato 
Infantil. 

• Recibir una formación académica con los medios informáticos y audiovisuales 
actuales. 

• Ser escuchados y respetar sus opiniones divergentes. 
• Desarrollar el pensamiento y la capacidad de resolver problemas, así como la 

creatividad y las capacidades de autonomía en sus aprendizajes de acuerdo a nivel. 
• Desarrollar la autonomía y confianza en sí mismo, adquiriendo un sentido positivo 

ante la vida. 
• Contar con una convivencia social armónica, tolerante, pacifica, pluralista y de 

colaboración. 
• Ser tratado con dignidad y respeto por todos los miembros de la Unidad Educativa. 
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Deberes de los Alumnos y Alumnas: 
 

Es necesario, para conseguir los Aprendizajes Esperados en el Ámbito de Formación 

Personal y Social, propuestos por el Proyecto Educativo de la escuela, crear un ambiente 

de orden, respeto y disciplina junto a una actitud personal de predisposición al 

aprendizaje integral, de modo que la conducta de los alumnos y alumnas sea un elemento 

cooperador en el proceso de aprendizaje. 
 

Los alumnos y alumnas deben: 
 

• Mantener conductas de respeto y de sana convivencia al interior de la sala de 
clases y en el patio. 

• Generar independencia y autonomía en su actuar. 

• Seguir las instrucciones recibidas dentro y fuera de la sala de clases. 

• Respetar a sus pares y adultos de la comunidad escolar. 

• Todas las prendas de vestir deben estar debidamente marcadas con el nombre y 
apellido de los/as alumnos/as. 

• Asistir diariamente a clases. 
 

 
 

 
H.- Derechos y Deberes de Los Apoderados y Apoderadas: 
 

Será Apoderado la madre, padre, tutor o tutora ó familiar mayor de edad, cuya firma 

quede registrada en esa calidad en la ficha de matrícula del Establecimiento. Cada 

alumno/a tendrá un apoderado/a titular y un apoderado/a suplente. 
 

El apoderado/a tendrá DERECHO a: 
 

• Conocer el Reglamento Interno del Colegio. 

• Ser atendido por los diferentes estamentos del Establecimiento, según sus roles y 
funciones específicas, en el horario de atención preestablecido, sin interrumpir las 
actividades escolares, con buen trato y deferencia. 

• Solicitar información sobre rendimiento, disciplina y/o dificultades del pupilo/a. 
Recibir las orientaciones específicas de la educadora y/o fonoaudióloga para 
apoyar a su pupilo/a en la intervención de su proceso educativo. 

• Conocer la evolución de la intervención fonoaudiológica y pedagógica, las 
evaluaciones de su pupilo/a mediante evaluaciones trimestrales. 

• Proponer ideas, consultar y participar activamente en las actividades de la escuela 
de lenguaje.  

• Participar en Consejos Escolares y en actividades extraprogramáticas. 

• Hacer uso del conducto regular para realizar consultas, propuestas y apelaciones. 
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 DEBERES de los/as Apoderados/as: 
 

• Fomentar en los/as alumnos/as la puntualidad y la asistencia a clases. 

• Cumplir puntualmente con los horarios de ingreso y retiro de los alumnos. Ya que 
los atrasos entorpecen el normal desarrollo de las actividades de la escuela. 

• Presentar oportunamente la documentación requerida por el Establecimiento. 
Responsabilizarse de la limpieza, salud, presentación personal y orden del 
vestuario de su pupilo/a. 

• Realizar consultas y expresar opiniones al personal del Colegio, según su 
competencia en un marco de respeto y buen trato. No se aceptarán malos tratos al 
personal, en ningún caso se aceptarán insultos o golpes. De ocurrir una situación 
de esta naturaleza la dirección del Establecimiento dará aviso a Carabineros. 

• Acatar Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar del Establecimiento. 
No incurrir en faltas definidas en el presente Manual. 

• Justificar por escrito o al día siguiente la inasistencia de su pupilo. 

• Participar y colaborar en todas las actividades relacionadas con la vida escolar de 
su pupilo/a. 

• Asistir a todas las reuniones de Padres y Apoderados, cumpliendo en puntualidad y 
sin la presencia de niños o niñas. 

• Controlar diariamente la Libreta de Comunicaciones, a través de firma, con el fin 
de mantenerse informado de la disciplina, rendimiento y actividades escolares 
(tareas, materiales, etc.) 

• Responsabilizarse de cualquier deterioro o destrozo material que ocasione su 
pupilo/a en el Establecimiento, reponiéndolo a la brevedad. 

• Fomentar, incentivar, cautelar y exigir a su pupilo/a una actitud de respeto hacia 
sus profesores, hacia los demás funcionaros del Establecimiento, y hacia sus 
compañeros. 

• Apoyar el aprendizaje de su pupilo/a. 

• Proporcionar a su pupilo/a los útiles y materiales de trabajo que se requieran para 
el proceso de aprendizaje de su pupilo/a. 

• Cumplir con sus obligaciones en los cargos que fuere elegido. 
 

Con el propósito fundamental de adquirir un mayor compromiso del apoderado/a en la 

formación integral de su pupilo/a, la escuela de lenguaje Bambú incorporará en el 

informe de personalidad del alumno, el siguiente registro de carácter objetivo 

relacionado directamente con su labor como apoderado (a), que se evaluará con los 

conceptos de: 
 

S (SIEMPRE), F (FRECUENTEMENTE), O (OCASIONALMENTE) Y N (NUNCA). 
 
1.- Asiste a Reuniones de Apoderados. 
 

2.- Asiste a Entrevistas. 
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3.- Firma oportunamente información entregada por el Colegio vía Libreta de 
Comunicaciones. 
 

4.- justifica en la Libreta de Comunicaciones la inasistencia de su pupilo/a 
 

5.- Participa en las actividades organizadas en el Colegio. 
 

6.- Mantiene una actitud que contribuye a la sana convivencia y la resolución pacífica de 
conflictos.  
 
 
 

 
 
6.- NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS, HIGIENE Y SEGURIDAD 
 
La Escuela de lenguaje Bambú, es una construcción modificada baja la supervisión de 
profesionales idóneos, conforme con las normas y especificaciones exigidas por el 
departamento de Obras Municipales de la Ilustre Municipalidad de Lampa. 
 Para tales efectos se cuenta con certificados de recepción final de obras que incluye: obra 
gruesa, terminaciones, instalaciones eléctricas, agua potable y alcantarillado, todo 
conforme a las normas establecidas por la ilustre municipalidad de lampa y la 
superintendencia de electricidad y combustible. 
 
 
6.1 Higiene 

 

• Los servicios higiénicos del establecimiento se deben mantener limpios diariamente, 
desinfectados y libres de cualquier elemento extraño que atente contra la salud de 
los alumnos y alumnas. Estos cuentan con un Programa de Sanitación, 
desinsectación y desratización, realizada por una empresa certificada. 

• Las salas de clases se mantendrán limpias de cualquier tipo de basura. El piso y las 
mesas se entregarán limpios al comienzo de cada jornada de trabajo y en los casos 
que se requiera durante cada período. 

• Todos los papeleros que se encuentren al interior del establecimiento ya sean en 
patios, pasillos, servicios higiénicos, oficinas y salas, serán vaciados diariamente o 
en los casos en que las situaciones lo ameriten. 

• El establecimiento siempre contará con el apoyo de un auxiliar de servicio para 
realizar estas labores. 

• La Educadora y la asistente de párvulo a cargo, velaran por el cumplimiento de 
normas de limpieza por parte de los niños y niñas ante el consumo de colaciones 
frías. 

• La asistente de párvulo se encargará de la higiene en los casos extraordinarios de 
que alguno de los niños no controle esfínteres, informando a su apoderado para que 
concurra lo antes posible al establecimiento a realizar el cambio o de lo contrario la 
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auxiliar de servicio y la asistente de párvulo procederán al respectivo cambio de 
ropas. 

• Los niños y niñas deberán asistir con ropa cómoda, fácil de poner y sacar (se sugiere 
evitar jardineras y cinturones). 

• Todas las prendas de vestir deberán venir marcadas para evitar pérdidas. La escuela, 
no se hará responsable por aquellas que no estén marcadas. 

• No podrán asistir a la escuela, aquellos niños(as) que presenten enfermedades 
infectocontagiosas (conjuntivitis, impétigos, herpes, amigdalitis, pestes o algún virus 
u otro). Podrán reintegrarse sólo presentando certificado de alta emitido por el 
especialista. 

• En caso de que el niño(a) presente fiebre, vómitos, deposiciones blandas en forma 
repetida durante la jornada, se dará aviso a los padres. Para que sean retirados, 
logrando así evitar contagios. 

• Las tías de cada nivel realizarán diariamente un control de salud básico. Cualquier 
estado anormal del niño o niña se avisará telefónicamente para que el niño o la niña 
sea retirado a la brevedad. 

• Se dará énfasis al correcto lavado de manos con agua y jabón antes de consumir 
alimentos y después de ir al baño. Para prevenir enfermedades entéricas y 
respiratorias. 

• Promover y practicar el toser y estornudar de manera segura, las tías de cada nivel 
planificaran actividades donde los niños y niñas aprendan a toser y estornudar 
cubriéndose la boca y nariz con su antebrazo o pañuelo desechable. 

• Es responsabilidad del apoderado, avisar al establecimiento si se encuentra enfermo 
(a), con alguna peste o presente algún otro problema que implique contagio para 
los compañeros, de esta forma podremos alertar a los demás apoderados para que 
ellos tomen las medidas del caso. 

• En caso de que su hijo(a) se le detecte pediculosis, no podrá asistir al 
establecimiento mientras no se haya hecho tratamiento. Esta determinación se ha 
tomado para evitar contagios y por ello les pedimos rigurosidad en este aspecto. 

• Los niños y niñas no deben asistir si se encuentran enfermos (as), ya que esto pone 
en riesgo la salud de sus compañeros y de las profesionales a cargo de su 
aprendizaje. 

• No se suministrarán antibióticos a los niños, ni medicamentos que sean parte de un 
tratamiento indicado por el pediatra. 

 
 
 

.2 Seguridad Y Prevención de Riesgos: 
 

• Las salas de clases, pasillos, baños y patios del Establecimiento se mantendrán libres 
de cualquier agente extraño que pueda significar algún riesgo para la salud, 
seguridad y bienestar en general de los niños(as) 
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• La distribución del mobiliario escolar debe ser planificado teniendo presente el libre 
desplazamiento de los alumnos y el camino expedito hacia el exterior como una 
medida de seguridad en caso de alguna emergencia. 

• Las superficies de trabajo y de recreación de los alumnos deben estar libres de 
elementos que alteren el normal desarrollo de sus actividades y juegos. 

• Los vidrios quebrados, mobiliario deteriorado, tazas de baño y lavamanos trizados, 
puertas y ventanas en mal estado, interruptores y enchufes eléctricos quemados; 
alambres y cables eléctricos con aislamiento deficiente o sin ella, deberá ser 
informado a los responsables del Establecimiento para que ellos cumplan con su 
reparación o retiro oportuno para evitar cualquier eventual accidente. 

• El personal encargado del aseo mantendrá alejado del alcance de los niños los 
productos de aseo y no podrá vaciar detergentes u otros elementos de limpieza en 
envases de alimentos o bebidas, con el fin de evitar accidentes. 

• Los docentes instruirán a los alumnos y apoderados sobre el cuidado y mantención 
del establecimiento y del mobiliario escolar, formando conciencia de que la escuela 
está al servicio de toda la comunidad. 

• El Establecimiento Contará con un botiquín de Primeros Auxilios, el equipo docente 
y asistente es el encargado de mantenerlo en buenas condiciones y con los 
materiales necesarios en caso de emergencias. 

• El establecimiento informará oportunamente a la comunidad educativa en caso de 
que existan condiciones inseguras que signifiquen riesgos para la integridad de los 
alumnos. 

• El establecimiento contará con la señalización que indique vías de escape, 
extintores, accesos restringidos y zonas de seguridad indicados por profesionales 
del área. 

• Los encargados del área de seguridad mantendrán las vías de evacuación libres de 
cualquier objeto que impida su normal funcionamiento en caso de emergencias. 

• En caso de que algún niño o niña se accidente, las personas encargadas, realizarán 
los primeros auxilios correspondientes en la sala de enfermería, evitando que 
cualquier otra persona tenga contacto con la sangre, heridas o los elementos que 
sean utilizados en la curación. 

• El personal a cargo de los alumn@s, contará con los principios básicos de primeros 
auxilios y de prevención de accidentes escolares, mediante cursos, charlas y 
perfeccionamientos a cargo de los profesionales del área. 

• Los accesos al establecimiento educacional se mantendrán siempre cerrados para 
evitar la salida de los niñ@s o la entrada a las personas ajenas a la Comunidad 
Educativa. 

• En instancias de recreos, clases, actividades dentro o fuera del Establecimiento, los 
alumn@s estarán acompañados por docentes, auxiliares y asistentes que 
supervisarán su seguridad. 
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6.3.- Política preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la violencia 
en el lugar de trabajo. (Ley Karin) 
 
En Escuela de lenguaje Bambú, reconocemos la importancia de crear un entorno 
laboral seguro y saludable. La implementación de esta política no solo cumple con las 
normativas vigentes, sino que también refleja nuestro firme compromiso con la 
integridad y el bienestar de nuestras trabajadoras y trabajadores. 
Nuestra política expresa nuestro compromiso de mantener un lugar de trabajo libre de 
toda forma de violencia y acoso, de manera que nuestros trabajadores y trabajadoras 
puedan sentirse protegidos, tratados con respeto, con igualdad y dignidad 
independiente de sus diferencias. En nuestra escuela no toleramos conductas incívicas, 
sexistas, ataques de cualquier índole, intimidaciones o humillaciones. Es por ello que 
dentro de nuestra organización el relacionamiento estará basado en un trato formal 
de un contexto laboral. Por eso prohibimos la discriminación intencionada por motivos 
de edad, características físicas, orientación sexual, origen étnico, religión o 

discapacidad. 
 
Finalmente, nuestra escuela de lenguaje Bambú, reafirmamos nuestro compromiso 
con la prevención del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, y nos 
comprometemos a seguir trabajando en conjunto para crear un ambiente laboral 
seguro, saludable y respetuoso para todas y todos. 
¡Juntos y juntas podemos construir un lugar de trabajo donde cada individuo se sienta 
valorado y protegido! 

 
a) Introducción: 

Considerando en lo dispuesto en la ley N°21.643, Escuela de lenguaje Bambú ha 
elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, 
laboral y la violencia en el trabajo, teniendo presente la constitución política de la 
República de Chile, que en su artículo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la 
integridad física y psíquica de las personas, y lo dispuesto en el artículo 2° del código 
del trabajo, que señala que las “relaciones laborales deberán siempre fundarse en un 
trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de 
género, lo que, para efectos de este código, implica la adopción de medidas tendientes 
a promover la igualdad y a erradicar la discriminación basada en dicho motivo”, siendo 
contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el 

trabajo ejercida por terceros ajenos a la relación laboral. 
 

b) Objetivo 
El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres 
de violencia, donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con 
perspectiva de género y se prevengan las situaciones constitutivas de acoso 
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sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por la ausencia o 
deficiencia de la gestión de los riesgos psicosociales en la organización, así 
como en la mantención de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de 
trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la 
erradicación de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el 
ambiente de trabajo. 
Además, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen, 
participativamente, a identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el 
trabajo. En el caso del empleador, a incorporarlos a su matriz de riesgo, 
evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, según 
corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores, 
a apoyar al empleador en la identificación de aquellos riesgos que detecte en 
su actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de 
salud y seguridad de los trabajadores conforme a lo dispuesto en el artículo 184 
del código del trabajo.  

 
 
c)Alcance: 
Este protocolo se aplicará en todas las personas trabajadoras, incluidas 
sostenedora, jefaturas y directora de la Corporación educacional Bambú de 
Lampa, además, se aplicará, cuando corresponda, a las visitas y apoderados 
que acudan a nuestra dependencia. 

 
c) Definiciones: 

A continuación, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos 
del presente protocolo, que deben ser prevenidas o controladas por el 
empleador: 

Conducta  

Acoso sexual -Enviar mensajes o imágenes sexualmente explícitos o 
participar en acoso o coerción sexualizada a través de 
plataformas digitales sin el consentimiento del 
destinatario. 
-Contacto o comportamiento sexual no deseado o no 
consensuado. Incluye contacto físico, roce contra 
alguien, pellizcos, besos deliberadamente no deseados. 
-En general cualquier requerimiento de carácter sexual 
no consentido por la persona que lo recibe. 

Acoso laboral  -Juzgar el desempeño de un trabajador de manera 

ofensiva. 

-Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una 

persona con otras, privándola de redes de apoyo social; 
ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, 
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menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por 
iniciativa de los compañeros de trabajo. 

-El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o 

condena de la persona. 
 -Usar lenguaje despectivo o insultante para 

menospreciar o degradar a alguien. 
-Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, 
inteligencia, habilidades. 
-Competencia profesional o valor de una de persona. 
- obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas 
que realizar. 
-Tareas que nada tienen que ver con su perfil profesional 
con el objetivo de denigrarlo o menospreciar. 
-Expresar intenciones de dañar o intimidar a alguien 
verbalmente. 

Violencia en el 
trabajo ejercidas 
por terceros 
ajenos a la 
relación laboral. 

-Gritos o amenazas  
-Uso de garabatos o palabras ofensivas 
-Golpes, zamarreos, puñetazos, patadas o bofetadas. 
-Conductas que amenacen o resulte en lesiones físicas, 
daños materiales en los entornos laborales utilizados por 
las personas trabajadores o su potencial muerte. 
-Robo o asalto en lugar de trabajo. 

Comportamientos 
incívicos 
(para enfrentar 
eventuales 
comportamientos 
incívicos en el marco 
de las relaciones 
laborales se debe) 

-Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad 
cuando se habla. 
-Evitar gestos físicos no verbales hostiles y 
discriminatorios propendiendo a una actuación amable 
en el entorno laboral. 
-El respeto a los espacios personales del resto de las 
personas trabajadoras propendiendo a consultar, en 
caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales 
u otros implementos ajenos. 
-Mantener especial reserva de aquella información que 
se ha proporcionado en el contexto personal por otra 
persona del trabajo, en la medida de dicha situación no 
constituya delito o encubra una situación potencial de 
acoso laboral o sexual. 

Sexismos -Comentarios denigrantes para las mujeres o 
diversidades basados en dicha condición. 
-Comentarios sobre fenómenos fisiológicos de una mujer 
o diversidades. 
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Consentido por la persona que lo recibe: 
 
 
-Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresión u hostigamiento ejercida por el 
empleador o por uno o más trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste 
una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su 
menoscabo, maltrato o humillación, o bien que amenace o perjudique su situación laboral 
o sus oportunidades en el empleo. (Articulo 2° inciso segundo del código del trabajo). 

 

El acoso laboral, además de la agresión física, incluye el acoso psicológico, abuso emocional 
o mental, por cualquier medio amenace o no la situación laboral, ejemplos de acoso 
psicológico, abuso emocional o mental: 
-juzgar el desempeño de un trabajador de manera ofensiva. 
-Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privándola de redes 
de apoyo social, ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya 
sea por orden de un jefe o por iniciativa de los compañeros de trabajo. 
-El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona. 
-Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien. 
-Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia 
profesional o valor de una persona. 
-Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar 
tareas que nada tiene que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o 
menospreciarlo. 
-Expresar intenciones de dañar o intimidar a alguien verbalmente. 
-Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrónico, redes 
sociales o mensajes de texto. 
-Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier característica personal, 
como género, etnia, origen social, vestimenta, o características corporales. 
- En general cualquier agresión u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo, 
maltrato o humillación, o que amenace o perjudique la situación laboral o situación de 
empleo. 
 

-Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relación 

laboral: 
 

Son aquellas conductas que afecten a los trabajadores y trabajadoras, por parte de visitas 
o apoderados/as (articulo 2° inciso segundo del código del trabajo) 
Como, por ejemplo: 
-Gritos o amenazas. 
-Uso de garabatos o palabras ofensivas. 
-golpes, zamarreos, puñetazos, patadas o bofetadas. 
-Conductas que amenacen o resulte en lesiones físicas, daños materiales en los entornos 
laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte. 
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-Comportamientos incívicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o 

groseros que carecen de una clara intención de dañar, pero que entran en conflicto con los 
estándares de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales, sin 
directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones 
de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los 
comportamientos incívicos de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su 
propagación y evitar que evolucione hacia transgresiones más graves. 
Para enfrentar eventuales comportamientos incívicos en el marco de las relaciones 
laborales se debe: 
 
-Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla. 
-Evitar gestos físicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuación 
amable en el entorno laboral. 
-El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo 
a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros 
implementos ajenos. 
-Mantener especial reserva de aquella información que se ha proporcionado en el 
contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situación no 
constituya delito o encubra una situación potencial de acoso laboral o sexual. 
 

-Sexismo: Es cualquier expresión (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en 

la idea de que algunas personas son inferiores por razón de su sexo o género. 
El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende 
los prejuicios de genero tradicionales y castiga a quienes desafían el estereotipo de 
género, los que, en determinados contextos, podrían dar lugar a conductas constitutivas 
de acoso: 
 
-Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condición. 
-Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en 
dicha condición. 
-Comentarios sobre fenómenos fisiológicos de una mujer o diversidades. 
_Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género. 
 
El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben propender 
a erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un daño, 
perpetúan una cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada.  
 
Se debe tener presente que existen conductas que, en general, NO SON CONSIDERADAS 
ACOSO Y VIOLENCIA, Y TAMPOCO SON COMPORTAMIENTOS INCIVICOS, O SEXISMO 
INCONSIENTE. Entre ellas, debiendo considerar siempre el contexto y cada caso 
particular, es posible advertir conductas relativos a los comentarios y consejos legítimos 
referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el 
desempeño laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la implementación de la 
política de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas 
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de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar a un 
trabajador sobre su desempeño laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, 
informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios 
organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una 
función de gestión, en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del 
trabajador o trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de 
hostigamiento y agresión hacia una persona en específico. 
 
 
-DERECCHOS Y DEBERES DE LA COORPORACIÓN EDUCACIONAL BAMBU Y DE SUS 
PERSONAS TRABAJADORAS: 
- Personas trabajadoras: 
 -Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia. 
-Tratar a todos con respeto y no cometer ningún acto de acoso y violencia. 
-Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo. 
-Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello. 
-Cooperar en la investigación de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y 
mantener confidencialidad de la información. 
-Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevención del acoso laboral, sexual y 
violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de las 
evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.  
 
-COORPORACIÓN EDUCACIONAL BAMBU DE LAMPA: 
-Generar medidas preventivas para evitar violencia y el acoso, incluida la violencia y el 
acoso por razón de género, mediante la gestión de los riesgos y la información y 
capacitación de las personas trabajadoras. 
-Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientación 
de las personas denunciantes. 
-Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigación. 
-Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén 
protegidos contra represalias. 
-Adopción de las medidas que resulten de la investigación del acoso o la violencia. 
-Monitorear el cumplimiento del protocolo de prevención del acoso laboral, sexual y 
violencia en el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de 
las evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo. 
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7. ORGANIZACIÓN PARA LA GESTION DE RIESGO 
 

Es responsabilidad de la entidad empleadora (Corporación educacional Bambú) la 
implementación de medidas, la supervisión de su cumplimiento y la comunicación con 
cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, la 
entidad empleadora ha designado a la encargada de Convivencia Escolar, representado por 
Tatiana Ortiz, quién tendrá dos a tres días hábiles para tomar las medidas correspondientes 
o derivar el caso a la inspección del trabajo con jurisdicción en la comuna en que se 
encuentra la escuela (inspección del trabajo zona norte). Es caso de que el conflicto sea con 
la encargada de convivencia escolar, el organismo fiscalizador será la directora del 
Establecimiento Paola Rodríguez. Se capacitará a las trabajadoras sobre el o los riesgos 
identificados y las medidas preventivas. 
  
 
 En la confección de este protocolo participaron las siguientes personas: 
 
   

Nombre del participante Cargo Correo electrónico  

Tatiana Ortiz Coordinadora de 
Convivencia escolar 

profetaty@gmail.com 

Paola Rodríguez Directora escuelabambu@gmail.com 

Sonia Ulloa Representante legal escuelabambu@gmail.com 

 
 
 
 

II. GESTIÓN PREVENTIVA 
 

La prevención del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestión de los 
factores de riesgo psicosociales, y la identificación y eliminación de los comportamientos 
incívicos y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de 
trabajo, el escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la 
vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el 
antecedente más directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también 
los comportamientos incívicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de 
conductas que terminan en violencia y acoso. La empleadora se compromete en este 
protocolo de prevención del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo a la mejora 
continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en su matriz de 
riesgos. La entidad empleadora elaborará, en forma participativa, la política preventiva del 
acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisará cada dos 
años. Esta política contendrá la declaración de que el acoso laboral, el acoso sexual y la 
violencia en el trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la organización, 
debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia 
todos sus integrantes. La Corporación Educacional Bambú declara que no tolerará 
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conductas que puedan generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia 
en el trabajo, debiendo las relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo, 
independientemente de la posición, género, edad, orientación sexual, discapacidad, 
nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las personas trabajadoras. La entidad 
empleadora reconoce que el acoso y la violencia pueden derivar de una mala gestión de los 
riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para 
mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable. Además, es consciente de que la 
violencia y el acoso son también producto de comportamientos incívicos y sexistas, y se 
compromete a desarrollar acciones para abordarlas. Este compromiso es compartido tanto 
por la corporación educacional Bambú como por las personas trabajadoras, que se unen en 
un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas conductas. A través 
del diálogo social y la formación continua, promoveremos una cultura de respeto, seguridad 
y salud en el trabajo. La política se dará a conocer a las trabajadoras mediante difusión vía 
correo electrónico, entrega como anexo del reglamento interno y exposición del protocolo 
a toda la comunidad educativa. 
 
 
 
 

1. IDENTIFICACIÓN DE LOS FACTORES DE RIESGO 
 

Los riesgos de cada trabajadora de la escuela se encuentran enumerados y explicados en el 
Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad. Considerando factores como licencias médicas, 
enfermedades profesionales, denuncias ante la inspección del trabajo, etc, el 
establecimiento se compromete a actualizar los riesgos de manera anual con la asesoría de 
un prevencionista de riesgos y la opinión de las trabajadoras. 
 
 
 

2. MEDIDAS PARA LA PREVENCIÓN 
 

En base al diagnóstico realizado y la evaluación de riesgos, se programarán e 
implementarán acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan 
generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se adoptarán medidas para abordar la violencia 
ejercida por terceros ajenos a la relación laboral. Incorporar estas medidas en caso de que 
exista la posibilidad de que se presenten o se haya presentado estas situaciones en la 
escuela.  

• Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relación laboral 
serán definidas considerando la opinión de las trabajadoras. 

• Asimismo, se darán a conocer los comportamientos incívicos que el establecimiento 
educacional abordará y se implementará un plan de información acerca del sexismo con 
ejemplos prácticos [mediante charlas, cartillas informativas u otros]. 
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 • Además, el equipo de convivencia escolar organizará actividades para promover un 
entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no 
discriminación, y la dignidad de las personas. 
 
 
Las jefaturas, la directora y las trabajadoras, se capacitarán en las conductas concretas que 
podrían llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentación, su prevención y 
los efectos en la salud de estas conductas, así como sobre las situaciones que no 
constituyen acoso o violencia laboral. La entidad empleadora informará y capacitará a las 
trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, así como de las medidas de 
prevención y protección que se adoptarán, mediante capacitación y difusión mediante 
correo electrónico y el responsable de esta actividad será el equipo de convivencia escolar.   
 
 
 

MEDIDAS DE PREVENCIÓN A IMPLEMENTAR 
 
*Manual de convivencia escolar 
*Identificación de conductas incívicas 
*Resolución de conflictos por medio del equipo de convivencia escolar 
*Capacitación 
 
 
 
 

MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD 
 

La Corporación Educacional Bambú establecerá medidas de resguardo de la privacidad y la 
honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigación de acoso sexual o 
laboral - denunciantes, denunciados, víctimas y testigos -, disponiendo la reserva en los 
lugares de trabajo de los hechos denunciados y de su investigación, y prohibiendo las 
acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad física o psíquica. 
 
 
 
 

 
CANAL DE DENUNCIA 

 
 La denuncia se puede hacer a las siguientes personas: Verbal: Coordinadora de 
Convivencia escolar (Tatiana Ortiz) -directora (Paola Rodríguez) -Sostenedora (Sonia 
Ulloa).  
Escrita: escuelabambú@gmail.com.  
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En caso de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, la persona afectada deberá hacer 
llegar su denuncia por escrito o de manera verbal a la escuela, o a la respectiva Inspección 
del Trabajo (zona norte). Si la denuncia es realizada verbalmente, la persona que la reciba 
deberá levantar un acta, la que será firmada por la persona denunciante (disponible en 
anexo). Una copia de ella deberá entregarse a la persona denunciante. Recibida la denuncia, 
el empleador deberá adoptar de manera inmediata las medidas de resguardo necesarias 
respecto de los involucrados. Para ello deberá considerar la gravedad de los hechos 
imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las 
condiciones de trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar considerarán la separación de 
los espacios físicos, la redistribución del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona 
denunciante atención psicológica temprana, Si la denuncia es realizada ante la Inspección 
del Trabajo, ésta solicitará al empleador la adopción de una o más medidas de resguardo 
de las señaladas en el inciso anterior, en el plazo máximo de dos días hábiles, las que se 
deberán adoptar de manera inmediata, una vez que se notifiquen de conformidad con el 
artículo 508. Si la denuncia es presentada en la escuela, el empleador dispondrá la 
realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de tres días, remitirá 
los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva. En cualquier caso, la investigación 
deberá concluir en el plazo de treinta días. Si se opta por una investigación interna, la 
escuela contratará a un investigador externo a éste que cuente con formación en materias 
de acoso, género o derechos fundamentales  
La investigación, deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva y garantizar que 
ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos. Una vez finalizada será remitida 
junto a las conclusiones a la Inspección del Trabajo respectiva, la cual tendrá un plazo de 
treinta días para pronunciarse sobre ésta. En caso de cumplirse el plazo referido y de no 
existir tal pronunciamiento, se considerarán válidas las conclusiones del informe, 
especialmente para efectos de adoptar medidas respecto de las personas afectadas.  
 
El empleador deberá disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, según 
la investigación interna o lo determinado por la inspección del trabajo, dentro de los 
siguientes quince días contados desde su recepción.  
 
Los funcionarios podrán ser objeto de las siguientes medidas disciplinarias: 
 a) Censura  
b) Suspensión del empleo desde treinta días a tres meses, y  
c) Destitución.  
Las medidas o sanciones adoptadas serán informadas dentro del plazo anteriormente 
referido, tanto a la persona denunciante como a la denunciada.  
 
Canales de denuncia si fuese delito: PDI-CARABINEROS-FISCALÍA. 
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ANEXO 

 
Acta de denuncia, acoso laboral, acoso sexual 

Y violencia en el trabajo 

 
 
En_______________________a______del mes_____________de______. 
 
 
Identifique el tipo de situación que le afectó a da origen a su denuncia, (marque con una X 
la alternativa que corresponde) 
 
____ Acoso sexual                  _____Acoso laboral                     _____ Violencia laboral 
 
 
____ Otra conducta que afecte la dignidad de la persona. 
 
 
Identificación del denunciante 
 
Persona afectada 
 

Nombre completo  

Rut  

Cargo/Estamento  

Teléfono personal  

Teléfono institucional  

Correo electrónico  

Nombre directora  

 
Datos Denunciado 
 

Nombre completo  

Cargo  

Nombre jefatura directa  

 
 
A continuación, le pedimos que describa con claridad, marcando la o las alternativas 
correspondientes a su caso y respondiendo las preguntas a continuación: 
 
1.- Relación jerárquica respecto al denunciante: 
 
_____ Inferior nivel jerárquico                        _____ Igual nivel jerárquico      
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_____ Superior nivel jerárquico 
 
2.- ¿Con qué frecuencia a ocurrido? 
 
______ Una sola vez                                         ______ Varias veces          
 
______ De manera continua hasta la presente fecha 
 
 
En caso de haber sido solo una vez, precise: 

Fecha  Hora  Lugar  

 
3.- Describa la actitud de la persona que ejerció o ejerce violencia o acoso: 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
 
4.- La reacción inmediata de usted ante la(s) conducta(s) de esa persona fue: 
 
_____ Lo confronté         _____ Lo ignoré      _____ Otro, describir 
_________________________________________________________________________ 
 
5.- Cuando acontecieron los hechos, motivo de la presente denuncia, señale sí: 
 
_____ Nadie los presenció                    _____ Lo presenciaron algunas personas 
 
6.- En caso de que una o más persona presenciaron los hechos, proporcione los datos de 
éstos: 

Nombre Cargo 

  

  

  

 
 
 
 
7.- ¿Qué cambios en su situación laboral se dieron a partir de los hechos: 
 
_____ Sigue igual       _____ Es tensa e incómoda      _____ Otras; describir 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
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8.- ¿De qué forma la afectaron los hechos denunciados? 
 
_____ Emocional             _____ Social          _____ Física          _____ Laboral 
 
_____Todas las anteriores          _____ Otras; describir: 
_________________________________________________________________________ 
 
9.- ¿Comunicó estos hechos a su superior jerárquico? 
 
_______ Si               _____ No; explique__________________________________________ 
 
10.- Para acreditar lo descrito anteriormente, cuento con:  
 
_____ Ningún antecedente especifico    _____ Documentos (cartas, mails, pantallazos)               
 
_____ Testigos                _____ Otros; especificar __________________________________ 
 
 
Como denunciante me hago responsable de los contenidos vertidos en esta denuncia y 
estoy en conocimiento de las consecuencias que esta implica. 
 

 
 
 

__________________ 
Nombre y firma 
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6.4.- Instrucciones sobre el uso de dispositivos móviles electrónicos de comunicación 
personal en el establecimiento educacional. 

 
 

Con el propósito de favorecer un ambiente educativo respetuoso, seguro y centrado en el 
aprendizaje y desarrollo integral de niños y niñas, la escuela de lenguaje Bambú. 
Establece que, durante el desarrollo de actividades curriculares, pedagógicas, reuniones, 
entrevistas, actos y cualquier instancia educativa, el uso de teléfonos celulares deberá 
mantenerse restringido por parte de los adultos presentes en el establecimiento. 
 
Educadoras, asistentes de la educación profesionales y demás funcionarios: Deberán 
abstenerse de utilizar teléfonos celulares con fines personales durante la atención directa 
de los estudiantes y en actividades pedagógicas, salvo cuando su utilización responda a 
necesidades educativas, administrativas o situaciones de emergencia. 
Asimismo, los apoderados y familiares que participen en actividades escolares deberán 
mantener sus teléfonos en modo silencio y evitar su uso durante el desarrollo de las 
actividades, favoreciendo así la participación, la atención y el respeto hacia la comunidad 
educativa. 
 
La escuela dispone de una zona autorizada para el uso de teléfonos celulares, 
correspondiente al hall del acceso del establecimiento, donde el personal podrá utilizar 
sus dispositivos con fines personales durante sus tiempos de colaboración, recreos o 
pausas laborales, siempre que ello no interfiera con sus funciones ni con la atención de los 
estudiantes. 
Esta medida busca promover una comunicación presencial de calidad, fortalecer los 
vínculos educativos y resguardar el adecuado desarrollo de las experiencias de 
aprendizaje de los niños y niñas. 
 
El incumplimiento reiterado de esta norma será abordado de acuerdo con las 
disposiciones establecidas en este reglamento: 
Medidas sancionatorias: 
1.- Llamado de atención verbal: por parte de la dirección o jefatura. 
2.- Amonestación escrita: Dejando constancia de la situación. 
3.- Compromiso de mejora: Recordatorio formal de las normas institucionales. 
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7.- RELACIONES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL CON LA COMUNIDAD 

 

El Establecimiento cuenta con la vinculación a diferentes Redes de Apoyo que sustentan el 
trabajo que se realiza a diario, entregando herramientas en áreas de Salud, Seguridad, 
Prevención de Riesgos, Ayuda Social, Ayuda Legal y Psicológica. 
 

Las Instituciones pertenecientes a las Redes de Apoyo del Establecimiento son las 
siguientes: 
 

1. Cuerpo de Bomberos de Lampa 
 

2. Consultorio de la Comuna de Lampa 
 

3. Carabineros de la Comuna de Lampa 
 

4. Policía de Investigaciones de Lampa 
 

5. Ilustre Municipalidad de Lampa 
 

6. O.L.N : Oficina local de la niñez de Lampa 
 

7. Centros integrales de apoyo como: (Impulso y Fundación LEM) 
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9.- NORMAS DE CONVIVENCIA 
 

MANUAL CONVIVENCIA ESCOLAR 
 

8.1. Objetivo. 
 

• El presente reglamento tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los 

integrantes de la comunidad educativa los principios y elementos que construyan una 

sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formación que favorezca la 

prevención de toda clase de violencia o agresión.  Asimismo establece protocolos de 

actuación para los casos de maltrato escolar, los que deberán estimular el 

acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones 

reparatorias para los afectados. Lo anterior es sin perjuicio de impulsar acciones de 

prevención tales como talleres de habilidades socio – afectivas, habilidades para la 

vida, alfabetización emocional, formación de valores, competencias parentales, entre 

otros, teniendo en cuenta especialmente el proyecto educativo institucional. 

 

 

8.2. Conceptos 

 

• La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros 

de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas 

y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en sí mismo que contribuye a un 

proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, 

orientado a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su 

personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos. 

La sana convivencia en el ámbito escolar, elemento que aporta a la formación 

integral, sólo se logra en un marco de responsabilidad donde el cumplimiento de las 

normas, tanto por parte de los alumn@s como de los profesionales que orientan el 

aprendizaje, sea una constante tendiente a garantizarla. El óptimo resultado de la 

labor educativa dependerá del grado de compromiso con que cada integrante de la 

comunidad educativa asuma la responsabilidad que le corresponda en función del rol 

que desempeña.  

• Se entenderá por Convivencia Escolar la coexistencia armónica de los miembros de 

la comunidad educativa que supone la interrelación positiva entre ellos y permite el 

adecuado cumplimiento de los objetivos educativos y formación de valores que 

propicia el desarrollo integral de los estudiantes (Ley N 20536 art. 16 a ), Respecto a 

la formación de valores, es importante mencionar que el ideario educacional de la 

escuela de lenguaje Bambú establece una jerarquía de valores aplicables a cualquier 

tipo de estudiante, sin embargo, nuestra institución atiende a una población en edad 

pre – escolar por lo que se ha considerado poner mayor énfasis en aquellos que son 
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atingentes a la etapa de desarrollo en que se encuentran. Por esta razón, en la escuela 

se busca fortalecer especialmente los valores afectivos, de desarrollo y sociales. 

• Por comunidad educativa se entiende aquella agrupación de personas que, 

inspiradas en un propósito común, integran la institución educacional, incluyendo a 

alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la educación, 

asistentes de la educación, equipos docentes directivos y sostenedores 

educacionales. 

• Se entenderá por maltrato escolar todo tipo de violencia física o psicológica, realizada 

en forma escrita, verbal o a través de medios tecnológicos o  cibernéticos, en contra 

de cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en 

que se cometa, siempre que pueda: producir el temor razonable de sufrir un 

menoscabo considerable en su integridad física o psíquica, su vida privada, su 

propiedad o en otros derechos fundamentales, crear un ambiente escolar hostil, 

intimidatorio, humillante o abusivo; Dificultar o impedir de cualquier manera su 

desarrollo o desempeño académico, afectivo, moral, intelectual, espiritual o físico. 

• Se considerarán constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes 

conductas: Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u 

ofender reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa, agredir 

físicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un alumn@ o de cualquier otro 

miembro de la comunidad educativa, agredir verbal o psicológicamente a cualquier 

miembro de la comunidad educativa, amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, 

hostigar, acosar o burlarse de un alumno u otro miembro de la comunidad educativa 

(por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de características físicas, etc.). 

Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condición social, 

situación económica, religión, pensamiento político o filosófico, ascendencia étnica, 

nombre, nacionalidad, orientación sexual, discapacidad, defectos físicos o cualquier 

otra circunstancia, amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumn@ o a 

cualquier otro integrante de la comunidad educativa a través de mensajes de texto, 

WhatsApp,  correos electrónicos, foros, servidores que almacenan videos o 

fotografías, sitios webs, teléfonos o cualquier otro medio tecnológico, virtual o 

electrónico, exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta 

de maltrato escolar, realizar acosos o ataques de connotación sexual, aun cuando no 

sean constitutivos de delito. 

• Se entenderá por Acoso Escolar toda acción u omisión constitutiva de agresión u 

hostigamiento reiterado tanto dentro o fuera del establecimiento educacional 

por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atentan en contra de otro 

estudiante valiéndose para ello de una situación de superioridad o de la indefensión 

del estudiante afectado que provoque en este último: maltrato, humillación o 

fundado temor de verse expuesto a un mal de carácter grave, ya sea por medios 
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tecnológicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condición (Ley 

20536 art 16 b). 

• Se entenderá por Bullying, toda situación de acoso y hostigamiento hacia un 

estudiante que se produce entre pares, sostenido en el tiempo y con abuso de poder 

(burlas, sobrenombres, amenazas, etc). 

• Se entenderá por Abuso Sexual, toda actividad de connotación sexual impuesta por 

un adulto o alguien mayor, a un alumno por seducción, coacción o por la fuerza, en 

donde la persona mayor obtiene gratificación sexual 

• Discriminación se refiere a toda forma en el lenguaje o acción de burla, amenaza, 

aislamiento, intimidación o desprecio hacia un estudiante o trabajador por su 

condición económica, social, racial, religiosa, política, filosófica, de aprendizaje, 

sexual o cualquiera otra circunstancia de expresión de la diversidad. 

 

La convivencia escolar es una gran tarea en común permanente, que incluye las formas 

de interacción entre los diferentes estamentos que conforman la comunidad. Es por ello 

que la convivencia escolar constituye una construcción colectiva e integradora y es 

responsabilidad de todos los miembros y actores educativos sin excepción. Definido en 

el articulo 15 de la LGE. La misma ley define que todos los establecimientos educacionales 

deben tener un encargado de convivencia escolar, que será responsable de la 

implementación de las medidas que determinen el consejo escolar y deben constar en 

un Plan de convivencia escolar.  

 

Obligación de denuncia de delitos. Cualquier persona de la comunidad educativa que 

tenga conocimiento de una acto de violencia contra un estudiante o miembro de la 

comunidad educativa deberá denunciar o informar a las autoridades del establecimiento, 

particularmente los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la 

educación, quienes tienen la obligación de informar sobre situaciones de violencia física 

o psicológica, agresión u hostigamiento, de los que tomen conocimiento, ya sean 

lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales. Se deberá denunciar atendiendo los 

protocolos establecidos para dicho proceder. 

 

 

 

8.3 Composición del Consejo Escolar: 

 

En nuestro establecimiento existe un Consejo Escolar, el que tiene carácter informativo, 

consultivo y propositivo. Sesiona 4 veces al año y en forma extraordinaria si la situación 

lo amerita. 

El consejo escolar es un órgano integrado por: 

a) Directora 
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b) Sostenedora. 

c) Coordinadora de convivencia escolar. 

d) Representante de los docentes. 

e) Representantes de los asistentes de la educación. 

f) Representante de los apoderados. 

 

Cualquier cambio en los miembros del consejo escolar deberá ser informado al 

Departamento Provincial del Ministerio de Educación para la actualización del acta 

respectiva. 

 
9.0 Sana Convivencia Escolar 
 

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberán promover y asegurar 
una sana convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las máximas del respeto 
mutuo y la tolerancia. 

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un 

ambiente sano y a recibir la formación integral necesaria para construirlo. En caso de que 

dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado, sus integrantes tendrán derecho a 

denunciar, reclamar, ser oídos y exigir que sus demandas sean atendidas en resguardo de 

sus derechos. A su vez, están obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de 

situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad 

educativa y en el esclarecimiento de los hechos denunciados. (Ley Karin 21.643) 
 
 
9.1 Comité de Sana Convivencia Escolar. 
 
a.- El Comité de Sana Convivencia Escolar está integrado por: 
 
1) Directora 
2) Representante de docentes 
3) Representante de los apoderados 
4) Coordinadora de convivencia 
5) representante del personal no docente 
 
El Comité tiene las siguientes atribuciones: 
 

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

• Diseñar e implementar los planes de prevención de la violencia escolar del 
establecimiento. 

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

• Designar a uno o más encargados de convivencia escolar. 
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• Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de 
convivencia escolar. 

• Requerir a la Dirección, a los profesores o a quien corresponda, informes, 
reportes o antecedentes relativos a la convivencia escolar. 

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

• Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes. 
 
 
 
b.- Coordinadora de Convivencia Escolar. 
 
La docente Tatiana Andrea Ortiz Peña, es la Coordinadora de convivencia escolar, quién 

debe ejecutar de manera permanente los acuerdos, decisiones y planes del Comité de Sana 

Convivencia Escolar, investigar en los casos correspondientes e informar sobre cualquier 

asunto relativo a la convivencia. 
 
c.- Prohibición de conductas contrarias a la sana convivencia escolar. 
 
Se prohíbe cualquier acción u omisión que atente contra o vulnere la sana convivencia 

escolar. La autoridad competente investigará, de conformidad a la normativa interna del 

establecimiento, las conductas consideradas como maltrato escolar, las que deberán ser 

debidamente explicitadas y, de ser pertinente, castigadas mediante un sistema gradual 

de sanciones. 
 
d.- Medidas y Sanciones formativas. 
 
Se podrá aplicar a quien incurra en conductas contrarias a la sana convivencia escolar, y 

especialmente en los casos de maltrato, alguna o algunas de las siguientes medidas o 

sanciones disciplinarias: 
 

a) Diálogo personal pedagógico y correctivo. 
 

b) Diálogo grupal reflexivo. 
 

c) Amonestación verbal. 
 

d) Amonestación por escrito 
 

e) Comunicación al apoderado. 
 

f) Citación al apoderado; 
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g) Derivación psicosocial (terapia personal, familiar, grupal; talleres de 
reforzamiento, educación o de control de las conductas contrarias a la sana 
convivencia escolar); 

 
h) Servicios comunitarios a favor del establecimiento educacional, tales como apoyo 

escolar a otros alumnos, ayudantía a profesores, asistencia a cursos menores, 

entre otras iniciativas; 
 
 
e.- Criterios de aplicación. 
 
Toda sanción o medida debe tener un carácter claramente formativo para todos los 

involucrados y para la comunidad en su conjunto. Será impuesta conforme a la gravedad 

de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor 

protección y reparación del afectado y la formación del responsable. 
 
Deberán tomarse en cuenta al momento de determinar la sanción o medida, los 
siguientes criterios: 
 
a) La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas; 
 
b) La naturaleza, intensidad y extensión del daño causado; 
 
c) La naturaleza, intensidad y extensión de la agresión por factores como: La pluralidad y 

grado de responsabilidad de los agresores; El carácter vejatorio o humillante del 

maltrato; Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro; 

Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa; Haber agredido a un 

profesor o funcionario del establecimiento; a conducta anterior del responsable; El 

abuso de una posición superior, ya sea física, moral, de autoridad u otra; La 

discapacidad o indefensión del afectado. 
 
 
f.- Reclamos. 
 

• Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia escolar podrá ser 

presentado en forma verbal o escrita ante cualquier autoridad del 

establecimiento, la que deberá dar cuenta a la Dirección, dentro de un plazo de 

24 horas, a fin de que se dé inicio al debido proceso. 

• Se deberá siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podrá imponer 

una sanción disciplinaria en su contra basada únicamente en el mérito de su 

reclamo. 

• Los estudiantes, padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la 

educación, así como los equipos docentes, directivos y sostenedor del 

establecimiento educacional deberán propiciar un clima escolar que promueva la 
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buena convivencia de manera de prevenir todo tipo de acoso escolar y deberán 

informar las situaciones de violencia física o psicológica, agresión u hostigamiento 

que afecten a un estudiante o miembro de la comunidad educativa de las cuales 

tomen conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno del 

establecimiento. 

• Revestirá especial gravedad cualquier tipo de violencia física o psicológica, 

cometida por cualquier medio en contra cualquier integrante de la comunidad 

educativa, realizada por quien detente una posición de autoridad, sea sostenedor, 

director, profesor, asistente de la educación u otro, también la ejercida por parte 

de un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante, así como de 

adultos en contra de funcionarios del establecimiento. 

- Si el afectado fuere un adulto, se le deberá brindar protección, apoyo e 

información durante todo el proceso. 

- Si el afectado fuere un docente o funcionario del establecimiento, se le deberá 

otorgar protección y se tomaran todas las medidas para que pueda 

desempeñar normalmente sus funciones, salvo que esto último ponga en 

peligro su integridad. 

 
 
 
 g.- Protocolo de actuación. 

 
• Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el 

discernimiento de las medidas correspondientes, se asegurará a todas las partes 

la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra. 

• De cada actuación y resolución deberá quedar constancia escrita en los 

instrumentos propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro 

individual de cada reclamo. No se podrá tener acceso a dichos antecedentes por 

terceros ajenos a la investigación, a excepción de la autoridad competente. 

• En el procedimiento se garantizará la protección del afectado y de todos 

los involucrados, el derecho de todas las partes a ser oídas, la fundamentación de 

las decisiones y la posibilidad de impugnarlas. 

• Equipo transitorio que se constituye para resolver situaciones emergentes 

de convivencia que no estén estipuladas en el presente reglamento. Esta instancia 

será evaluada la problemática o caso emergente. 

• Está integrado por la directora, jefa de UTP y la coordinadora de 

convivencia escolar. 

• Tiene a cargo la resolución de situaciones emergentes de carácter grave o 

gravísimas, por tanto, debe investigar las situaciones y resuelve sanciones 

correspondientes. Determina participación de actores involucrados en el caso o 

situación emergente. 
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h.- Deber de protección. 
 

• Si el afectado fuere un alumno, se le deberá brindar protección, apoyo e 
información durante todo el proceso. 

• Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se le deberá 
otorgar protección y se tomarán todas las medidas para que pueda desempeñar 
normalmente sus funciones, salvo que esto último ponga en peligro su integridad 
 
 
 

 
   i.- Publicidad. 

 
• El establecimiento deberá adoptar las acciones necesarias para la correcta, 

oportuna y completa difusión acerca de las normas y planes relativos a la 

convivencia escolar a través de todos los medios disponibles, para que la 

comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda ejercer sus 

derechos. 

 

 

9.2- Procedimientos de Escucha 
 
a.- Notificación a los apoderados. 
 

Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se deberá notificar a 

sus padres o apoderados. Dicha notificación podrá efectuarse por cualquier medio 

idóneo, pero deberá quedar constancia de ella. 

 
 
 
b.- Citación a entrevista. 
 

Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, la 

Dirección o quien la represente deberá citar a las partes y, en su caso, a los padres o 

apoderados del estudiante o los estudiantes involucrados, a una reunión que tendrá 

como principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se 

considerará el tipo de tópicos que convenga tratar en presencia de los alumnos o sólo 

entre adultos. 
 

En caso de existir acuerdo entre las partes se podrá suspender el curso de la 

indagación, exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un 

período de tiempo convenido. Si se cumplen íntegramente las condiciones impuestas se 

dará por cerrado el reclamo, dejándose constancia de esta circunstancia. 
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Si no hubiere acuerdo, se deberá oír a las partes involucradas, quienes deberán 

presentar todos los antecedentes que estimen necesarios. También se podrá citar a un 

profesional en la materia, quien podrá aconsejar o pronunciarse al respecto. 
 
 
c.- Investigación. 
 

La coordinadora de convivencia escolar deberá llevar adelante la 

investigación de los reclamos, entrevistando a las partes, solicitando información a 

terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria para su 

esclarecimiento. 
 

Una vez recopilados los antecedentes correspondientes o agotada la 

investigación, el encargado deberá presentar un informe ante el Comité de la Sana 

Convivencia Escolar, o el que haga sus veces, para que este aplique una medida o sanción 

según la gravedad del hecho, si procediere, o bien para que recomiende su aplicación a 

la Dirección o autoridad competente del establecimiento. 

 

 
 
 
9.3- Procedimientos de Mediación 
 

El establecimiento podrá implementar instancias de mediación u otros 

mecanismos de similar naturaleza como alternativa para la solución pacífica y 

constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluirá la intervención 

de alumnos, docentes, orientadores, otros miembros de la comunidad educativa y 

especialistas. 
 
9.4- Procedimientos de Apelación 
 

Todas las partes tendrán la posibilidad de recurrir fundadamente en contra de la 

resolución adoptada por el Comité o autoridad competente, dentro de un plazo 

razonable, no mayor a 5 días hábiles después que ha sido informada la resolución. 
 
 
9.5- Procedimientos de Resolución de Conflictos 
 
a.- Resolución. 
 

La autoridad competente deberá resolver si se cumplen los requisitos para imponer 

una sanción, o bien si el reclamo debe ser desestimado. Deberá quedar constancia de los 

fundamentos que justifiquen la decisión adoptada. Dicha resolución debe ser notificada 

a todas las partes y, en su caso, al Comité de la Sana Convivencia Escolar. 
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b.- Medidas de reparación. 
 

En la resolución, se deberá especificar las medidas de reparación adoptadas a favor 

del afectado, así como la forma en que se supervisará su efectivo cumplimiento. Tales 

medidas podrán consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o públicas, restablecimiento 

de efectos personales, cambio de curso u otras que la autoridad competente determine. 

 

 

10.- GRADUALIDAD DE FALTAS Y SANACIONES 
 
Muchos de los problemas y conflictos que se producen en los establecimientos vulneran 

alguna de las normas de convivencia. Frente a ello, es necesario que todos los estamentos 

de la comunidad educativa sepan los pasos a seguir, a fin de que conozcan los mecanismos 

de resolución y evitar así arbitrariedades en la aplicación de las sanciones. El procedimiento 

necesita contar con, al menos, los siguientes componentes: 
 
Aplicación de procedimientos claros y justos. 

 
Antes de la aplicación de una sanción o medida, es necesario conocer la versión de todos 

los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta. 

Cuando las sanciones son aplicadas sin considerar el contexto, se arriesga actuar con rigidez 

y arbitrariedad. 

 

El procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir, establecer el derecho de todos 
los involucrados a: 
 

1. que sean escuchados; 
 

2. que sus argumentos sean considerados. 
 

3. que se presuma su inocencia. 
 

4. que se reconozca su derecho a apelación. 
 
 
 
 
10.1 Aplicación de criterios de graduación de faltas. 
 
Considerando que las faltas son incompatibles con los valores y normas de la escuela de 
lenguaje Bambú, las cuales afectan al desarrollo del estudiante, inciden negativamente en 
el cumplimiento de sus deberes y la sana convivencia escolar, y entendiendo por la edad 
de nuestros alumnos que la concurrencia de estas es responsabilidad esencialmente de los 
padres y apoderad@s. 
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Para evaluar adecuadamente una falta, a continuación se definen criterios generales, que 
permitirán establecer si se trata de una falta leve, grave o gravísima. 
 
 
a.- Faltas Leves: 
 

Las conductas, actitudes y comportamientos de los alumnos que alteren el normal 

desarrollo del proceso de enseñanza – aprendizaje sin afectar la integridad física o 

psíquica de otro miembro de la comunidad escolar y del bien común; así como acciones 

deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje, tales como: 

 

• Empujones leves, roces producto del juego, molestar a compañeros, dañar 
intencionalmente material didáctico de la escuela. 

 
• Incumplimiento reiterado de normas formativas (3 ocasiones), por ejemplo: 

salir de la sala de clase, no guardar silencio, no trabajar en clase, etc. 

 

• No traer firmadas comunicaciones o circulares. 

 
 
b.- Faltas Graves 
 
Toda transgresión a una norma prohibida consagrada en el presente reglamento, las 
conductas, actitudes y comportamiento que atenten contra la integridad física o psíquica 
de otro miembro de la comunidad escolar y del bien común; así como acciones 
deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje, tales como: 
 

• Faltar a clases por periodos largos sin certificado médico o situación familiar que lo 
amerite. 

 
• Conductas irrespetuosas físicas o verbales hacia sus pares, el personal del 

establecimiento, como, por ejemplo: golpes, groserías, bromas, gestos obscenos 

y agresivos, ironías burlescas que pretendan ridiculizar a otros. 
 

• Agresión física y/o psicológica, hostigamiento reiterado (3 ocasiones) 

acumulación de 3 faltas leves en el mes. 
 

Toda falta grave deberá ser registrada en la carpeta del alumno y deberá ser 
evaluada por el comité de convivencia escolar para tomar medidas al 
respecto. 

 
 
c.- Faltas Gravísimas: 
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Toda transgresión a una norma prohibida consagrada en el presente reglamento, las 
conductas, actitudes y comportamiento que atenten contra la integridad física o psíquica 
de otro miembro de la comunidad escolar y del bien común; así como acciones 
deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje o producir daños en el 
mobiliario o infraestructura del establecimiento tales como: 
 
 

• Daño a instalaciones o materiales del colegio (rallar paredes o mobiliario, romper 
puertas, vidrios, paneles, juegos, entre otros)  

• Agresión oral, gestual, física y psicológica a un par a un adulto en el entorno 
escolar, injurias, ofensas muy graves a algún miembro de la comunidad educativa 

 
• Incitación a faltas graves encuentra de la integridad física y moral de los pares y 

comunidad en general.  
 
 
10.2 Consideración de factores agravantes o atenuantes 
 
Para aplicar una medida hay que considerar al menos las siguientes atenuantes o 
agravantes: 
 

• La edad. 

• La jerarquía de los involucrados, varia el nivel de responsabilidad que cada persona 
tiene sobre sus acciones. 

• Conocer el contexto, la motivación y los intereses que rodean la aparición de la 
falta. 

• Considerar otras circunstancias (problemas familiares que afecten la situación 
emocional del niño que puedan alterar su comportamiento) 

 

NOTA: No se trata de ignorar o justificar una falta, sino de adecuarla con las circunstancias, 
situándola en un contexto 
 
 
 
10.3 Aplicación de Sanciones Formativas 
 
Las sanciones deben permitir que las y los estudiantes tomen conciencia de las 
consecuencias de sus actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen 
compromisos genuinos de reparación del daño. 
 
Para ser formativas, reparadoras y eficientes, las sanciones deben ser coherentes con la 
falta. 
 
Se tomarán las siguientes sanciones: 
 
a.- Servicio comunitario: implica alguna actividad que beneficie a la comunidad educativa 

a la que pertenece, haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos a través del 

esfuerzo personal. Los niños o niñas deberán: Limpiar y/o ordenar algún espacio de la 
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escuela, patio, pasillos, su sala, ayudar en el jardín, ayudar en el recreo a ordenar juguetes, 

ordenar materiales en la biblioteca de aula, etc. 
 
b.- Servicio pedagógico: contempla una acción en tiempo libre del o la estudiante que, 
asesorado por un docente, realiza actividades como: ser ayudante de un profesor en alguna 
actividad o en clases, ayudar a ordenar espacios de uso general, apoyar a estudiantes 
menores en sus tareas, etc. 
 
 
 
 
10.4 Técnicas de resolución pacífica de conflictos: 
 
Junto con contar con un procedimiento claro para evaluar la gravedad de las faltas y definir 
una sanción proporcionada y formativa. El comité de convivencia escolar aplicara las 
siguientes técnicas que permitan afrontar positivamente los conflictos. 
 
Se utilizará la negociación, el arbitraje y la mediación: 
 
a.- La negociación: esta técnica se realizará entre partes involucradas en el conflicto, sin 
intervención de terceros, para que los implicados entablen una comunicación en busca de 
una solución aceptable a sus diferencias, la que se explicita en un compromiso. 
 
Los involucrados se centrarán en el problema pensando en una solución conveniente para 
ambos y en la que las concesiones se encaminen a satisfacer los intereses comunes. 
 
b.- El arbitraje: este procedimiento es guiado por la dirección del establecimiento, a través 

del diálogo, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, 

se indagará sobre una solución justa y formativa para ambas partes, con relación a la 

situación planteada. La idea es buscar una solución formativa para todos los involucrados, 

sobre la base del diálogo y de una reflexión crítica sobre la experiencia vivenciada en el 

conflicto. 
 
c.- La mediación: este procedimiento se desarrollará por medio de una persona o grupo de 

personas, ajenas al conflicto, quienes ayudaran a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o 

resolución del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino buscando el acuerdo 

para restablecer la relación y la reparación cuando sea necesaria. El sentido de la mediación 

es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se comprometan con su propio 

proceso formativo. 
 
La Asistente del establecimiento será definida como “mediador”, su función será adoptar 

una posición de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no imponer soluciones, 

sino que orientar el diálogo y el acuerdo. Es importante tener presente que no es aplicable 

la mediación cuando ha existido un uso ilegítimo de la fuerza o el poder, porque esta 

estrategia no está orientada a sancionar conductas de abuso. 
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10.5. Consideración de instancias reparatorias 
 
Las acciones reparatorias pueden ser variadas, dependiendo del tipo de conflicto, de las 
características de los involucrados y de la comunidad educativa en general; entre otras, se 
pueden mencionar: 
 

• Acciones para reparar o restituir el daño causado: Primeramente, se debe 

reconocer haber provocado daño a un tercero, lo que implica una instancia de 

diálogo, mediada por un adulto/a de la comunidad educativa establecido 

previamente. La acción reparatoria debe ser absolutamente voluntaria: la 

obligatoriedad en este tipo de medida la hace perder su sentido, dado que lo que 

se pretende es que una de las partes se responsabilice de la acción. El acto de 

restitución debe estar relacionado y ser proporcional con el daño causado. Por 

ejemplo, restituir un bien o pedir disculpas públicas, si el daño fue causado por un 

rumor o comentario mal intencionado. 
 

• Servicios en beneficio de la comunidad: implica la prestación de un servicio en favor 
de la comunidad que ha sido dañada, e igualmente debe estar relacionado con el 
daño causado. Por ejemplo: hermosear o arreglar dependencias del 
establecimiento o reponer material dañado. 
 

10.6 Procedimientos para la aplicación de refuerzos y medidas remediales 
 
a.- Refuerzos: 
 
Permanentemente la escuela de lenguaje Bambú adoptará refuerzos para mejorar el 

comportamiento de los alumnos y alumnas a través de estímulos a los comportamientos 

positivos mediante felicitaciones, entrega de símbolos según su comportamiento, 

estrellas, medallas, etc. y destacándolos en ceremonias internas mensuales. 
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11.- PROTOCOLOS DE ACCION 
 

        PLAN ESCUELA SEGURA 

 

Para establecer un Protocolo de Buen Trato Seguro, nuestra escuela ha implementado 
tres grandes objetivos: 
 

• Prevenir el abuso sexual y maltrato infantil a través de estrategias de intervención 
educativa y/o social que eviten la vulneración de derechos del niño. 

• Intervenir en casos de abuso sexual y maltrato infantil en coordinación con las 
redes de apoyo que correspondan. 

• Establecer una Política de Trabajo con la Familia: motivar  la participación de las 
familias en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos/as, relacionados con 
estrategias de prevención del maltrato infantil y abuso sexual, mediante 
entrevistas y reuniones periódicas. 

 
 

11.1- PROTOCOLOS DE PREVENCION DE RIESGO DE ABUSO SEXUAL 

 

Dadas las situaciones conocidas recientemente de agresiones de carácter sexual contra 

estudiantes en sus recintos educacionales y que han provocado la natural preocupación 

de los padres y apoderad@s, nos ha parecido oportuno dar a conocer a nuestra 

Comunidad Escolar a través del presente “Protocolo de Prevención de riesgos de Abuso 

Escolar”, las medidas que han sido implementadas en nuestra escuela a fin de hacerlas 

accesibles, conocidas y practicadas por todos quienes tenemos responsabilidad de 

generar un ambiente escolar seguro para nuestros niños y niñas y de esta forma otorgue 

seguridad a los padres que depositan su confianza en el equipo técnico, profesional y 

administrativo del Colegio. 
 

Medidas preventivas 
 

Creemos fundamental la evaluación de todas las medidas de seguridad, por lo que 

estaremos revisando permanentemente el presente instrumento de manera de prevenir 

al máximo situaciones de riesgo que vayan contra la integridad física y psicológica de 

nuestros alumnos, en especial en lo relativo al abuso sexual. 
 

Ciertamente el primer aspecto a considerar en cualquier política o plan de acción para la 

prevención del riesgo de abusos en el desarrollo de capacidades, competencias y 

habilidades en los/as niños/as a fin de que cuenten con las herramientas necesarias para 

detectar y enfrentar las situaciones complejas, a través de la seguridad en sí mismo, el 

autocuidado, la confianza y la comunicación. 
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1.- Charla informativa para la comunidad: Se organizará una charla para los 

apoderados/as y para todo el personal de nuestra escuela, con el fin de favorecer la 

educación de los/as niños/as en torno a la prevención del abuso sexual. El objetivo es 

acoger la preocupación colectiva ocupándonos activa y asertivamente, de manera de 

entregar a la comunidad conocimientos que ayuden y orienten, no solo al escenario de la 

escuela, sino también en el marco de la vida cotidiana. 
 

2.- La escuela implementará medidas que regulen la gestión cotidiana de las actividades 

escolares con la perspectiva de minimizar las posibles situaciones de riesgo para 

nuestros/as alumnos/as. A continuación, se describen algunas medidas: 

• Trabajos de mantención u obras: La realización de mantención y obras, serán 

realizados en horarios fuera de la jornada escolar 

• Circulación en Patio: Los niños y niñas no deben permanecer solos en el patio, 
debiendo permanecer siempre al menos una docente y una asistente 
supervisando los recreos. 

• Acceso al baño: Los niños pueden ir al baño cada vez que lo estimen necesario. 
De ser alumnos de Nivel Medio Mayor, serán llevados en grupo por Educadora y 
Asistente de aula. Si pertenecen a Primer y/o Segundo nivel de Transición, 
podrán acceder a los baños solos, dados el nivel de autonomía esperado para 
ellos. (supervisados por una tía) 

• En el caso de que un niño a la niña presente enuresis o encopresis, se llamara al 
apoderado para que acuda a cambiarlo. Solo en el caso en que el apoderado no 
responda el llamado del establecimiento o no se encuentre en la comuna y no 
pueda asistir otro adulto a atenderlo, el alumno/a será limpiado y cambiado con 
su muda de ropa o prendas existentes en el establecimiento. 

• Existen cámaras en las salas de clases y patio. 
 
Procedimiento en caso de abuso: 
 
a) Implementación de protocolo de actuación frente el abuso sexual  

La primera medida es la implementación del protocolo de actuación frente al 
abuso sexual infantil con el fin de lograr coordinar acciones, asignar roles y 
delegar funciones y responsabilidades de los distintos actores de la 
comunidad educativa frente a cualquier situación de vulneración de 
derechos de la infancia. 

 
b) Denuncia a los organismos correspondientes:  

Juzgado de familia, cuando se trate de situaciones cometidas por niños 
menores de 14 años o cuando los hechos no revistan caracteres de delito. En 
caso de situaciones de agresión sexual, se interpondrá la denuncia en 
Carabineros, Policía de investigaciones o Fiscalía correspondiente al lugar de 
los hechos. Ello, en un plazo de 24 horas. Si corresponde a algún docente se 
pone a disposición del MINEDUC la información de la denuncia.  
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c) Derivación a instancias externas de evaluación o apoyo: 

 Se deriva a los afectados a médicos especialistas, terapias de reparación 
psicosocial, programa de apoyo a las competencias parentales, programa de 
representación jurídica, entre otros. Cuando los integrantes de la comunidad 
educativa observen conductas que puedan hacer sospechar de abuso sexual 
o cuando exista relato del niño o niña. Se debe informar de manera 
inmediata a la dirección del establecimiento. Si el padre o apoderado u otro 
adulto quien detecta conductas o indicadores de abuso sexual deberá 
personalmente proceder, haciendo la denuncia pertinente. 

 

d) Seguimiento y acompañamiento  

para la familia y del niño o niña por parte del establecimiento. 

 

e) Entrevistas con los apoderados:  

Se citará a los padres del niño o niña, para comunicarle la situación ocurrida. Se 

explicará que, si se está frente a la persona de una sospecha de un delito, existe 

la obligación de denunciar, en Carabineros, Fiscalía o Policía de Investigaciones 

(PDI). En caso de que sean ellos quien denuncia deberán hacerlo hasta la (Mañana 

del día siguiente), para demostrar que se realizó la denuncia, se le explica al adulto 

que en caso de no querer proceder o de no certificar la denuncia, el 

establecimiento por ley debe realizarla.  

i) Medidas administrativas:  

Si se trata de una agresión cometida por un profesor u otro trabajador del 

establecimiento: Se retira inmediatamente al profesor o trabajador de sus 

funciones laborales. Se realiza una investigación interna para esclarecer los 

hechos y responsabilidades. Haciendo la denuncia a los organismos 

correspondientes. 

 *Si en la eventualidad se tratase de un par. Es decir que un niño o niña realice 

algún acto que sobrepase las características de juego exploratorio y que vulnere 

la intimidad de otro niño o niña se procederá: -Citando a los padres para informar 

el hecho. -Se derivará a la OPD (oficina de protección de derechos).  

 -Se realizará seguimiento del caso. 

 

11.2.- Protocolo de acción Frente al Acoso Escolar, Abuso Sexual y /o Maltrato Infantil 
 

Las principales responsabilidades del director, encargado de convivencia escolar, 
equipo directivo y comunidad   educativa son: 

 

1.- Detección y notificación de situación de riesgo de agresión sexual y/o maltrato 
infantil a las autoridades competentes. 
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2.- Orientación y apoyo a Madres y Padres sobre dificultades en la crianza de sus 
hijos. Desarrollo de temas alusivos en reuniones de Padres y Apoderados, escuelas 
para padres y talleres informativos 

 

3.- Se debe dar inmediata credibilidad cuando un niño o niña relata que es víctima 
de abuso o maltrato. Se acogerá y escuchará, haciéndolo sentir seguro y protegido. 

 
4.- Aclarar al alumno/a que no es responsable de la situación que le afecta. 

 

5.- En caso de informarnos de alguna situación de abuso o maltrato; ya sea dentro 

o fuera del establecimiento, el equipo de la escuela dará a conocer la situación 

detectada a la institución pertinente (PDI o Fiscalía) 
 

6.- En caso de hostigamiento o bullying, los alumnos involucrados serán derivados 

a la encargada de Convivencia Escolar del Colegio, para que ambas partes expongan 

su situación, con el fin de llegar a una solución del conflicto, reconociendo y 

asumiendo sus responsabilidades. Quien agredió ha de pedir disculpas al agredido, 

prometiendo no volver a incurrir en la falta y se darán la mano. Si el bullying y/o la 

agresión es grave, quien agrede se le asignaran tareas reparatorias acorde a su 

edad y se le invitara a pensar,  reconocer su falta y reflexionar sobre su proceder. 

 

Si el abusador o abusadora es funcionaria del establecimiento inmediatamente conocida 

una denuncia de Abuso sexual infantil se llamará al funcionario/a y se le informará de la 

situación. La directora deberá adoptar medidas que establezcan las eventuales 

responsabilidades, instruyendo de esa manera los procesos establecidos para enfrentar 

este tipo de situaciones según procede en nuestro manual de convivencia. Ésta le 

informara de a la Representante Legal de la situación, dándole a conocer los 

antecedentes y realizará como primera medida de prevención la separación del eventual 

del responsable de su función directa con niños o niñas y reasignarle labores que no 

tengan contacto directo con niños y niñas. Todo esto de manera inmediata. Esta medida 

tiende solo tiende no solo a la protección de los alumnos y alumnas sino también al 

denunciado o denunciada, en tanto no se clarifiquen los hechos. 

Sin perjuicio de lo anterior la directora y el equipo directivo son los responsables de 

denunciar formalmente ante la justicia. 

 

11.3 Protocolo de acción Frente a consumo de Drogas, Alcohol y/o Tabaco 

 

Este protocolo no se ajusta a niños y niñas en edad preescolar. 
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11.4 Consideración de la Obligación de Denuncia de Delitos 
 

Si al dilucidar la gravedad de una falta se encuentra frente a un delito. El comité de 
convivencia escolar tendrá el deber de denunciar cualquier acción u omisión que revista 
caracteres de delito que afecte a un miembro de la comunidad educativa; ello implica tanto 

las faltas y delitos cometidos dentro del establecimiento educacional, como aquellos que 
ocurren fuera de él, pero que afecten a los y las estudiantes. 
 

La denuncia se efectuará ante Carabineros de Chile, Policía de Investigaciones, las Fiscalías 
del Ministerio Público o los Tribunales competentes, OPD, dentro del plazo de 24 horas 
desde que se tome conocimiento del hecho, de acuerdo a lo establecido en los Artículos 
175º y 176º del Código Procesal Penal. 
 

Entre los actos establecidos como delito figuran las lesiones, robos, hurtos, amenazas, 
porte o tenencia ilegal de armas, tráfico de drogas, abuso sexual y otros, así como las 
situaciones de explotación sexual, maltrato, explotación laboral y otros que afecten a los y 
las estudiantes. 
Son responsables penalmente los jóvenes mayores de 14 años y menores de 18 años, 
quienes se rigen por la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente. Los menores de 14 
años están exentos de responsabilidad penal, por lo que no pueden ser denunciados por 
la comisión de un delito. En estos casos, los tribunales competentes para conocer la 
situación son los Tribunales de Familia, los que pueden aplicar medidas de protección si es 
necesario. 
 
Los canales de comunicación para contactar a los padres frente a cualquier situación de 
Vulneración de Derechos y Abuso Sexual es mediante la libreta de comunicación, correo 
electrónico, llamada telefónica y/o carta certificada 
 

 

11.5- Protocolo de Acción en Caso de Accidente Escolar 
 

Un accidente escolar es toda lesión que un estudiante puede sufrir a causa o en el 
desarrollo de una actividad escolar, así también, en el trayecto al establecimiento o a su 
hogar. Todos los estudiantes están afectos a un Seguro escolar, con el solo hecho de estar 
matriculados en un establecimiento. 

Como padres y escuela debemos hacer consiente el cuidado hacia nuestro cuerpo y 
al de nuestros pares, realizar conversaciones sobre la importancia de evitar los juegos 
bruscos, subirse a mesas y sillas, no usar objetos cortantes, entre otras actividades que  
pueden poner en peligro la seguridad de él y la de sus compañeros. 
Nuestra escuela cuenta con un protocolo de acción, si un estudiante requiere un traslado 
de urgencia el colegio deberá hacerlo, aunque aún no haya sido posible localizar a los 
padres. 
La escuela clasifica los accidentes escolares en: 
 
LEVES: heridas superficiales, golpe suave. 



 

61 

 

Procedimiento: La docente encargada de primeros auxilios lo revisara y aplicara los 
primeros auxilios requeridos, se registrará el accidente y se informara personalmente o 
mediante libreta al apoderado. 
 
MENOS GRAVES: Son aquellos que necesitan asistencia médica como heridas, golpes en la 
cabeza o en otras partes del cuerpo. 
Procedimiento: La docente encargada de primeros auxilios lo revisara y aplicara los 
primeros auxilios requeridos, se trasladará, si la encargada lo encuentra pertinente, a una 
colchoneta, se registrará el accidente y se llamara de inmediato al apoderado por teléfono, 
se narrará los hechos que ocurrieron y se entregara el formulario correspondiente para su 
traslado al centro asistencial más cercano. 
 
GRAVES: Son aquellos accidentes que requieren atención medica inmediata, como caídas 
de gran altura, golpe fuerte en la cabeza u otras partes del cuerpo, heridas sangrantes, 
cortes profundos, perdida del conocimiento, fracturas de extremidades, atragantamiento 
por comida u objeto. 
Procedimientos: se mantendrá inmovilizado al estudiante en caso de caídas y golpes fuertes 
en la cabeza, se aplicarán los primeros auxilios necesarios, se llamará de inmediato a la 
ambulancia para su traslado a un centro asistencial u hospital, se llamará a los apoderados. 
En caso de ser necesario el traslado inmediato al centro asistencial mas cercano, se 
informará a los padres y será llevado en vehículo particular por la encargada de primeros 
auxilios y otra docente del establecimiento. 
En caso de no ubicara los padres se llevará de forma inmediata al centro asistencial más 
cercano ya sea en ambulancia o vehículo particular.   
El colegio proporcionará la declaración de Accidente Escolar al servicio de Urgencias en 
triplicado, quien devolverá una copia al colegio y otra al apoderado/a. 
 
El seguro escolar tiene por objeto proteger al estudiante que sufre una lesión o accidente 
a causa de sus actividades estudiantiles. Este seguro se concreta preferencialmente en el 
sistema público de salud, a menos que el accidente, debido a su gravedad, requiera una 
atención de urgencia y ocurra en las cercanías de un centro de atención privado o bien, 
requiera una prestación que solo esté disponible en una institución de salud pública. 
 
Los accidentes que cubre el seguro escolar son: 

• Accidentes que ocurran con causa en período escolar. 

• Accidentes ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso, entre el domicilio del 
estudiante y el establecimiento educacional. 

• Accidente que ocurran en una actividad en que los estudiantes estén 
representando a la escuela. 
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11.6- Normas y Procedimientos Para La Salida Pedagógica 

 

Toda salida pedagógica debe estar enmarcada dentro de la planificación anual. Las 
salidas pedagógicas deben ser informadas a la DEPROV con 10 días hábiles de 
anticipación a la fecha programada, utilizando el formato establecido por la Provincial 
Ministerial, oficio correspondiente y planificación de la actividad. 
Para la autorización de cada salida pedagógica se deberá reunir, con la debida 
anticipación, todos los antecedentes del viaje para resguardar la integridad de los 
estudiantes. En dicha circular debe estar claramente especificado el lugar, la hora de 
salida y regreso. Si viajan en bus este debe cumplir con normativas vigentes ( capacidad 
adecuada, cinturón de seguridad, documentación del vehículo al día y antecedentes del 
conductor). 
La docente a cargo del curso que efectuara la salida, es la responsable de recolectar las 
autorizaciones escritas, firmadas por el apoderado y entregarlas a la Jefe del Gabinete 
técnico,  registrar en el libro de salidas los datos y actividad a realizar con los alumnos.  
Durante las salidas seguirán rigiendo los reglamentos del colegio. 
 
Es deber de los alumnos y alumnas respetar y acatar las instrucciones, decisiones y 

observar un comportamiento adecuado que tienda a resguardar su seguridad personal y 

los objetivos de la salida. 

 

 

11.7 Protocolo en caso de Accidente en Salidas Pedagógicas 

 

En cada salida pedagógica la docente a cargo deberá llevar un botiquín proporcionado 

por el Establecimiento, con los respectivos formularios individuales de accidente escolar. 

Ante un accidente en la salida pedagógica, la docente a cargo de la actividad deberá 

comunicarse de manera inmediata con la escuela, detallando el nombre del niño o la niña, 

contexto de la situación y estado de salud del alumno o la alumna. 

Será la dirección del colegio quien se pondrá en contacto, de forma inmediata, con los 

padres del niño o la niña y tomar los acuerdos correspondientes al caso como si regresan 

con el niño al establecimiento o los apoderados se acercan al lugar de la salida 

pedagógica. 

Posteriormente de la resolución del caso, la docente a cargo deberá citar a los 

apoderados del alumno o alumna accidentado para dejar por escrito la situación ocurrida 

y su finalización. 

En caso de un accidente grave, se procederá según indicación otorgada por la Dirección 

del colegio. 
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11.8 Protocolo Ante Sismo 

 

Nuestra Escuela de Lenguaje Bambú cuenta un Plan Integral de Seguridad Escolar, dentro 

del cual se establecen los protocolos de actuación frente a un sismo. 

Durante el año escolar se realizan simulacros con toda la comunidad, con la finalidad que 

todos los integrantes estén preparados y conozcan los procedimientos a seguir. 

El simulacro comprende los mecanismos de autoprotección al interior de las salas de 

clases y otras dependencias, hasta la evacuación hacia las zonas de seguridad. Este 

simulacro se lleva a cabo bajo la supervisión del Comité de seguridad escolar. 

A.- Apoderado dentro del colegio: 

• Mantenga siempre la calma. 

• Siga las instrucciones del personal del colegio. 

• Avisar a la educadora, asistente de párvulo de su hijo el retiro de éste para su 

registro. 

B.- Apoderados que vienen a retirar a sus hijos al colegio: 

• Mantenga la calma. 

• Diríjase a la sala de clases de su hijo 

• Avísele a la educadora o asistente de párvulo del retiro de su hijo, quienes 

deberán llevar un registro de los niños retirados y la persona que los retira. 

 

A principio del año escolar la docente solicitara completar un documento que quedará 

en la libreta del niño o la niña o en su carpeta personal con el nombre de las personas 

que pueden retirar a sus hijos en caso de alguna emergencia, como sismo o incendio, 

en caso de que el apoderado no se encuentre en las cercanías del colegio. Deben ser 

mayores de edad. 

 

Reiteramos la importancia de transmitir a nuestros niños y niñas mantener siempre la 

calma. Lo mismo en el caso de los apoderados, mientras se trasladan al establecimiento. 

Tengan la confianza que sus hijos e hijas, mientras estén en la escuela de lenguaje, serán 

resguardados por nosotros, pues son nuestra principal preocupación. 

 

Difusión de este Reglamento interno: 

 

El apoderado del niño o la niña firmará un registro de la entrega de este documento y 

de la toma de conocimiento y aceptación de éste. 

 

 

                                                        FIRMA DEL APODERADO        
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PROTOCOLO DE USO DE 

CELULARES Y DISPOSITIVO 

MOVILES 
(Actualización 2026 según ley N°21.801) 
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1.- OBJETIVO: 

El presente protocolo tiene por finalidad regular el uso de teléfonos celulares y 

dispositivos móviles dentro de la escuela de lenguaje Bambú. Promoviendo un 

ambiente de aprendizaje seguro, respetuoso y libre de distracciones, 

resguardando el bienestar integral de los niños y niñas. 

En concordancia con la Ley 21.801, se busca fortalecer la convivencia escolar, 

la interacción social directa y el uso responsable de tecnologías digitales. 

 

2.- MARCO LEGAL: 

Este protocolo se fundamenta en: 

*Ley 21.801 que prohíbe y regula el uso de dispositivos móviles en 

establecimientos educacionales. 

*Circular N°181 de la superintendencia de educación (2026) 

*Reglamento interno de escuela de lenguaje Bambú. 

La normativa establece la prohibición general del uso de dispositivos móviles 

personales en establecimientos que imparten educación parvularia, básica y 

media, incluyendo a toda la comunidad educativa, salvo excepciones legales. 

 

3.- ALCANCE: 

Este protocolo es aplicable a todo personal de la escuela: directivos, 

educadoras, asistentes de la educación, fonoaudióloga, administrativos y de 

servicio, así como también a apoderados y visitas que ingresen al 

establecimiento. 

 

 

4.- DEFINICION DE DISPOPSITIVOS: 

Se entenderá por dispositivos móviles: 

*Teléfonos celulares 

*Tablets 

*Smartwatch 

*Audífonos inteligentes. 

 

5.- PRINCIPIOS GENERALES: 

*Priorizar el bienestar, la seguridad y el aprendizaje de los estudiantes. 

*Favorecer la comunicación directa y la interacción respetuosa entre los 

miembros de la comunidad educativa. 

*Evitar distracciones durante las actividades pedagógicas y formativas. 

*Proteger la privacidad e imagen de niños, niñas y trabajadores. 
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6.- NORMAS PARA EL PERSONAL DE LA ESCUELA: 

DURANTE LA JORNADA LABORAL 

 

*Los dispositivos deberán mantenerse en modo silencioso o vibración. 

*No se permitirá el uso de celulares con fines personales durante: 

_ Actividades pedagógicas 

_Atención de estudiantes 

_Recreos supervisados 

  Reuniones de apoderados 

_Actos institucionales 

*Solo se permitirá el uso cuando sea: 

_Con fines pedagógicos 

_Administrativos 

_Por emergencias justificadas 

 

ZONA AUTORIZADA: 

La escuela de lenguaje Bambú dispondrá del hall de acceso como espacio 

exclusivo para el uso personal de celulares durante: 

_Horarios de colación 

_Horarios de colaboración 

_Descansos autorizados 

 

7.- NORMAS PARA APODERADOS: 

*Todo apoderado deberá mantener su celular en modo silencioso al ingresar al 

establecimiento. 

*No podrá utilizar dispositivos móviles durante: 

_Entrevistas 

_Reuniones 

_Talleres 

  Actividades escolares. 

*Queda prohibido grabar, fotografiar o difundir imágenes del establecimiento, 

estudiantes o funcionarios sin autorización de dirección. 

 

8.- NORMAS PARA ESTUDIANTES: 

Considerando que nuestra escuela imparte educación prescolar, se establece: 

Prohibición total del uso de dispositivos móviles durante toda la jornada 

escolar. 

Esto incluye: 

*Sala de clases 

*Patios 
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*Recreos 

*Actividades extracurriculares. 

*Actos escolares. 

La ley 21.801 señala que en educación parvularia la prohibición es estricta, 

resguardando el desarrollo integral, social y emocional de los niños y niñas. 

 

9.- EXCEPCIONES: 

Solo dirección podrá autorizar excepcionalmente el uso de dispositivos en 

casos de: 

*Necesidades educativas especiales debidamente acreditada. 

*Emergencias familiares o institucionales. 

*Condiciones medicas con certificado. 

*Situaciones de seguridad personal o familiar debidamente justificadas. 

*Catástrofes naturales. 

Toda autorización deberá quedar registrada. 

 

 

10.- PROHIBICIONES GENERALES: 

Se prohíbe: 

*El uso de celulares durante actividades pedagógicas sin autorización. 

*Grabar audios o videos sin consentimiento. 

*Tomar fotografías dentro del establecimiento sin autorización. 

*Publicar imágenes, videos o información institucional en redes sociales sin 

autorización formal. 

 

11.- MEDIDAS DE INCUMPLIMIENTO: 

Funcionarios: 

*Primera falta: llamado de atención verbal. 

*Segunda falta: amonestación escrita. 

*Reiteración: aplicación de medidas disciplinarias según reglamento interno y 

normativa laboral vigente. 

 

Apoderados: 

*Recordatorio verbal. 

*Registro de la situación. 

*Citación a dirección en caso de reincidencia. 
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12.- SITUACIONES DE EMERGENCIA: 

 

En casos de emergencia médica, familiar, institucional o catástrofes naturales, 

se permitirá el uso excepcional del dispositivo, debiendo informarse 

inmediatamente a dirección. 

 

 

 

13.- VIGENCIA: 

El presente protocolo entrará en vigor desde su aprobación y difusión a toda la 

comunidad educativa, dando cumplimiento al plazo legal de adecuación de 

reglamentos internos establecido por la ley 21801 hasta el 30 junio de 2026. 


