GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOGARES JUNAEB, ANO 2017-2018

RESOLUCION EXENTA N° 3076

SANTIAGO, 20 NOVIEMBRE 2017

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N° 15.720, que crea la Junta
Nacional de Auxilio Escolar iy Becas; en el Decreto Supremo de Educacién N° 5.311, de
1968 que aprueba el reglamento general de Junaeb; en el Decreto ley N° 180 de 1973 que
declara en receso el Consejo de Junaeb cuyas facultades otorga a su Secretario General:
en la Ley N° 25.285 sobre acceso a la informacién publica; en la ley N° 19.880 que
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos
de la Administracién del Estado; en la resolucién exenta N° 107 de 2015 de la Junta de
Auxilio Escolar y sus modificaciones, en los Decretos Exento del Ministerio de Educaci6n
N° 476 y N° 1106 que establece el orden de subrogancia del Secretario General de
JUNAEB y en la Resolucién N° 1600 de 2008 de Contraloria General de Ia Republica que
fijla normas sobre exenci6n del tramite de Toma de Razén.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas, corporacién auténoma de derecho publico, en cumplimiento de sus objetivos
institucionales establecidos en su ley organica N° 15.720, desarrolla diversos programas de
asistencia social y econémica para los escolares del pais, conducentes a hacer efectiva la
igualdad de oportunidades ante la educacion, entre los cuales se encuentra el programa
Hogares JUNAEB.

2. Que, con el objeto de describir los
procedimientos necesarios para la correcta gestion, este Servicio ha procedido a elaborar
un manual de procedimientos que detallan las funciones y atribuciones de quienes
intervienen en el mismo, que se aprueba mediante el siguiente acto administrativo.

o



RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO.- Apruebese, Manual de Procedimientos Hogares
JUNAEB cuyo texto se inserta a continuacion
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PA

Estimados colaboradores y col

En méas de medio siglo, JUNAE
a través de la entrega de serv
la vida de millones de nifios, ni

potencial y transformar sus real

Todo esto ha sido posible con ¢

y, sin duda, gracias al trabajo q

Chile, asegurando que los prog

y oportuna.

Por eso, para apoyar esta ges
disposicion el presente Manu

colaboradores de JUNAEB, de

Se trata de un instrumento que
en la labor de ir acortando bre
escolar, permitan a nifios, nifz
personales y metas profesional

Afectuosamente,

LABRAS DEL SECRETARIO GENERAL

aboradoras,

-B se ha convertido en el soporte estratégico de la educacion chilena
cios que permiten igualar oportunidades, eliminar brechas y mejorar
nas y jovenes de nuestro pais, para que puedan alcanzar su maximo
idades.

2l esfuerzo de quienes formamos parte de esta importante institucion
Je dia a dia realizan colaboradoras y colaboradores a lo largo de todo
ramas y servicios de JUNAEB sean entregados de manera confiable

tion es que, a través del Departamento de Becas, ponemos a su
al de Procedimientos, una guia para las y los profesionales
acuerdo a los lineamientos estratégicos yasurol.

contribuira a la gestion de tareas y desafios que a diario se enfrentan
chas y entregando oportunidades que, a lo largo de todo su ciclo
as y jovenes desplegar sus capacidades, alcanzando sus suefios
SS,

Jaime Toha Lavanderos
Secretario General (S)
JUNAEB
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Fin del Programa

Contribuir a la finalizacién del|ciclo educacional de estudiantes en condicién de vulnerabilidad, de
educacion basica y media que en su lugar de origen no cuentan con oferta educacional o esta no
responde a sus intereses, aportando a hacer efectiva la igualdad de oportunidades.

1.2 Propésito del Programa

Existiendo estudiantes en condicién de vulnerabilidad, de educacion basica y media que en su lugar
de origen no cuentan con oferta educacional o esta no responde a sus intereses, estos reciben
alojamiento, alimentacién y apoyo integral en inmuebles administrados por JUNAEB para continuar
sus estudios.

2. MARCO LEGAL DE REFERENCIA
El Programa cuenta con el siguiente marco regulatorio:

* Laley N° 15.720 que crea la JUNAEB, sefala en el Articulo 2° los programas y/o servicios
de asistencialidad que debe administrar, sefialando en su letra g) los Hogares Estudiantiles.

»  Circular N°100 del Ministerio de Educacion, afo 1992, que “Establece Normas y Directrices
para el funcionamiento de Hogares estudiantiles e internados”.

¢ Resolucién exenta N°1176 con fecha 17 de junio afio 2014 que establece normas generales
para el funcionamiento de! Programa Hogares JUNAEB.

* Resolucién exenta N°2076 con fecha 13 de octubre afio 2016 que aprueba politica de
hogares estudiantiles JUNAEB., _

» Convenios de colaboracién hogares Regioén de Coquimbo.

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA

El Programa de Hogares JUNAEB consiste en la administracién de diversos inmuebles que brindan
alojamiento a nifios, nifas y/o jdvenes que cursan educacion basica y media, originarios de comunas
y/o localidades aisladas geograficamente o con dificil accesibilidad, donde la oferta de
establecimientos educacionales les escasa o la existente no responde a sus intereses. El programa
contempla adicionalmente la entf'ega de alimentacién y apoyo en distintas areas de formacién,

Los hogares no cuentan con g"ecursos asignados mediante aiguna glosa especifica, sino que
provienen del Subtitulo 22 Y 29 de la ley de presupuestos ‘de la institucion,  contando
complementariamente con financiamiento externo en algunos casos (ejemplo: municipios, centros
de padres y apoderados), para la mantencion de la infraestructura y adquisicién de equipamiento. El
servicio de alimentacion es proporcionado con cargo al presupuesto del Programa de Alimentacién
Escolar de JUNAEB (PAE). |

En lo que respecta a los funcionarios, Ia dependencia contractual es mixta, ya que existe personal
contratado por JUNAEB (Subtitdno 21) y por los municipios propietarios de los inmuebles donde

funcionan los hogares. En estos ¢asos, se suscribe con JUNAEB convenios de colaboracion para su
administracion.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Estructura general presupuesto Hogares JUNAEB

Subtitulo 22 e
inversion municipal

Subtitulo 29 e
inversion municipal

*| PAE junaeb

Subtitulo 21 e
inversion municipal

Presupuesto Hogares |

Ej. Fondos de
Desarrollo Regional,
Centros de Padres

Los hogares en funcionamiento se encuentran ubicados en las regiones lil de Atacama, IV .de
Coquimbo, VI del Libertador Bernardo O'Higgins, Vi del Maule y IX de la Araucania, de acuerdo al
siguiente detalle:

Region Hogar Modalidad

Atacama 1. HogarCopiap6  Femenino . .
2. HogarlaSerena Femenino
'Hogar Ovalle | Femenino
logar Ovalle ~ Masculino
'Hogar Punitaqui ~ Femenino .
Hogar Punitaqui ~ Mascufino
7. HogarSocos  Mixto
8. Hogar Chalinga

9

1

o

Coquimbo

9. Hogar Combarbald  Mixto
0. Hogar Cunaquito Mixto

Libertador General S T

»»»»»»»»»»»»»»»» v Femenmo
. Hogar Cauquenes  Masculino

. Hogar Puerto = Masculino
Saavedra .

Hogar Cunco RO

4. Hogar Loncoche  Masoulino
. Hogar Pitrufquén | Femenino

16, Hogar Angol  Masculino

" \Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB ‘
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4. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL PROGRAMA

A continuacion se describen las funciones que competen a cada uno de los actores que intervienen
en el funcionamiento del programa;

4.1 Departamento de Becas

1. Definir y entregar los lineamientos generales para el funcionamiento del programa.

2. Programar y ejecutar actividades de difusién dirigidas al publico objetivo.

3. Proponer la distribucién presupuestaria del programa, en base a las necesidades informadas
por las Direcciones Regionales y los recursos dispuestos por la institucién para el
funcionamiento de los hogares.

4. Efectuar un monitoreo permanente de la ejecucion presupuestaria en conjunto con el
Departamento de Administracién y Finanzas.

5. Analizar y autorizar, si lo amerita, modificaciones presupuestarias a la distribucién original en
base a las solicitudes de las Direcciones Regionales.

6. Definir metodologia para la supervision del funcionamiento de los hogares, incorporando
activamente a las Direcciones Regionales.

7. Coordinar acciones con los distintos departamentos de apoyo para gestionar respuesta a las
necesidades de los hogares.

4.2 Departamento de Administracién y Finanzas

1. Informar al Departamenito de Becas el presupuesto disponible para la inversién anual en los
hogares estudiantiles. ‘

2. Analizar la propuesta de distribucién presupuestaria elaborada por el Departamento de
Becas y proponer modificaciones si es pertinente.

3. Entregar soporte técnic(é) para la gestién del presupuesto.

4. FEfectuar las modificaciones presupuestarias requeridas por el Departamento de Becas en el

Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE), de acuerdo a las
solicitudes efectuadas gor las Direcciones Regionales.

i
|
]
!

4.3. Departamento de lnformét;ica

1. Responsable que la plataforma informatica del programa funcione de manera optima.

4.4 Director(a) Regional JUNAEB

1. Responsable de implementar en la Direccién Regional los procedimientos descritos en el
presente manual.

2. Remitir, cuando sea requerido por el Departamento de Becas, la programacién
Presupuestaria regional anual para la administracion de los hogares estudiantiles.

3. Sugerir modificaciones de los aspectos normativos del programa.

4. Revisar, validar e implemintar los procesos licitatorios vinculados al buen funcionamiento de
los hogares estudiantiles

5. Responsable de autorizar la ejecucioén de los recursos presupuestarios, de conformidad al
presupuesto asignado.

6. En el caso de los hogares que son administrados en virtud de convenios de colaboracién,
son responsables de su ¢orrecta aplicacion y actualizacion si es necesario.

4.5 Unidad de Becas Regional

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Hevisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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P

Programar y ejecutar actividades de difusion dirigidas al publico objetivo.

2. Capacitar y prestar asistencia técnica/normativa permanente a jos funcionarios que trabajan
en los hogares, canalizando la informacion entregada por el Departamento de Becas en
relacién al funcionamiento general del programa, particularmente referente a orientaciones
de caréacter normativo.

3. Convocar a los funcionarios de hogares a jornadas de trabajo a lo menos dos veces al ano.

La primera de ellas consistird en una jornada de planificacién, la que se realizara durante el

inicio del primer semestre y, la segunda jornada correspondera a una evaluacion, la que se

realizara a fines del segundo semestre.

Convocar la Comisién regional de seleccion de postulantes y renovantes.

Revisar y validar los formularios de los estudiantes postulantes y/o renovantes.

Consignar en el sistema informatico el estado de los estudiantes postulantes y renovantes

al final del proceso de seleccion efectuado por la Comision.

Asignar mediante resolucion exenta el cupo a los estudiantes becados, consignando en este

documento ademés a los estudiantes no becados seRalando la causal correspondiente.

Resolver las postulaciones y renovaciones rezagadas, indicando en el sistema informatico

el estado final del beneficio, ademés de formalizarlo mediante resolucion exenta.

9. Consignar egreso, pérdida o suspension del beneficio en el sistema informatico y formalizario
mediante resolucion exenta.

10. Participar en la actualizacion del reglamento interno del hogar.

11. Realizar gestion del presupuesto transferido para la inversion en el/los hogar/es en conjunto
con el/la encargado/a de la unidad de finanzas regional, lo cual conlleva la cancelacion de
servicios basicos, adquisiciones y gestion de reparaciones necesarias en el hogar.

12. Elaborar y remitir oportunamente las rendiciones de gastos mensuales dentro del plazo fijado
por el Departamento de Becas mediante circular.

13. Realizar supervisiones en terreno a los hogares.

14. \dentificar las necesidades de inversion de los hogares y elaborar propuestas en conjunto

con elfla directora/a del hogar y el/la encargado/a de la unidad de finanzas regional, los

cuales seran priorizados de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

@ N o0k

4.6 Unidad de Personal Regional

1. Coordinar el ingreso de nuevos funcionarios de acuerdo a las necesidades del hogar y ios
distintos perfiles de cargo y procedimiento de reclutamiento, seleccién y contratacion de
JUNAEB, aprobado mediante Resolucion exenta N° 2224 del afio 2015 y sus eventuales
modificaciones. Debe velar que los funcionarios que se desempefien en hogares sean
idéneos para trabajar con menores de edad y no se encuentren inhabilitados (solicitando
certificado y/o consulta en sistema del Registro Civil).

2. Controlar la documentacion referente al personal (permisos, feriados, licencias médicas,
cometidos funcionales, etc.).

3. Coordinar el proceso de induccion de funcionarios del hogar.

4.7 Unidad de Finanzas Regional

1. Realizar gestion del presupuesto transferido para la inversion en el/los hogar/es en conjunto
con eljla encargado/a del programa en la Unidad de Becas, lo cual implica realizar las
adquisiciones, pagos de servicios comprometidos y procesos de licitacion pertinentes.

2. Elaborar y remitir oportunamente las rendiciones de los gastos mensuales, dentro de! plazo
fijado por el Departamento de Becas mediante circular. ‘

3. Validar y mantener actualizados 10s sistemas de informacion contable, presupuestaria e
inventario de los hogares.

4. Coordinar las compras y licitaciones de bienes y servicios del hogar.

4.8 Unidad de Alimentacion Regional

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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1.

Validar y supervisar las

condiciones de infraestructura y sanitarias que presenta la cocina de

los hogares y toda la normativa vigente del Programa de Alimentacion Escolar.

4.9 Director/a Hogares

AR

NO®

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21,

22.
23.

Representa oficiaimen
Lidera el proceso de e

te al hogar estudiantil ante entidades externas.
aboracion y/o actualizacion del reglamento interno del hogar.

Vela por el cumplimiento de la reglamento interno del hogar.

Difunde el programa a

nivel local.

Recepciona la documentacién de respaldo presentada por el estudiante durante el proceso
de postulacion y renovacién y custodia la misma.

Administra los bienes d
Realiza la validacion d
informatico.
Ingresa y valida fichas
previa revision del cum
Apoya al estudiante en
Promueve la participac
Participa en la Comisi6
Actualiza el formulario
académicos de los estu
Supervisa el cumplimer
presente manual.

el hogar velando por su adecuado uso y conservacion.
e todos los formularios de postulacién y renovacion en el sistema

rezagadas de estudiantes que postulan o renuevan fuera de plazo,
plimiento de requisitos y la consiguiente documentacién de respaldo.
el ingreso de las postulaciones y renovaciones.

6n de los centros de padres en las actividades que realiza el hogar.

N regional de seleccién de postulantes y renovantes.

de postulacién y/o renovacién con los antecedentes personales y
diantes beneficiarios.

to de las obligaciones de los funcionarios del hogar sefaladas en el

Elabora con acompafniamiento del/la encargado/a regional del programa el plan anual de

trabajo del hogar.
Controla el adecuado

!

|
funcionamiento del hogar, manteniendo informada a la Direccion

Regional acerca de nEecesidades, en lo que respecta a personal, infraestructura o

equipamiento.

Organiza y ejecuta a|

!
lo menos una reunién semestral con los apoderados de los

beneficiarios/as con el objetivo de informar el funcionamiento interno del Hogar.
Se reune con los apode}ados de los beneficiarios/as durante el transcurso del ano, en caso

de identificarse situaci
Direccién Regional que
Realiza seguimiento al

nes andmalas en el comportamiento, remitiendo un informe a la
Eontemple acta de entrevista sostenida y acciones comprometidas.
rendimiento académico y asistencia a clases de los beneficiarios/as.

Difunde y realizar seguimiento al ingreso de encuestas de satisfaccion al sistema informatico

!

por parte de los beneficiarios/as.
Mantiene contacto y solicitar apoyo a la Direccién Regional, en el evento gque algln
beneficiario/a tenga conductas que incumplan el reglamento vigente.

]

Supervisa el servicio de alimentacion proporcionado por prestadores del Programa de

Alimentacién Escolar.

|

Asiste y participa de talléres y/o reuniones que convoque JUNAEB.
Genera posibles acciones para dar a conocer las orientaciones sobre igualdad de género,
estereotipos, respeto y triato, entre otros a los beneficiarios/as del programa.

4.10 Inspector/a Hogares

Presta colaboracion a los beneficiarios/as, en su proceso educativo y de formacién personal.
Realiza actividades paréi el aprendizaje de habitos basicos de autocuidado, de normas,

valores, actitudes y con
Cumple y hace cumplir

dyctas adecuadas en relaciones interpersonales.
en forma adecuada el reglamento interno.

Lieva los registros y libros que exige el reglamento interno.

En los turnos de noche,

seréa responsable del cuidado de los estudiantes, permaneciendo en

vigilia, efectuando rondas y asumiendo medidas de urgencia en caso de situaciones

extraordinarias.
6. Promueve y asesora la participacién del centro de alumnos.
7. Subroga al Director/a del|hogar.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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4.11 Administrativo/a Hogares

1. Efectua todas las labores administrativas necesarias para apoyar las funciones del resto del
hogar (Director, Inspectores, etc.).

4.12 Auxiliar Hogares
1. Mantiene el aseo y ornato de dependencias interiores y exteriores dei hogar.

Las funciones expuestas para el caso del Director/a, Inspector/a, Administrativo/a y Auxiliar son
complementarias a las sefialadas en los perfiles de cargo definidos por JUNAEB.

5. PROCESO DE POST ULACION Y RENOVACION
5.1 Requisitos postulantes

—  Vivir en sectores aislados (mas de 3 km de distancia del colegio mas cercano, que entrega
nivel y modalidad de ensefianza que el estudiante requiere), debiendo necesariamente
trasladarse desde su localidad de origen para continuar estudios.

_  Ser estudiante de 7° u 8° afio de educacion basica, o de educacién media, matriculados en
colegios subvencionados diurnos. En situaciones de excepcién se permitira el ingreso de
estudiantes de cursos inferiores a los sefialados, debiendo ser resuelto por la Comisién
Regional de Seleccion, con todos los antecedentes que den cuenta de la necesidad de
acceder al programa. Esta excepcion aplica para los hogares que atiendan exclusivamente
a estudiantes de educacion basica.

- Poseer el Registro Social de Hogares

- En caso de ser necesario aplicar criterios de priorizacion, primara la condicién de
vulnerabilidad socioecondémica, considerandose 10s puntajes del modeio de focalizacion
descrito en el presente manual.

5.2 No pueden postular

- Estudiantes que cursan educacion media vespertina.

- Estudiantes matriculados en colegios particulares pagados.

~ " Nifios, nifias y/o adolescentes infractores/as de ley o derivaciones de Tribunales de Justicia,
al existir otros programas e instituciones destinadas a brindar ese apoyo.

5.3 Documentacion exigida postulantes

- Fotocopia de la cédula de identidad.

. Declaracion del estudiante respecto de su estado de salud, cuyo formato se incluye en el
presente manual en su Anexo N°1.

. Certificado de matricula o de alumno regular del colegio en el cual cursara estudios durante
su permanencia en el hogar.

. Certificado acreditacion residencia del domicilio familiar del estudiante donde se indique
claramente el nombre de la comuna y localidad, otorgado por la Direccién de Desarrolio
comunitario del municipio correspondiente; Declaracién jurada otorgada ante notario,
certificado otorgado por junta de vecinos, autorizada formalmente por medio de acto
administrativo para emitir certificados de residencia, u otro documento con merito suficiente
para acreditar la residencia emitido por la autoridad correspondiente.

- En caso de estudiantes de un curso menor a 7° basico que requieran acceder al beneficio
del Hogar, deben contar con un Informe de un/a Psicélogo/a que dé cuenta del grado de
madurez y capacidad de adaptacion que se requiere para ser beneficiario del programa.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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5.4 Requisitos renovant?s

|
Mantener Ia residencia en sectores rurales
establecimiento educa;cional mas cercano,
el estudiante requiere), debiendo traslada
estudios. ‘
Mantener la condicién de alumno regular.
Poseer el Registro Sogial de Hogares.

y/o aislados (mas de 3 km de distancia del
que entrega nivel y modalidad de ensefianza que
rse desde su localidad de origen para continuar

!

5.5 Documentaci6n exigida renovantes

i
Certificado de matricula o alumno re
permanencia en el hogar.
Certificado acreditacion residencia del domicilio familiar del estudiante donde se indique
claramente el nombre de la comuna y localidad, otorgado por la direccién de desarrolio
comunitario del municipio correspondiente, declaracién jurada otorgada ante notario,
certificado otorgado ppr junta de vecinos, autorizada formalmente por medio de acto
administrativo para emitir certificados de residencia, o mediante otro certificado con el mérito
suficiente para acreditar la residencia emitido por ia autoridad correspondiente.

gular del colegio en el cual cursara estudios durante su

5.6 Causales de término anticipado del beneficio
- Incumplimiento del reg|
sancion la expulsion.

Egreso yj/o titulacion de
Retiro definitivo de los &
Cambio de domicilio a
permita acceder a su es
Haberse comprobado
postulacién/renovacién
Fallecimiento del benefi

amento interno del hogar, si la gravedad de Ia falta conlleva como

educacién media.

studios (desercion escolar).

un 4rea geogréfica distinta a la
tablecimiento educacional sin la necesidad de asistir al hogar.
falsedad en la informacion entregada en el formulario de
D en la documentacion de respaldo.

ciario/a.

que dio origen al beneficio, que le

El embarazo no sera causal de término antici
en el hogar mientras su condicid

pado del beneficio,
n fisica y emocional lo permita.

pudiendo la beneficiaria permanecer

Estudiantes extranjeros

De conformidad a lo establecido
de 1953, inmigrante es el extranj
las disposiciones del presente

dispone que: “Tratandose de m
visacion que no sea diplomatica
obligados a hacerlo, dentro de lo
Sin perjuicio de lo antes expuesta r
de la Repubilica y la Convencién d
con fecha 27 de septiembre de 1
derecho a la educacion.

Lo antes expuesto se encuentra reiterado en la Ley General de Educacién
educacién es un derecho de todas las personas, corres

en el articulo 5°, del Decreto con Fuerza de Ley N°69 de 27 de abril
Bro que ingresa al pais con el objeto de radicarse, trabajar y cumplir
ecreto con fuerza de ley. El articulo 110° del referido Decreto
nores de 18 afios, titulares de permanencia definitiva, o de una
oficial, podran registrarse y obtener cédula de identidad. Estaran
30 dias siguientes a la fecha en que cumplan tal edad.”

esulta imprescindible considerar que nuestra Constitucion Politica
e los Derechos del Nifo, suscrita y ratificada por el Estado de Chile
990, garantizan a todos los nifios, nifias y jovenes el ejercicio del

que establece que la
pondiendo preferentemente a los padres el

derecho y el deber de educar a
ejercicio de este derecho y, en
perfeccionamiento de la educac

Estado, ni los establecimientos eg

a los demas miembros de la com

sus hijos; al Estado, el deber de otorgar especial proteccion al
general, a la comunidad, el deber de contribuir al desarrollo y
on. Asimismo la Ley General de Educacién establece que ni el
ucacionales podran discriminar arbitrariamente a los estudiantes y
unidad educativa.
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5.7 Incompatibilidad con la entrega de otros beneficios administrados por JUNAEB

Es incompatible con los siguientes programas JUNAEB por responder a la misma necesidad:

_ Residencia Familiar Estudiantil.
- Hogares Insulares.

- Residencia Insular.

- Hogares Indigenas

- Programa Residencia Indigena.
- Otro hogar o internado.

5.8 Sistema informatico

Las Direcciones Regionales de JUNAEB, deberan solicitar al Departamento de Becas el registro o
actualizacion de los antecedentes de los/as directores/as de los hogares que realizaran la revision y
validacién de los formularios de postulacion y renovacion en el sistema informatico. En casos
excepcionales, podran acreditarse adicionalmente a Inspectores/as 0 Administrativos/as (Ejempio:
cumplimiento labores de subrogancia del Director del hogar).

Para ejecutar la labor sefialada en el parrafo precedente, el/la Director/a de cada hogar sera usuario
del sistema informatico, para lo cual tendra Login y Password personal e intransferible, que e
permitira ingresar y modificar la informacion del postulante o renovante.

Esta funcion debe efectuarse con la responsabilidad que el proceso amerita, considerando que se
trata de informacién de caréacter personal que permite optar a un beneficio estatal. Cualquier tipo de
intervencién o adulteracion de la informacion declarada y adjuntada en cada formulario, sera
sancionada con todo el rigor de la ley.

6. ETAPAS DEL CALENDARIO

6.1 Ingreso de Postulaciones y Renovaciones

Los estudiantes interesados completaran el formulario de postulacion y renovacion mediante un
portal publico en la pagina www.JUNAEB.cl, seleccionando la modalidad “Hogares JUNAEB". Una
vez realizado el ingreso de todos los antecedentes solicitados, deben dirigirse al hogar que
seleccionaron a entregar la documentacion de respaido.

6.2 Recepcion y revision documentacion

El/la directoraja del hogar debe recepcionar y validar la documentacién presentada por los
estudiantes postulantes y renovantes. En caso de contar con todos los antecedentes solicitados; se
validar4 el formulario en el sistema informatico, lo cual implica cerrarlo 'y traspasarlo a la Direccion
Regional.

6.3 Validacion de formularios

Los encargados regionales deberan analizar los formularios traspasados mediante el sistema
informatico por el hogar, en orden a validar la postulacion o renovacion del estudiante.

En esta etapa es posible que el encargado detecte observaciones en jos formularios analizados, 1as
cuales pueden decir relacién con los siguientes aspectos:

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Inconsistencia de la
informadas al hogar p
formulario para un nue

Incumplimiento de los
documentacion de res
situacion antes descrit
hogar para que transm

Los formularios que no cuent
deben ser traspasados, a travé
6.4 Constitucién y sesion Co

El proceso de seleccion sera
continuidad de renovantes, el if

Una vez que se determine la/s
informado mediante Oficio al D

Los acuerdos alcanzados en |
posteriormente debe ser aprob

informacion del formulario. Dichas observaciones deberan ser

ara que proceda a subsanar las mismas y traspasar nuevamente el

vo analisis de la Direccién Regional.
requisitos para acceder al programa de acuerdo a la revisién de la
paldo. Cabe sefialar que los formularios que se encuentran en la

as deben ser rechazados e informado por la Direcciéon Regional al
ita la informacién al estudiante afectado.

en con observaciones y los que hayan subsanados correctamente
s del sistema informatico, a la Direccién Nacional.

misién Regional de Seleccién

responsabilidad de una Comisién Regional, la cual determinaré la
'greso de nuevos becados y el andlisis de los casos excepcionales.

echa/s en que se efectuara/n la/s sesién/es de la Comision, debe ser
epartamento de Becas.

/s sesidn/es deben ser registrados en un acta de reunién, la cual

ada mediante resolucién exenta de la Direccién Regional.

La comision debe estar compuesta por los siguientes integrantes:

Encargado/a regional d

Representante del mun
de Coquimbo).

El quorum para sesionar y adop

presencia del Director/a Region
Hogares y Director/a del Hogar ¢

La comisién realizara las siguien

* Revisar normativa vigen

Revisar némina de estuc
Determinar la cantidad d
la capacidad maxima y |

Programa y/o Director/a
Resolver la incorporacié

bésico, la cual aplica en |

basica.

Director/a Regional JU)
Jefe/a de Unidad Becas

Director/a del Hogar o s

Asignar los cupos anualg
existir dudas respecto ¢

Registrar en el sistema if
Elaborar acta o actas d
integrantes de la comisié

NAEB o su representante.

Regional.

el programa Hogares.

u representante.

icipio o corporacion (aplicable en el caso de los hogares de la Regién

tar acuerdos es de al menos tres integrantes, siendo obligatoria la
al JUNAEB o su representante, Encargado/a regional del programa
D SU representante.

tes acciones:

te def programa.

liantes postulantes y renovantes.

e beneficiarios/as que se podran atender en el hogar, de acuerdo a
a dotacién de personal.

s, priorizando a los renovantes que cumplen requisitos. En caso de
2 los antecedentes de algin caso, el Encargado/a Regional del
del Hogar sera el referente técnico para su aclaracion.

N excepcional al programa de estudiantes de cursos menores al 7°
os Hogares que atienden exclusivamente estudiantes de educacion

formatico el estado del beneficio de cada estudiante.
e la/s reunidén/es con los acuerdos establecidos, firmada por los
Ny aprobada mediante resolucion exenta de la Direccién Regional.
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6.5 Formalizacion resultados proceso de asignacién regional

Tras reunirse la comision, elfla Encargado/a Regional del programa debe ingresar al sistema
informatico el estado final del beneficio (becado, no becado, egresado, etc.).

La resolucion que aprueba el acta con los acuerdos de la comision, debe ser remitida mediante oficio
al Departamento de Becas.

6.6 Publicacion de resultados

Se efectuara mediante la pagina web de JUNAEB www .junaeb.cl, en las fechas comprometidas para
aquello. El estudiante debe ingresar con su RUT para acceder a la informacién.

6.7 Ingreso de formularios rezagados

En caso que un estudiante no haya realizado su postulacion o renovacion en las fechas estipuladas,
debe dirigirse directamente al Hogar al cual desea acceder con la documentacion de respaldo
descrita en los puntos 5.3 o 5.5. Elfla director/a del hogar debe realizar el ingreso de los
antecedentes mediante su perfil en el sistema informatico, para posteriormente cerrarlo y fraspasario
a la Direccion Regional, quien debe efectuar la validacioén y asociarle el estado final. En caso de ser
becado, se debe emitir una Resolucion Exenta para regularizar administrativamente esta asignacion
fuera de plazo, remitiendo una copia al Departamento de Becas Nacional.

6.8 Encuestas de Satisfaccion Usuaria

Para conocer la calidad del programa desde el punto de vista de los usuarios, anualmente los
estudiantes ingresan en linea su opinion a través de una encuesta.

7. SUSPENSION DEL BENEFICIO

En el evento que un estudiante no continte temporalmente sus estudios regulares, puede solicitar la
suspension del beneficio. Para el tratamiento de estas solicitudes se debe considerar lo siguiente:

1. El periodo méximo puede ser un afio escolar o lectivo.

5 Los antecedentes que justifican la solicitud deben ser presentados al Hogar quien a su vez
lo informaré a la Direccion Regional.

3. Sies aceptada la solicitud, se procedera a resguardar el cupo para el proceso de renovacion
inmediatamente.

Para que sea efectiva la suspension del beneficio el encargado/a técnico del programa debera
registrarlo en el sistema informatico.

Causales suspension

FACTOR ‘ CRITERIO DOCUMENTOS ESPECIFICOS i

Certificado médico emitido por el doctor, con timbre y
firma del facultativo.

Certificado médico emitido por el doctor, con timbre y
firma del facultativo.

Certificado médico emitido por el doctor, con firmay
timbre del facuitativo.

Certificado de nacimiento de hijo que indique nombre de
los padres y fecha de nacimiento.

1.1 Enfermedad de salud mental

1.2.Accidentes - enfermedades

1.3 Embarazo

1.4 Maternidad
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1.5 Cuidados de hijo menor de

Certificado de nacimiento de hijo que indique nombre de

~ o un afio los padres y fecha de nacimiento.

2. Personal 2.1 Cierre establecimiento Documento que respalde el cierre definitivo del

Educacion educacional establecimiento educacional, emitido por MINEDUC.

3. Personal . . . . . .

Trabajo 3.1 Trabajo infantil Informe social emitido por una asistente social.

41 Violencia en el | Informe emitido por profesional o autoridad competente
establecimiento educacional. del establecimiento educacional.
;Ili.étasDeI(;ch;uenac;:ntaictlvgade; Informe emitido por profesional o autoridad competente

4. Personal desarrollo educacional. del establecimiento educacional.

Medioambiental || 4.3 Cumplimjento servicio militar Documento que respalde cumplimiento servicio militar

obligatorio. emitido por cantén de reclutamiento.

4.4 Catastrofes ambientales.

Encuesta Familiar Unica de Emergencia (Ficha EFU) o
elflos instrumento/s de catastrofe definido por autoridad
competente.

5.1 Violencia

intrafamiliar

Informe emitido por un profesional asistente social o
psicélogo que avale dicha situacién

5.2 Alcoholi§mo ~ drogadiccién
Jefe de Hogar

Informe emitido por un profesional asistente social o
psicdlogo que avale dicha situacion

5. Familiar de

5.3 Enfermec

ad salud mental de

Informe médico emitido por el doctor, con timbre y firma

ndcleo familiar

Salud Jefe de Hogar del facultativo
5.4 Accidentes — enfermedades | Certificado médico emitido por el doctor, con timbre y
catastroficas del Jefe de hogar | firma del facultativo
a.ggaFrallemm ento del Jefe de Certificado de defuncién
6. Familiar de g ; g:aosag:;aa:igoi% :;%asren Informe social emitido por una asistente social
Trabajo . : ‘ Informe social emitido por'una asistente social

8. MODELO DE FOCALIZACION Y/O CARACTERIZACION

Antecedentes

Con el fin de asegurar la entrega del beneficio de manera eficaz y transparente al pablico objetivo,
se ha elaborado el siguiente modelo de focalizacion y/o caracterizacién centrado en medir la

condicién de vuinerabilidad de los/as estudiantes.

* El modelo tiene como objetivo establecer una priorizacion de los estudiantes que cumplen con
los requisitos exigidos para acceder al beneficio, estableciendo un puntaje que permita efectuar

un orden de prelacion.

e Deacuerdo a la demanda anual y la capacidad de atencién de los hogares, el modelo se utilizara
para focalizar o caracterizar a los estudiantes. Bajo esta I6gica, si la capacidad es superior a la
demanda de estudiantes que cumplen requisitos, el modelo solo se aplicara para caracterizar a
los estudiantes. En caso contrario, se focalizara la entrega del beneficio realizando un listado de
beneficiarios con su respectivo puntaje, estableciendo como tope los cupos disponibles.

La operatividad de este modelo de focalizacién y/o caracterizacion esta construida sobre la siguiente

base metodolidgica:

Identificacién de la Dimensién: Corresponde al area de estudio sobre la que se determina o
desprende un conjunto de variables. El conjunto de dimensiones evaluadas arrojan un-estado o

situacion global reflejada en un puntaje total.

Determinacién de las variables asociadas a cada dimensién: Definidas como la propiedad o
caracteristica observable en un lobjeto de estudio, que puede adoptar o adquirir diversos valores,

siendo susceptible de medicién.
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identificacion de los indicadores de cada variable: Conjunto de informacion expresada en
cualidades, calidades o atributos medibles, objetivos y comprobables.

Ponderaciones Modelo

El modelo esta compuesto por tres grandes dimensiones: Rendimiento académico, Vulnerabilidad y
Aislamiento geografico, principales factores de riesgo del publico objetivo que atienden el programa
Hogares JUNAEB y el programa Residencia Familiar Estudiantil.

Las dimensiones definidas estan constituidas por una serie de variables, las cuales tienen dos fuentes
de informacién, el formulario de postulacién/renovacion y los datos proporcionados por - el
Departamento de Planificacion, Control de Gestion y de Estudios de JUNAEB.

Nombre Dimensién Puntaje maximo | Peso dimension
1. Rendimiento académico 125 15%
2. Vulnerabilidad 150 30%
3. - Aislamiento geografico 225 55%

Total 500 100%

Dimensién “Rendimiento académico”

.

6570

60 - 64 110
5559 95
50 = 54 80
45-49 65
40 =44 50
Menor.que 4.0 40

Dimension “Vulnerabilidad”

Primera prioridad

Segunda prioridad 35

Tercera prioridad 30

No vuinerable

No tiene medicioén

Familia inscrita en Chile Solidario/ingreso Etico Familiar 40
Familia no inscrita en Chile Solidario/Ingreso Etico Familiar 0

TRy
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No tiene estudios 25
Ensefanza Bésica Incompleta 20
Ensefianza Bdsica Completa 15
Ensefianza Media Incompleta 10
Ensefianza Media Completa 5
Ensefanza Superior Incompleta 3
Ensefianza Superior Completa 0

INDICADO - o

No tiene estudios 25
Ensenanza Bésica Incompleta 20
Ensefanza Bésica completa 15
Ensefanza Media Incompleta 10
Ensefanza Media Completa 5
Ensefianza Superior Incompleta 3
Ensefanza Superior Completa 0

Mapuche 20
Aymara 20
Yagan 20
Kawhaskar 20
Rapa Nui 20
Atacamefio 20
Colla 20
Quechua 20
Diaguita 20
Otro 20
Ninguno 0

Dimension “Aislamiento geografico”
|

Fuera de la Region 25

Fuera de la Provincia 20
Fuera de la Comuna 15
En comuna con dificultad de acceso 10
Menos de 1 hora de traslado 5

Comuna Prioritaria o sin oferta 100
Comuna con oferta casi inexistente 80
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Comuna con reducida oferta de educacion 60
Comuna con oferta educacional 40
No prioritario 20

Lancha, bote, barcaza

Avibn o avioneta 50
A pie (mas de 10 km) 40
Transporte Municipal 40
A pie y micro o bus 40
En micro o bus: (més de 10 km) 20
Envehiculo particular 20
Otro {caballo, bicicleta, carreta) 20

Es mas de 2000 pesos diarios

Es de 1000 a 2000 pesos diarios 50
Es de 501 a 1000 pesos diarios 40
Es de 301 a 500 pesos diarios 40
Es menor o igual a 300 pesos diarios 40
No tiene costo 30

9. GESTION FINANCIERA DEL PROGRAMA

Como fue sefialado anteriormente, la mantencion de los hogares estudiantiles es financiada con el
Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo” y 29 “Adquisicion de activos no financieros” de la
institucion, efectuando gastos en los servicios bésicos para el buen funcionamiento, inversion en el
mejoramiento de la infraestructura 'y adquisién de equipamiento. Las normas para la clasificacion de
los gastos y por ende la distribucion y ejecucion de los recursos se encuentran establecidas en las
“Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico”, elaboradas
anualmente por la Direccion de Presupuestos (DIPRES). Bajo esta I6gica, las Direcciones Regionales
deben tomar en consideracion estas directrices al momento de informar la programacion de gasto
anual que proyectan para los hogares estudiantiles.

Como sistema de gestion financiera de los recursos es utilizado el Sistema de Informacion para la
Gestidn Financiera del Estado (SIGFE), definiéndose cada hogar como “unidad demandante”.

9.1 Distribucion preliminar presupuesto para hogares estudiantiles

El Departamento de Becas solicitara a cada Direccién Regional que administra hogares, la
programacion de los gastos en que se incurriran durante el afo, con el objetivo de analizar y
consolidar la informacion para el andlisis del Departamento de Administracion y Finanzas y
posteriormente realizar la distribucion del presupuesto en SIGFE.

Es importante que la Direccion Regional para realizar la propuesta considere  las: siguientes
orientaciones:

= En lo que respecta a gastos en servicios basicos, tomar en consideracion proyecciones de
acuerdo al comportamiento de los afios anteriores o un eventual aumento o disminucién en
los consumos de acuerdo a la cantidad de beneficiarios/as en el hogar.
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* En cuanto a la mantencidn de infraestructura y reparaciones, identificar las necesarias para
brindar condiciones de seguridad a los hogares, realizando un analisis previo en lo que
respecta a los valores involucrados para justificar el gasto.

* En cuanto a equipamiento, determinar elementos necesarios para el buen funcionamiento
del hogar, particularmente relacionados con los dormitorios y espacios destinados a la
convivencia y desarrdllo de actividades pedagdgicas de apoyo. También se solicita un
analisis previo en lo que respecta a los valores involucrados para justificar el gasto.

9.2 Procedimiento para la elaboracion y envio de la rendicién de gastos

El/la Encargado/a regional del programa, en conjunto con el/la Encargado/a de finanzas de la
Direccion Regional, deben completar el formato de rendicién que sera remitido junto a un instructivo
para la gestion financiera de los Hogares estudiantiles.

!
Con el objetivo de velar por la ¢orrecta ejecucion de los recursos transferidos para la administracién
de los Hogares, se establece la obligacién de remitir una rendicion de gastos mensual con la
documentacion de respaldo peli'tinente.

|
La rendicién debera ser enviaéa por correo electrénico a la Encargada de Control de Gestién de
Hogares con copia al Encargado Nacional, ambos del Departamento Becas . También, en paralelo,
a la Jefatura del Departamentoide Becas y Departamento de Administracion y Finanzas, mediante

Oficio conductor en forma impresa y firmado por los profesionales a cargo de su elaboracién, a mas
tardar el décimo dia habil del m[es siguiente que se rendira.

9.3 Ejecucién y modificacion Presupuestaria

Si durante el afio la Direccién Regional determina la necesidad de realizar una modificacién a la
distribucién inicial del presupuesto, debe solicitarse autorizacién, mediante un Oficio dirigido al
Departamento de Becas, adjuntando los antecedentes que fundamenten la solicitud. El
Departamento de Becas procedera a resolver la solicitud coordinando la respuesta con el
Departamento de Administracion y Finanzas. Las modificaciones en SIGFE que impliquen estas
solicitudes, no pueden ser realiz#das por la Direccién Regional de manera auténoma, sino que estan
supeditadas a la autorizacién del Departamento de Becas.
. !
|
Los conceptos de modificacién pzresupuestaria a considerar son los siguientes:
|
1
1. Modificacién en la misma unidad demandante: cambios a la distribucién original del
presupuesto que implica movimientos de recursos de un item a otro en un mismo hogar.

2. Modificacién entre unidades demandantes: cambios a la distribucion original del
presupuesto que implica movimientos de recursos de un ftem de un hogar a otro (ejemplo:
transferencia de recursos del item servicios basicos del Hogar de Chalinga al Masculino de
Ovallg).

3. Devolucién de recursos: en caso que la Direccién Regional constate la existencia de
disponibilidades presupuestarias respecto a la administracién del hogar, debe informar a
mas tardar el quinto dia habil del mes de octubre. En el evento que la Direccién Regional no
informe acerca de la existencia de disponibilidad presupuestaria, dentro del plazo antes
sefialado no se reasignaran los recursos, lo cual afectara la ejecucion presupuestaria
regional.
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4. Solicitud recursos adicionales: sila Direccién Regional manifiesta la necesidad de invertir
recursos adicionales en algin Hogar, éstos deben ser debidamente justificados, lo cual
implica la elaboracion de un informe técnico por parte de las Unidades de Becas y Finanzas
en conjunto con el Director/a del Hogar. En dicho informe se deben detallar las adquisiciones
y/u obras que sean necesarias de realizar, el presupuesto detallado a solicitar y las
cotizaciones (en caso de ser pertinente se deben anexar fotografias). Cabe sefialar que el
presupuesto a disposicion para inversiones no programadas es limitado, por ello se solicita
priorizar requerimientos de cardcter urgente, es decir, todos aquellos que impliquen mejorar
las condiciones de habitabilidad de los Hogares y particularmente las que se relacionen con
la seguridad de los inmuebles. En caso de ser posible atender la demanda, de acuerdo al
presupuesto disponible, se cargara el presupuesto en SIGFE a la Unidad Demandante
(Hogar) involucrada.

10. INCORPORACION DE LOS BENEFICIARIOS EN EL HOGAR

Los estudiantes beneficiarios residiran en el hogar durante el afo lectivo o académico, de lunes a
viernes, 0 semana corrida en casos debidamente justificados por parte del apoderado y las
condiciones del hogar lo permiten, existiendo presencia de funcionarios durante el fin de semana.

Al ingresar por primera vez al hogar, los beneficiarios deben ser acompanados por su apoderado,
debiendo ambos firmar las respectivas cartas de compromisos que se anexan al presente manual.

Mediante dicho documento, se compromete a hacer uso correctamente del beneficio que implica
cumplir la reglamentacion interna, colaborar para el desarrollo de una buena convivencia, hacer uso
adecuado de la infraestructura, equipamiento y alimentacién que se entrega y participar de las
actividades que organice el Hogar de apoyo pedagégico, recreativo u otras que permitan desarroilar
otras 4areas de formacion.

11. REGLAMENTO INTERNO

El hogar estudiantil debera establecer un sistema de régimen interno sistematizado en un reglamento,
el que se pondra en conocimiento de los estudiantes beneficiarios y apoderados.

a. El reglamento interno de cada hogar debe ser elaborado y/o actualizado en el marco de un
trabajo colectivo entre funcionarios de la Direccién Regional de JUNAEB y del hogar. Toda
modificaciéon posterior debe ser informada oportunamente a los beneficiarios y apoderados
antes de su entrada en vigencia.

b. La copia del reglamento interno debe ser remitido al Departamento de Becas dentro de los
cinco primeros dias hébiles una vez iniciado el funcionamiento del programa.

c. Cadabeneficiario/a al momento de incorporarse al Hogar, recibira una copia del Reglamento
interno al igual que su apoderado.

d. El hogar debe programar una instancia en la cual se informe el Reglamento Interno a los
beneficiarios/as dentro de los primeros diez dias habiles una vez iniciado el funcionamiento
dei Hogar.

e. Toda accion o conducta gque esté en contravencién a las directrices del hogar y no estén
reguladas en el reglamento interno, seran resueltas por el Director/a en conjunto con el/la
Encargado/a regional JUNAEB (incorporando si considera pertinente la opinién de otros
actores relacionados con el funcionamiento del programa), siendo el fin trascendente el
bienestar de los beneficiarios/as.
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Si ocurren episodios
involucrarse otra inst
(carabineros, bomber
beneficiarios/as del
necesarias para la apli

en contravencion a las directrices del Hogar en los cuales debe
tucion, particularmente quienes velan por la seguridad publica,
0s, policia de Investigaciones, etc.) los/as funcionariosfas y
Hogar deben prestar colaboracién, facilitando las condiciones
cacion de los procedimientos normados para el tratamiento del caso.

Las orientaciones para elaborar y/o actualizar el reglamento son las siguientes:
1. Capitulo I: Introduccién
Describir brevemente el Programa, objetivos y componentes que se entregan en el Hogar.
2. Capitulo II: Antecedent,
Indicar en este capitulo inforn

es generales del Hogar
nacion especifica del hogar como la direccion

electronico de contacto y organ|

3. Capitulo lli: Deberes, o,
Detallar los deberes de cad
beneficiarios/as, funcionarios/as
se debe tomar como referenc
posibilidad de incorporar otros

individualizar las restricciones

equipamiento.

Conocer el reglamento
en él.

JUNAEB, tanto en su p

Conocer cada una de |

Demostrar en toda circu

, teléfono y correo
igrama de trabaijo. »

bligaciones y restricciones

a actor involucrado en el Programa, es decir, estudiantes o
3 y apoderados/as. Para la elaboracion de cada Reglamento interno
a los deberes que se individualizan a continuacién, existiendo la
en virtud del orden que establezca cada Hogar. Ademas, se deben
o prohibiciones relacionadas con el cuidado del inmueble y

Deberes de los/as beneficiarios/as

nterno del hogar y cumplir con cada una de las normas establecidas

nstancia y lugar una conducta acorde a su calidad de beneficiario/a

resentacion personal como en su comportamiento.
Conocer el Reglamento

interno del Hogar y en general conocer la normativa del Programa.
as decisiones tomadas por los estamentos correspondientes en el

momento de observar
acciones como benefici
Manifestar un trato def

través de las redes soc

y calificar las conductas positivas y negativas atingentes a sus
ario/a.
2rente y respetuoso dentro y fuera del hogar, asi como también a

iales cuando involucre a miembros de la comunidad sin distingo de

edad, sexo, religién, etnia o condicién social.

Cumplir con los horarios determinados por el hogar para las distintas actividades.
Adoptar un compromisg frente a las actividades de refuerzo educativo, manteniendo una

actitud que favorezca su ejecucion.

Cuidar la imagen del ho

gar manteniendo una actitud de respeto hacia los bienes y el espacio

fisico, tanto del inmueble como de su entorno.

Manifestar una actitud

e buena disposicién para colaborar con todas las actividades que

organice el hogar, centro de padres, centro de estudiantes, etc.

Evitar situaciones que hagan

peligrar su integridad fisica, la de sus pares y en general la de

toda la comunidad del hogar.

Consumir los servicios
desarrolio.
Asistir regularmente a

Ingresar a inicios del afic

escolar en compafia de su padre, madre, tutor o apoderado.
de alimentaciéon que le proporciona el hogar, para su adecuado

as actividades de clases programadas por su establecimiento

educacional, y dar cumplimiento a sus obligaciones escolares.

inasistencia a través de:
a) Encaso que el motiv
del respectivo certi
coordinacion teleféni

b) - En caso de una situac
obligatoria al hogar a

Ser retirada/o en forma
académico por su apode

En la eventualidad que if

'grese al hogar en un dia posterior al regulado debera justificar su

0 de la inasistencia sea problema salud, a través de la presentacion
icado de salud, si su apoderado no pudiera acompanarlo/a:
ca, Mas una comunicacién con su respectiva firma.

i6bn que no sea la anterior, debera realizar su ingreso de manera
companado con su apoderado.

directa 0 a través de una autorizacién escrita, finalizado el afio

rado.
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—_ Realizar a través de la pagina web: www.JUNAEB.cl el proceso de renovacion del beneficio
hogar en periodo correspondiente.

__ Autorizar a JUNAEB a solicitar datos personales, con el objetivo de acreditar el cumplimiento
de requisitos para la postulacion y/o renovacion del beneficio

__ Autorizar a JUNAEB a efectuar la notificacion del resultado de la postulacion y/o renovacion
mediante el correo electrénico consignado en el presente formulario o mediante mensaje de
texto al celular consignado para estos efectos o mediante médulo de publicacién de
resultados.

= Deberes de los funcionarios/as

— Velar por el cumplimiento del Reglamento interno del hogar.

—  Cumplir oportunamente sus horarios de trabajo y responsabilidades laborales.

__ Desarrollar sus tareas y funciones con responsabilidad dentro del hogar, brindando a los/as
beneficiarios/as y a sus compaferos de labores, un ambiente célido, agradable, de confianza
y respeto.

— Estar disponible para la atencion de los/as beneficiarios/as, padres, madres, apoderados y
pliblico en general en horarios establecidos.

__ Realizar reuniones periédicas con los apoderados para mantenerles al tanto respecto a la
convivencia de los estudiantes y el funcionamiento del hogar en general.

— Resguardar los bienes e infraestructura del hogar.

—_ Mantener una conducta de probidad en la administracién del hogar.

__ Conocer de manera individual el rendimiento, comportamiento y exigencias académicas de
los/as beneficiarios/as en sus respectivas unidades educativas.

__ Realizar observaciones a nivel de intervencién individual de cada uno de los/as
beneficiarios/as pertenecientes al hogar, de manera de cubrir sus necesidades
integraimente.

__ Controlar la asistencia y permanencia de los/as beneficiarios/as en el hogar.

— Registrar en los instrumentos de control del hogar (libros, sistemas de registros, carpetas
individuales de los alumnos) toda la informacion acontecida en sus respectivos turnos de
trabajo.

__ Certificar la entrega de la alimentacion diaria a los residentes de acuerdo a los
procedimientos normados por el Programa de Alimentacion Escolar.

- Es obligatorio dar a conocer en forma oportuna al equipo de la Direccion Regional, toda
informacién que conozcan o reciban, y que se relacione con situaciones que afecten a los/as
residentes.

= Deberes de los/as apoderados/as

—— Son los responsables en primera instancia del proceso formativo y del desarrollo de los/as
beneficiarios/as y como tal deberan apoyar al establecimiento educacional y al propio hogar,
los que son agentes colaboradores de la formacion.

— Proporcionar todos los antecedentes de contacto necesarios que permitan establecer una
rapida y expedita comunicacion entre el hogar y la familia del/la beneficiario/a ante la
eventualidad de emergencia. En caso que cambie estos antecedentes de contacto, es deber
informarlo.

—— Conocer y velar por el cumplimiento del reglamento interno del hogar.

—_ En la eventualidad que la hija/o no ingrese al hogar de acuerdo a lo programado, es deber
del apoderado acompaarlo al momento de realizar su ingreso en el hogar; a excepcion que
haya estado enfermo, en cuya situacion el apoderado debera enviar el respectivo certificado
médico que acredite esta situacion, ademas de enviar una comunicacion por escrita.

— Entregar en forma oportuna informacion relevante que afecte a su hijo/a, en tanto en su
comportamiento individual, social, como de rendimiento escolar o de salud.

- Autorizar por escrito en el hogar salidas de su hija(o) a actividades extraescolares del
establecimiento educacional (paseos, giras, otras).

—_ Retirar su hija(o) del hogar cuando esta se encuentre enferma y preocuparse de gestionar
la atencion en salud que esta requiera.

STy
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Capitulo IV: Derechos

Asistir en la fecha y hora indicada a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas

por la direccién o cen
escrito esta situacion o
para tomar conocimien
Concurrir al hogar toda
Mantenerse informado
tanto en el Establecimi
Reponer toda especie
Apoyar y participar en t
Acompanar a su hijo/a

ro de padres del hogar. En la imposibilidad de asistir, justificar por
telefonicamente; no obstante lo anterior, debera presentarse al hogar
to de lo tratado en la reunién que no asistié.

vez que sea citado.

tanto del rendimiento académico, como comportamiento de su hijo(a)
ento Educacional como en el hogar.

que su hija(o) destruya o pierda en forma voluntaria o involuntaria.
odas las actividades programadas por el hogar.

personalmente al inicio del afio escolar al hogar estudiantil.

Retirar finalizado el afo lectivo, su hija(o) del hogar en forma personal.
Velar porque el/la beneficiario/a realice el proceso de renovacién, en forma oportuna,

presentando la docume

ntacién solicitada.

Detallar los derechos de cada actor involucrado en el programa,: es decir, estudiantes o

beneficiarios/as, funcionarios/a

S y apoderados/as. Para la elaboracién de cada reglamento interno

se debe tomar como referencia los derechos que se individualizan a continuacién, existiendo la
posibilidad de incorporar otros en virtud del orden que establezca cada hogar.

Derechos de los/as beneficiarios/as

Recibir un trato no discrfminatorio, en aspectos tales como: religién, etnia, orientacién sexual,

asi también, en su dimeiensién intelectual, social, econdmica,

asegure el pleno desar
Manifestar respetuosa

tiendan a mejorar el fun

politica, espiritual y fisica que
rpllo de su personalidad.

nente sus pensamientos, dar explicaciones y justificaciones que
rEionamien'(o del Hogar y la convivencia.

Conocer el resultado del proceso de seleccién de beneficiarios/as de manera oportuna.
Solicitar a JUNAEB la certificacién de calidad de usuario del Programa.

Conformar un Centro d

participativa que sus condiciones o

e alumnos/as que pueda representar al Hogar en cualquier instancia

competencias le permitan. El Centro de alumnos/as

puede generar para efeé:tos de dicha organizacién un reglamento particular, que debe estar
enmarcado y supeditado al Reglamento Interno del Hogar.

Descanso y actividades de esparcimiento, el cual debe ser

respetado en su tiempo y calidad,

pudiendo utilizar la infraestructura del Hogar.
Permanecer en el hogar durante su periodo de clases escolar.
Ser informados/as de los horarios de la rutina diaria del hogar, para su cumplimiento.

Recibir equipamiento p

q%a alojar en buenas condiciones al interior del hogar.

Recibir alimentacion diaria.

1

Recibir la visita de famili?res en horarios adecuados y/o necesarios.
Registrar su liegada y se}lida del hogar en el libro de registro.

Mantener la privacidad de

género, de tal modo que a los dormitorios y los respectivos

servicios higiénicos, no esta permitido el ingreso de beneficiarios/as del sexo opuesto (en el
caso de los hogares mixtos).

Conocer las faltas dete

rminadas por el/la directora/a e inspectores/as.

Ser atendido oportunaménte en caso de accidente escolar o enfermedad, y si corresponde,
hacer uso del seguro escolar.

Recibir un trato deferente y respetuoso sin distingo de edad, religién, etnia, orientacién
politica, orientacion sexual o condicién social, de todos los miembros de la comunidad
relacionada con el hogar,

Ser tratado en su relacioh con los distintos estamentos del hogar con un lenguaje formal.
Participar en las actividabes de refuerzo formativo, culturales y recreativas que le permitan
desarrollar sus talentos, capacidades, habilidades y destrezas, tanto fisicas como

intelectuales.
Alojar en un ambiente |

impio y seguro.
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= Derechos de los funcionarios/as

__ Recibir un trato respetuoso y correcto por parte de los/as beneficiarios/as y apoderados/as.

__ Ser reconocido como autoridad en el contexto del funcionamiento del hogar y en el ejercicio
del cumplimiento del reglamento interno del hogar.

__ Conocer en un contexto de respeto los aportes, quejas 0 criticas constructivas con respecto
al desempefio de las funciones.

= Derechos de los/as apoderados/as

__ Ser atendidos por funcionarios/as del hogar cuando lo requiera.

__ Visitar a su hijo/a durante la estadia en el hogar.

__ Serinformado de la conducta y comportamiento los/as beneficiarios/as en el hogar, como de
su rendimiento escolar.

__ Conocer todas las dependencias del hogar.

— Participar en la eleccion de un centro general de padres y apoderados que los organice en
funcion del bienestar de los/as beneficiarios/as y represente ante las distintas autoridades y
la comunidad. El centro general de padres y apoderados puede generar para efectos de
dicha organizacién un reglamento particular, que debe estar enmarcado y supeditado al
reglamento interno del hogar.

— Participar activamente en las reuniones del centro de padres y apoderados.

— Participar en actividades programadas por el hogar.

Capitulo V: Recomendaciones

Indicar recomendaciones en relacién a los cuidados que debe tomar el beneficiario/a durante su
permanencia en el hogar, en el trayecto de ida y regreso del establecimiento educacional-hogar
estudiantil y hogar de origen-hogar estudiantil.

Capitulo VI: Descripcién de faltas o infracciones

La clasificacién de las faltas o infracciones para los Hogares JUNAEB seré la indicada a
continuacion: ‘

« Falta leve o simple: Se entenderé por falta leve 0 simple, aquellas acciones o conductas que
se expresen por primera vez, definiéndose de acuerdo al incumplimiento de los deberes
sefalados en el reglamento, siempre y cuando lo ocurrido no ponga en riesgo latente la
integridad fisica y/o psicolégica de los participantes de la convivencia del hogar (estudiantes-
funcionarios-apoderados).

Se proponen las siguientes faltas dentro de esta clasificacién, las cuales pueden ser
complementadas con otras en el reglamento especifico del hogar que surjan por necesidad
a causa de situaciones producidas en el marco de la convivencia:

__ Atraso respecto al horario de ingreso al hogar sin razoén justificada.

—_ No levantarse a la hora sin razon justificada.

—_ Ausentarse del desayuno sin razon justificada.

__ Salir tarde al establecimiento educacional sin razon justificada.

_- Falta de aseo y orden respecto a sus articulos personales y en las instalaciones del hogar
en general.

—— No respetar normas de orden e higiene personal.

—_ No anotarse en el registro correspondiente a las salidas y entradas al hogar antes y después
de clases.

__ No anotarse en el registro correspondiente a las salidas de fin de semana.

— No respetar el horario de visitas.

— No respetar horario de descanso, perturbando el suefio de los/as compaferosfas de
dormitorio.

« Falta grave; Se entendera por falta grave cuando el/la beneficiario/a transgrede el
cumplimiento de los deberes senalados en el reglamento cometiendo una faita leve por
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tercera vez; o cuando
marcadamente la conv

Se proponen las sigu
complementadas con ¢
a causa de situaciones
Producir dafios graves
intencionales.

a accion o conducta que pudiese presentarse por primera vez atente
ivencia y altera el desarrollo de las actividades propias del Hogar.

ientes faltas dentro de esta clasificacién, las cuales pueden ser
tras en el reglamento especifico del hogar que surjan por necesidad
producidas en el marco de la convivencia:

en la infraestructura o equipamiento del hogar producto de acciones

Fuga del establecimiento educacional o cimarra.

Recibir una sancién o s

uspension de clases en el establecimiento educacional.

Causar desordenes dentro y fuera de las dependencias del hogar.

Fumar al interior del hogar.

Uso de lenguaje inadecuado. (groserias e insultos) contra los funcionarios del hogar.
Juegos o actividades no autorizadas que impliquen apuestas en dinero o especies.

Juegos o actividades
integrante del hogar.

Falta muy grave: Se et
comete una faita leve,

pudiese presentarse pc
los participantes de la ¢
conductas refiidas con

Se proponen las sigu
complementadas con o
a causa de situaciones

N0 autorizadas que pongan en riesgo la integridad fisica de algin

tendera como falta muy grave si el/la beneficiario/a por cuarta vez
por segunda vez una falta grave o cuando la accién o conducta que
r primera vez ponga en riesgo la integridad fisica y/o psicolégica de
onvivencia del hogar (estudiantes-funcionarios-apoderados), o sean
a legalidad dentro del espacio hogar.

entes faltas dentro de esta clasificacion, las cuales pueden. ser
ras en el reglamento especifico del hogar que surjan por necesidad
producidas en el marco de la convivencia:

Llegar al Hogar en evidente estado de ebriedad o con signos de haber consumido alguna

droga y/o estupefacient

)
>

Agredir fisica y/o verbalmente a otro/a beneficiario/a o funcionario del hogar.

Tener relaciones sexua

es en el hogar.

Porte o consumo de alcohol o drogas en el hogar.
Manipulacién, porte o tenencia de armas de fuego, armas hechizas, armas blancas u otro
elemento que pueda causar dafio fisico.

Robo o hurto in fraganti
Alojar en el inmueble a
No llegar a dormir al ho
(Director/a y/o Inspector,
Abandonar el hogar por

0 demostrado.

versonas ajenas al hogar si autorizacién por parte del director/a.

gar sin previo permiso de su apoderado y aviso a algun funcionario
a).

mas de diez dias habiles sin previo aviso o la correspondiente y

oportuna justificacion.

Capitulo VII: Descripcién de sanciones
* Amonestacion: seran las observaciones que funcionarios hagan directa y verbalmente al
beneficiario/a que incurra en una falta leve o simple, la cual quedara registrada en la respectiva
hoja de vida o expediente. Si la direccién del hogar lo considera pertinente, ademas, incluira
comunicacion a los apoderados.

|
» Condicionalidad: condicion que se obtiene al incurrir en una faita calificada como grave. Esta
disposicion sera sancionada por la direccion del hogar previo informe de los hechos acaecidos
la cual quedara registraé;ia en la respectiva hoja de vida o expediente. Existe la obligacion de
comunicar la determinacion al apoderado del/la beneficiario/a.

= Cese del beneficio: Se entendera como la pérdida definitiva del beneficio Hogar JUNAEB en
caso de incurrir en una falta muy grave o volver a cometer una falta grave y por ende estar en
situacion de condicionalidad. Esta disposicion sera sancionada por la direccién del hogar previo
informe de los hechos acaecidos. Existe la obligacién de comunicar la determinacién al
apoderado del/la beneficjario/a y al establecimiento educacional al cual asiste.
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En resumen las sanciones de acuerdo al tipo de falta o infraccion serdn las siguientes:

TIPO DE FALTA SANCION

¢ Falta leve o simple e Amonestacion

o Falta grave ¢ Condicionalidad

o Faltas muy grave o Cese del beneficio

Cada hogar considerara en su reglamento interno esta clasificacion de faltas y su respectiva sancién
para calificar las acciones y/o conductas que alteren la convivencia en el hogar.

Ademas, debera constituir una Comision de Evaluacién para analizar los antecedentes y determinar
las sanciones a aplicar, particularmente las que impliquen condicionalidad y cese del beneficio, en
la cual participen la Encargada/o Regional de Hogares, Director/a e Inspectores/as del hogar.

En caso de determinarse el cese del beneficio, tanto los hechos como la determinacion deben quedar
evidenciados en una resolucion exenta emitida por la Direccién Regional y realizar el cambio de
estado del beneficio en el sistema informético del programa.

Capitulo VIII: Centro de alumnos/as

Los/as beneficiarios/as tienen derecho a elegir democraticamente a sus representantes para
conformar un centro de alumnos/as, quienes seran los(as) interlocutores(as), tanto al interior del
hogar como en el entorno comunitario. Cada hogar debe determinar en su reglamento interno, en
conjunto con los/as beneficiarios/as, los estatutos del centro de alumnos/as y las actividades que
podran desarrollar.

Capitulo IX: Centro de padres y apoderados

Los padres y/o apoderados de los/as beneficiarios/as tendran la posibilidad de conformar un centro
de padres con el objetivo de participar activamente en distintas actividades de apoyo para mejorar
la calidad de la atencién que se entrega a los/as beneficiarios/as en el hogar. Cada hogar debe
determinar en su reglamento interno, en conjunto con jos/as beneficiarios/as, los estatutos del centro
de alumnos/as y las actividades que podran desarrollar.

Capitulo X: Horarios de actividades diarias
Establecer los horarios de referencia para que los/as beneficiarios/as realicen las distintas
actividades diarias en el hogar (hora para levantarse, desayuno, almuerzo, estudio, etc.).

12. PLAN DE TRABAJO

Para cumplir con el desarrollo de los componentes de apoyo personal, elfla directora/a del hogar
debera elaborar un plan de trabajo, identificando las actividades que se ejecutaran en el transcurso
del afio lectivo. La Direccién Regional debera prestar asesoria técnica y administrativa en este
proceso en caso de ser necesario.

El plan de trabajo puede contemplar actividades en distintas areas, las cuales se resumen a
continuacion:

e Actividades de apoyo pedagogico, recreacion, cultura, orientacién y formacion a los
estudiantes para fortalecer su mantencion en el sistema escolar e insercion en la educacion
superior.

Actividades que promuevan la formacion de héabitos (ej. higiene, orden y aseo).

Actividades de apoyo a las familias de origen, en la entrega de informacién, conocimientos
y desarrollo de habilidades para el adecuado cumplimiento de su rol. Esto se hace efectivo
en conjunto con las redes de apoyo localy en las reuniones con los apoderados.

e Visitar y/o tomar contacto con los establecimientos educacionales a los cuales asisten los
estudiantes beneficiarios del programa, a objeto de informarse sobre el rendimiento escolar,
necesidades de apoyo pedagégico, conducta, integracién a actividades, relacion con el
apoderado, entre otras necesidades.
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Més en especifico, estas areas se pueden descomponer en tematicas relevantes a reforzar en el

publico objetivo del programa:

Roles famitiares
Roles sociales
Equidad de Género
Educacién civica
Orientacion vocaciona
Prevision de consumo de drogas, estupefacciones y alcohol.
Normas de higiene para conservar la salud.

Enfoque preventivo de|los problemas de salud.

Alimentacién equilibrada y nutricién.

Técnicas basicas de Primeros Auxilios.

Desarrollo psicosocial del ser humano.

Educacién sexual preventiva en adolescentes.

Maternidad y paternidad responsable.

Promocién deportes colectivos.

Promocién deportes individuales.

Paseos y/o actividades; al aire libre.

Reforzamiento pedagdgico de acuerdo al curriculum educacional.

En el capitulo Anexos se establece Ia estructura del Plan de Trabajo Anual que debe elaborar cada
Hogar. Debe ser remitido a mas tardar el décimo dia habil una vez iniciado el afio escolar a la
Direccion Regional respectiva, quien a su vez remitira una copia al Departamento de Becas.

En caso de programarse actividades adicionales a las programadas e informadas, deben anexarse
al plan de trabajo para dejar registro de su ejecucion.

13. ORIENTACIONES PARA EL USO DE INSTALACIONES DEL HOGAR POR PARTE DE

Criterios y procedimientos

1.

TERCEROS

Respecto a los hogares, cuyo inmueble es de propiedad de JUNAEB, las condiciones para
autorizar el uso por parte de terceros son las siguientes:

Las actividades deben relacionarse con programas ejecutados por la institucién, como por
ejemplo, atenciones de oftalmologia, otorrino y traumatologia del area de Servicios Médicos
del Departamento de Salud, reuniones de coordinacién con entidades ejecutoras y red
colaboradora del Depart:amento de Becas, Campamentos Recreativos escolares, etc.

Estas actividades no deben impedir el funcionamiento normal del hogar, e idealmente deben
realizarse en los horarios de clases de los/as hogarefios/as o durante el periodo de
vacaciones escolares.

Se debe individualizar u% responsable de la delegacion o grupo de atencién que hara uso
de las dependencias del inmueble, quien debe solicitar autorizacién formalmente al/la
Director/a del Hogar con los antecedentes de la actividad, fecha y cantidad de personas
involucradas. }
Es responsabilidad del/los encargado/s de la delegacion o grupo de atencién velar por el
buen uso de la infraestructura, areas verdes y equipamiento. En caso de existir algtin dafio

atribuible a la actividad, d
oportuna alfla Director/a
El equipamiento proporci
utilizado en el desarrollo

ebe ser informado por parte del encargado responsable de manera
del Hogar.

onado a los/as estudiantes beneficiarios en el hogar no podra ser
de las actividades (camas, ropa de cama, lockers, etc.).
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2. Respecto a los hogares, cuyo inmueble es de propiedad de un municipio, las condiciones
para autorizar el uso por parte de terceros son las siguientes:

__ Las actividades deben relacionarse con programas ejecutados por 1a institucion, como por
ejemplo, atenciones de oftalmologia, otorrino y traumatologia del area de Servicios Meédicos
del Departamento de Salud o reuniones de coordinacién con entidades ejecutoras y red
colaboradora del Departamento de Becas, Campamentos Recreativos escolares 0 en:su
defecto actividades afines al publico objetivo del programa, es decir, nifos/as y/ jovenes en
edad escolar.

__ Estas actividades no deben impedir el funcionamiento normal del hogar e idealmente deben
realizarse en los horarios de clases de los/as hogarefios/as o durante el periodo de
vacaciones escolares.

— La Municipalidad solicitara autorizacién formalmente a JUNAEB, adjuntando los
antecedentes de la actividad, fecha y cantidad de personas involucradas, ademas de
individualizar el/la responsable de ia delegacion.

— Es responsabilidad del/los encargado/s de la delegacion o grupo de atencién velar por el
buen uso de la infraestructura, reas verdes y equipamiento. En caso de existir algn dafio
atribuible a la actividad, debe ser informado por parte del encargado responsable de manera
oportuna al/la Director/a del Hogar.

— Los gastos que generen estas actividades deben ser costeados por la Municipalidad y la
organizacion a la cual se le facilitara el inmueble.

__ El equipamiento proporcionado a los/as estudiantes beneficiarios en el hogar no podra ser
utilizado en el desarrolio de las actividades (camas, ropa de cama, lockers; etc.):

Es importante sefalar que las Direcciones Regionales deben supervisar el cumplimiento de lo
expuesto precedentemente, con el objetivo de velar por ia calidad del servicio que entregamos a
nuestros beneficiarios.

14. SUPERVISIONES

El objetivo de la supervision sera velar por la correcta ejecucion del programa, asesorando a los
hogares en forma permanente, con el objetivo de sugerir las correcciones necesarias: a su
funcionamiento para cumplir con la aplicacion de la normativa vigente.

Sin perjuicio de la planificacion que determine cada Direccion Regional para cumplir con la premisa

anterior, se deberan desarrollar como minimo las siguientes acciones durante el afo para efectuar
un control al funcionamiento interno de los hogares:

1. Las Direcciones Regionales programaran y practicaran a lo menos una visita al inicio de
cada semestre a los hogares. La primeraa més tardar el décimo dia habil siguiente luego de
haber efectuado ingreso los estudiantes al hogar y la segunda durante la semana siguiente
al retorno de las vacaciones de invierno. Deben aplicar una pauta de supervisién, que
controla distintas dimensiones, cuyo formato esta anexo al presente manual. Esta pauta
ademas debe contener las indicaciones de mejoramiento a corto y mediano plazo y ios
consiguientes responsables, e incluir un seguimiento a las recomendaciones realizadas en
la supervision anterior.

2. Asimismo, las Direcciones Regionales deben promover el contacto permanente con elfla
directora/a del hogar, con el objetivo de levantar las necesidades que requieren solucion
inmediata para el 6ptimo funcionamiento del hogar (a través de otras visitas programadas,
comunicacion telefénica y/o via oficio, entre otros mecanismos).

3. El Departamento de Becas de JUNAEB podra solicitar informacion  adicional a las
Direcciones Regionales para emitir informes respecto al funcionamiento del/los hogar/es,
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para lo cual se podran
u otra informacién com

Cabe sefalar que frente a cual
de los beneficiarios, o se deteg
Regional de JUNAEB debera

Becas para efectos de toma d

horas. En este sentido, se soli
emergencia que se definan en

15. PLAN DE EMERGENC

En consideracién que la segu
preocupacion constante, JUN
situaciones de emergencia qu
interna entre estudiantes y con
del pais. El objetivo es entreg
hogares y los propios beneficial

Cabe sefalar que los protoct
Prevencionista de Riesgo de la
las normativas vigentes en la
Anexos del presente Manual.

solicitar las evaluaciones realizadas por las Direcciones Regionales
plementaria.

quier situacion que ponga en peligro la integridad fisica y/o emocional
ten irregularidades en la administracién de algin hogar, la Direccion
coordinar las medidas correctivas, notificando al Departamento de
€ conocimiento y orientacién técnica en un plazo no superior a 24
cita la aplicacion rigurosa de los protocolos de atencién y planes de
el transcurso del afio.

IA Y EVACUACION

ridad de los beneficiarios/as en los hogares estudiantiles es una

AEB ha elaborado una serie de protocolos de actuacién ante

e potencialmente puedan ocurrir, enmarcadas en la convivencia
los funcionarios, ademas de las condiciones geograficas y climéticas
r orientaciones a los actores que participan en la administracién de
rios/as para afrontar situaciones criticas.

los se enmarcan en un Plan de Emergencias validado por el
institucién, por lo cual contempla informacién técnica de acuerdo a
materia. El Plan de Emergencia esta contemplado en el Capitulo
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16. ANEXOS

ANEXO N°1: FICHA DE IDENTIFICACION Y SALUD HOGARES JUNAEB

1. IDENTIFICACION ESTUDIANTE

LA R IR Dol i Al Ut S

Nombre Completo

Rut

Fecha de Nacimiento

Edad

Direccion Familiar

Fono

Correo Electrénico

Peso

Estatura

Grupo
sanguineo

2. INFORMACION DE SEGUROS Y PREVISION MEDICA

INFORIVIACIUNN D ot S e

Previsién Médica, si corresponde (*) especifique:

FONASA

ISAPRE(*)

OTRO(*)

Seguro Médico y/ Convenio:

Seguro Médico

si corresponde; Compaiiia:

Convenio

Si .corresponde; Compafiia:

N° Péliza:

N° Péliza:

3. ALERGIAS

Teléfono:

Direccién y teléfono:

Considere medicamentos; alimentos, animales, picada de insectos, agentes ambientales (polvo, pasto,

arboles, etc.). Ninguna

Alergia

Reaccion

Medicamento utilizado (si lo
hubiese)}

4. HISTORIAL MEDICO
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1. Por favor indique los medicamentos, sean o no recetados, que consume en la actualidad incluyendo
aquellos considerados homeopiticos.

Nombre Dosis

medicamento

Frecuencia Efectos

secundarios

Motivo de uso

2. ¢éEnfermedades recientes?

3. éOperaciones u hospitalizaciones?

4. (Exposicidn reciente a enfermedades contagiosas?

5. éSe le ha diagnosticado asma? _

6. (Se le ha diagnosticado diabetes?

Si No, si corresponde, indicar medicamentos en tabla superior.

Si No, si corresponde, indicar medicamentos en tabla superior.

7. éRestriccion de alimentos? Si No, especifique
8. ¢Historial de presion arterial alta? Si No si corresponde, indicar:
9. ¢{Tiene algtin problema a la vista? Si No especifique;
10. ¢Esta embarazada? Si No, si corresponde, cuantos meses de embarazo presenta:
11. ¢Tiene problemas éseos, articulares o musculares? Si No si corresponde indicar:
Oseos Articulares Musculares

12. {Tiene alguna condicién médica no mencionada anteriormente?

13. Indicar cualquier observacion relevante a considerar respecto a la salud del estudiante:
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Nombre del padre/madre o apoderado:

RUT:

Firma padre/madre o apoderado:

Firma estudiante:

Fecha:

Etaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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ANEXO N°2: CARTA COMPROMISO BENEFICIARIO/A

Yo,

teniendo presente que he sido
comprometo a lo siguiente:

1

10.
11.

12.

13.
14.

Igualmente expongo que tengo der|

1

Conozco la modalidad hogares, el ¢
eficaz desarrollo del programa.

(Nacionalidag————— ), (Rét—— ),
seleccionado como beneficiario(a) del Programa Hogares JUNAEB, me

A dedicar el tiempo y entusiasmo necesario en mis estudios, esforzandome por obtener las mejores

calificaciones posibles.

A participar de las actividades de apoyo pedagdgico que organice el hogar JUNAEB durante el afio

escolar.
A mantener relaciones cor
Arespetar las normas esta
A respetar las normas del

diales con todos los funcionarios del hogar.
blecidas en el reglamento interno del hogar en cuanto a derechos y deberes.
hogar en relacién a horarios de alimentacion, recreacién, uso y aseo del

bafio, aseo de mi dormitorio, salidas del hogar, etc.

A mantener informado a
extraordinario que me afe

A traer firmada por mis pal

hogar.

Hacerme responsable de

conservacion.
A justificar mi inasistencia
A no llevar objetos de valo
A no ingresar, mantener o
tipo de arma.

director(a) del hogar y.a mi familia de origen, de todo hecho grave o
cte.
dres o apoderados toda comunicacién escrita enviada por funcionarios del

todas las especies que el hogar me proporcione, velando por su
51 ingreso al hogar en un dia posterior al ingreso regular.

- al hogar, haciéndome responsable si no cumplo con esta indicacién.
consumir en el hogar por ningtin motivo: tabaco, alcohol, drogas o algin

A no faltar o ausentarme al liceo durante el horario de clases, sin la autorizacién de la direccién del

hogar.
A informar oportunamente
A Informarime con la direcc
el beneficio al final de cada

Conocer el resultado del
JUNAEB.

al hogar de todo cambio producido en cuanto a mi domicilio familiar.
6n del hogar sobre los plazos y requisitos que debo cumplir para renovar
afo.

echo a:

proceso de seleccién de beneficiarios en las fecha comprometidas por

Elegir democréaticamente a mis representantes del centro de alumnos, quienes seran reconocidos
como vélidos tanto al interjor del hogar, como en el entorno comunitario.
Solicitar a JUNAEB la certificacién de mi calidad de beneficiario/a del programa.

Tener un espacio de encu
escuchado.

entro con los funcionarios del hogar y encargados de JUNAEB para ser

Solicitar informacién respecto a mi situacién personal en el hogar.

ual estara sujeto a supervision de JUNAEB con el objetivo de velar por el

Firma Encargado/a Hogar

Firma del beneficiario/a
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ANEXO N°3: CARTA COMPROMISO APODERADO/A

Yo RUT Nacionalidad
- -estado - civil -, ocupacion

S domiciliada en
luego de conocer sobre la seleccién de mi hijo/a
como beneficiario/a del Programa Hogares JUNAEB . me comprometo a lo siguiente:

1.- Conocer las dependentias del hogar estudiantil.

2. Mantener comunicacién constante con la direccién del hogar.

3.- A autorizar al hogar para que en cualquier momento se pueda realizar una visita a mi domicilio para
informar alguna situacién relativa al estado de mihijo/a.

4.- Proporcionar a mi hijo/a el dinero suficiente para costear: gastos de traslado, gastos personales, gastos
propios de la educacion formal, etc.

5.- Asistir a las reuniones de curso del establecimiento educacional de mi hijo/a y del hogar, informando y
justificando con la debida anticipacién cuando no pueda concurrir.

6.- Informar al Director/a del hogar cualquier problema o contratiempo que se presente con la estudiante al
interior del hogar.

7.-Participar de todas las actividades que el hogar realice durante el afio o en su defecto, justificar la
inasistencia, cuando corresponda.

8.-Si mi hijofa presentara algun tipo de ‘enfermedad que no sean las comunes como resfrios, seré yo
responsable de la atencién en salud, asf también de cubrir el costo de todo tipo de medicamentos, si fuese
necesario.

9.- Me haré cargo en conjunto con la direccién del hogar si ocurren problemas de consumo de alcohol o drogas
que afecten a mi hijo/a.

10.- Responder por mi hijo/a en caso de cualquier dificultad, problema voluntario o involuntario o dafio
material que causara en el hogar.

11.-Asistir al hogar de manera inmediata o al servicio de salud donde se efectie el traslado, en caso que se
produzca algin accidente donde esté involucrado mi hij@.

12.-Hacerme cargo de los gastos en que incurra cuando visite a mi hij@ en el hogar.

13.-Autorizar a la direccién del hogar a la evaluacion ante el incumplimiento de alguna de éstas obligaciones,
estando consciente que cuyas omisiones graves o reiteradas podrian derivar en la pérdida del beneficio de mi
hij@.

14.-A tomar conocimiento del reglamento interno del hogar estudiantil, el cual se entregara a comienzos del
afio lectivo.

Firma Encargado/a Hogar Firma del Apoderado/a
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ANEXO N°4: PAUTA SUPERVISION REGIONAL

{TEM 1: ANTECEDENTES GENERALES

Nombre Hogar

Nombre Director/a Hogar

Datos de contacto Hogar

Cantidad funcionarios actuales (N°)

Identificacién funcionarios

— Fono:

| E Mail:

Nombre

RUT

Cargo

Dependencia contractual
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Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) DB




MANUAL | Codigo:001 M-DB-PHJ001

Revisién: 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha Revisin: 21/11/2014
PROGRAMA HOGARES JUNAEB

Pagina: 34 de 62

{TEM 2: COBERTURAS
Capacidad maxima (N°)
Cobertura actual atendida (N°) Ed. Basica: Ed. Media:
Cobertura actual SIB (N°) Ed. Basica: Ed. Media:
Estudiantes cursos menores a 7°
Casos especiales {N°) basico:
En situacién de discapacidad: Tipo discapacidad: @

fTEM 3: INFRAESTRUCTURA

Estado conservacion {buena, Existe cotizacion para

Area y Espacio fisico Existe {Si/No) regular, mala) mejoramiento (Si/No)

Valorizacién

Oficina administracion

Dormitorios estudiantes

Servicios higiénicos estudiantes

Dormitorios inspectores

Enfermeria

sala estar-comedor-estudio

Patio

Cocina con despensa

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Bodega alimentos

Recinto lavado de ropa

Servicio higiénico personal

Patio

iTEM 4: EQUIPAMIENTO

Existe cotizacion para
compra o renovacién Valorizacién
(Si/No)

Estado conservacién (buena,

Recinto y equipamiento Existe {Si/No) regular, mala)

Camas

Colchones

Frazadas

Almohadas

Cubrecama

Ropero o locker

Botiquin

Mesas colectivas
Sillas
Estantes o bibliotecas

Lavadora

Tabla de planchar
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Plancha

Recinto de Cocina: Deben ser supervisados en
funcién de la normativa del Programa de
Alimentacién Escolar:

fTEM 5: ASIGNACION

Existe (Si/No)

Medio de verificacion

Expediente completo por estudiante (doc. de
respaldo)

Copia Manual de Procedimientos

Carta compromiso estudiantes firmada

Carta compromiso apoderados firmada

{TEM 6: GESTION INTERNA

Existe (Si/No)

Medio de verificacion

Organigrama de trabajo (turnos)

Reglamento interno

Estructura de horarios

Libro de asistencia (entradas y salidas Hogar)
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Libro de anotaciones (amonestaciones, sanciones,
etc.)

Centro de Alumnos

Centro de Padres y Apoderados

Plan de trabajo

Inventario bienes Hogar

fTEM 7: OBSERVACIONES Y/O COMPROMISOS
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ANEXO N°5: PLAN DE EMERGENCIA Y SEGURIDAD HOGARES JUNAEB

1. FUNDAMENTOS DEL PLAN DE EMERGENCIA.

Este Plan de Emergencia'y Evacuacién, corresponde a un conjunto de actividades y procedimientos y
asignacion de responsabilidades, en las que deberéan participar todas aquellas personas que integran el Hogar
Junaeb

Se debera conocer y aplicar las normas de prevencién y seguridad, en todas las actividades diarias que
ayudaran a controlar los riesgos a los cuales est4 expuesta la comunidad del hogar.

La difusidén e instruccién de los procedimientos del Plan debe ser a todos los estamentos (alumnos,
apoderados, funcionarios Municipales, funcionarios JUNAEB) para su correcta interpretacién y aplicacion.

2. OBJETIVOS.
« - Disefiar las estrategias necesarias para que se dé una respuesta adecuada en caso de emergencia.

e Generar en los estudiantes residentes y personal de hogares una actitud de autoproteccién y un
efectivo ambiente de seguridad integral, replicable en el diario vivir.

e  Establecer un procedimiento normalizado de evacuacién para todos los usuarios y ocupantes del

Hogar JUNAEB
. Lograr que la evacuacién se efectie de manera ordenada evitando lesiones que puedan
sufrir los integrantes del Hogar JUNAEB durante la realizacion de esta.
3. DEFINICIONES.

Plan de Emergencia y Evacuacién: Conjunto de actividades y procedimientos para controlar una situacién de
emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la organizacién, minimizando
los dafios y evitando los posibles accidentes. ‘

Emergencia: Situacion que pone.en riesgo inminente la integridad fisica y psicolégica de los Hogarefios y
personal y que requiere de una capacidad de respuestas organizadas'y oportunas con el fin de reducir al
maximo los potenciales dafios.

Evacuacién: Procedimiento obligatorio, ordenado, responsable, rapido y dirigido de desplazamiento masivo
de los hogarefios y personal, hacia la zona de seguridad de este, frente a una emergencia real o simulada

Alarma: Aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la presencia real o
inminente de un fenédmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas-u. otras sefiales que se
convengan.

Ejercicio de simulacién: Actuacién en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la que se representan
varios roles para la toma de decisiones antes una situacién imitada de la realidad. Tiene por objetivo probar
la planificacion y efectuar las correcciones pertinentes.

Simulacro: Ejercicio practico en terreno, que implica movimiento de personas y recursos, en el cual los
participantes se acercan lo mds posible a un escenario de emergencia real. Permite probar la planificacién.

simulacién: Ejercicio préctico “de escritorio”, efectuado bajo_ situaciones ficticias controladas y en un
escenario cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo de imaginacién.
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Vias de evacuacién: Son aquellas
de emergencia o servicio, pas
desplazamiento masivo y que con

Zona de seguridad: Lugar de refug

el cual puede permanecer mientr

Evacuacién Parcial: Esta referida

inminente y que no necesariamen

Evacuacion Total: Esta referida a

Incendio: Reaccién quimica exot

Material combustible (madera, pa

(usualmente provista por descuid

vias que estando siempre disponibles para permitir la evacuacién (escaleras
ilos, patios interiores etc.) ofrecen una mayor seguridad frente al
duzca a la seguridad de las hogarefias.

gio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una emergencia, en
as esta situacion finaliza.

a la evacuacion de una o mas dependencias del recinto con peligro-
te es todo el recinto.

la evacuacién de todo el recinto.
2rmica descontrolada producto de la combinacién de tres componentes:

pel, liquidos etc.) Oxigeno (presente en la atmosfera) y una fuente de calor
© humano) con desprendimiento de calor, humo, gases y luz.

Amago de Incendio: Fuego descubiertoy apagado a tiempo.

Explosién: Fuego a mayor velocid

ad, produciendo rapida liberacién de energia, aumentando el volumen de

un cuerpo, mediante una transformacién fisica y quimica.

Sismo: Consiste en el desplazamie

potencial ruido variable.

Coordinador General: Autoridad
control de emergencias y evacuaci

Coordinador de Piso o Area: Es el |
asignada y ademds guiar hacia la
Coordinador de Piso o Area respon

Monitor de Apoyo: Son los respons
al momento de presentarse una e

nto brusco de intensidad relativa de zonas de la corteza terrestre, con un

maxima en el momento de la emergencia, responsable de la gestién de

ones del recinto.

esponsable de evacuar a las personas que se encuentren en el piso 0 drea
s zonas de seguridad, al momento de presentarse una emergencia. El
de al Coordinador General.

ables de evacuar a las personas de su sector, hacia las zonas de seguridad,
mergencia. EI Monitor de Apoyo responde ante el Coordinador de Piso o

Area.

Extintores de incendio: El extintor es un aparato portable que contiene un agente extinguidor y un agente
expulsor, que al ser accionado y dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permite extinguirlo.

Red Himeda: La Red Himeda es un sistema disefiado para combatir principios de incendios y/o fuegos
incipientes, por parte de los usuarias o personal de servicio. Este sistema estd conformado por una manguera
conectada a la red de agua potable del edificio (de hecho es un arranque que sale de la matriz de los medidores
individuales) y que se activa cuando se abre la lleve de paso. En su extremo cuenta con un pitén que permite
entregar un chorro directo o en forma de neblina segin el modelo.

Red Seca: La Red Seca corresponde!
el edificio y que cuenta con salidas-[

exterior de la edificacién. f

En caso de incendio, Bomberos se cbnecta a la entrada de alimentacién a través de una manguera y traspasa
el agua de los carros bombas a esta tuberia. De esta forma, en un par de minutos alimenta toda la vertical con
un suministro propio e independien:te del edificio y con una presién que es entregada por 105 mismos carros
bomba. |

Red Inerte de Electricidad: la deno}ninada Red Inerte de Electricidad, corresponde a una tuberia de media
pulgada, por lo general de acero gal}vanizado cuando va a la vista y de conducto PVC cuando va embutida en
el muro, en cuyo interior va un cableado eléctrico que termina con enchufes en todos los pisos (es una especie
de alargador). Esta Red tiene una entrada de alimentacion en la fachada exterior y Bomberos la utiliza cuando

a una tuberia galvanizada o de acero negro de 100 mm; que recorre todo
en cada uno de los niveles y una entrada de alimentacién en la fachada
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en el edificio no hay suministro eléctrico y este personal requiere conectar alguna herramienta o sistema de
iluminacién para enfrentar emergencia.

Hluminacién de emergencia: Es un medio de iluminacién secundaria que proporciona iluminacion, cuando la
fuente de alimentacién para la iluminacion normal falla. El Objetivo bésico de un Sistema de Huminacién de
Emergencia es permitir la evacuacion segura de lugares en que transiten 0 permanezcan personas.

pulsadores de Emergencia: Estos elementos al ser accionados por algin ocupante del edificio, activan
inmediatamente las alarmas de incendio que permiten alertar de alguna irregularidad que esté sucediendo
en algun punto dela oficina/instalacién.

Altoparlantes: Dispositivo utilizado para reproducir sonido desde un dispositivo electrénico, Son utilizados
para informar verbalmente emergencias ocurridas en el edificio. Estos altoparlantes sélo serén utilizados por
el Jefe de Emergencia o los guardias entrenados para tal efecto.

Detectores de Humo: son dispositivos que al activarse por el humo, envian una sefial al panel de alarmas o
central de incendios que se encuentra generalmente en el ingreso del edificio, indicando el piso afectado. Al
mismo tiempo se activa una alarma en todo el edificio, la cual permite alertar respecto de 1a ocurrencia de un
incendio.

4. INFORMACION GENERAL.

4.1. INFORMACION GENERAL.

Nombre del Hogar

Nivel Educacional de Estudiantes Residentes Cleducacién Basica . [Educacion Media

Direccién

Comuna/Region

Ne de Pisos

N2 de Salas

N2 de Subterraneos

Superficie Construida m2

Capacidad del Hogar

Generalidades

* gjemplo: Se trata de un edificio antiguo de
hormigén armado, con un minimo de elementos de
proteccién contra emergencias

4.2 INTEGRANTES DEL HOGAR JUNAEB.

Cantidad Funcionarios

Cantidad Alumnos residentes
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Personal Externo {1 Casino Cantidad ___personas
[ Auxiliares de Aseo Cantidad ___personas
O Seguridad Cantidad ___ personas
00 Otros Especificar Cantidad __ personas
[J Otros Especificar Cantidad ___personas

4.3 EQUIPAMIENTO DEL HOGAR PARA EMERGENCIAS

Cantidad de Extintores

Botiquines (Jsi [Ino Cantidad

Gabinete red himeda [Jsi [ INo Cantidad

Red Seca [Jsi [ INo

Red Inerte [Is [Ino

lluminacién de s [no

Emergencia

Altoparlantes [si [ INo

Pulsadores de [ Isi [Ino Cantidad

Emergencia

Detectores de Humo [si [Ino Cantidad

Teléfonos de Emergencia | [_]si [Cno Lugar visible que se
encuentra

5. COMITE DE SEGURIDAD HOGARES JUNAEB.

Es responsabilidad del Director del Hogar el conformar y dar continuidad de funcionamiento ai
Comite.

5.1. QUIENES DEBEN INTEGRAR EL COMITE DE SEGURIDAD.

®  Director Hogar.
* Representantes de los alunjnos residentes de cursos superiores.

® Representantes de organismos de proteccién (Carabineros, Bomberos y Salud) que pudieran estar
representados o contar con unidades en el entorno o en el mismo establecimiento.

* Representantes de los Apoderados.

5.2. MISION Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD.
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La misién del Comité de Seguridad es coordinar a toda la comunidad del Hogar , con sus respectivos
estamentos, a fin de ir logrando una activay masiva participacién en un proceso que los compromete a todos,
puesto gque apunta a su mayor seguridad y, por ende a su mejor calidad de vida.

Una vez conformado el Comité de Seguridad (9.1. Némina del Comité de Seguridad), la primera tarea
especifica que debe cumplir es proyectar su mision a todos en el establecimiento, sensibilizando a sus distintos
actores presentes y haciéndolos participar activamente de sus labores habituales. Esto a través de los distintos
medios de comunicacién internos existentes {(murales, web, e-mails, etc.).

e El comité en conjunto con los estudiantes residentes, deben contar con el maximo de informacion
sobre los riesgos o peligros al interior de las instalaciones y entorno o area en que esta situado, ya
que estos peligros o riesgos son los pueden llegar a:provocar un dafio a las personas, a los bienes 0
al medio ambiente.

e  Disefiar, ejecutar y actualizar continuamente el Plan de Emergencia y Seguridad de las instalaciones.

o Disefiar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente que apoyen su accionar a toda la
comunidad del Hogar.

o El Comité de Seguridad, estarda a cargo de la creacién de un grupo de emergencia, el cual dentro de
sus responsabilidades esta la de realizar la actividad de evacuacién del Hogar frente
a cualquier emergencia. Este grupo debera contar con un Coordinador General, Coordinador de Area
o Piso y personal de apoyo (Anexo 9.2).

e Crear un sistema de informacién periédica de las actividades y resultados del comité de seguridad.

e Invitar a reuniones periédicas de trabajo.

Colaborar en el disefio de los programas de capacitacion y sensibilizacion.

5.3. ORGANIGRAMA.

COMITE DE SEGURIDAD
HOGAR

COORDINADOR GENERAL

COORDINADOR DE
PISOS O AREAS

MONITORES DE
APOYO

6. GRUPO DE EMERGENCIA.

La misién del Grupo de Emergencia es coordinar a toda los estudiantes residentes del Hogar , con
sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participacion en las actividades que
aporten al plan evacuacion en caso de emergencias, puesto que apunta a su mayor seguridad y, por ende a
su'mejor calidad de vida.
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A continuacidn se especifica la fun
de autoridad y responsabilidad qu

6.1. COORDINADOR GENERAL.

Funciones y Atribuciones.

cioén que cada integrante del grupo de emergencia debe ejecutar y la linea

e tienen (Anexo 9.2.N6émina Grupo de Emergencia).

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Liderar toda situacidn de

emergencia al interior del Hogar

Decretar evacuacién parcial o total del edificio en caso de emergencia.

Coordinar con los equipos externos de emergencia los procedimientos del plan de emergencia.

En conjunto con el Comité de Seguridad y ACHS, coordinar y ejecutar las capacitaciones dirigidas a
los grupos de emergencias.

Participar de las reuniones del Comité de Seguridad.

Coordinar periédicament
semestre). ~

e los simulacros de evacuacién en caso de emergencias (Minimo uno por

En conjunto con el Comité de Seguridad revisar periédicamente el Plan de Emergencia y Seguridad

y actualizarlo, si es necesa
Gestionar el nombramien
Procedimientos de comun
etc.)
Turnos del personal con h
Conocer ubicacién y uso d
Conocer vias de escape y
Conocer el equipamiento

rio.
to de los integrantes del grupo de emergencia.
icacién internos y externos (bomberos, carabineros, hospital, ambulancia

orarios de trabajo

e extintores, control suministro energia eléctrica, gas, combustible, agua.
zonas de seguridad

de emergencia que dispone el hogar: extintores, linternas, botiquin, etc.

6.2. COORDINADOR DE PISO O AREAS.

Funciones y Atribuciones.

Conocer y comprender cabalmente el Plan de Emergencia y Seguridad.
Participar de las reuniones del Grupo de Emergencia.

Participar en los simulacrc
Difundir los procedimient

s de emergencia de forma activa.
s a utilizar en caso de emergencias.

Asegurarse que todas las personas del piso o 4rea han evacuado.

Procurar la operatividad de
sistemas de comunicaciéon
Avisar a su reemplazante ¢
Asumir el mando inmediat
Tomar contacto con los eq
ser necesario.

2 las vias de evacuacion, salidas de emergencias, equipos de emergencia,
y alerta.

ada vez que se ausente del piso o drea.

0 de las personas de su piso o drea frente a cualquier emergencia.

Lipos de externos de emergencia (ambulancia y/o bomberos) en caso de

Informar al coordinador general la existencia de heridos y/o lesionados.

6.3. MONITOR DE APOYO.

Funciones y Atribuciones.

Conocer y comprender cabalmente el Plan de Emergencia'y Seguridad.
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e Participar de las reuniones del grupo de emergencia.

e Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

e Promover el mantener las vias de evacuacién y salidas de emergencias libres de obstaculos.

e Informar al Coordinador de Piso o Area la existencia de heridos y/o lesionados.

e En caso de recibir la orden de evacuacién debido a una emergencia, deben conducir ala zona de
seguridad a las personas de su seccion.

6.4. SECCION VIGILANCIA O PORTERIA.

e Conocer y comprender cabalmente el Plan de Emergencia y Seguridad.
e Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.
s Restringir el acceso de personasy vehiculos (con excepcién de los equipos de emergencia como
bomberos, carabineros, ambulancia, etc.) frente a una emergencia.
e  Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia al Hogar
e  Colaborar con mantener el 4rea de emergencia despejada.
La cantidad de Coordinadores de Piso 0 Areay de Monitores de Apoyo depender4 de las caracteristicas de
fas dependencias.

7. PROCEDIMIENTOS DE EVACUACION.
7.1. PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACION.
AL SONAR LA ALAMA DE ALERTA:

a) Todos los integrantes del Hogar dejaran de realizar sus tareas diarias y se prepararan
para esperar la alarma de evacuacion si fuese necesario.

b) Todo abandono de la instalacién debera ser iniciado a partir de la orden dada por el sistema existente 0
establecido por el Hogar (teléfono, altoparlantes, viva voz) u ordenado por el
Coordinador de Piso o Area.

AL ESCUCHAR LA ALARMA DE EVACUACION:

a) Conservar y promover la calma.

b) Todos los integrantes del Hogar deberan estar organizados en filay obedecer la
orden del Monitor de Apoyo o Coordinador de Area o Piso.

¢) Se dirigiran hacia la Zona de Seguridad, por la via de evacuacion que se le indique, y no se utilizaran los
ascensores, si estos existen. ‘

d) No corra, No grite y No empuje. Procure usar pasamanos en el caso de escaleras.

e) Si hay humo o gases en el camino, proteja sus vias respiratorias y si es necesario avance agachado.

f) Evite lievar objetos en sus manos. ;

g) Una vez en la Zona de Seguridad, permanezca ahi hasta recibir instrucciones del personal a cargo de la
evacuacion.

OBSERVACIONES GENERALES.

e Obedezca las instrucciones de los Coordinadores de Piso o Area y Monitores de Apoyo.

o - Siel alumno o cualquier otra persona del Hogar se encuentra con visitantes,
éstos deben acompafiarlo y obedecer las érdenes indicadas.

s No corra para no provocar panico.

e ‘No'salga de lafila.

e 'No regresar, para recoger objetos personales.

P
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Si el establecimiento cue
alumnos u otras persona

Es necesario rapidez y or
Nunca use el extintor si
Cualquier duda aclérela ¢

nta con mas de un piso y usted se encuentra en otro piso, evacue con

S que se encuentren en él y dirijase a la Zona de Seguridad.

den en la accién.

0 conoce su manejo.

on el Coordinador de Piso o Area, de lo contrario con el Monitor de Apoyo.

7.2. PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO.

7.2.1. COORDINADOR GENERAL.

Al sonar la alarma producto de un amago de incendio, proceda como sigue:

a) Ordene desactivar la alarma. Di sponga estado de alerta y evalue la situacién de emergencia.

b) Ordene al Monitor de Apoyo el combate del fuego con extintores y el cierre de ventanales.

c) Si el siniestro estd declarado, disponga que se corten los suministro
acondicionado en caso de que exisita.

s de electricidad, gas y aire

d) Disponga que los Coordinadores del Area amagada,
encuentren en el lugar, por una ru

evacuen a los alumnos u otras personas que se
ta alejada del fuego, hacia la “Zona de Seguridad”.

e) En caso que no sea posible controlar el fuego con medios propios, ordene solicitar apoyo de Bomberos,
Carabineros y/o Ambulancias, si fuere necesario. Instruir a la comunidad estudiantil para que tengan
expeditos los accesos al Hogar, a fin de permitir el ingreso de ayuda externa y/o salida de heridos o personas.

f) Controle y compruebe que ca
integrantes del hogar.

da Coordinador de piso o 4rea, esté evacuando completamente a los

g) Cercidrese que no queden integr

h) Instruya para que se impida el a¢
i} Recuerde a la comunidad estud
emitir informacién oficial del sinies
j) Una vez finalizada la Situacién d
conclusiones al Director Regional.

k) Si se ha comenzado a evacuar, n¢

7.2.2, COORDINADOR DE PISO O A

antes del hogar en las dreas de afectadas.

cceso de particulares a las instalaciones.
antil que sélo el/la director(a) del Hogar esta facultado(a) para
tro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

| : . e :
e Emergencia, evalie condiciones resultantes e informe sus novedades y

D regresar por ningtin motivo, salir s6lo con lo indispensable.

REA.

Al sonar la alarma producto de un amago de incendio, proceda como sigue:

a) En caso de encontrarse fuera de

regresar a su sector,

su drea de responsabilidad, utilice el camino més corto y seguro, para

b) Disponga estado de alerta y evalie la situacién de emergencia.

¢) Cuando corresponda, instruya a |
ventanales.

d) Evacue completamente a los alun

0s Monitores de Apoyo el combate del fuego con extintores y el cierre de

NOS u otras personas que se encuentren en su rea o piso.

e) Cercidérese que no quede personal en los lugares de trabajo afectadas.
{

f) Instruya para que no se reingrese al lugar de trabajo, hasta que el coordinador general lo autorice.

g) Recuerde a los alumnos u ot

Hogar , estd facultado pa

(si éstos se presentaran).

h) Una vez finalizada la Situacién
resultantes.

ras personas que alli se encuentren, que sélo el/la directora(a) del

ara emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion

de Emergencia, junto al Coordinador General, evalde las condiciones
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7.2.3. MONITOR DE APOYO.
Al ser informado de un amago de incendio en el area donde se encuentra, proceda como sigue:

a) En caso dé encontrarse fuera de su area de responsabilidad, utilice el camino maés corto y seguro, para
regresar a su sector.

b) Ordene a una persona dar la alarma (o hagalo usted mismo) y evacue a los alumnos u otras personas que
se encuentren en el rea amagada.

¢) Combata el fuego con los extintores existentes. De no ser controlado el fuego en un primer intento, informe
al Coordinador de piso o area para que se ordene evacuar el piso.

d) Cuando el amago de incendio sea en otro sector, aleje alos alumnos:u otras personas que alli se encuentren
de ventanasy bodegas. Ordene la interrupcion de actividades y disponga el estado de alerta (estado de alerta
implica, guardar. pertenencias y documentacién, apagar computadores, cerrar ventanas, no usar teléfonos,
citéfonos, etc. Todo ello, solo en caso que asf se pudiera) y espere instrucciones del Coordinador General.

e) Cuando se ordene la evacuacion, redna y verifique la presencia de todos los alumnos u otras personas que
se encuentran en el drea, incluyendo visitas e inicie la evacuacion por la ruta autorizada por el Coordinador
de piso o drea.

f) Para salir no se debe correr ni gritar. En el caso de que sea necesario hacer uso de las escalas, haga circular
a las personas por el costado derecho de ésta procurando utilizar los pasamanos.

g) Luego traslade a las personas a la “Zona de Seguridad” correspondiente a su sector, u otra que se designe
en el momento.

7.2.4. TODOS LOS USUARIOS DEL HOGAR.
Si descubre un principio de un amago incendio en su area, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones:

a) Dé la alarma comunicando al Monitor de Apoyo o Coordinador de piso o area.

b) Manténgase en estado de alerta, cerrar ventanas, no usar teléfonos, citéfonos, etc., y espere instrucciones
de su Monitor de Apoyo o Coordinador de piso 0 area.

¢) Dos o méas personas deben usar extintores en forma simultanea. Al no ser controlado el fuego, evacuar el
4rea junto a su Monitor de Apoyo 0 Coordinador de piso o érea. :

d) Dirijase en forma controlada y serena, hacia la “Zona de Seguridad” autorizada.

e) Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con escaleras, circule por éstas
por su costado derecho, mire los peldafios y témese del pasamano.

f) No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que su Monitor de Apoyo o Coordinador de piso o area lo
indique.

g) En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el aire fresco y limpio
lo encontrara cerca del piso.

h) En caso de encontrarse en otro sectory se ordena una evacuacién, debera integrarse a ella sin necesidad
de volver a su propio sector.

i) No use ascensores (si hubiese), en caso de incendios. Sélo use las escaleras.

7.3. PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO.
7.3.1. COORDINADOR GENERAL.

Aliiniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:
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a) Verifique que los Coordinadores de piso o 4rea y los Monitores de Apoyo se encuentren en sus puestos,
controlando a las personas.
b) Evalle la intensidad del sismo|por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles y roturas de
ventanales. Manteniéndose a resguardo de ventanas y objetos de vidrio. :

¢) Cuando el movimiento sismico supere la intensidad grado 5 (se produce generalmente rotura de vidrios;
desplazamientos y vuelco de muebles, libros y objetos se caen de los estantes, agrietamiento de algunos
estucos), ordene la evacuacion a la “Zona de Seguridad” por ruta de emergencia segura.

d) Instruir para que se mantenga la calma, no se corra ni se salga a la calle.

e) Terminado el movimiento sismico verifique y evaltie dafios en compaiiia de coordinadores de pisoodreay
grupos de apoyo. En el caso que se verifique indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese a las
dependencias, instruya para que no se utilice fuego (fésforos, encendedores, etc.), disponga interrumpir el
suministro del gas, electricidad, y solicite ayuda de Bomberos.

f) Recuerde que sélo el/la Directora(a) del Hogar , esta facultado para emitir informacién oficial del
siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

g) Una vez finalizada la Situacién dfe Emergencia, evaluar las condiciones resultantes e informe sus novedades
y conclusiones al Director Regiona?.

|
7.3.2. COORDINADOR DE PISO O KREA:
Al'iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a) Verifique que monitores de apoyo se encuentren en sus puestos, controlando a las personas.

b} Evaltie la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles y roturas de
ventanales.
¢) Cuando el movimiento sismico supere la intensidad grado 5 (se produce generalmente rotura de vidrios;
desplazamientos y vuelco de muebles, libros y objetos se caen de los estantes, agrietamiento de algunos
estucos), ordene la evacuacién a la “Zona de Seguridad” por ruta de emergencia segura en conjunto del
Coordinador General.
d) Instruir para que se mantenga la calma, no se corra ni se salga a la calle.

e) Terminado el movimiento sismico verifique y evaltie dafios en compafiia del Coordinador General y
Grupos de Apoyo.
f) Al comprobar indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese a las dependencias, instruya para que no
se utilice fuego (fésforos, encendedores, etc.), interrumpa el suministro del gas, electricidad, y espere
instrucciones del Coordinador general.

g) Recuerde que sélo el/la Directorg(a) del Hogar , esta facultado para emitir informacién oficial
del siniestro, a los medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

h) Una vez finalizada la Situacién de Emergencia, junto con el Coordinador General evalue las condiciones
resultantes.

7.3.3. MONITOR DE APOYO.
Al iniciarse un movimiento su’smicb, proceda.como sigue:

a) Calme a los alumnos u otras perspnas que se encuentren en el lugar, aléjelos de los ventanales y lugares
de almacenamiento en altura.
b) Instruya para que los alumnos u otras personas se protejan debajo de escritorios, marcos de puertas y/o
vigas estructurales de la instalacién
¢) Evalte la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles, roturas de
ventanales y/o cortocircuitos. Al superarse la intensidad grado 5, se produce rotura de vidrios;
desplazamientos y vuelcos de muebles, libros y objetos se caen de los estantes, etc.

d) Cuando se ordene la evacuacion, retna a los alumnos u otras personas, verifique que todas las personas
que se encuentran en el drea, incluyendo visitas e inicie la salida a'la “Zona de Seguridad” por la ruta
autorizada por el Coordinador de Piso o Area

e) Recuerde que al salir no se debe correr. En caso que sea necesario el uso de escaleras debe circular por
costado derecho, mirar los peldafios y tomarse del pasamano.
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f) Terminado el movimiento sismico verifique dafios en compaiiia de los encargados de la Emergencia. Si se
comprueba indicios de incendio no permita el reingreso a las dependencias interrumpa el suministro del gas,
electricidad, y espere instrucciones.

g) Recuerde que sdlo el/la Directora(a) del Hogar , esta facultada para emitir informacién oficial
del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

7.3.4. TODOS LOS USUARIOS DEL HOGAR.

Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a) Mantenga la calma y permanezca.en su lugar.

b) Aléjese de ventanales y lugares de almacenamiento en aitura.

¢) Protéjase debajo de escritorios, marcos de puertas y/o costado de las vigas estructurales de la instalacién.
d) Aténgase a las instrucciones del Monitor de Apoyo.

e) Solo cuando el Monitor de Apoyo ordene la evacuacién de las instalaciones del Hogar, abandone la
instalacién por la ruta de evacuacién autorizada, caminando con paso réapido.

f) No pierda la calma. Recuerde que al salir no se debe correr. En el caso que sea necesario el uso de
escaleras, siempre debe circular por costado derecho, mire los peldafios y tdmese del pasamano. Evite el
uso de fosforos, encendedores

g) No reingrese al establecimiento hasta que el Monitor de Apoyo lo ordene.

h) Recuerde que sélo el/la Directora(a) del Hogar , esta facultado para emitir informacion oficial
del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

i) Si ya esté en el exterior, alejarse de murallas altas, postes de alumbrado eléctrico, y arboles altos.

7.4. PROCEDIMIENTO EN CASO DE TSUNAML.
7.4.1. COORDINADOR GENERAL.

Preste suma atencion a los avisos oficiales que emanan de las autoridades locales. Al iniciarse un'movimiento
sismico de proporciones, 0. que no se pueda mantener en pie proceda como sigue:

a) Verifique que los Coordinadores de piso o areay los Monitores de Apoyo se encuentren en sus puestos,
controlando a las personas.

b) Ordene la evacuacién a la “7ona de Seguridad” por ruta de emergencia segura.

c)-Instruir para que se mantenga la calma, dirigirse a las zonas en que debe estar en caso de un maremoto,
tenga el sector previamente determinado, ya que puede ser el punto de reunién con los alumnos en caso de
que se-encuentren en sus respectivos establecimientos educacionales.

d) Aléjese de rios y arroyos.

e) Terminado la amenaza para alumnos / funcionarios verifique y evalie dafios en compafiia de coordinadores
de piso o é&rea y grupos de apoyo. Siempre y cuando las autoridades respectivas den autorizacién para
transitar.

¢) Recuerde que sélo el/la Directora(a) del Hogar  esté facultado para emitir informacién oficial del
siniestro, a los medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

f) Una vez finalizada la Situacion de Emergencia, evaluar las condiciones resultantes e informe sus novedades
y conclusiones al Director Regional.

7.4.2. COORDINADOR DE PISO O AREA:

Preste suma atencién a los avisos oficiales que emanan de las autoridades locales. Al iniciarse un movimiénto
sismico de proporciones, o que no se pueda mantener en pie proceda como sigue:

a) Verifique que los Coordinadores de piso o area y los Monitores de Apoyo se encuentren en sus puestos,
controlando a las personas.
b) Ordene la evacuacién a la “Zona de Seguridad” por ruta de emergencia segura.
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c) Instruir para que se mantenga
tenga el sector previamente dete
que se encuentren en sus respect
d) Aléjese de rios y arroyos.
h) Recuerde que sélo el/la Directd

la calma, dirigirse a las zonas en que debe estar en caso de un maremoto,

rminado, ya que puede ser el punto de reunién con los alumnos en caso de

ivos establecimientos educacionales.

ra{a) del Hogar , esté facultado para emitir informacién oficial

del siniestro, a los medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

h) Una vez finalizada la Situacién
resultantes.

7.4.3. MONITOR DE APOYO.

Preste suma atencién a los avisos

sismico de proporciones, o que nd

de Emergencia, junto con el Coordinador General evalde las condiciones

oficiales que emanan de las autoridades locales. Al iniciarse un movimiento
se pueda mantener en pie proceda como sigue:

a) Calme a los alumnos u otras pe

fsonas que se encuentren en el lugar, aléjelos de los ventanales y lugares

de almacenamiento en altura y proceda a la evacuacion.

b) Ordene la evacuacién a la “Zon
¢) Instruir para que se mantenga
tenga el sector previamente dete
que se encuentren en sus respect
d) Aléjese de rios y arroyos.

é[a de Seguridad” por ruta de emergencia segura.

a calma, dirigirse a las zonas en que debe estar en caso de un maremoto,

jiminado, ya que puede ser el punto de reunion con los alumnos en caso de

ivos establecimientos educacionales.
i

h) Recuerde que sélo el/la Directora(a) del Hogar , estd facultado para emitir informacion oficial

del siniestro, a los medios de com

\%micacién (si éstos se presentaran).

h} Una vez finalizada la Situacién de Emergencia, junto con el Coordinador General evalde las condiciones

resultantes.

7.4.4. TODOS LOS USUARIOS DEL
Al iniciarse un movimiento sismico

a) Mantenga la calma y proceder a
b) Aténgase a las instrucciones del
c) Evacue las instalaciones del Hog

iluminar su camino

e) No reingrese al establecimiento
f) Recuerde que sélo el/la Directors
siniestro, a los medios de comunica

HOGAR.

proceda como sigue:

evacuar a la zona de seguridad.

Monitor de Apoyo.
ar, por la ruta de evacuacion autorizada.
d) No pierda la calma. Recuerde que al salir no se debe correr. Evite el uso de fésforos,

encendedores para

hasta que el Monitor de Apoyo lo ordene.

(a) del Hogar , estd facultado para emitir informacién oficial del
cidn (si éstos se presentaran).

7.5. PROCEDIMIENTOS ANTE ACCIDENTES ESCOLARES Y ENFERMEDADES AL INTERIOR DEL HOGAR.

Dada la importancia de la atencién primaria ante un accidente o enfermedady a la ausencia de un especialista

que esté en condiciones de evaluar
la siguiente forma:

debe tener como principio
ante la mas leve duda el(l
cercano.

la gravedad de sus consecuencias, es que es necesario que se proceda de

Dado que no existe expertos o especialistas en evaluacién y diagnéstico de accidentes escolares se

que es mejor actuar por exceso de celo que por omisién, en consecuencia
1) alumno(a) debe ser trasladado(a) al Hospital o Centro Asistencial méas

Ante un accidente escolar, quien esté a cargo debe tomar las precauciones preliminares de
observacién y evaluacién s

obre la conveniencia o no de levantarlo o moverlo del lugar.
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e Alejar a todos los alumnos residentes que estén a su alrededor, con la finalidad de no provocar
desorden o inquietud innecesaria. ;
& Si es posible movilizarlo, por sus propios medios, llevarlo a un lugar adecuado, enfermeria. (No
mandarlo)
e Si se sospecha de que la columna esté afectada, mandar a buscar la tabla para su adecuado
transporte a enfermeria.

si se ha golpeado la cabeza, el uso dela tabla es obligatoria.

Ante caidas o golpes, debe ser trasladado a Urgencia del Hospital.

En situacién de gravedad debe solicitarse la asistencia de una ambulancia, para su traslado.

Junto al traslado del (la) alumno(a) accidentado, debe liamarse a los Padres o Apoderados, por parte

de la persona que presencié o atendio el evento, para informarle de la situacion y para que concurra

al Hospital.

e Recordar que No se puede ni debe administrar medicamentos, a excepcion de que los Padres hayan
informado personalmente, y por escrito, de algtin tratamiento medicamentoso indicado por algun
especialista y que deben ser administrados en horarios en que se encuentra en el Hogar o ante
determinadas situaciones claramente especificadas.

e Toda delegacién deportiva o de paseos, fuera del Hogar, debe portar un botiquin de enfermeria,
asegurandose de que contenga los elementos minimos de Primeros Auxilios.

o - Ante alguna situacion grave relacionada con un accidente o enfermedad al interior del hogar se debe
avisar al (la) Encargado (a) del Programa de la Direccién Regional del programaa la brevedad posible.

e - Eifia Directora/a del Hogar, debera presentar a la Direccion Regional de JUNAEB, en un plazo. no
superior a 5 dias corridos trascurrido el suceso, un informe escrito al respecto indicando las
circunstancias que lo provocaron, modo de proceder, lugar de atencién, diagnéstico, tratamiento, si
fuese el caso, y otros elementos. que considere y/o solicite pertinente la Direccién Regional
respectiva.

o e & 6

7.6. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ASALTO.
7.6.1. COORDINADOR GENERAL.
Al producirse un asalto en las instalaciones del Hogar, proceda comosigue:

a) Instruya para que no se oponga resistencia y se calme a los integrantes del-Hogar.

b) No efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus instrucciones.

¢) Centre su atencién para observar los siguientes detalles: N2 de asaltantes; contextura fisica; tipo de
armamento utilizado; alguna caracteristica fisica importante; cantidad de vehiculos utilizados, colores,
patentes; conocimiento del lugar que demuestren, etc.

d) Al ser requerido sélo entregue informacién basica (idealmente con monosilabos, sin agregar comentarios
no solicitados), de manera lenta y calmada.

e) Disponga al Monitor de Apoyo para que proteja el sitio del suceso, impidan el acceso de todo alumno u otra
persona que pueda borrar, alterar o destruir posibles evidencias hasta la llegada de Carabineros o
Investigaciones de Chile.

f) Si al retirarse los asaltantes dejan una amenaza de bomba, evacue al personal completamente, por una ruta
expedita y segura; informe a Carabineros y espere su llegada antes de ordenar el reingreso.

g) Ordene al Monitor de Apoyo cortar la energia eléctrica, gas, aire, abrir ventanas, puertas y alejarse de los
vidrios.

h) Recuerde al personal que sélo el/la Directora(a) del Hogar  estéa facultado para emitir informacion
oficial del siniestro, a los medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

i) Al término de la Situacion de Emergencia, evaltie e informe novedades y conclusiones-al Director Regional.

7.6.2. COORDINADOR DE PISO O AREA.

Al producirse un asalto en sus instalaciones, proceda como sigue:
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a) Instruya para que no se oponga
b) No efectuar acciones que pued
c) Centre su atencién para obse
armamento utilizado; alguna cz
conocimiento del lugar que demu
d) Al ser requerido sélo entregue
no solicitados). ;
e) Disponga al Monitor de Apoyo para que proteja el sitio del suceso, impidan el acceso de todo alumno u otra
persona que pueda borrar, alterar o destruir posibles evidencias hasta la llegada de Carabineros o
Investigaciones de Chile.

f) Instruya para que no se reingrese al establecimiento, hasta que el Coordinador General lo autorice.

g) Si al retirarse los asaltantes deﬁjan una amenaza de bomba, evacue a los integrantes de establecimiento
completamente, por una ruta expiiedita y segura, en coordinacién con el Coordinador General.

h) Ordene al Monitor de Apoyo que se de corte la energia eléctrica, gas, abrir ventanas, puertas y alejarse de
los vidrios. E

i) Recuerde al personal que sélo elZla Directora(a) del Hogar , estd facultado para emitir informacion
oficial del siniestro, a los medios dp comunicacion (si éstos se presentaran).

i) Al término de la Situacién de Fmergencia, evalie e informe novedades y conclusiones al Coordinador
General. '

1 resistencia y se calme el personal. v

an alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus instrucciones.

rvar los siguientes detalles: N2 de asaltantes; contextura fisica; tipo de
racteristica fisica; cantidad de vehiculos utilizados, colores, patentes;
estren, etc.

linformacién bésica (idealmente con monosilabos, sin agregar comentarios
E

[

7.6.3. MONITOR DE APOYO.

Al producirse un asalto en sus instalaciones, proceda como sigue:

E
|
i

a) Instruya para que no se oponga
en el lugar.

b) No efectuar acciones que puedan alterar a los asaltantes. Recomiende que se sigan sus instrucciones.

resistencia y se calme a los alumnos u otras personas que se encuentren

c) Centre su atencién para obserkl
armamento utilizado; alguna carac

ar los siguientes detalles: N° de asaltantes; contextura fisica; tipo de
eristica fisica importante; cantidad de vehiculos usados, colores, patentes;

conocimiento del lugar que demuestren, etc.

d) Al ser requerido sélo entregue i
no solicitados).

e) Preoctipese de que no se altere

formacion basica (idealmente con monosilabos, sin agregar comentarios

el sitio del suceso, informando a los alumnos u otras personas que alli se

encuentren la importancia que tiene para los funcionarios policiales el mantenerlo intacto.

f) Si al retirarse los asaltantes dejan
lo que reunira a los integrantes d
incluyendo visitas e inicie la salida 2
o Area.
g) Recuerde al personal que sélo el/|

oficial del siniestro, a los medios de

una amenaza de bomba, se ordenard la evacuacién de Ja instalacién, por
el Hogar, verificando todas las personas que se encuentran en el area,
la “Zona de Seguridad” por la ruta autorizada por el Coordinador de Piso

a Directora(a) del Hogar , esté facuitado para emitir informacién
comunicacion (si éstos se presentaran).

7.6.4. TODOS LOS USUARIOS DEL HOGAR.

Al producirse un asalto en sus insta

laciones, proceda como sigue:

a) No oponga resistencia y siga las i

nstrucciones de los asaltantes.

Ly | Lo o o :
b) Centre su atencién para observar los siguientes detalles: N° de asaltantes; contextura fisica; tipo de

armamento utilizado; alguna caract

.

]

ristica fisica importante; cantidad de vehiculos usados, colores, patentes;

conocimiento del lugar que demuestren, etc.

¢) Al ser requerido sélo entregue in

no solicitados).

formacién basica (idealmente con monosilabos, sin agregar comentarios
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d) Al retirarse los asaltantes, espere instrucciones del Monitor de Apoyo .o Coordinador de area o piso antes

de iniciar cualquier actividad.

e) En caso de tener que evacuar ef lugar, rec
uso de las escaleras circule por costado derecho de éstas,
f) Recuerde que sélo el/la Directora(a) del Hogar , esta faculta
siniestro, a los medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

7.7. PROCEDIMIENTO EN CASO DE AMENAZA DE BOMBAS

7.7.1. COORDINADOR GENERAL.

uerde que al salir no debe correr. En el caso que sea necesario el
mire los peldafios y tdmese del pasamano.
do para emitir informacién oficial del

Al producirse una amenaza de Bomba en la instalacién, proceda como sigue:

a) Ordene a los Coordinadores de Piso o Area iniciar la evacuacion por ruta de emergencia segura (alejada

de vidrios).

b) Informe lo sucedido a Carabineros de Chile {(N°
¢) En cada caso, ordene se corte la energfa eléctrica, gas, abrir ventanas,
d) Al término de la Situacién de Emergencia, evalue lo acontecido

Director Regional.

133) para que personal especializado registre ellugar:
puertas y alejarse de los vidrios.
e informe novedades y conclusiones al

e) Recuerde al personal que sélo el/la Directora(a) del Hogar , esté facultado para emitir
informacién oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

7.8. PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS

7.8.1. COORDINADOR GENERAL.

a) Ante el conocimiento de una fuga degas, s
b) Se solicitara la concurrencia de Bomberos,

éste suministrado por cafierias o estanque estacionario).

¢) Dispondrd el corte inmediato d

d) Ordenar4 el reingreso al establecimiento sélo cuan

fuga fue controlada.

el suministro eléctrico.
do Bomberos y/o la empresa proveedora sefiale que la

7.8.2. COORDINADOR DE PISO O AREA.

e ordenard la evacuacién inmediata del recinto.
Carabineros y la empresa proveedora de gas (en'caso deser

a) En caso de tener conocimiento de una fuga de gas, dara aviso inmediato al Coordinador General.
b) Dispondra que se abran ventanas para realizar una ventilacién natural del recinto.

¢) Verificard que los alumnos u otras personas que en el -establecimiento se encuentren, no utilicen
teléfonos celulares ni aparatos electrénicos.
d) Se dirigira a la Zona de Seguridad Exterior y se informara con los Grupos de Apoyo el estado de las
personas y si se encuentran todos en el lugar.

7.8.3. MONITOR DE APOYO.

a) Al tener conocimiento de una fuga de gas, dar4 aviso inmediato al Coordinador General.
b) Abrira ventanas a fin de ventilar naturaimente el recinto.

c) Conducira a los alumnos u otras personas que sé encuentren en

el establecimiento se encuentren a la

Zona de Seguridad Exterior, verificando que no hagan uso de teléfonos celulares u otros aparatos

electrénicos.

d) En la Zona de Seguridad procedera a verificar que todos los alumnos u otras personas que estén en el
establecimiento, se encuentren en el lugary su estado de salud.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) DB




MANUAL Cédigo:001 M-DB-PHJ001

Revision: 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha Revisién: 21/11/2014
PROGRAMA HOGARES JUNAEB

Pagina: 53 de 62

e) Informara al Coordinador de Pjso o Area correspondiente del estado de las personas o alumnos de su
piso.

7.8.4. TODOS LOS USUARIOS DEL HOGAR. ‘

Al tener conocimiento de una fuga de gas, proceda como sigue:

a) Abra ventanas a modo de realizar una ventilacién natural del recinto.
b) No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrénico.

¢) No enchufe ni desenchufe ningtin aparato eléctrico.
d) En caso que se le indique, dirijase a la Zona de Seguridad que corresponda.

8. EJERCITACION DEL PLAN DE EMERGENCIA.,

Concluida la etapa de confeccidn del Plan de Emergencia y Seguridad, debe iniciarse un proceso de
perfeccionamiento continuo, a partir del desarrollo de los Ejercicios de Entrenamiento. Bajo ningtin punto de
vista se debe probar la efectividad del programa una vez que ocurra-un accidente o emergencia. A
continuacion, se indica los pasos ‘f considerar para el desarrollo de la ejercitacién.

i
+

a) Se deben realizar desde lo mas simple hacia lo mas complejo, de esta forma se pone a prueba cada elemento
que contenga el Plan de Emergencia y Seguridad.
b) En los ejercicios que se realicen es muy importante involucrar cada vez a un ntimero mayor de personas
que integran la comunidad del hogar.
c) Para probar distintos aspectos dfél Plan'de Emergenciay Seguridad, se deben efectuar ejercicios de escritorio
(simulaciones) y de movimientos fisicos (simulacros), de esta forma se ponen en practica todas las etapas del
programa. ;
d) Definir un Equipo Organizador.
e) Este serd el que disefiara, coordinara y ejecutara el ejercicio. Debe estar presidido por el
Director del Hogar y bajo la coordinacion del Secretario Ejecutivo del Comité de Seguridad, como
el Coordinador General.
f) Definir un Equipo de Control:
Sus integrantes observardn y guiaran el desarrollo del ejercicio, sin asumir roles al interior del mismo.
Evaluaran el ejercicio, de acuerdo a los objetivos que se ha trazado el Comité de Seguridad. El Comité de
Seguridad, debe elaborar una ficha sencilla de evaluacién, como pauta para el Equipo de Control. Esa ficha
deberd contener los aspectos de los objetivos estipulados y deben ser observados, para luego proceder a
perfeccionar el Plan de Emergencia y Seguridad en los puntos que se determinen errados o méas débiles.
g) Definir el Escenario de Crisis:
Este simularé el drea geografica o fisica donde se desarrollara el simulacro. Los participantes deben tener
siempre en cuenta que deben imaginar que el evento que estan simulando, efectivamente se produce en el
area fisica que ficticiamente estén recreando. Por ejemplo: incendio en sala de computacién.
h) Légica del Ejercicio:
El equipo organizador debe crear una ficha de ejercicio donde se consideren los aspectos a evaluar y todos los
detalles de la actividad:

® Breve relato del evento.

». Fecha en que se efectuara el ejercicio.

® Lugarreal o simulado en que se situara el ejercicio.

® - Determinacién previa de sjtuaciones que pudieran alterar el ejercicio o conflictos reales que
pudieran ocurrir producto del mismo. Ejemplo: accidente real de algun alumno producto de
movimientos propios del Ejercicio y tomar medidas reales.

e Recursos involucrados.
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i) Eleccion de participantes:

De acuerdo a los objetivos planteados y el grado de avance en el proceso de entrenamiento en la unidad
educativa, se debera escoger a quienes interpreten los distintos roles simulados, tales como afectados,
lesionados, heridos, evacuados, atrapados, confinados, etc. en tanto quienes efectivamente en el Plan de
Emergencia y Seguridad tienen roles especificos de coordinacion y/u operaciones relacionados con el tipo de
evento que se esta simulando, deberan ejercitarlos directamente.

j) Desarrolio de un guion minutado:

El equipo organizador, a partir de la Légica del Ejercicio, en funci6n de lo indicado en el breve relato de los
acontecimientos que ficticiamente detonan el evento de accidente o emergencia simulada, debe confeccionar
un guion o relato que detalle, paso a paso e idealmente, minuto a minutos sobre la forma en que van
desencadenando los hechos, para ir incluyendo de manera progresiva, las operaciones de acuerdo a la
secuencia del Plan de Emergencia.

k) Necesidades Logisticas: :

Segun el tipo del ejercicio a efectuar y cada una de las caracteristicas determinadas, debe establecerse los
elementos y requerimientos especificos que se deben satisfacer para su buen desarrollo, tales como:
autorizaciones, ' transportes, ~comunicaciones, alimentacién; vestuario y maquillaje de simulacion,
escenografia, necesidades especiales de seguridad, etc. se debe tener en cuenta que, aunque se esté
organizando una simulacién, siempre deberan cubrirse algunas necesidades de elementos.

{) Anélisis previo en terreno:

El equipo organizador debe visitar y examinar previamente el drea en que se efectuara el ejercicio. Si se trata
de una simulacion y se escoge la misma drea fisica donde ficticiamente ocurrira el evento, debe tratarse de
generar condiciones que acerquen Ia actividad al méaximo de realismo posible., si es un area distinta, se
deberan recrear alli algunas condiciones parecidas a que tiene el éreareal.

m) Desarrollo del Ejercicio:

El ejercicio debe efectuarse segun el guion minutado y.con Jos aspectos logisticos planificados. Se debe evitar
por todos los medios posibles el anexar, durante el ejercicio, situaciones o condiciones distintas a lo
planificado, puesto que se estarian desviando los objetivos trazados. Durante el ejercicio, el equipo de control
deberi ir evaluando el ejercicio desde que este se inicia.

n) Evaluacién del Ejercicio:

inmediatamente de concluido el ejercicio, el equipo organizador, equipo de control y representantes de
comité de seguridad de la unidad educativa, deben examinar lo efectuado, con el fin de no correr el riesgo de
olvidar detalles que si pueden resultar importantes para el perfeccionamiento consignados en el Plan de
Emergencia y Seguridad que se ha entrenado. El objetivo es corregir para perfeccionar.

posteriormente, pasados ya algunos dias, el comité deberd nuevamente reunirse y evaluar mas
profundamente el ejercicio, oportunidad en que no cabe duda, se encontraran nuevas y valiosas lecciones.

8.1. PRECAUCIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL EJERCICIO.

e Todo ejercicio debe acercarse a la realidad lo maximo factible, puesto que ello constituye el unico
modo de recrear algunas condiciones de stress en la etapa de preparacion y entrenar asi el modo de
controlarlo, puesto que en situaciones reales, si este aspecto no ha sido previamente abordado, es
el que muchas veces provoca las mayores alteraciones para una buéna coordinacién de respuesta a
accidentes y emergencias.

o ' Todas las comunicaciones que se generen en el ejercicio, deberan comenzar y culminar con la frase:
“aste es un mensaje simulado”. El objetivo es que se controle toda la probabilidad de confusién con
situaciones reales.

e Todo ejercicio debe ser percibido por los estudiantes residentes como una actividad netamente
técnica de entrenamiento, destinada a perfeccionar el Plan de Emergencia y Seguridad, en bien de
una mejor.y mayor protecciény seguridad:para todos los estamentos del Hogar

e Los ejercicios que programe el Comite de Seguridad para perfeccionar su Plan de Emergencia y
Seguridad, debe ir siempre desde lo mas sencillo hacia lo mas complicado.

9. ANEXOS.
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9.1. NOMINA DE COMITE DE SEGURIDAD.

Representante Especificar si la persona es parte del estamento directivo, docente,
administrativo, estudiantii o padre/apoderado.

Cargo/Estatus En el ¢aso de funcionarios indicar el cargo, de lo contrario se indicara
nuevamente el estamento.

Rol Responsabilidades otorgadas dentro del comité de seguridad.

9.2. NOMINA DE GRUPO DE EMERGENCIA.

A) COORDINADOR GENERAL

S
5

.
- e Zer e
L

B) COORDINADORES DE PISO O AREA.

NOMBRE AREA DESIGNADA REMPLAZANTE
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C) MONITORES DE APOYO.

NOMBRE AREA DESIGNADA REMPLAZANTE

9.3 SERVICIOS TELEFONICOS DE EMERGENCIA.

SERVICIO ;  TELEFONO
AMBULANCIA SAMU 131/
BOMBEROS 132/
CARABINEROS 133/
ASISTENCIA PUBLICA /
ACHS 1404 /
PDI 134 /

9.4 PLANOS.

El plano que se adjunta es para indicar las vias de evacuacion con las que cuenta el-Hogar , Y por
donde debieran llegar los sistemas de emergencia como son Bomberos, Ambulancia y Carabineros.

9.5 CLASES DE FUEGO

Clase A:

Son los que afectan a combustibles sélidos (ordinarios) que dejan cenizasy residuos sélidos (brazas) al
quemarse. Ej. Papeles, cartones, plasticos, etc.

Clase B:

Son aquellos fuegos en que participan combustibles liquidos y gaseosos, principalmente hidrocarburos, se
caracterizan por no dejar residuos al quemarse. Ej. Parafina, petréleo, bencina, etc.

Clase C:

Son los que se producen en equipos eléctricos conectados o energizados. Ej. Computador, equipos de
musica, maquinarias, etc.

Clase D:

Son los que afectan a combustibles metalicos. Generan gran cantidad de calor al estar en ignicion
Ej. Magnesio, sodio, titanio, aluminio, litio, etc.

MODO DE USO DEL EXTINTOR

1. Retire el pasador o seguro de la manilla del extintor.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB




MANUAL

Cbdigo:001 M-DB-PHJ001

Revision: 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha Revision: 21/11/2014
PROGRAMA HOGARES JUNAEB

Pagina: 57 de 62

2. Dirfjase a la zona de fuego a fa

3. Accione el gatillo y dirija la des
abanico.

vor del viento.

carga (manguera) a la base del fuego., realizando movimientos en forma de
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ANEXO N°6: ATENCION SITUACIONES DE VULNERABILIAD DEL ESTUDIANTE

En caso de que se presente cualquier situacion de vulnerabilidad del estudiante, el Director/a Regional deberé
informar del hecho de forma inmediata a la toma de conocimiento del mismo, enviando un correo electrénico
en primera instancia al Jefe/a del Departamento de Becas y/o Encargada del Programa, indicando:

o Lugary fecha de ocurrencia de la situacién de vulnerabilidad.
e Primera persona que recibe la acusacion del nifio, nifta o joven.
e Edad de la afectada/o
e Hogar en que ocurri6 el hecho.
e Motivo que hace sospechar o tener la certeza de lo ocurrido.
e  Acciones llevadas a cabo y quienes se hacen responsables en primera instancia.
Se deber4 informar a la familia de origen, en el caso de que no estén al tanto-de la situacion.

posteriormente, deberan solicitar un completo informe de la situacién a la Entidad ejecutora respectiva,
manteniendo los resguardos necesarios de la identidad del afectado (a), detallando el procedimiento
adoptado para manejar la situacion. Posteriormente se solicita monitoreo a la situacién respectiva.

A su vez debera remitir la informacién a la Direccion Nacional, via oficio, para toma de conocimiento.
para orientacién y adecuado manejo de las situaciones especificas de vulnerabilidad, se sugiere revisar los
siguientes documentos de apoyo en la web:

_ Guia Educativa Prevencién del Abuso Sexual a nifios y nifias. Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica.
- httg:[[www.sename.cl[wsename[images[guia educativa_abuso_sexual.pdf

_ Protocolo de retencion en el sistema escolar de estudiantes embarazadas, madres y padres
adolescentes. Unidad de Transversalidad Educativa. Mineduc.
httg:[[www.mineduc.cl[usuarios[convivencia escolar/doc/201203270016250.cartilla%20protoc
olo ctapa.pdf

— Orientaciones generales para la deteccién precoz del consumo de drogas. SENDA. Ministerio de
Justicia y Seguridad Piblica.

httg:[[www.senda.gob.cl[wgcontent[uQIoads[ZOll[OB[ORIENT ACIONES DETECCION PRECOZ.p
df

- Tipificaciones de  abuso sexual  infantil. ~ Carabineros ~de  Chile vy Unicef.
http://www.unicef.cl/unicef/public/archivos_documento, 114/cartilla_carabineros. final.pdf

Lugares y contactos donde dirigirse en caso de detectar vulneracion de derechos:

¢ Fono Nifios de Carabineros de Chile.
147 (desde regiones anteponer c6digo RM 22}
Atiende las 24 horas.
e Programa de Violencia intrafamiliar y de Maltrato Infantil, de la Corporacién de Asistencia Judicial
800-220-040 (lunes a viernes de 9 a 14:00 hrs. y de 15 a 18:00 hrs.)
¢ - Servicio Nacional de Menores.
800-730-800: (lunes a viernes de 9.a 17:30
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ANEXO N°7: PLAN DE TRABAIO

IDENTIFICACION
Nombre Hogar:

Tipo de organizaci6n Pdblica: | Privada:

N° total de Beneficiarios:

N2 nifias:
N° nifios:

Nivel Educacional: N2 estudiantes Ensefianza Basica: N2 estudiantes Ensefianza Media:
Nombre Director/a XXXXXXXXXXXXXXX e-mail XXXXXXXXXXXXXXX Fono: XXXXXXXXXXXXXXXXX
Inspectores/as:
Lo XXXXXXOXEOOCOK
2. XXX

3. XXXOXXXXNXXXXKX

DESCRIPCION

Objetivos Hogar

Descripcién beneficiarios/as del Hogar

Fundamentacion plan de trabajo
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PLANIFICACION POR AREAS DE INTERVENCION (EJEMPLO)

a) Area de Intervencion: Coordinacién y Supervisién del Programa

Objetivo General: Coordinar reuniones con familias de origen y realizar visitas en los hogares de las alumnas

del hogar.

Objetivos Especificos Principales Metas Medio de Mes de
Actividades/Tareas verificacién | Ejecucién

Fomentar la | Realizar reuniones  de | Realizar Némina de Marzo/

participacion de los apoderados para que se reuniones asistencia Agostoy

apoderados  en el | interioricen de las | durante el afio Noviembre

Hogar actividades internas de este. | en curso

Motivar e informar a | Realizar supervisiones 100% | Realizar alo Cartillas de Marzo a

los apoderados en las | de las alumnas nuevas en menos una supervision diciembre

visitas. domiciliarias
sobre fa participacion
de ellos en el hogar.

terreno en los domicilios de | supervisién en
las familias de origen terreno a las
familias de
origen de las
alumnas del
hogar.

b) Area de Intervencién: Capacitacién (Usuarios Hogar)

¢ Objetivo General: Realizar capacitaciones y talleres a las alumnas con temas de interés, sin
intervenir en sus horas de estudio diario.

Medio de verificacion Més de

participacién de las
alumnas - en - sus
tiempos.  libres en
capacitaciones
realizadas por la red
de instituciones
publicas.

con las alumnas de temas | reuniones

de interés para desarrollar | durante el afio
capacidades en cada una|en curso seguln
de ellas. Se realizardn | disponibilidad

coordinaciones con | de tiempo que
instituciones como: Injuv, | tengan las
SERNAM; Pdi; Senda alumnas.

Obijetivos Especificos Principales Metas
Actividades/Tareas Ejecucién
Fomentar la | Realizar ~ capacitaciones | Realizar Noémina de asistencia | Marzo a

diciembre

Némina de asistencia
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Marzo a
Motivar a las | Realizar reuniones y Realizar diciembre
alumnas en la | talleres para las alumnas | reuniones
participacién de | en el Hogar Femenino de | informativas y
reuniones y talleres | JUNAEB, icon apoyo de talleres alo
que apoyen en su|entidades o profesionales. | menos con el
formacién personal y fin de que las
acciones de alumnas del
orientacién hogar estén
vocacional. informadas
Comunicaciones que
aparece horario de
reforzamiento. Marzo a
Que las alumnas soliciten diciembre
apoyo a las inspectoras Que las
sobre dificultades en alumnas
materias 0 que participen | puedan tener
Realizar apoyo | en su establecimiento un mejor
pedagégico en las | educacional de los rendimiento
materias que tengan | reforzamientos realizados | académico.
dificultades. en su liceg.

¢) Area de Intervencién: Apoyo Pedagégico Usuarios Hogar

* Objetivo General: Apoyar a las alumnas en actividades de apoyo pedagégico para que puedan
tener un mejor rendimiento académico

Objetivos Especificos Principales Metas Medio de Mes de
Actividades/Tareas verificacién Ejecucién

Realizar apoyo | Apoyar ajlas alumnas Que las alumnas | Rendimiento Marzo a
pedagégico en sus horarios de sean apoyadas | académico diciembre

estudios, en las tareas | por las

durante la tarde y inspectoras en

después de la cena. la realizacién de

tareas

Visitar y/o  tomar Conocer la
contacto  con  los | Visitar ios situacién de las | Actas de reuniéne | Marzo a
Establecimientos establecimientos alumnas en el informes de notas | diciembre.
Educacionales via | educacionales establecimiento | via mail.
telefénica a los cuales educacional
asisten los estudiantes
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beneficiarios del
Programa, a objeto de
informar  sobre ‘el
rendimiento escolar,
necesidades de apoyo
pedagdgico, conducta,

integracion a
actividades, - relacion
con el - apoderado,
entre otras
necesidades.

Informar a los
apoderados sobre el

realicen sus
Entregar informacién a tareas los fines
los apoderados del de semana =
apoyoenel
rendimiento
académico a las
alumnas.

Que las alumnas

Rendimiento
académico

Marzo a
diciembre

rendimiento
académico en las
reuniones y en las
visitas domiciliarias
con el fin de que ellos
apoyen el fin de
semana.

CARTA GANTT

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) DB




ARTICULO SEGUNDO: PUBLIQUESE, por la
Secretaria Administrativa y Documental del SHAC, la presente resolucion una vez tramitada,
en la sub seccidén “Actos con efectos sobre Terceros” de la seccion Actos y Resoluciones,
ubicado en el mini sitio “Gobierno Transparente®, en el portal web de JUNAEB, a objeto de
dar cumplimiento con lo previsto tanto en el articulo 7° de la ley N° 20.285, Sobre Acceso a

la Informacién Publica, comoen el articulo N° 51 de su Reglamento.
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