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MARCO GENERAL

VISION DE LA ESCUELA

La visién de nuestra Escuela es asegurar un ambiente educativo de calidad, acogedor y
valdrico para todos nuestros estudiantes, atendiendo la diversidad, la inclusidon y los

distintos estilos de aprendizajes.

MISION DE LA ESCUELA

Nuestro compromiso como institucion es entregar a los nifios y nifias educacion de
calidad, desarrollando al maximo sus potencialidades individuales, valdricas, cognitivas
y sociales, en un ambiente afectivo y de respeto que involucren a todos los actores de la
comunidad educativa, alcanzando las competencias necesarias para integrarse a una

sociedad diversa, altamente competitiva y tecnoldgica.

El Colegio Santiago de Chile una institucién centrada en la persona, con un Proyecto
Educativo de enfoque humanista donde se aprende a ser, a convivir, a comunicar y a

valorar la familia.

Una escuela donde se estimula la autonomia el aprender a aprender, la creatividad, la
adquisicidon de estrategias innovadoras para explorar, descubrir y resolver problemas,
especialmente a través de grupos y equipos de trabajo, comprometidos con la sociedad,

responsables, respetuosos, tolerantes y democraticos en el pensamiento y en la accion.

La escuela sélo puede cumplir con su misién cuando directorio, directivos, profesores,
colaboradores, estudiantes y apoderados trabajen confiadamente en forma conjunta
aplicando las normas de convivencia correspondiente. Por lo tanto, el siguiente
reglamento tiene como objetivo asegurar relaciones armdnicas y sanas que contribuyan
al desarrollo de los valores propios de la Escuela y del Perfil del Alumno y Alumna,

establecidos en el Proyecto Educativo Institucional.
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SELLOS INSTITUCIONALES

1.
2.

Formacidn valdrica cristiana.

Promocion de una cultura de buena convivencia escolar.

3. Desarrollo de personas integrales con sélidos cocimientos expresados por el programa de

estudios y del curriculum nacional.

VALORES Y COMPETENCIAS
Valores Competencias
> Respeto » Conceptuales
» Honestidad » Procedimentales y actitudinales segln
» Responsabilidad las diferentes asignaturas y los
» Cordialidad programas de estudio vigentes
» Tolerancia

PRINCIPIOS QUE INSPIRAN EL SISTEMA EDUCATIVO

Los reglamentos internos de los establecimientos educacionales, en su integridad y en
cada una de sus disposiciones, deben respetar los principios que inspiran el sistema
educativo establecidos en el Articulo 3 de la Ley General de educacidn, siendo
particularmente relevante, la observacién de los siguientes:*

1.

Dignidad del ser humano

Dignidad del ser humano. El sistema debe orientarse hacia el pleno desarrollo de
la personalidad humana y del sentido de su dignidad, y debe fortalecer el
respeto, proteccion y promocion de los derechos humanos y las libertades
fundamentales consagradas en la Constitucidn Politica de la Republica, asi como
en los tratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes.

Interés superior del niio, nifia y adolecente

En todas las medidas concernientes a los nifios que tomen las instituciones
publicas o privadas de bienestar social, los tribunales, las autoridades
administrativas o los drganos legislativos, una consideracion primordial a que se
atendera serd el interés superior del nifio.

No discriminacidn arbitraria

En el Ambito educacional la no discriminacién arbitraria se constituye a partir de
los principios de integracién e inclusién, que propenden a eliminar toda las
formas de discriminacion arbitraria que impidan el aprendizaje y la participacién
de estudiantes; del principio de diversidad, que exige el respeto de la distintas
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realidades culturales, religiosa y sociales de las familias que integran la
comunidad educativa; del principio de interculturalidad, que exige el
reconocimiento y valoracion del individuo en su especificidad cultural y de origen
considerando su lengua, cosmovision e historia; y del respeto a la identidad de
género, reconociendo que todas las personas, tienen las mismas capacidades y
responsabilidades.

En ese contexto, tienen especial relevancia resguardar la equidad de género
entendida como la igualdad de derechos y de oportunidades entre hombres y
mujeres, procurando eliminar toda forma de discriminacién arbitraria basada en
el género y asegurar la plena participacion de las mujeres en los planos cultura,
politico, econdmico y social, asi como el ejercicio de sus derechos humanos y
libertades fundamentales y velar por el cumplimiento de las obligaciones
contenidas en los tratados internacionales ratificados por Chile en la materia y
que se encuentren vigentes.!

4. Legalidad

Obligacién de los Establecimientos Educacionales de actuar de conformidad a lo
sefialado en la legislacidn vigente, tiene dos dimensiones. La primera, exige que
las disposiciones contenidas en el reglamento interno se ajusten a lo establecido
en la normativa educacional para que sean validas, de lo contrario se tendran
por no escitas y no podrdn servir de fundamento para la aplicacién de medidas
por parte del establecimiento.

La segunda, implica que el establecimiento educacional solo podra aplicar
medidas disciplinarias contenidas en su reglamento interno, por las causales
establecidas en este y mediante el procedimiento determinado en el mismo.

5. Justo y racional procedimiento

Se entendera por procedimiento justo y racional, aquel establecido en forma
previa a la aplicacion de una medida, que considere al menos, la comunicacion
al estudiante de la falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se le
pretende sancionar; respete la presuncién de inocencia; garantice el derecho a
ser escuchado(descargos) y de entregar los antecedentes para su defensa; se
resuelva de manera fundada y en un plazo razonable; y garantice el derecho a
solicitar la revisidon de la medida antes de su aplicacién, sin perjuicio del respeto
al resto de los atributos que integran el debido proceso.

6. Proporcionalidad
De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del
reglamento interno pueden ser sancionadas con medidas disciplinarias que van
desde medidas pedagodgicas hasta la cancelacién de matricula.
Las calificaciones de las infracciones contenidas en el reglamento interno deben
ser proporcional a la gravedad de los hechos o conductas que las constituyen.

11 Circular que imparte instrucciones sobre reglamentos internos de los establecimientos educacionales,
superintendencia de educacién, 20-06-2018.
2 Articulo 46, letra b), Ley General de Educacion
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Asimismo, las medidas disciplinarias que se establezcan deben ser
proporcionales a la gravedad de las infracciones. Por tanto, no se podran aplicar
medidas excesivamente gravosas como la expulsién o cancelaciéon de matricula
cuando las faltas incurridas no afecten gravemente la convivencia escolar.

7. Transparencia
La informacion desagregada del conjunto del sistema educativo, incluyendo los
ingresos y gastos y los resultados académicos debe estar a disposicion de los
ciudadanos, a nivel de establecimiento, comuna, provincia, regién y pais.

8. Participacion
Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a ser informados y a
participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente.

9. Autonomia vy diversidad
El sistema se basa en el respeto y fomento de la autonomia de los
establecimientos educativos. Consiste en la definicién y desarrollo de sus
proyectos educativos, en el marco de las leyes que los rijan.

10. Responsabilidad
Como ha sido dicho, la educacién es una funcion social, es decir es deber de toda
la comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se deriva
gue todos los actores de los procesos educativos, junto con ser titulares de
determinados derechos, deben cumplir también determinados deberes.

DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Nuestro reglamento institucional plasma los derechos y deberes de los distintos
miembros de la comunidad especialmente los consagradados en el articulo 10 de la Ley
General Educacién.

Los derechos y deberes que se suscriben en este reglamento se ejerceran en el marco
de la ley y en virtud de las funciones y responsabilidades delegadas por el sostenedor,
segun corresponda.

Segun lo descrito en el Art. 10 de la ley 20.370, Sin perjuicio de los derechos y deberes
gue establecen las leyes y reglamentos, los integrantes de la comunidad educativa
gozardan de los siguientes derechos y estaran sujetos a los siguientes deberes:

Los alumnos y alumnas tienen derecho a:

a) A recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacion y
desarrollo integral.

b) A recibir una atencién adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades
educativas especiales; a no ser discriminados arbitrariamente.

c) A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

d) Aexpresarsuopiniony a que se respete su integridad fisica, y moral, nopudiendo
ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégicos.

e) Se respete su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e
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f)
g)

h)

ideoldgicas y culturales, conforme al reglamento interno del establecimiento.
Tienen derecho a ser informados de las pautas evaluativas.

A ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente,
de acuerdo al reglamento de cada establecimiento.

A participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento.

A participar, desde 52 Ao Basico, en la directiva de su curso y Consejo Estudiantil
o Centro de Alumnos y alumnas.

Son deberes de los alumnos y alumnas

a)

b)

c)
d)

Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes
de la comunidad educativa.

Asistir a clases; estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus
capacidades; colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar.

Cuidar la infraestructura educacional.

Respetar el proyecto educativo y el reglamento interno del establecimiento.

Los padres, madres y apoderados tienen derecho:

a)

b)

A ser informados por los directivos y docentes a cargo de la educacién de sus
hijos respecto de los rendimientos académicos y del proceso educativo de éstos.
A conocer el funcionamiento del establecimiento, y a ser escuchados y a
participar del proceso educativo en los dmbitos que les corresponda, aportando
al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento. El ejercicio de estos derechos se realizard, entre otras
instancias, a través del Centro de Padres y Apoderados.

Deberes de los padres, madres y apoderados:

a)
b)
c)

d)

e)

Educar a sus hijos e informarse sobre el proyecto educativo y normas de
funcionamiento del establecimiento que elijan para éstos.

Apoyar su proceso educativo.

Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.
Respetar su normativa interna, y brindar un trato respetuoso a los integrantes
de la comunidad educativa.

Se prohibe el ingreso y permanencia a las salas de clases sin autorizacién de
Direccidn del colegio, de padres, madres o apoderados

Los profesionales de la educacién tienen derecho a:

a)
b)

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los
demads integrantes de la comunidad educativa.

Proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del
establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna, procurando,
ademas, disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su
trabajo.
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Son deberes de los profesionales de la educacion:

a)
b)
c)
d)

Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.

Orientar vocacionalmente a sus alumnos cuando corresponda.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a
cada nivel educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y
programas de estudio.

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los
derechos de los alumnos y alumnas, y tener un trato respetuoso y sin
discriminacién arbitraria con los estudiantes y demds miembros de la comunidad
educativa.

Los asistentes de la educacion tienen derecho a:

a)

b)

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su
integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes.

Recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad
escolar.

Participar de las instancias colegiadas de ésta, y a proponer las iniciativas que
estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos
por la normativa interna.

Son deberes de los asistentes de la educacion:

a)
b)

A ejercer su funcién en forma idénea y responsable.
Respetar las normas del establecimiento en que se desempeiian, y brindar un
trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

Los equipos docentes directivos de los establecimientos educacionales tienen derecho

a:

Conducir la realizacién del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

Son deberes de los equipos docentes directivos:

a)

b)
c)

d)

Liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades,
propender a elevar la calidad de éstos.

Desarrollarse profesionalmente.

Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el
cumplimiento de sus metas educativas, y cumplir y respetar todas las normas del
establecimiento que conducen.

Deberan realizar supervisién pedagdgica en el aula.

Los sostenedores de establecimientos educacionales tendran derecho a:

a)

Establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participacion de la comunidad
educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice esta ley.

b) Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar,

cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la legislacién
vigente.
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Son deberes de los sostenedores:

a) Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del
establecimiento educacional que representan.

b) Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

¢) Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus alumnos y cuando
reciban financiamiento estatal.

d) Rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero de sus
establecimientos a la Superintendencia.

e) Entregar a los padres y apoderados la informacién que determine la ley y a
someter a sus establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en
conformidad a la ley.

l.- REGULACION TECNICO ADMINISTRATIVA  SOBRE LA ESTRUCTURA
Y FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

1.- Nivel de ensefanza del establecimiento

Las disposiciones del presente Reglamento y su anexo de evaluacién se deben aplicar a
los niveles de Pre-kinder a Octavo Ao de Ensefianza General Basica respectivamente el
cual comprenderad el periodo entre marzo a diciembre del afio en curso.

2.- Régimen de jornada del establecimiento

El Establecimiento actualmente funciona en Jornada Doble (sin JEC) en los siguientes
cursos y en el siguiente horario:

Curso Régimen de la jornada
Pre - kinder Tarde
Kinder Mafiana

Primero Basico a Octavo| JEC

3.- Horario de clases

Durante todo el afio escolar regira el siguiente horario de clases:
Curso Horario entrada Horario salida
Kinder 08.15 12.15
1° a 8° basico 08.15 15.40

10
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El establecimiento en pro de las actividades lectivas y/o complementarias podra citar
regularmente a los alumnos a actividades los dias lunes, martes y jueves, en horarios de
15:25 horas a 15:55 horas, y en jornada alterna, situacién que sera informada por escrito
a los apoderados de los niveles o cursos por el profesor de la asignatura o monitor de
taller correspondiente, con conocimiento de la Direccion.

4.- Eventualidades especiales

Ante eventualidades especiales, tales como termino de jornada anticipada, cambio de
jornada, suspensidn de clases por motivos de catastrofe natural, clima, problemas de
infraestructura interna del establecimiento, el colegio utilizara los canales de
comunicacion formal establecidos en este reglamento (libreta de comunicaciones,
agenda escolar WhatsApp, correo electrdnico, etc.).

La suspension de actividades se ajustard a lo que disponen las instrucciones de caracter
general que dicte al efecto la Ministerio de Educacion y Superintendencia de Educacién.

Il.- NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Representan los acuerdos de la comunidad educativa respecto de cémo desea que se
comporten sus miembros y se relacionen entre si. Incluyen las conductas permitidas,
prohibidas y deseadas por la comunidad educativa.

1.- El establecimiento otorgara todas las facilidades posibles para que sus alumnos(as)
puedan participar en actividades académicas, culturales y deportivas que vayan en
beneficio de su desarrollo integral.

2.- Se procurara agotar todas las instancias posibles para la continuidad en los estudios
de aquellos alumnos(as) en riesgo social o de situacién familiar irregular.

3.- La escuela no responde por la pérdida de dinero u objetos de valor que el alumno(a)
tenga en su poder. Asimismo, no se responsabiliza por parcas, polerones, buzos u
objetos que sean abandonados en los patios o en las salas del establecimiento. Para
todos los estudiantes queda estrictamente prohibido traer celulares, juegos de video,
minicomputadores, reproductores musicales (IPod, Mp4) cdmaras de video o
fotograficas, juguetes o algin elemento de valor. Ningunos de estos objetos puede ser
usado al interior de la sala de clases.

Ademas, joyas, sumas de dinero que no sean de manejo de un nifio(a) o adolescente de
edad escolar. El establecimiento no se hara responsable de posibles pérdidas que
puedan ocurrir.

4.- No podran traer al Colegio objetos e instrumentos inusuales a la labor escolar y
menos aquellos que atenten contra la integridad fisica de las personas (hondas,
cortaplumas, cuchillos, hojas de afeitar, corta cartén, manoplas, armas de fuego o
imitaciones, linchacos, objetos punzantes, electroshock, planchas de pelo, etc.).

5.- A los y las estudiantes no les esta permitido vender al interior del establecimiento
ningun producto comestible o bebestible. Se exceptuaran en casos especiales y
debidamente identificado el producto a vender, con la autorizacion de la direccidn del
colegio, siempre y cuando se cumpla con la Ley de alimentacion en los centros escolares
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6.- Se prohibe, en horas de clases, compras por aplicaciones de delivery.

7.- Se prohibe categéricamente y bajo ninguna circunstancia que los alumnos ingresen
al establecimiento bebidas alcohdlicas, estupefacientes o farmacos estimulantes y su
consumo sera penado con el maximo de sancidn del presente reglamento.

8.- El alumno(a) que rayare muros, paredes, superficies de mesas, sillas, etc. debera
reparar el dafio causado. Lo anterior no lo exime de la sancion disciplinaria que
corresponda.

9.- El alumno que ocasione algun dafio, perjuicio o deterioro a los utiles, instalaciones y
maquinarias, por no respetar las normas de uso y seguridad, debera reembolsar el gasto
ocasionado.

10.- Todo alumno(a) debe portar diariamente su agenda escolar. Sera este el Unico
medio reconocido por la escuela para enviar y recibir la informacién que la actividad
escolar requiere (justificativos, comunicaciones, etc.).

lll.- NORMAS DE PUNTUALIDAD Y RESPETO

La puntualidad en la escuela y en general, es una regla que exige de la persona ejecutar
determinada accién en un tiempo determinado, ya que, aunque la accién sea realizada
satisfactoriamente, desequilibra el balance de tiempo de todas las demas. Ya sea en el
trabajo, en la escuela, en una cita o en cualquier tipo de grupo social al cual se asista.
Puntualidad en la Escuela es algo que debemos cumplir, pues todas las personas
merecen respeto.?

La escuela es exigente en cuanto a la puntualidad en las horas de llegada. Los atrasos se
sancionardn, segun pauta de Inspectoria, y no se admiten excusas telefdnicas. Después
del horario de ingreso se esperara quince minutos para que lleguen los alumnos
atrasados.

1. En lo que respecta a los atrasos al inicio de clases, en una primera oportunidad
el Profesor correspondiente dejard constancia en el Libro de Clases y sostendrd un
didlogo formativo con el estudiante. En una segunda oportunidad la Inspectoria aplicara
las medidas y sanciones adecuadas a una Falta Leve, de acuerdo con lo establecido en
el Reglamento Interno.

2. Ningun estudiante abandone la sala de clases antes del toque el timbre que
indica el fin de la hora de clases; esto incluye en tiempo destinado a las evaluaciones y/o
pruebas. No obstante, la Inspectoria, en caso necesario, podria tomar una decision
diferente a lo sefalado anteriormente.

3. Con todo, dada la naturaleza de los hechos de impuntualidad, que pueden ser
atribuidos a factores externos o no de responsabilidad directa de los estudiantes, la
Inspectoria en conocimiento de los antecedentes particulares, podra aplicar criterios
formativos diferentes.

2 http://alumnosonline.com/notas/puntualidad-escuela.html
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4, Una vez que el alumno haya entrado en la escuela, le queda estrictamente
prohibido salir de ella antes del término de clases, sin permiso de la Inspectoria, salvo
que el retiro lo realice el apoderado personalmente.

5. Al toque de timbre que anuncia el comienzo de las clases, los alumnos formaran
por cursos en los lugares claramente indicados, guardando absoluto silencio.

6. El establecimiento no podra impedir el ingreso del estudiante por causales de
atraso en la llegada al colegio; sin embargo, el llegar atrasado constituye una falta, que
debe ser registrada en la hoja de atrasos de cada estudiante, asi como también se debera
aplicar la sancidn respectiva. Los atrasos en ningln caso podran ser sancionadoscon la
prohibicién de la entrada al establecimiento educacional. En el caso que al final del afio
escolar esta falta se expresa de manera constante y debidamente registrada secitara al
apoderado a asumir un compromiso.

7. Durante el desarrollo de las clases, tanto estudiantes como profesores/as no
podran ingerir alimentos, utilizar su teléfono mévil (solo en casos de urgencia), dormir
o dedicarse a otras labores que no correspondan con el desarrollo de la asignatura
respectiva.

8. Los estudiantes que deseen ir al bafo o deban retirarse de la sala o espacio de
clases por algin motivo justificado, deben avisar y ser autorizados por el docente o
inspector/a que se encuentre a cargo del curso en ese momento.

9. El uso de instrumentos tecnoldgicos, tanto para estudiantes, profesores/as,
directivos o asistentes de la educacidn, sélo serd permitido fuera del horario de clases,
con la sola excepcidon de que sea necesario para el desarrollo de alguna actividad
pedagodgica. El establecimiento no se hara responsable de la pérdida o dano de
instrumentos tecnoldgicos

10. El establecimiento cuentas con distintos espacios ya sea de clases o
esparcimiento y el aseo es responsabilidad de los auxiliares de servicio del
establecimiento, pero esto no exime a los integrantes de la comunidad la
responsabilidad de la mantencién y el cuidado de estos.

IV.- NORMAS DE INASISTENCIAS

1. El alumno(a) no debe faltar a la escuela. Si asi ocurriera, los Padres y Apoderados
deberdn justificar por escrito en la libreta interna a la Inspectoria cuando el alumno(a)
vuelva a clases. Se rechazaran de plano los justificativos por teléfono. La no justificaciéon
reiterada (tres oportunidades) dara origen a una Falta Leve.

2. En caso de enfermedad prolongada, que requiera tres o mas dias de reposo, el
apoderado debera dar aviso de tal circunstancia a la Inspectoria y debera presentar un
certificado médico que incluya Rut, timbre y firma del médico tratante, ademas de la
fecha de inicio y término de la licencia; todo lo cual debera hacerse dentro del plazo de
dos dias habiles contados desde la emision del certificado médico.

3. En caso de inasistencia a una prueba o evaluacion debidamente avisada, el
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apoderado deberd justificarla personalmente o presentar un certificado médico dentro
del plazo de tres dias habiles, contados desde la fecha de dicha prueba o evaluacién, el
caso omiso a esta norma la falta serd reglamentada por el Reglamento Interno de
Evaluacion.

4, Inasistencias reiteradas sin justificacién o no asistir a clases sin el conocimiento
del Apoderado. El estudiante que no asiste a clases durante varios dias seguidos sin
justificacidon o sin el conocimiento de su apoderado, se considerara una falta grave y se
aplicaran las normas establecidas en el reglamento interno y Manual de Convivencia. La
reiteracion de estos hechos dara origen a una Falta Gravisima y se seguiran los
procedimientos y protocolos establecidos.

V.- RETIRO DEL O LOS ALUMNOS(AS) DURANTE LA JORNADA.

1. Elapoderado titular o suplente registrado en el establecimiento, podra retirar al
alumno(a). Al momento del retiro el funcionario designado del despacho estara
facultado para ratificar la identidad de quien retira en el sistema interno del
establecimiento y ante cualquier duda de la persona que retira podra contactar
al apoderado titular para solicitar la informacion correspondiente dejando
consignado en el registro de salida.

2. Serd responsabilidad del apoderado informar o entregar una copia del
documento legal a la direccion del establecimiento si alguna persona o familiar
de un alumno cuenta con prohibiciones legales decretadas por los Tribunales de
Justicia, ya que se deben tomar los resguardos pertinentes para evitar
situaciones que vulneren algun derecho de nuestros alumnos(as).

3. La autorizacién para marchas estudiantiles el(a) apoderado(a) debera autorizar
por escrito en un formato entregado por la direccidon del establecimiento, la
salida del colegio para la participacion en las marchas estudiantiles de su
pupilo(a). Esta autorizacién tendra una validez semestral siempre y cuando la
votacién interna de los estudiantes sea mayoritariamente de adhesién y que
dicha marcha haya sido autorizada por la Intendencia Metropolitana.

ACTIVIDADES EXTRA PROGRAMATICAS

El colegio mantiene talleres extraprogramaticos los cuales estdn organizados y guiados
por la direccién del establecimiento, quien vela por la participacidén de los estudiantes y
el abarcar los maximos intereses de éstos.

VI.- CLASES DE EDUCACION FiSICA.

Educacidn Fisica y Salud constituye una asignatura central de la educacién escolar, que
se enmarca en el proceso de formacidn integral del ser humano. A partir de la practica
regular de actividad fisica, los estudiantes podrdn desarrollar habilidades motrices y
actitudes proclives al juego limpio, el liderazgo y el autocuidado. Esto les dard la
posibilidad de adquirir un estilo de vida activo y saludable, asociado a multiples
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beneficios individuales y sociales.?

1. Todos los estudiantes participaran de las clases de Educacidn Fisica, aunque se
podran realizar adecuaciones curriculares ante la imposibilidad de algin estudiante de
someterse a exigencias fisicas. Dicho impedimento debera ser justificado debida vy
oportunamente a través de la certificacion de un especialista, y quedar consignado en la Hoja
de Vida del libro de clases, de acuerdo a lo indicado en el Reglamento de Evaluacion.

2. Para las clases de educacion fisica se exige el uso de short azul y polera blanca
de cuello polo. Para el tiempo frio se autoriza el buzo de la escuela. El uso de estos
uniformes rige desde el primer dia de clases.

3. En caso de lesion o enfermedad que se prolongue en el tiempo, tal justificacion
debe venir acompafiada del certificado médico respectivo.

4, Los alumnos no deberan asistir a clases con relojes, cadenas, medallas, etc. que
puedan constituir motivos de riesgo para la integridad fisica propia o ajena durante los
ejercicios.

5. El establecimiento podra solicitar a comienzos de cada afio escolar un Certificado
de Aptitud Fisica (certificado médico), en conjunto con una Autorizacion por parte del
Apoderado de cada Alumno(a)

VII.- SOBRE EL REGISTRO DE INFORMACION DE LOS ALUMNOS
(Hoja de vida y Ficha del estudiante).

Todos aquellos hechos, acciones y/o gestiones relevantes, relacionadas con el
estudiante deberdn quedar consignado por escrito en el Libro de Clases, esto lo debera
realizar el profesor o profesora, el Asistente de la Educacion el Directivo Docente
respectivo, en lo posible el mismo dia de ocurridos los hechos.

Estos registros deberan ser objetivos y cefiirse a los hechos, acciones y/o gestiones
realizadas y sin emitir juicios de valor. Debera estar escrita de forma clara y si es
necesario adjuntar evidencias de los hechos y nombre de las otras personas involucrada.

En el caso de que el hecho sea complejo podra utilizarse una ficha o libro anexo al libro
de clases, en donde se detallaran y especificaran los hechos y procesos acaecidos. Este
instrumento podra ser utilizado por docentes, por el o los profesores y los asistentes de
la educacidn pertinentes. En este instrumento de registro se podran incorporar todos
aquellos antecedentes necesarios para mejor conocimiento de la situacion que aqueja
al estudiante, asi como de las medidas designadas para el caso en cuestion.

Este instrumento de registro se encontrara bajo la responsabilidad del estamento y
personal (inspector general, encargado de convivencia escolar, equipo de sana
convivencia, etc.,) que la Direccidon estime conveniente.

3 http://www.curriculumenlineamineduc.cl/605/w3-article-21290.html
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VIIl.- DEL INGRESO AL ESTABLECIMIENTO (PORTERIA)

1. El establecimiento cuenta al ingreso del establecimiento el control de toda
aquella persona citada y/o que desea ser atendida por algin funcionario del
establecimiento. Habra un libro de control en donde deberd estampar su nombre,
cedula de identidad y a que citacién corresponde su visita.

2. En el caso de un apoderado o adulto que requiere alguna informacion éste
deberd registrarse y ser autorizado a ingresar al establecimiento.

3. En aquellos casos en donde el estudiante viene en jornada alterna debera dar
aviso a los porteros o asistentes de la educacién que se encuentran en porteria.

4, Todo maltrato, ofensa y/o agresion verbal a uno de los porteros o asistentes de
la educacidn que cumple roles de porteria debera ser anotado en el libro de novedades,
si esta fuese de indole fisico el funcionario debera realizar la denuncia en el organismo
correspondiente y si este es un miembro de la comunidad se aplicara reglamento interno
y Manual de Convivencia.

5. La salida del establecimiento de un alumno(a) antes del término de su jornada
escolar se deberd realizarse a través de una autorizacion emanada desde la Inspectoria
y que debera ser entregada al asistente de la educacién o portero que se encuentra en
la salida.

IX.- TRANSPORTE ESCOLAR.

El servicio de Transporte Escolar consta del traslado de los alumnos desde sus domicilios
hasta el establecimiento educacional y viceversa. Este servicio sera remunerado por
quien lo adquiera, mediante un precio previamente acordado con el propietario del
transporte escolar y con los padres y/o apoderados de los alumnos.* Que cumpla con la
normativa vigente del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.

1. El contrato de servicios entre el o la apoderada/o y el o la transportista
constituye un acto comercial privado, en el cual el establecimiento no se hace parte.

2. La direccién del establecimiento tendrd un registro de todos aquellos
Transportes Escolares que atienden a nuestros estudiantes, solicitando: Nombres y
cedula de identidad de conductor y acompafante, documentacién del vehiculo, etc.

3. Los transportes se ubicardn en la entrada principal del establecimiento a las

horas de salida y entrada respetando las disposiciones del portero del establecimiento o
del asistente de la educacioén a cargo de la salida y entrada de los estudiantes.

X.- ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Se entenderd por buena convivencia escolar la coexistencia armdnica de los miembros
de la comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre ellos y permite

4 5 https://www.ayudamineduc.cl/ficha/transporte-escolar-5
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el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el
desarrollo integral de los estudiantes. El Consejo Escolar se preocupara especialmente
de la aplicacion de estas normas, junto con un encargado de convivencia escolar que
sera nombrado anualmente por la direccién del colegio, quien deberdn ejecutar de
manera permanente los acuerdos, propuestas y planes que adopte el Consejo Escolar,
en el &mbito de la convivencia escolar.”

Buena convivencia y encargado de la convivencia escolar

1. El o la encargada de Convivencia Escolar conoce, comprende y se hace cargo de
los enfoques para abordar la convivencia planteados en la Politica Nacional de
Convivencia Escolar, asi como la normativa que la define y regula, en conjunto con los
instrumentos administrativos y de gestién que permiten su implementacion.

2. El o la encargada de convivencia es un(a) profesional con formacion y experiencia
en convivencia escolar, conoce la Politica Nacional de Convivencia Escolar y se maneje
en areas como clima escolar, resolucién pacifica de conflictos y concepcion de
aprendizaje integral.

3. El o la encargada de convivencia tiene la capacidad de gestién, liderazgo vy
experiencia en convocar y generar la participacién de distintos actores de la comunidad
educativa.

4, El o la encargada de convivencia coordina el equipo de Convivencia Escolar y
lidera el disefio e implementacién de las actividades y estrategias que ayudan a mejorar
la convivencia y a fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia pacifico, la gestion
de un buen clima de convivencia institucional y la formacién de equipos de trabajo
colaborativo en el establecimiento.

5. A demas mantiene flujos de comunicacion constantes con el Consejo Escolar con
el fin de informar de los avances y/o dificultades en la implementacion del plan de
convivencia.

6. No podra ser Encargado de Convivencia Escolar, el Inspector General ni el
Director, ya que éstos ejercen funciones jurisdiccionales en el proceso sancionatorio, las
cuales son incompatibles con las funciones investigativas del o la encargada de
Convivencia.

7. Ademas, corresponderd al Encargado(a) de Convivencia Escolar, investigar las
posibles infracciones al presente reglamento, en los casos sefalados en el
procedimiento de aplicacion de sanciones que contempla el presente reglamento.

Este encargado tendrd las siguientes atribuciones:

a) Coordinar todas las iniciativas para mejorar la convivencia escolar.

b) Proponer a la direccién del colegio medidas para mejorar la convivencia escolar.

c) Proponer a la direccion del colegio procedimientos a seguir o sanciones a aplicar en

> Violencia Escolar; Bullying; Maltrato Escolar; Convivencia Escolar; Acoso Escolar; Ley General de
Educacién; Ministerio de Educacion
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caso de faltas reiteradas o faltas graves a la convivencia escolar.

Buen clima escolar: Todos los integrantes de la comunidad escolar deberan propiciar un
clima escolar que promueva la buena convivencia, para prevenir todo tipo de acoso
escolar.

Proyecto Educativo: Todos los integrantes de la comunidad escolar orientan sus actos y
conductas a tratar de realizar el Proyecto Educativo del colegio desde el rol que cada
uno de ellos tiene en la institucion.

XI.- FORMAS DE ASOCIACION EN EL ESTABLECIMIENTO
4. Centro de padres, madres y apoderados

La Direccién de la escuela debe contar con la mas amplia cooperacion social de los
padres y apoderados en el desempeio de su dificil y delicada mision

a. La directiva del Centro General de Padres y Apoderados, sera elegida de acuerdo
a los estatutos que la rigen. Toda determinacion para que sea valida debe contar con el
visto bueno de la Direccidn. Al Directorio le compete fijar una cuota de cooperacidn de
acuerdo con el fin especifico del Centro y en concordancia con las leyes vigentes.

b. Los Padres y Apoderados tendran reuniones periddicas fijadas por el Directorio
y de comun acuerdo con la Direccion del colegio. La inasistencia sera sancionada de
acuerdo a normativa vigente

c. Especial interés revisten las actividades formativas de los Padres y Apoderados
como las “Escuelas para Padres” y los “Encuentros de Formacién Permanente” que se
realicen durante el afio escolar, en las cuales deberdn participar todos los apoderados
gue tienen alumnos en la escuela.

d. Las reuniones de apoderados pueden ser presenciales y/online. Estas se
desarrollaran en el Establecimiento y seran citada por la direccidn del establecimiento
y/o Profesor jefe. El apoderado deberad justificar a través de la libreta de comunicaciones
o de forma presencial la ausencia a reuniéon de apoderados. En caso de contexto de
salud, el (la) apoderado(a) podra justificar su inasistencia mediante correo electrénico
personal.

5. Centro de estudiantes

Que los principios y valores que inspiran a la educacién nacional exigen la existencia de
organismos estudiantiles que constituyan un cauce de expresién y participacién de las
inquietudes y necesidades propias de la juventud; Que es preciso promover desde las
organizaciones estudiantiles el ejercicio de los derechos y deberes y el desarrollo de
conductas de compromiso y de responsabilidad en los jovenes frente a sus decisiones;
Que la unidad educativa y sus componentes constituyen el campo propicio para que
el estudiante aprenda a vivir en y para la vida democratica.®

6 Decreto 524 de 21-jun-2006
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El Centro de Alumnos es la organizacidn formada por los estudiantes de segundo ciclo
de ensefianza basica y ensefianza media, de cada establecimiento educacional.’

Su finalidad es servir a sus miembros como medio de desarrollar en ellos el pensamiento
reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accidn; de formarlos para la vida democrética,
y de prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales.

En ningun establecimiento se podrd negar la constitucidon y funcionamiento de un Centro
de Alumnos.

El Centro de estudiantes del establecimiento se organizard y funcionard segun la forma
y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno, el cual se ajusta las normas
establecidas en el Decreto 524, de 21 de junio 20016 Ministerio de Educacién vy
responde, asimismo, a las caracteristicas y circunstancias especificas de las respectivas
realidades de nuestro establecimiento educacional.

Consejo de curso. Lo integran todos los (las) estudiantes del curso respectivo. Se
organiza democraticamente, elige su directiva y representantes ante el Consejo de
Delegados(as) de Curso y participa activamente en los planes de trabajo preparados por
los diversos organismos del Centro de Estudiantes.

XIll.- CARGOS, FUNCIONES Y ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO
Obligaciones especificas del personal del establecimiento educacional

1.- Cargos de direccidn:

Director/a

Depende de: sostenedor.

Supervisa a: jefe de unidad técnica pedagdgica, secretaria, consejo escolar, centro de
padres, centro de alumnos, etc.

Responsabilidad:

a. Propiciar un clima organizacional adecuado y facilitador de las metas del logro
de los objetivos del proyecto educativo institucional y plan de mejoramiento
educacional.

b. Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad local en que se
encuentra.

c. Proponer la estructura organizativa técnico-pedagogica de su establecimiento
que estime conveniente debiendo salvaguardar los niveles basicos de direccion,
planificacion y ejecucion.

d. Proporcionar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al
trabajo de su personal y creando condiciones favorables para la obtencién de los
objetos del plantel.

e. Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacidn,
funcionamiento y evaluacién del curriculum del establecimiento, procurando
una eficiente distribucion de los recursos asignados.

f. Presidir los diversos consejos y delegar funciones cuando corresponda.

g. Mantener apropiados canales de informacidén y comunicacion para propiciar un

7 Art. N°1, Decreto 524, 21-jun-2006
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ambiente educativo estimulante.

Propiciar relaciones armdnicas entre los integrantes de las distintas unidades y
con la comunidad educativa.

Dar cuenta publica de la gestion educacional, o en quien delegue, en el periodo
de un afo.

Atribuciones:

a. tomar decisiones de caracter general y/o asuntos puntuales.

b. delegar funciones y el control de actividades que estructuran la rutina escolar, a
los estamentos que corresponda.

c. presidirlos consejos anuales, técnicos y de evaluacién o delegar a otras unidades
cuando sea el caso.

d. supervisar el trabajo de distintas unidades al interior del establecimiento.

Funciones:

a. Dirigir, planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar la ejecucion del
proyecto educativo institucional en el establecimiento, asi como las tareas y
responsabilidades a su cargo.

b. Coordinar eficientemente las areas a su cargo.

Informar al personal acerca de todos aquellos aspectos que se relacionen con el
area académica.

d. Dar curso a las distintas peticiones, documentos e informes solicitados por el
Mineduc, de acuerdo a la reglamentacién vigente.

e. Facilitar la supervisidn e inspeccion del Mineduc.

f. Supervisar la correcta confeccidon de documentos oficiales.

Jefa de unidad técnico pedagodgica

Depende de: director
Supervisa a: docente de aula.

Responsabilidades:

Guiar y supervisar las actividades técnico pedagdgico.

Mantener informadas a los alumnos/as, padres y apoderados de las decisiones
tomadas en relacién a la gestién técnico-pedagdgicos.

Identificar las dreas técnico pedagdgicas que presenten debilidades o cuyos
resultados sean deficientes para buscar las estrategias necesarias que mejoren
el proceso enseflanza aprendizaje.

Dar solucién a las problematicas técnico-pedagdgicas presentadas por los
alumnos/as, por los cursos o por los docentes.

Supervisar y asesorar la aplicacién de planes y programas.

Proponer modelos, estrategias y distintas practicas pedagoégicas para mejorar la
calidad de los aprendizajes.
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g. Poner en practica y supervisar modelos, metodologias y distintos planes de
acciéon conducentes a fortalecer el drea técnico-pedagdgica.

h. Analizar, evaluar y hacer propuestas educativas, a partir de las informaciones y
de los resultados obtenidos con la aplicacién de los distintos procedimientos o
instrumentos.

i. Propiciar relaciones armodnicas entre los integrantes de las distintas unidades y
con la comunidad educativa.

Funciones:

a. Planificar, calendarizar y supervisar el cumplimiento de la programacidn del afio
escolar.

b. Programar la finalizacion del afio escolar.

Conducir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas del
estudio y de las planificaciones.

d. Realizar entrevistas a las alumnas y a sus apoderados, que presentan problemas
de rendimiento académico.

e. Conducir, coordinar la labor docente: planificaciones -procedimientos
evaluativos, instrumentos de evaluacion, practicas pedagodgicas, proyecto de
mejoramiento educativo interno, materiales didacticos, registro de notas, entre
otras tareas relacionadas con esta area.

f. Programar, coordinar y supervisar la realizacion de actividades destinadas a
horas no lectivas.

g. Supervisar permanentemente y con criterio técnico los libros de clases.

h. Disenar anualmente un plan de accion, con las metas a lograr claramente

establecidas.
Dar curso a las peticiones o encargos de direccién.

Profesor(a) jefe(a) (primer y segundo ciclo)

Depende de: director y UTP.
Supervisar a: alumnos/as.

Descripcion del cargo:

Profesional de la educaciéon que lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de
ensefianzay formacién, lo que incluye: diagnostico, planificacién, ejecucién y evaluacién
de los procesos y de las actividades educativas complementarias que tienen lugar en
primer y segundo ciclo de ensefianza basica.

Responsabilidad:

a.
b.

Supervisar la marcha pedagdgica y la orientacién del curso a cargo.

Mantenerse informado de la situacién académica y conductual de los
alumnos/as y ademads ser el nexo entre el grupo curso y la comunidad educativa.
Asesorar el consejo de curso.

Mantener informado a los padres y apoderados acerca de la situacidon académica
y disciplinaria de los estudiantes.
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Apoyar las actividades organizadas por su curso relacionadas con el dmbito
académico y formativo.

Propiciar relaciones armdnicas entre los alumnos/as, los apoderados y el resto
de la comunidad educativa.

Funciones generales:

a.

Puntualidad y asistencia: el profesor(a) debera estar en su lugar de trabajo al
menos 10 minutos antes de su horario correspondiente.

En cada formacién el profesor o profesora a cargo deberd estar presente, (con
su libro de clases) supervisando al curso respectivo.

En situaciones eventuales de falta o atraso a su jornada laboral, el trabajador /a
deberd comunicar inmediatamente su situacion, a través de via telefénica a
directora, jefa de UTP o secretaria.

Presentacién personal: la presentacién personal debera ser formal y acorde al
desempeiio de su funcién.

Docente de aula
Depende de: director, jefa de unidad técnico pedagdgico.
Supervisa a: alumnos/as.

Responsabilidades:

a.
b.

@™ o

Cumplir con las normas establecidas en el reglamento interno de la institucidn.
Cumplir con los objetivos y las metas planteadas en el proyecto educativo
institucional.

Fomentar e internalizar en los alumnos/as valores, habitos actitudes vy
comportamientos adecuados en las actividades cotidianas, siendo un modelo
digno de ser imitado.

Hacer cumplir las normas de convivencia de los alumnos y alumnas.

Cumplir con las normas estipuladas en el reglamento de evaluacién.

Planificar, ejecutar y evaluar sistematicamente su labor pedagdgica.

Ser facilitador del desarrollo académico y personal de los alumnos/as,
fomentando la igualdad de oportunidades educativas.

Mantenerse actualizado acerca de las innovaciones metodoldgicas, los
contenidos y estrategias que mejoren la calidad de los aprendizajes.

Mantener al dia los documentos y entregar la informacién cuando sea solicitada.
Cumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas.

Cuidar la conservacion de la infraestructura, de la implementacién y bienes del
establecimiento.

Propiciar y mantener relaciones armodnicas entre los miembros de su
departamento, con las distintas unidades y con la comunidad.

. Participar en las actividades extra programaticas: actos educativos culturales y

civicos que la direccidn de la escuela determine.
Tener capacidad de trabajo en equipo.
Tener una presentacién acorde a sus funciones y cargos.
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Funciones:

S@m oo

Realizar las labores lectivas y no lectivas que le sean asignadas en su horario.
Participar en los consejos de profesores generales, técnicos y de evaluacion
segun corresponda.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos tomados en el consejo de profesores
generales, técnicos y de evaluacion.

Cumplir con la aplicacién de los planes y programa de estudios oficiales.

Dar cumplimiento a lo establecido en las planificaciones en los distintos niveles.
Cumplir con lo estipulado en la calendarizacion del afio escolar.

Proponer y elaborar material didactico, pruebas, guias de estudios, etc.

Poner en practica sugerencias metodoldgicas, modelos educativos, técnicas de
ensefianza — aprendizaje y de evaluacion.

Aplicar periédicamente diferentes instrumentos de evaluaciéon y evaluar
oportunamente sus resultados.

Realizar analisis estadisticos de los resultados académicos de sus cursos.
Registrar correctamente la asistencia diaria en los libros de clases.

Atender en forma individual a los alumnos y a los apoderados cuando sea
necesario.

Participar en las actividades extra programaticas: actos educativos, culturales y
civicos que se desarrollen en la comunidad educativa.

Cargos de asistentes de la educacion.

Asistentes de la educacion

Los asistentes de la educacidon son funcionarios que colaboran directamente en el
proceso educativo de los nifios y niflas de la escuela, ejecutando acciones
administrativas, de control de disciplina, aseo, higiene, y seguridad.

Asistente de pre- basica

Colabora en el proceso educativo en el nivel de ntly nt2:

participando en actividades de recreacion, alimentacion, descanso, aseo e
higiene de los menores pertenecientes al nivel de ntly nt2
responsabilizdndose de la confeccidn, distribucién y mantenimiento del
material didactico.

cooperando en toda actividad que desarrolle la educadora de parvulos o
docente del curso.

Asistente de sala

Colabora en el proceso educativo desde 1° a 8° afio basico

colabora con la disciplina y normas establecidas por el docente

apoya en la entrega de materiales, marcado de tareas, ornamentacién de la
sala de clases, etc.

confecciona, distribuye el material didactico

remplazar aquellos docentes ausentes por una u otra razén.
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Secretaria administrativa
Depende de: sostenedor, directora y jefe de UTP.

Responsabilidades:

a. Apoyar eficientemente a la directora - utp todo aquello que es de su
responsabilidad.
b. Informar oportunamente a inspectora de situaciones disciplinarias de los
alumnos/as.
c. Llevar un registro de los atrasos del alumnado (secretaria).
d. Establecer relaciones armdnicas y de cardcter formativo con los alumnos y
alumnas.
e. Proporcionar relaciones arménicas entre los integrantes de las distintas
unidades y con la comunidad educativa.
f. Mantener discrecidn frente a conversaciones realizadas con los apoderados.
Funciones:
a. Controlar el ingreso oportuno de los alumnos/as a clases después del recreo y de
la hora de colacidn.
b. Mantener al dia la documentacidon de los alumnos y alumnas.
c. Tramitar documentos solicitados por los alumnos y alumnas.
d. Colaborar en actividades escolares, extraescolares y extraprogramaticas.
e. Apoyar el proceso de inscripcidn de postulantes de la escuela y de matricula.
Inspector(a):

Supervigilar el comportamiento y presentacion personal de los educandos, en salas de
clases, casinos, lugares de recreacién y descanso, patios del colegio y otras

dependencias.

Funciones:

a.

Responsabilizarse del control de inasistencias, atrasos, justificativos,
certificados médicos y libreta de comunicaciones de los alumnos y de los cursos
o nivel que le asigne.

Remplazar aquellos docentes que faltaren por una u otra razon.

Llevar el control de asistencia de los estudiantes.

Dar cuenta a jefe de utp y/o coordinadoras cuando un curso se encuentra sin
profesor.

Controlar el cumplimiento del reglamento de convivencia escolar de los
estudiantes, al ingreso y salida del establecimiento, durante los recreos, los
cambios de hora, las horas de colacién y durante la jornada escolar.

Participar de las reuniones técnicas, administrativas y pedagdgicas del colegio.
Mantener actualizado los antecedentes personales de los alumnos.

Velar por el correcto desempeiio disciplinar de los estudiantes.

Procurar un ambiente adecuado durante la jornada de almuerzo.

Mantener al dia el libro de registro del estudiante afio a afio.
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Bibliotecaria o encargada de biblioteca (coordinadora y encargada)
Depende de: direccion y utp

La bibliotecaria serd una profesional o docente, administrativa, encargada y responsable
de la organizacion y funcionamiento de la biblioteca de la escuela.

Funciones:

a. Planificar, coordinar y evaluar, las actividades propias del funcionamiento de la
biblioteca.

b. Realizar el proceso de préstamo de libros, documentos, material didactico y

audiovisual a su cargo.

Atender a alumnos, profesores, y demds personal de la escuela.

d. Llevar y mantener actualizado el inventario de la biblioteca.

e. Desarrollar actividades culturales para los estudiantes o los padres que
fomenten el habito de la lectura.

f. Coordinar con el jefe de u.t.p. y profesores de asignatura, sobre la mantencién
y adquisicién de nuevos titulos, adecuados para el quehacer educativo de la
escuela.

g. Mantener el orden y velar por la higiene del local de la biblioteca.

h. Asistir a consejos técnicos, cuando se le solicite.

i. Remplazar aquellos docentes que faltaren por una u otra razoén.

j. Gestionar salidas pedagdgicas.

o

Auxiliar
Depende de: direccion.

Responsabilidades:

a. Realizar eficientemente las labores encomendadas por su jefe directo que son
de su responsabilidad.
Cuidar los materiales de aseo y la infraestructura de la escuela.
Dar solucion a los encargos pertinentes de algin superior.
d. Propiciar relaciones armodnicas entre los integrantes de las distintas unidades y
con la comunidad.
Usar vocabulario adecuado con todos los miembros de la comunidad educativa.
f. Ser discreto en los que realiza.

o

Funciones:

a. Realizar diariamente la limpieza del establecimiento.
Efectuar la mantencidn de bienes muebles del establecimiento.
Efectuar todas aquellas funciones relacionadas con la mantencién de la
infraestructura del establecimiento.

d. Efectuar las tareas correspondientes que competen a los eventos y actividades
gue se organizan en el establecimiento.
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e. Desempeiiar cuando proceda y por turnos funciones de porteria del
establecimiento.

f. Informar a la direccidn constantemente el deterioro de los bienes fisicos que
deberan ser dados de baja o reparados.

XIll.- MECANISMOS DE COMUNICACION DEL ESTABLECIMIENTO

1. El establecimiento se comunicara con el apoderado en forma oficial a través de
Libreta interna, circulares, comunicados, cuaderno del alumno, etc.

El establecimiento estard facultado para crear otros medios complementarios de
informacién masiva que puedan facilitar la comunicacion mas fluida con el apoderado
tales como: Pagina web y correos electrénicos, estos medios de comunicacion tienen un
caracter exclusivamente informativo

Los no contemplados por el establecimiento son:

e Whatsapp
e Mensaje de texto
o Messenger

Estos tipos de comunicacidén no serdn considerados por la problemdtica de mensajes
erréneos y falsos que pueden llegar a los apoderados a nombre del personal docente,
administrativo o del establecimiento en general.

Las reuniones ordinarias seran: una mensual, y extraordinaria segun las necesidades del
establecimiento y nivel en horarios que faciliten la asistencia activa de las y los
apoderadas/os.

Estas deberan ser planificadas y calendarizadas al comienzo del afio escolar, siendo
informadas, via canales de comunicacién sefialados anteriormente ya sea directa, libreta
interna o pagina web del establecimiento.

El apoderado que no pueda asistir a la reunién planificada por el establecimiento por
motivos justificados, deberd presentarse en el horario de atencion establecido por el
profesor/a jefe correspondiente segun la citacion emanada por este.

Citaciones al apoderado/a: Las y los docentes, directivos y profesionales que se
desempefien en el establecimiento, podran citar al apoderado/o para tratar temas
puntuales referidos a ambitos académico o de convivencia de algun estudiante. Estas
citaciones podran ser comunicadas por escrito a través de una comunicacion y/o via
telefdnica, y se realizaran en los horarios de atencion establecidos por el o la profesional
gue cursa la citacion.
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2. El uso y porte de la libreta interna del establecimiento

El establecimiento busca mantener con los padres y apoderados una comunicacién
fluida y formal. Para ello ha establecido como obligatorio el uso de la libreta interna la
cual durard el respectivo afno escolar y que deberd portar el estudiante todos los dias.

(Se solicita cualquier libreta de comunicaciones del mercado)

Cualquier tipo de comunicacién entre el hogar y el colegio se deberd hacer a través de
este medio.

Se debe tener presente que en la libreta interna se registrara lo siguiente:
- Constara la firma y timbre del Profesor Jefe.

- Serd conservada en buenas condiciones y contendra toda la individualizacién del
estudiante fotografia, nombre, firma, domicilio y teléfono del Apoderado Titular
y suplente.

En caso de pérdida o necesidad de ser renovada, lo comunicara a la persona encargada
quién registrara la situacién y autorizara la nueva libreta interna.

Las comunicaciones sélo podran ser escritas y firmadas por el Apoderado Titular o el
suplente que esté registrado en la hoja de vida del alumno o registro interno de la
direccion del establecimiento.

El profesor jefe, apoyado por el asistente de la educacidn, revisara periddicamente que
sus estudiantes tengan la libreta interna limpia y en buen estado consignando esta
informacion en el registro de la direccion del establecimiento.

3.- La pagina web del colegio se utilizard preferentemente para comunicaciones e
informacién de caracter masivo, que deben ser conocidas por la totalidad de la
comunidad educativa del colegio: padres y apoderados(as, asistentes de la educacién,
estudiantes y docentes, tales como, Proyecto Educativo, Proyecto de Mejoramiento
Educativo, Reglamento Interno, situaciones extraordinarias de suspensidon de clases,
citaciones a asambleas de padres y/o apoderados(as), fechas de pruebas, contenidos y
objetivos a evaluar, fechas importantes del calendario escolar, actividades
extraescolares y/o artisticas, entre otras.

La responsable ultima del contenido de la informacidn que se publique en la pagina web
es la Direccidon del colegio, quien podra delegar esta funcién en cualquier docente
directivo o docente técnico. Toda la informacidén publicada en la pagina web del colegio
se dard por conocida por cualquiera y por todos los miembros de la unidad educativa.

XIV.- PROCESO DE ADMISION

En virtud de lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°4 de 2016, de Educacion,
modificado por la Ley N° 21.104, que dispone la entrada en vigencia el afio 2019 del
Sistema de Admisidn Escolar para la Regidon Metropolitana, el establecimiento se acoge a
dicha normativa.

Procedimiento de admisién, continuidad de estudiantes y matricula.
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Como ya se menciond anteriormente, el proceso de admisidon del establecimiento, por
ser una institucidn publica, estd adherido al SAE, sistema de admisidn virtual, cuyo sitio
web es https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/. El SAE es un sistema centralizado de
informacién y postulacién, que busca eliminar la seleccién por parte de las escuelas y que,
a lavez, representa un proceso de modernizacion que elimina filas y recorridos de colegio
en colegio buscando cupos para los estudiantes. De acuerdo con esto, los padres, madres
y/o apoderados(as), a través de este sistema, pueden acceder a toda la informacion
relevante de un establecimiento y postular a sus hijos(as) o pupilos(as).

En el sitio web del SAE, espacio virtual desde donde padres, madres y/o apoderados(as)
pueden postular a sus hijo(as) o pupilos(as) de forma online, se encuentra informacion
importante que deben tener en cuenta a la hora de realizar el proceso de postulacién.

La informacidn que se proporciona es:

- Regién y comuna.

- Tipo de ensefianza (Cientifico Humanista / Técnico Profesional).

- Jornada (mafiana, tarde o completa).

- Género (mixto, solo mujeres o solo hombres).

- Establecimientos con Programa de Integracion Escolar (PIE).

- Establecimientos gratuitos.

- Informacién Institucional (nombre establecimiento, nombre del director(a), tipo de
dependencia, niveles que imparte, orientacién religiosa, politica de uniforme,
especialidades, fotografias del establecimiento).

- Proyecto Educativo Institucional y Reglamento Interno.

- Numero de vacantes por nivel, jornada y especialidad.

- Si el establecimiento cuenta con procedimientos especiales de admisién para cupos de
Alta Exigencia Académica o cupos para el Programa de Integracion Escolar (PIE).

- Si esta adscrito a la Ley SEP.

- Informacién del monto maximo que puede cobrar el establecimiento y el nimero de
cuotas (establecimientos con copago).

- Indicadores de la Agencia de Calidad de la Educacién (Categoria de desempefiio, SIMCE,
Indicadores de Desarrollo Personal y Social).

- Programas extracurriculares e infraestructura (actividades extraprogramaticas, apoyo
académico, deportes, Idioma, entre otros).

XV.- REGULACION DEL UNIFORME DEL ESTABLECIMIENTO
Decreto NUm. 57.- Santiago, 30 de enero de 2002.-

"Articulo 12: Los directores de los establecimientos educacionales de ensefianza bdasica
y media, humanistico-cientifico y técnico-profesional, que cuenten con reconocimiento
oficial, podran, con acuerdo del respectivo Centro de Padres y Apoderados, Consejo de
Profesores y previa consulta al Centro de estudiantes, cuando proceda, establecer el uso
obligatorio de uniforme escolar.?

Articulo 32: En el caso que el uso de uniforme sea obligatorio de acuerdo con lo

8 Decreto NUm. 57.- Santiago, 30 de enero de 2002.-
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establecido en los articulos anteriores, los Directores de los establecimientos
educacionales por razones de excepcion y debidamente justificadas por los padres o
apoderados, podran eximir a los alumnos por un determinado tiempo, del uso total o
parcial del uniforme escolar sefalado en el articulo 12 del presente decreto. En ningun
caso, el incumplimiento del uso de uniforme escolar podrd ser sancionado con la
prohibicién de ingresar al establecimiento educacional.’

Los ALUMNOS Y ALUMNAS deben presentarse en perfectas condiciones higiénicas y con
el uniforme completo.

a. NINAS/NINOS:

Nifos: pantalén gris, camisa blanca (o polera institucional), corbata institucional,
zapatos negros.

Alternativo el uso Jeans azul y polera institucional, zapatos o zapatillas deportivas

Para los niveles de Kinder y 1° a 4° basico, se eximen del uso de jeans pudiendo usar
Pantaldn de buzo azul.

Nifas: Falda institucional, camisa blanca (o polera institucional), corbata
institucional, zapatos negros.

Alternativo el uso Jeans azul y polera institucional, zapatos o zapatillas deportivas
b. Accesorios de temporada invernal:

v' Gorros, bufandas y guantes en colores gris o negro.
v Parca de color azul o negro

c. Uniforme de educacion fisica

En clases de Educacion Fisica, Taller Deportivo o actividades deportivas extraescolares y
de recreacion usaran el Uniforme Deportivo de la Escuela: buzo y polera cuello redondo
de gimnasia institucional, calcetas blancas, zapatillas deportivas (sin distintivos ni
colores).

Tanto para el uso escolar como del uniforme deportivo, los estudiantes deberan usar los
pantalones a la cintura (en ningln caso bajo la cintura), prohibido el uso de pitillos.

Presentar todas las clases una bolsa de género con articulos de aseo personal (toalla,
jabdn, peineta, colonia y desodorante no spray en el caso de los alumnos y alumnas de
4° afo basico en adelante).

Todas las prendas de vestir deberan estar MARCADAS con el nombre y curso del alumno
o alumna.

d. Madres embarazadas

La proteccion a la maternidad en materia educacional encuentra su origen
especificamente en el articulo 11 de la Ley General de Educacion el cual dispone “El
embarazo y la maternidad en ningln caso constituirdn impedimento para ingresar y

° Decreto NUm. 57.- Santiago, 30 de enero de 2002.-
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permanecer en los establecimientos de educacion de cualquier nivel, debiendo estos
ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos.”

La alumna podra adaptar su uniforme a la condicidn propia que exige su estado de
embarazo o si el establecimiento lo permite podra utilizar ropa comun.

e. Nifosy nifias Transgenero

Asegurar el derecho a la educacién de niiios y nifias y estudiantes Trans que emerge y
se visibiliza cada dia mas en los establecimientos educacionales desafia a las
comunidades educativas a conocerla e incluirla con respecto en las gestiones y practicas
educativas.?®

Presentacion personal: el nifio, nifia o estudiante tendrd el derecho de utilizar el
uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que considere mas adecuado a su identidad de
género, independiente de la situacion legal en que se encuentre. Para lo cual se espera
gue sus manuales de convivencia escolar se ajusten a derecho, de acuerdo a la
normativa vigente.!

f. Sobre la higiene personal:

Se exige correcta limpieza del cuero cabelludo y el pelo tomado durante toda la jornada
escolar y resto del cuerpo en virtud del respeto hacia la comunidad educativa y de su
propia integridad fisica.

Se exige limpieza en prendas de vestir.

El (Ia) estudiante debe presentarse diariamente a clases sin barba ni bigote, con rostro
descubierto, sin pafiuelos, pasamontafias o cualquier elemento que impida el
reconocimiento facial del (la) estudiante. Esto a no ser que la autoridad sanitaria
determine lo contrario.

El (la) apoderado(a) debera informar por escrito en marzo de cada afio, en un formato
entregado por la direccidn y/o Profesor(a) jefe, la opcidn que su pupilo(a) use piercing.
Siendo un elemento de inseguridad fisica para el estudiante, sera el (la) apoderado(a) el
(Ia) responsable de su uso y el dafio que esta pieza produzca en su hijo(a)/pupilo(a).

g. Polerdn de generacion

El Colegio podra permitir sélo el uso de polerén de generacién a los alumnos de IV afio
medio, lo cual debera ser autorizado expresamente por la Direccidn del establecimiento
a peticion de la Directiva del Curso.

Dicha prenda y disefio, no deberda contener vocabulario y/o simbolos discriminatorios o
groseros.

El colegio, establece que ninguno de sus miembros podra exigir a madres, padres y
apoderados la adquisicion del uniforme escolar a alglin proveedor especifico o una
marca en particular. Los apoderados pueden adquirir el uniforme escolar en el lugar que

10 Ordinario N°768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educacién
11 Ordinario N°768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educacidn
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mas se ajuste al presupuesto familiar, solo debiendo cumplir estrictamente con los
colores institucionales y sus formas respectivas. Las estudiantes embarazadas tienen
derecho a adaptar el uniforme en atencién a las condiciones especiales que requieran,
segun la etapa del embarazo en que se encuentren.

XVI.- SEGURIDAD ESCOLAR Y RESGUARDO DE DERECHOS
1.- Plan integral de seguridad escolar

El Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) es un instrumento articulador de los variados
programas de seguridad destinados a la comunidad educativa, aportando de manera
sustantiva al desarrollo de una Cultura Nacional de la Prevencion, mediante la
generacién de una conciencia colectiva de autoproteccion.

Este Plan fue elaborado por ONEMI y puesto a disposicidén del Ministerio de Educacion
bajo la resolucién N° 51/2001 para ser desarrollado en todos los establecimientos
educacionales del pais, mediante el cual se pretende alcanzar dos objetivos centrales;

v’ La planificacion eficiente y eficaz de seguridad para la comunidad escolar en su
conjunto adaptable a las particulares realidades de riesgo y de recursos de cada
establecimiento educacional.

v" Aportar sustantivamente a la formacién de una cultura preventiva, mediante el
desarrollo proactivo de actitudes y conductas de protecciéon y seguridad.

Se pretende con el PISE que cada establecimiento educacional conforme su “Comité de
Seguridad Escolar” y a través de él, identifiquen los riesgos a los que estan expuestos,
reconozcan sus recursos y capacidades para desarrollar una planificacién eficiente y
eficaz que integre programas o proyectos preventivos, planes de respuesta y otros, con
el fin de evitar que estos riesgos se conviertan en desastres y propender una comunidad
educativa mas resiliente.

2.- Conformacion del comité de seguridad escolar

En la elaboracidn y constante actualizacién del Plan Integral de Seguridad Escolar, debe
trabajar el Comité de Seguridad Escolar, quienes informan al Consejo Escolar, donde
participan representantes de la comunidad educativa, e invitan a otras instituciones que
puedan colaborar técnicamente. El Comité liderado por la directora, facilita la puesta en
practica del Plan. En algunas escuelas este trabajo lo podra realizar el Consejo Escolar, o
el Encargado/a de Seguridad Escolar, o Asistente de la Educacién como es el caso de
escuelas rurales o internados.

3.- Misidn del comité de seguridad escolar

Coordinar a la comunidad educativa, con sus respectivos representantes, a fin de
alcanzar una activa y masiva participacién en un proceso que los compromete a todos y
todas, para lograr la construccion de una sociedad resiliente mas segura y mejor
preparada frente a diversas amenazas.
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4.- Fundamentales de accion

e Recabar informacién detallada (riesgos y recursos) y actualizarla permanentemente.
Analizarla para generar acciones preventivas.

* Disefiar y actualizar continuamente el Plan Integral de Seguridad Escolar y programar
ejercicios periddicos de los Planes de Respuestas o Protocolos de Actuacién frente a las
diversas amenazas o emergencias que se produzcan.

Disefiar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente que proyecten su
accionar a toda la comunidad educativa.

Integrantes del comité de seguridad escolar

e Director/a.

e Monitor/a o Coordinador/a de Seguridad Escolar en el Establecimiento Educacional.
* Representantes de los Docentes.

* Representantes de Padres, Madres y Apoderados.

e Representantes de Estudiantes de cursos y/o niveles superiores del Establecimiento
Educacional.

* Representantes de los Asistentes de la Educacién.
e Coordinador/a Programa Integracion Escolar (PIE).

e Representantes de los organismos administradores de la Ley 16.744 sobre Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

e Integrar a los representantes de las unidades de Salud (emergencias y rehabilitacion),

Bomberos y Carabineros (A B C de la emergencia) mds cercanos al Establecimiento
Educacional, oficialmente designados para tales efectos por el jefe o directivo superior
de esas respectivas unidades, las que actuardn como apoyo técnico.

e Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Plan integral de seguridad escolar: Atendiendo a los constantes riesgos de origen
natural y humano, y con la finalidad de estar preparados para una posible emergencia,
se ha preparado este Plan de seguridad escolar, consciente de la necesidad de proteger
a toda la comunidad educativa, para mayor informacién dirigirse a anexo Plan de
Integral Seguridad Escolar (PISE).

Estrategias de prevencion y protocolos de actuacion frente a la deteccion de
situaciones de vulneracion de derechos de los estudiantes del establecimiento
educacional

XVIIl.- MECANISMOS DE CONTROL AUDIOVISUAL

El Empleador podrd implementar en la Corporacidn, por razones de seguridad y con el
objeto de proteger tanto a sus trabajadores, los alumnos y sus bienes como a los bienes
de la Corporacidn, la instalacion de videocamaras o circuitoscerrados de televisidon, que

32



COLEGIO SANTIAGO DE CHILE

se ubicaran en las entradas y salidas, en las salas declases, oficinas y en los pasillos del
Colegio. El plano de grabacién sera solo general. En ningun caso el uso y registro de las
camaras sera utilizado para evaluar el desempefio laboral de los trabajadores.

La informacidn recabada por este medio serd reservada y no podrd ser conocidapor
persona distinta del Empleador o Trabajador, a menos que ésta sea requerida por
organismos competentes.

XIIl.- ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y VULNERACION DE DERECHOS AL ESTUDIANTE

Concepto de Vulneracidon de Derechos a la Infancia: Se entendera por vulneracién de
derechos cualquier practica que por acciéon u omision de terceros transgredan al menos
uno de los derechos de los nifios y nifias.

Derechos de los Nifios y Nifas Segun la Asamblea Nacional de los Derechos Humanos se
definen diez derechos basicos de los Nifios y Nifias, los cuales son:

“Derecho a la vida, Derecho a la alimentacion, Derecho a la educacion, Derecho al
agua, Derecho a la salud, Derecho a la identidad, Derecho a la libertad de expresidn,
Derecho a la proteccion, Derecho a la recreacion y esparcimiento, Derecho a tener una
familia”

a) Negligencia parental: Es entendida como un tipo de maltrato reiterativo que es
generado por los padres, cuidadores o personas responsables del bienestar del nifio,
nifia o adolescente, el cual se da por accidn u omisién, es decir por la falta de atencion
por parte de quienes estan a cargo del nifio, nifia o adolescente.

Dicha omisidn, se acentua primordialmente en la insatisfaccion y/o vulneracion de las
necesidades basicas, como;

“alimentacion, higiene, vestimenta, proteccion, seguridad, salud, supervision
parental, afecto, carifio, seguridad, aceptacion, relaciones adecuadas con la
comunidad y grupos de pares.”

b) Ambito de la salud: Se entenderd como cualquier accién u omisién que dafie o
perjudique al nifo, nifa o adolescente en su estado de salud integral, es decir, que no
se encuentre inserto en el sistema de salud y que éste no reciba los cuidados
correspondientes y necesarios respecto a su bienestar fisico, como control sano,
también en caso de poseer una enfermedad crdnica, entre otros.

c) Ambito de la educacién: Se entendera como vulneracién de derechos en ésta érea, el
incumplimiento por parte del adulto responsable de enviar a su pupilo (a) continua y
permanentemente a su jornada escolar, manifestandose asi en inasistencias reiteradas
y permanentes al Establecimiento sin el justificativo correspondiente, ademas con falta
de higiene, inasistencias de apoderados a reuniones y/o citaciones que emanen desde
el docente o Direccidn, incluso en algunos casos, el nifio o nifia podria presentar un
riesgo de desercidn escolar.
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1. Redes de apoyo y derivacién
Qué se debe hacer frente a la deteccion de vulneraciones de derecho.

Circuitos de derivacién para las distintas vulneraciones de derecho existen distintos
caminos que debemos tomar para colaborar, evitando que se produzcan vulneraciones o
aportando para evitarque estas vulneraciones dafien mas los nifios, nifias y adolescentes.

Como ya lo habiamos mencionado, tu puedes ayudar a disminuir situaciones de
vulneracidn, no sélo es deber de las instituciones. Por ejemplo, si veo a un nifio/a y/o
adolescente que es timido, no tiene amigos y pasa solo, te puedes acercar a él/ella y
preguntar como estd, cdmo se siente o también invitarlo a que participe de alguna
actividad en el establecimientos, sector o junta de vecinos.

En otras situaciones (cuando no esté en nuestras manos apoyar) es necesario recurrir a.
instituciones de la comuna, ya sea para pedir orientaciéon o para que ellos puedan
intervenir. Por ejemplo, si sabes de un nifio/a que ha sido abusado sexualmente, debes
realizar la denuncia de esta situacion en Fiscalia de la comuna, en Carabineros, en Policia
de Investigaciones o en las Oficinas de Proteccién de Derechos de tu municipalidad.

En todas estas instituciones la denuncia puede ser anénima, por lo cual exige que tu
nombre sea resguardado. Incluso en Fiscalia hay proteccion para las victimas y los
testigos de estos hechos. Entonces, que no te detenga el miedo, pues te pueden
proteger y de esa manera salvas la vida de un nifio/a o adolecente.*?

Teléfonos importantes para acudir, y solicitar informacién relacionada con los nifios y

v’ Carabineros de Chile 149

v Policia de Investigaciones 134

v" INTEGRA 800 200818

v JUNJI 6545000

v' SENAME INFANCIA 800730800

v" Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) de tu comuna, la cual mantiene un
catastro actualizado de las organizaciones e instituciones de la comuna.

2. Capacitacion

El establecimiento cuenta con capacitacidn constante a través de las redes de apoyo ya
suscritas, Ministerio de Educacién y Superintendencia de Educacién, la cual es
transmitida a la comunidad educativa a través de nuestros organismos internos de
participacién tales como:

Reuniones colectivas (consejo escolar, consejo de profesores, asambleas, consejos de
cursos, escuelas para padres, etc.).

3. Protocolo de actuacion

Los protocolos de actuacidn son instrumentos que regulan los procedimientos de una
comunidad educativa con la finalidad de enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o

2 http://www.sename.cl/wsename/otros/ratemprana/cuadernillo_de_trabajo.pdf
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vulneran los derechos de una o mas personas de manera oportuna, organizada vy
eficiente.

La correcta aplicacién de ellos se fundamenta en resguardar los derechos de nifias y
nifos, prevenir y actuar oportunamente ante situaciones que pueden poner en riesgo la
integridad de los alumnos y contribuir a la mejora continua de los procesos de
ensefanza-aprendizaje en los diferentes espacios educativos del nivel.

Ante cualquier situacién observada e informada por un integrante de la comunidad
educativa El o la encargada de convivencia escolar activara en forma inmediata el
protocolo en cuestidn. (Ver anexo protocolo de actuacidn).

XIX.- ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A LAS
AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTAN CONTRA
LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES DE NUESTRO ESTABLECIMIENTO.

Los abusos sexuales contra menores de edad son acciones graves para toda la sociedad,
y especialmente para un establecimiento educacional. Causan profundos dafios, y
afectan el desarrollo futuro de las victimas. Cada familia que ha confiado a sus hijos para
gue sean educados en nuestro establecimiento educacional, nos transfiere la obligacion
de tuicidon y cuidado sobre ellos durante el periodo que dura su proceso formativo. Por
esto, el establecimiento educacional tiene la obligacion de entregar los servicios
educacionales por medio de un personal docente con idoneidad profesional e idoneidad
moral. Asi lo exige el articulo 46 letra g) de la Ley General de Educacion.

Estrategias de informacion y capacitacion para prevenir situaciones deagresiones
sexuales y hechos de connotacion sexual

La prevencion y accién frente al Abuso Sexual Infantil es una tarea ineludible del sistema
escolar y de la comunidad educativa en su conjunto, ya que es en este ambito donde se
espera contribuir a que los y las estudiantes alcancen un desarrollo afectivo y social
pleno y saludable.

En el establecimiento se realiza un trabajo preventivo sistematico en relacion al
adecuado desarrollo integral en autoconocimiento, sexualidad y afectividad, con
nifios/as, docentes, padres y apoderados, sin embargo, hemos advertido necesario
disefiar un Protocolo de Accién y Prevencién frente a posibles casos de Abuso Sexual
Infantil que puedan presentarse en los colegios.

a) Estrategias Especificas para Fortalecer la Prevencion

1. Aumentar el control de funcionarios durante los recreos.

2. Supervisar recurrentemente los bafios y espacios que quedan sin control por
parte de los docentes o inspectores.

3. El uso de los bafios de alumnos/as esta estrictamente prohibido tanto para las
personas externas al colegio como para funcionarios.

4. Los bafios de adultos son de uso exclusivo de estos.

5. Restringir el acceso a personas que no formen parte de la comunidad educativa
(mayor control en porteria).

6. Realizar anualmente charlas a funcionarios y apoderados, para crear conciencia
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10.

11.

b)

c)

d)

e)

f)

de que todos los adultos (dentro y fuera del colegio) son fundamentales en la
prevencion del abuso sexual.

No propiciar un temor frente a la sexualidad infantil.

Propiciar encuentros adecuados con alumnos (ambientes y procedimientos):
cuando se requiera entrevistar individualmente a un alumno/a, esto se debe
hacer en un lugar apto y destinado oficialmente para ello en cada colegio.

Es necesario clarificar quienes son los adultos/funcionarios que se encuentran
autorizados para retirar a los alumnos(as) de las salas de clases.

Evitar que los/as docentes y funcionarios/as del colegio mantengan amistades a
través de las redes sociales con alumnos/as del establecimiento.

Los encuentros con alumnos/as que se den fuera del establecimiento, deben
enmarcarse exclusivamente en el dmbito de las actividades pedagdgicas
previamente informadas al colegio y al apoderado/a.

Redes de apoyo y derivacién

Comisarias de su comuna (Carabineros de Chile).
Policia de Investigaciones (PDI).

Tribunales de Familia.

Fiscalia.

Servicio Médico Legal.

Informacién y/o ayuda en:

149: Fono Familia de Carabineros de Chile: entrega informaciéon y orientacion
sobre casos de abusos sexuales, entre otros temas. Funciona las 24 horas del dia,
todos los dias con cobertura a nivel nacional.

147: Fono nifios de Carabineros de Chile: atiende llamados de nifios/as y
adolescentes que se sientan amenazados o vulnerados, especialmente frente a
situaciones de abuso sexual. Se entrega informacién, orientacidn y se acoge la
denuncia. Funciona todo el afio, las 24 horas del dia con cobertura a nivel
nacional.

800 730800: Servicio Nacional de Menores: reciben consultas sobre maltrato
infantil y abuso sexual. La linea funciona de lunes a viernes de 9 a 17:30 hrs.
Después las Ilamadas son derivadas a la Policia de Investigaciones (PDI).

800 220040: Programa de Violencia Intrafamiliar y de Maltrato Infantil, de la
Corporacién de Asistencia Judicial: reciben denuncias y consultas sobre maltrato
infantil y violencia intrafamiliar. Se entrega informacién, derivando el caso a la
institucion que corresponde, y aconsejando a quienes llaman muy afectados.
Funciona de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 hrs.

22632 5747: Centro de Victimas, de la Corporacidon de Asistencia Judicial: se
puede consultar sobre asesoria legal para casos de delitos violentos que generen
lesiones graves y gravisimas, que tengan causas en las fiscalias (violacién,
parricidio y explotacion sexual de niflos y nifias), entre otros. El horario de
atencion es de 9:00 a 18:00 hrs, de lunes a viernes.

Oficinas de Proteccion de los Derechos de la Infancia (OPD): oficinas comunales
gue entregan informacién y apoyo especializado en casos de vulneracion de
derechos de nifios/as y/o adolescentes.
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d) Protocolo de actuacién

En el establecimiento con la comunidad educativa se realiza un trabajo preventivo
sistematico en relacién al adecuado desarrollo integral en autoconocimiento, sexualidad
y afectividad, con nifios/as, docentes, padres y apoderados, sin embargo, hemos
advertido necesario disefiar un Protocolo de Accidn y Prevencion frente a posibles casos
de Abuso Sexual Infantil que puedan presentarse al interior y exterior del colegio. (Ver
anexo protocolo de prevencion y actuacion sobre casos de abuso sexual).

XX.- ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLOS DE ACTUACION PARA ABORDAR
SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), droga es toda sustancia que
introducida en un organismo vivo por cualquier via (inhalacién, ingestién, intramuscular,
endovenosa), es capaz de actuar sobre el sistema nervioso central, provocando una
alteracién fisica y/o psicoldgica, la experimentacién de nuevas sensaciones o la
modificacion de un estado psiquico. Es decir, es capaz de cambiar el comportamiento de
la persona y posee la capacidad de generar dependencia y tolerancia en sus
consumidores.

Ahora, segun esta definicién, no sdlo la marihuana, cocaina, pasta base, éxtasis o
heroina son drogas, sino también lo son el alcohol, el tabaco, la cafeina y algunos
farmacos.

a) Estrategias de informacion y capacitacion para prevenir el consumo y porte de
drogas y alcohol

Estimamos que la prevencidn del consumo de alcohol, tabaco y otras drogas es una
responsabilidad prioritaria de la familia, respecto de la cual el establecimiento
colabora activamente. Por ello:

a) Se promueve la participacién de la familia en iniciativas preventivas en relacion
a este tema.

b) Evaluacién del impacto y la efectividad del Programa de Prevencidn que se
desarrolla en el establecimiento por redes externa encuesta del consumo entre
los alumnos.

c) Diagnédstico de la situacidon de consumo de Alcohol, tabaco y otras drogas.

Desarrollo de un completo programa de educacion para los alumnos y sus padres
(incluir tema en escuela de padres y que firmen una toma de conocimiento), dirigido
al fortalecimiento de los valores y actitudes que actian como recursos protectores
de consumo de alcohol, tabaco y otras drogas, y a la entrega de informacidn respecto
de los efectos globales que sobre la vida integral de una persona producen estas
sustancias.

b) Redes de apoyo y derivacion

El colegio, adoptard las medidas necesarias para lograr la activa participacion de
todos sus integrantes en los programas especificos de educacién disefiados con
tal propdsito. Apoyado en el material proporcionado por SENDA y su programa
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PREVIENE.
c) Protocolo de actuacién

Hemos advertido necesario disefiar un Protocolo de Accién y Prevencidn para
abordar situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el establecimiento (ver
anexo protocolo de Accion y Prevencion para abordar situaciones relacionadas
a drogas y alcohol).

XXI.- ACCIDENTES ESCOLARES

El organismo que administra el seguro de accidente escolar es el Sistema Nacional de
Servicio de Salud (SNSS) y el Instituto de Seguridad laboral (ISL).

La Ley N220.067, del 25/11/2005, amplia este seguro a los nifios de ensefianza parvularia
(nifios de 84 dias a cuatro afios de edad)

Se entiende como accidente escolar “toda lesién que un estudiante sufra a causa o con
ocasion de sus estudios, o de la realizacidn de su practica profesional o educacional, y
que le produzca incapacidad o muerte. Exceptiense los accidentes debidos a fuerza
mayor extrafia que no tenga relacion alguna con los estudios o practica educacional o
profesional y los producidos intencionalmente por la victima."

Un accidente, es provocado “a causa” de los estudios cuando se relaciona directamente
con éstos, por ejemplo, cuando un estudiante se lesiona con una tijera recortando en la
clase de tecnologia, o cuando sufre una caida al entrar a la sala de clases, o un esguince
en la clase de educacion fisica.

El estudiante sufre un accidente “con ocasidén” de sus estudios, cuando existe una causa
indirecta, por ejemplo, cuando un estudiante sufre una lesién camino al kiosco, o al
casino del establecimiento educacional para comprar un producto.

Beneficios que otorga y prestaciones médicas:

a) Servicio Médico gratuito.

b) Atenciéon médica, quirurgica y dental en establecimientos externos o a domicilio,
en establecimientos del Sistema Nacional de Servicios de Salud.

c) Hospitalizaciones, si fuere necesario a juicio del médico tratante.

d) Medicamentos y productos farmacéuticos.

e) Protesis y aparatos ortopédicos incluida su reparacion.

f) Rehabilitacidn fisica y reeducacién profesional.

g) Los gastos de traslado y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas
prestaciones.

El tiempo que duran estos beneficios seran hasta la entera recuperacién del estudiante
0 mientras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por el accidente.

El establecimiento cuenta con un Protocolo de Accidén y Prevencidén para accidentes
escolares (ver anexo protocolo de accidentes escolares).
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XXII.- PROCEDIMIENTO PARA EL ASEO, DESINFECCION DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL

La limpieza y la desinfeccién son parte de una amplia estrategia para prevenir las
enfermedades infecciosas en las escuelas. Otras medidas comprenden cubrirse la nariz
y la boca al toser o estornudar, lavarse las manos y mantener a las personas enfermas
alejadas de las sanas.

Diferencia entre limpieza, desinfeccidn e higienizacion.

Con la limpieza no se destruyen los microbios de las superficies de los objetos.

Para la limpieza se utiliza un jabdn (o detergente) y agua, para remover fisicamente los
microbios de las superficies. Este proceso no necesariamente destruye los microbios,
pero al quitarlos, reduce su cantidad y el riesgo de propagar una infeccion.

Con la desinfeccién se destruyen los microbios en superficies u objetos.

Para la desinfeccion se utilizan productos quimicos que matan a los microbios en
superficies u objetos. En este proceso no necesariamente se limpia la suciedad de las
superficies ni se remueven los microbios, pero al destruirlos en una superficie que ha
sido limpiada, se reduce aun mas el riesgo de propagar una infeccion.

Con la higienizacion se reduce el nUmero de microbios en superficies u objetos a un nivel
libre de riesgos, de acuerdo a las normas o requisitos de salud publica. En proceso se
realiza mediante una limpieza y una desinfeccién de superficies u objetos para reducir
el riesgo de propagar una infeccién.

El establecimiento con el objeto de crear y mantener un ambiente fisico higiénico,
seguro, confortable y agradable estéticamente para los alumnos(as), cuenta con un
manual de normas y procesos de limpieza que es utilizado por cada uno de los
integrantes del equipo de aseo del colegio.

XXIIl.- GESTION PEDAGOGICA
1. Regulaciones técnico-pedagdgicas

a) Orientacion educacional
La ensefianza que se imparte en la escuela se cifie estrictamente a las pautas
entregadas por el MINEDUC. El establecimiento utiliza programas entregados
por el Ministerio de Educacién. Es cooperador del Estado, particular
subvencionado y de financiamiento compartido.

El principal objetivo del alumno(a) es lograr buen rendimiento en sus estudios.
Por lo tanto, es de suma importancia las calificaciones de rendimiento durante
el afio escolar. Para esto debe cumplir a cabalidad con las fechas de evaluaciones,
como asimismo debe traer oportunamente los materiales requeridos.
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b)

d)

La entrega del informe de notas se hara en las fechas que indique la direccién de
la escuela en reuniones periddicas. La asistencia a éstas tiene el cardcter
obligatorio para el apoderado.

Supervisién pedagodgica
El establecimiento siempre ha estado preocupado de acompanar y evaluar al
equipo docente. Se considera esta estrategia un real aporte en la mejora o
constancia en los resultados de cada nivel. La técnica de acompafiamiento que
se ha implementado en nuestro establecimiento trata de considerar lineas de
accion hacia los docentes, entre las cuales se cuentan la profundizacion del
conocimiento disciplinar y metodoldgico, el apoyo tutorial personalizado vy el
mejoramiento de las condiciones de trabajo de los docentes.
Nuestros docentes son acompanados tres veces al afio en la sala de clases, esta
observacién y acompafiamiento se realiza a través de tres instrumentos (pautas)
diferentes, segln sea el acompafamiento, se termina con una pauta final de
desempeiio docente contemplando las cuatro areas definidas por el equipo
técnico:

» Preparacion de la ensefianza

» Creacion de un ambiente propicio para el aprendizaje

» Ensefanza para el aprendizaje

» Responsabilidades profesionales
El establecimiento cuenta con un protocolo de acompafamiento y observacién
de clases y la retroalimentacion correspondiente.

Planificacion curricular

A comienzos del afio escolar nuestro establecimiento comienza con una reunién
junto a sus docentes para organizar el nuevo ciclo lectivo antes de que lleguen
los alumnos. La principal tarea de este consejo es la planificacidn. Si bien el
MINEDUC envia orientaciones para esta jornada nuestro colegio tiene un disefio
curricular interno, y resulta fundamental que en este consejo se discuta y arme
el propio plan de trabajo. Tiene como objetivo principal permitir una mayor
coherencia al curriculum de la institucién, favoreciendo que cada docente
conozca su propio recorrido anual y priorice contenidos claves en pos de la
calidad del aprendizaje.

El establecimiento cuenta con un proyecto técnico pedagdgico que es dirigido
por el equipo directivo instruido por la jefa de la Unidad Técnico Pedagdgico.

Apoyo a la gestién pedagdgica en aula.

El establecimiento a través de su equipo técnico fomenta la gestion pedagdgica
del Curriculum el cual implica la reflexion y toma de decisiones sobre el modo en
gue se aborda por los docentes el Curriculum en el aula, considerando el
contexto y las caracteristicas de nuestros estudiantes, la direcciéon del
establecimiento entrega ademas alineamientos para definir los criterios técnicos
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e)

f)

y pedagdgicos para la planificacién de aula, insertando como objetivo principal
aspectos de organizacién curricular, como la temporalidad que podrad ser
mensual, semanal, trimestral, diaria y los recursos materiales y tecnolégicos
disponibles a utilizar.

Evaluaciéon del aprendizaje

Para los efectos de evaluacion y promocién de los alumnos, se consideran los
Planes y Programas de Estudio y los Decretos pertinentes, vigentes en el
establecimiento, para cada nivel. El ano lectivo comprenderd dos semestres
académicos (40 semanas en total). El semestre es el periodo calendario en el que
se desarrollan las actividades académicas y los programas de estudio, de cada
asignatura, impartidas por el establecimiento. El Programa de Estudio es el
conjunto de actividades académicas estructuradas metodoldogicamente,
secuenciadas en el tiempo, cuyo objetivo es integrar conocimientos, habilidades
y actitudes en cada asignatura.

El periodo de Vacaciones de Invierno para los alumnos serd el indicado por el
Ministerio de Educacidn, el término del afio lectivo previsto para los niveles
corresponderd al establecido en el Calendario del Ministerio de Educacion. El
establecimiento cuenta con su propio Reglamento Interno de Evaluacion y
Promocidn Escolar.

Procesos de perfeccionamiento docente

Continuando el objetivo del Ministerio de Educacién y nuestro establecimiento
hemos impulsado el desarrollo de una comunidad educativa informada y
perfeccionada. Esta iniciativa es acorde al Plan Nacional de perfeccionamiento
docente del Ministerio de Educacion respecto del auto perfeccionamiento y
perfeccionamiento de los docentes, en relacién a su capacidad pedagodgica. La
idea es formar y autoformar docentes, con una expertiz en su area pedagégica y
en los programas complementarios del establecimiento, esta linea de trabajo
esta inserta e identificada en el plan de trabajo directivo y el Plan de
Mejoramiento Educativo, el cual suscribe cursos, plazos y organizaciones a cargo
de esta planificacidon docente.

XXIV.- CONSEJO DE PROFESORES Y PROFESORAS

1.- DEFINICION Y FINALIDAD

Los Consejos de Profesores son organismos técnicos, en los que se expresarad la
opinion profesional de sus integrantes. Estaran integrados por profesionales
docente, directivos, técnico, pedagdgicos y docentes de la unidad educativa. En
ellos se encauzara la participacion de los profesionales en el cumplimiento de los
objetivos y programas educacionales y en el desarrollo del Proyecto Educativo
del establecimiento. Podran tener caracter resolutivo en materias técnico
pedagédgicas, en conformidad al Proyecto Educativo, Reglamento de Evaluacién
y al Reglamento Interno, Manual de Convivencia Escolar y normativa vigente.
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Constituyen una instancia de participacion técnica para cada uno de los
profesionales de la educacién, en lo que corresponde a situaciones relacionadas
con la vida escolar, el desarrollo curricular y la marcha del establecimiento
educacional.

Los Consejos de Profesores podran, ademas dar oportunidad de participacion,
sélo con derecho a voz, al Centro de Padres y Apoderados, al Consejo Escolary a
otros organismos del establecimiento, cuando sea necesario o requerido.

2.- DE LAS FUNCIONES GENERALES:
Los Consejos de Profesores/as tendran, entre otras, las siguientes funciones:

a. Planificar, coadyuvar en la ejecucién y evaluar el Plan de Trabajo del
establecimiento.

b. Garantizar la integracién vy participacion democratica de todos los
componentes de la comunidad escolar.

c. Velar por la correcta aplicaciéon de las normas legales y reglamentarias que
digan relacion con el quehacer del establecimiento educacional.

d. Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de
evaluacidn interna y externa y determinar acciones pedagogicas preventivas,
correctivas o de refuerzo.

e. Proponer e impulsar medidas tendientes a mejorar el proceso educativo,
acentuando su accién en la formacidén de valores personales y sociales.

f. Analizar y estudiar iniciativas en beneficio de la comunidad escolar y de su
entorno.

g. Estudiar y proponer medidas formativas para solucionar problemas de
desadaptacién de los alumnos al medio escolar.

h. Promover el perfeccionamiento profesional del personal del
establecimiento.

i. Los Consejos seran convocados por quien corresponda, en forma oportunay
por escrito.

j- En la convocatoria se sefalara la tabla respectiva, previa informacién al
Director.

k. Los Consejos estaran presididos por el Director(a) del Establecimiento o por
el docente en quien delegue esta funcion.

|. Cada Consejo nominarda un Secretario, quien llevara un registro de Actas de
Sesiones y un Archivo con el material que el Consejo determine.

m. La asistencia de los Profesores a los Consejos es obligatoria, siempre que se
enmarqgue dentro de su jornada de trabajo.

n. El horario de sesiones se establecera en las horas normales de actividades
del establecimiento.
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0. Podrén asistir a los Consejos, ademas del personal que corresponda otros
funcionarios del establecimiento, cuando su presencia sea requerida o
autorizada por la Directora.

p. Los participantes en los Consejos deberan mantener reserva respecto a las
materias que en ellos se traten.

g. Registrar con su firma su asistencia a cada consejo.

3.- FUNCIONES DE LOS CONSEJOS

r. Realizar el trabajo en equipo de planificacién curricular, y el desarrollo de los
contenidos programaticos priorizando los objetivos de acuerdo a su
relevancia y pertinencia.

s. Buscar, realizar y compartir métodos, técnicas y medios de aprendizaje
efectivos del educando.

t. Disefiar en conjunto programas y/o acciones de mejoramiento de la calidad
de los aprendizajes.

u. Estudiar la secuencia e internalizacidon de los contenidos del subsector de
aprendizaje.

v. Unificar criterios respecto a la aplicacion de métodos y técnicas y uso del
material diddactico, para facilitar el aprendizaje de los alumnos.

w. Cautelar el cumplimiento de la administracion de instrumentos evaluativos
respetando las caracteristicas de cada curso y educando.

XXV.- REGULACION SOBRE PROMOCION Y EVALUACION

a) Reglamento de evaluacidn y promocién del establecimiento educacional

El establecimiento presenta su Reglamento de Evaluacion para comunicar la
intencionalidad educativa de los principios y objetivos de su Proyecto Educativo.
Este documento establece un conjunto de normas de evaluacidn de caracter
interno, emanadas del Proyecto Educativo, las Normas del Consejo escolar y
consejo de profesores, Decreto 0289/2001 que establece las Bases Curriculares
de la Educacién Parvularia, del Decreto N° 67 del 31 de diciembre de 1018 de
Educacion General Basica, del Ministerio de Educacion, con sus respectivas
modificaciones, que aprueban las disposiciones sobre Evaluacién, Calificaciéon y
Promocidn Escolar de estudiantes.

El Reglamento permite, en ultimo término, asegurar la gradualidad de los
aprendizajes de acuerdo a las caracteristicas de los educandos, basado en
disposiciones vigentes que determinan los logros y establecen las condiciones de
promocion.

Nuestro establecimiento pone a disposicién de los padres y apoderados el
respectivo Reglamento Interno de Evaluacion y sus modificaciones.
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XXVI.- PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES MADRES Y
EMBARAZADAS

XXVII.-

La proteccidén a la maternidad en materia educacional encuentra su origen
especificamente en el articulo 11 de la Ley General de Educacion el cual dispone
“El embarazo y la maternidad en ningln caso constituirdn impedimento para
ingresar y permanecer en los establecimientos de educacidn de cualquier nivel,
debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que
permitan el cumplimiento de ambos objetivos.”

El establecimiento cuenta con un Protocolo de retencién y apoyo a estudiantes
padres madres y embarazadas (ver anexo protocolo).

REGULACION SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

La salida pedagdgica posibilita el conocimiento concreto del medio, el alumno
logra acercarse a la realidad circundante. Se apropia en forma directa del medio
fisico- social mediante la observacién de los fendmenos naturales, de las
actividades humanas y la interdependencia de los mismos. Igualmente estimula
el trabajo investigativo, puesto que el alumno antes de desplazarse al lugar
elegido, se aproxima conceptualmente al tema o problema que va a analizar
durante la salida. Con ésta, se pretende confrontar la teoria con la practica,
corroborando los conceptos y construyendo otros. De ahi que requiera un
trabajo interdisciplinario.

El establecimiento cuenta con un Protocolo sobre salidas pedagdgicas y giras de
estudio(ver anexo protocolo).

XXVIIl.- NORMAS, FALTAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

NORMAS DE INTERACCION

Las normas de este reglamento son obligatorias para todos los alumnos y
alumnas del establecimiento, cualquiera sea su edad o nivel.

Esta seccion del reglamento interno sefiala las conductas prohibidas para los
alumnos(as), las sanciones por su contravencion, la autoridad encargada de
aplicar la sancién y también establece medidas de prevencién adecuadas y que
reflejan la intencidon formativa de las mismas.

Este reglamento es aplicable a todas las actividades académicas, deportivas o
qgue en representacion del colegio se efectien, en las que participen los
alumnos(as) o miembros de la comunidad educativa, ya sea al interior del
Establecimiento o fuera de él.

De conformidad a lo dispuesto en las normas de derecho comun, los padres y
apoderados deben responder pecuniariamente de los dafnos causados al recinto,
mobiliario y recursos de aprendizaje de la unidad educativa por actos de sus
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hijos(as).

Preexistencia de la Norma: Sélo se puede sancionar hechos y situaciones que estén
explicitamente definidas como falta en el presente reglamento de disciplina y manual
de convivencia, en el N° 37. De acuerdo el Articulo 19°, N° 3, de la Constitucion Politica
de la Republica de Chile, “ninguna ley podra establecer penas sin que la conducta, que
se sanciona esté expresamente descrita en ella”.

Deteccidn: Todos/as las y los docentes, directivos y asistentes de la educacion del
establecimiento estaran atentos/as a situaciones que constituyan falta por parte de los
alumnos(as), ya sea a través de la observacién directa o la recepcién de denuncias. En el
caso del personal administrativo o de servicios menores, estos deberan derivar el caso
inmediatamente la docente o inspectora a cargo de los estudiantes involucrados o algin
directivo del establecimiento. La docente, inspector/a o directivo que observe la falta o
reciba la denuncia deberd categorizar la gravedad de la situacidon de acuerdo a lo que
establece este manual. En este momento del proceso se categorizan hechos y acciones
no estableciéndose aun responsabilidades individuales ni culpabilidades.

Nuestro sistema preventivo recurre, antes que, a las sanciones, a incentivar la conducta
positiva de nuestros alumnos.

Las faltas al reglamento no agotan las posibilidades de sanciones, que podrian ser
aplicadas por el Profesor(a) de asignatura, Profesor(a) jefe, Jefe U.T.P. e incluso si fuese
necesario la Direccién del Establecimiento, previa conversaciéon con el alumno y/o
alumnay el apoderado que generd la falta.

Las faltas seran sancionadas como: amonestaciones escritas, tareas o trabajos
académicos adicionales, actividades de reposicién del dafio hecho, entrevistas y firma
de carta de compromiso de mejoramiento de conductas de los estudiantes con los
apoderados, condicionalidad de matricula, suspensidn, cancelacion de matricula y
expulsion segun la gravedad de la falta.

Las sanciones seran comunicadas al apoderado y registradas en la hoja de vida escolar
del alumno.

Imparcialidad: El procedimiento de abordaje de las faltas debe ser realizado por
docentes, directivos y/o asistentes de la educacion definidos previamente para los
distintos tipos de situaciones de acuerdo a su gravedad. Ademds, es fundamental que la
persona que aborde una falta no esté involucrada directamente en lo sucedido ya sea
como victima o agresor. Especificamente los distintos tipos de faltas seran abordadas
por:

Las FALTAS LEVES seran abordadas por cualquier DOCENTE, DIRECTIVO(A) O
INSPECTORA que tenga conocimiento de lo sucedido siempre y cuando no esté
vinculado directamente en los hechos.

Las FALTAS GRAVES serdn abordadas exclusivamente por INSPECTORA O ENCARGADA
DE CONVIVENCIAS ESCOLAR salvo en situaciones en que se esté directamente
involucrada, caso en el cual la situacidn serd abordada por Direccidn.
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Las FALTAS GRAVISIMAS seran abordadas exclusivamente por INSPECTORIA,
ENCARGADA CONVIVENCIA ESCOLAR O DIRECCION salvo en situaciones en que estas,
estén directamente involucrada, caso en el cual la situacién serd abordada por la
Directora o encargada de Convivencia Escolar. Al inicio del abordaje de faltas gravisimas,
la inspectora debe avisar formalmente a la Direccidn del establecimiento los hechos
acontecidos y los pasos y plazos que establece este manual para indagar en la situacién
y establecer responsabilidades.

Ningun miembro de la comunidad educativa puede ser considerado culpable ni ser
sancionado hasta cumplir con todos los pasos del debido proceso, es decir, hasta
desarrollar un procedimiento racional y justo. No se podra aplicar medidas formativas
ni sanciones hasta desarrollar los pasos aqui descritos.

2. DE LAS FALTAS.

Se consideraran como faltas, aquellas conductas que contravengan las normas
disciplinarias y/o de buena convivencia escolar contenidas en este reglamento, asi como
también el incumplimiento de las obligaciones y/o deberes escolares por parte de los
estudiantes.

Los estudiantes que se concierten para contravenir normas internas, independiente de
si obtienen o no dicho resultado, podran ser sancionados o aplicarseles las medidas
propias de la falta que hubieran cometido en caso de lograr consumar su conducta.

Las faltas se sancionaran con las medidas establecidas para el caso de contravencién, en
proporcién a su gravedad y reiteracion.

La medida de expulsidn y/o cancelacién de matricula se aplicara exclusivamente para las
faltas que se califican de gravisimas o por atentados graves contra la buena convivencia
escolar. En ningun caso se fundamentard esta medida en razones socioecondmicas ni de
rendimiento escolar.

Faltas leves

Corresponden a aquellas actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero
gue no involucren dafio fisico o psicolégico a otros miembros de la comunidad.

Son faltas leves:

1) Llegar atrasado a la escuela, a clases u otra actividad, hasta un maximo de 2 veces
en el afo sin causas justificadas.

2) Presentarse sin justificativo después de una inasistencia.

3) No haber repuesto la libreta interna en caso de pérdida o mantenerla en malas
condiciones, en el plazo estipulado por la direccion del establecimiento.

4) Asistir a clases sin la libreta interna, no mostrar comunicaciones al apoderado, o
no traer firmadas las pruebas por el apoderado cuando el profesor lo estime
necesario.
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5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

No traer tareas o materiales requeridos por el profesor para las clases y
actividades escolares o la mantencion en mal estado o desorden de cuadernos al
dia y materiales, guias o apuntes de clases.

Interrumpir reiteradamente la clase, conversando, pardndose, etc.

Comer, beber o masticar chicle durante el desarrollo de la clase.

Hacer mal uso de los bienes que pertenecen a la comunidad como son: luz, agua,
jabdn, papel, etc.

Asistir a clases normales o a educacién fisica sin el uniforme escolar
correspondiente o con incorrecta presentacion personal sin un justificativo.
Contravenir las normas relativas al uniforme y presentacion e higiene contenidas
en este reglamento, sin la debida justificacion.

Mantener encendido un teléfono celular propio o ajeno durante el desarrollo de
la clase para hablar, realizar mensajeria o jugar, sin perjuicio de las indicaciones
contenidas en el Manual de convivencia escolar. A no ser que expresamente lo
autorice el profesor.

Ensuciar o descuidar la limpieza del lugar de trabajo del alumno(a) o de cualquier
instalacion del establecimiento.

Dentro de las sanciones establecidas para este tipo de faltas el profesor(a) de asignatura
o profesor jefe podra poner o aplicar, indistintamente cualquiera de las siguientes
medidas disciplinarias, una sola o varias de ellas conjuntamente, segin se estime

adecuado:

1) Amonestacion verbal o escrita

2) Consignacion en la hoja de vida del estudiante

3) Ser citado en otro horario a completar tareas o trabajos académicos.

4) Hacer un trabajo de investigacidn adicional sobre el tema que el profesor
determine.

5) Citar al apoderado en el caso que sea necesario.

6) Didlogo personal pedagodgico y correctivo.

7) Dialogo grupal reflexivo.

10) Mediacion Escolar

11) Derivacién psicosocial (terapia personal, familiar, grupal; talleres de

reforzamiento, educacion o de control de las conductas contrarias a la buena
convivencia escolar).

La superacioén de los alumnos sera reconocida por la Comunidad Escolar con incentivos
sencillos que no serdn necesariamente premios materiales.

Faltas graves

Corresponden a actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad
psicolégica de otro miembro de la comunidad educativa y del bien comun, asi como
acciones deshonestas que afecten la convivencia.
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Son faltas graves:

1) La reiteracion o reincidencia del o la estudiante en el incumplimiento de las normas
de funcionamiento interno o de las faltas leves.

2) Faltar sin aviso, ni justificacion, a las pruebas de nivel o de las instauradas por el
establecimiento.

3) Portar la libreta interna, cuadernos, libros, mochilas y Utiles escolares y prendas de
vestir con dibujos y/o mensajes obscenos y/o groseros.

4) Cometer fraude en las evaluaciones que realiza el colegio: copiar en las pruebas o
presentar trabajo que pertenecen a otro estudiante, falsificar firmas o documentos,
suplantar a un estudiante.

5) Abandonar el colegio sin autorizacion durante la jornada de clases y/o no ingresar a
clases durante la jornada escolar quedandose en otras dependencias del colegio.

6) Ausentarse de talleres de apoyo (en los que se esté inscrito) que el colegio ofrezca,
tales como reforzamientos, psicopedagogia, taller deportivo escolar entre otros.

7) Deteriorar libros que pertenecen al establecimiento, raydndolos, sacandoles las hojas,
extraviandolos, recortandolos, etc.

8) Uso inapropiado de algunos elementos computacionales del colegio, de acuerdo con
lo establecido en las normas de uso.

9) Deteriorar, pintar o rayar cualquier instalacion muebles o inmuebles del colegio.

10) Escribir o pegar carteles en paredes, techos pisos u otros lugares del colegio que
contengan frases, oraciones o expresiones ofensivas y/o denigrantes referidas a
cualquier persona del colegio.

11) Negarse a dar su nombre o dar uno distinto.

12) Dedicarse al comercio de cualquier tipo, dentro del establecimiento sin autorizacion.
13) Salir de la sala de clases, laboratorio, talleres u otras dependencias durante el
desarrollo de las actividades respectivas, sin autorizacién del/a profesor/a, o alterar el
normal y armonioso desarrollo de la actividad.

14) Utilizar sin autorizacion de la Direccidn, nombre o simbolo de la Institucidn.

16) Escupir a companieros, suelo, mobiliario y dependencias del establecimiento.

Medidas y Sanciones aplicables a faltas graves.

Podran aplicarse a las faltas graves, las sanciones establecidas para las faltas leves y/o
las que se indican a continuacion (una sola o varias de ellas conjuntamente, segun se
estime adecuado).

Medidas

a) Asistencia a charlas o talleres relativos al consumo o efectos de las bebidas
alcohdlicas, las drogas o sustancias ilicitas.

b) Servicios comunitarios a favor del establecimiento educacional, tales como apoyo
escolar a otros estudiantes, ayudantia a profesores, asistencia a cursos menores, entre
otras iniciativas.

Sancién
a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacién por escrito.
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c) Realizacién de trabajos especificos en las dependencias del colegio, tal como la
realizacion de informes en biblioteca, entre otras iniciativas, en el horario de su jornada
de clases, respaldados, por la firma de compromiso de no reincidencia.

Faltas gravisimas

Son cualquier actitud y comportamiento que atenten gravemente la integridad fisica y
psiquica de terceros, en forma directa o indirecta, privada o publicamente, dentro o
fuera del establecimiento, asi, como conductas que constituyan delito, estas deben ser
registradas por la persona que detecto la infraccion y, siempre deberd intervenir el
Director y, en caso de no estar presente, a quién se designe como su reemplazo.

Para este caso se consideraran las siguientes conductas:

1) El desacato de las medidas y/o sanciones que se adopten tanto durante el curso como
a concluir el procedimiento sancionatorio y/o la reiteracion o reincidencia en la comisién
de faltas graves.

2) La comisién de un hecho que pueda ser constitutivo o constituya cualquier delito en
calidad de autor, cémplice o encubridor del mismo.

3) La comisiéon de conductas de connotacién sexual al interior del colegio o en una
actividad organizada por el establecimiento fuera de éste. Se entienden incluidas las
conductas de acoso que no puedan ser consideradas como constitutivas de delito.

4) Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un estudiante o de
cualquier otro(a) miembro de la comunidad educativa o visitas.

5) Ingresar, portar, material inflamable o armas de cualquier tipo originales o hechizas
al establecimiento escolar en una actividad organizada por el colegio o fuera de su
recinto.

6) Fabricar y/o encender "bombas" de cualquier tipo.

7) Ingresar, distribuir, exhibir, ofrecer, vender, comprar u ocultar material pornografico
al interior de la unidad educativa o en una actividad organizada por el establecimiento
fuera de éste.

8) Portar, vender, comprar, regalar, distribuir o consumir bebidas alcohélicas, drogas o
sustancias ilicitas con o sin receta, o encontrarse bajo sus efectos, dentro o fuera del
establecimiento educacional en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o
supervisadas por éste.

9) Abrir, registrar o destruir fisica o computacionalmente correspondencia,
documentacién, archivos o antecedentes de algin de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

10) La destruccion intencional (quemar, romper, dafiar) de la infraestructura o bienes
del colegio, de cualquier miembro de la comunidad educativa o de terceros que se
encuentren de visita en las instalaciones del mismo.

11) La manipulacién indebida de aparatos y equipos del colegio a los que no se tiene
autorizacion de uso.

12) Promover o participar en desdrdenes dentro del colegio, incluyendo el ingreso,
permanencia o salida no autorizada de sus instalaciones; la negativa a retirarse, o
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impedir de cualquier manera el acceso a uno o mas miembros de la comunidad escolar
a las instalaciones del mismo.

13) Facilitar el acceso al colegio a personas no pertenecientes a la comunidad Educativa,
sin autorizacion expresa de la Direccidn, e inspectoria.

14) Interferir borrar o infectar los sistemas computacionales del colegio, o de terceros,
valiéndose de los equipos del establecimiento o por intermedio de ellos.

15) Sustraer, intentar sustraer, acceder o intentar acceder de cualquier forma a
instrumentos de evaluacion para anticipar las respuestas en beneficio propio o ajeno.
16) Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un
estudiante u otro miembro de la comunidad educativa.

17) Fotografiar, grabar voces o video a personas de la comunidad escolar sin su
consentimiento y para fines que vulneren su intimidad o dignidad personal o familiar.
18) Utilizar cualquier medio de comunicacién, redes sociales u otros para agredir,
amenazar, violentar o degradar la imagen de las personas que conforman la comunidad
educativa o el colegio mismo.

20) Exhibir, transmitir o difundir por medios tecnoldgicos cualquier conducta de
maltrato escolar que involucre a algin miembro de la comunidad educativa.

21) Hurtar o robar cualquiera especie perteneciente a un miembro de la comunidad
educativa.

22) Acoso escolar o Bullying a otro u otro estudiante(s) por cualquier medio, dentro o
fuera del establecimiento (amedrentamiento reiterado, sistematico y asimétrico)

23) Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes, ofender o
agredir verbal o sicolégicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

24) Discriminar a un estudiante de la Comunidad Educativa, ya sea por su condicidon
social, situacion econdmica, religion, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia
étnica, nombre, nacionalidad, orientacion sexual, necesidades educativas especiales
(transitorias o permanentes)

25) Negarse a rendir pruebas o controles, en las cuales ha existido previo aviso, y se han
tratado la totalidad de contenidos.

Medidas y sanciones aplicables a faltas gravisimas.

Podran aplicarse a las faltas gravisimas, las sanciones y/o medidas establecidas para las
faltas leves y graves, y/o las que se indican a continuacidn (una sola o varias de ellas
conjuntamente, segun se estime adecuado):

Sanciones:

a) Realizacién de trabajos especificos en las dependencias del colegio, tal como la
realizacién de informes en biblioteca, entre otras iniciativas, en el horario de su jornada
de clases, respaldados, por la firma de compromiso de no reincidencia (apoderado y
alumno).

b) Cierre del aiio escolar, con aprobacién del mismo cuando se cumplan los requisitos
para ello, con o sin prohibicion de acceso al establecimiento educacional.

c) Suspensién de Clases: Los/las estudiantes que incurran en faltas de caracter grave o
muy grave de tipo conductual, podrdn ser suspendidos de las actividades regulares del
Colegio, segun la gravedad de la accidn, con el fin de que esta medida sea un llamado a
la reflexidn sobre la falta cometida y la forma de reparacién de ésta. Serd fundamental
gue en el entorno familiar se realicen actividades que le ayuden a tomar consciencia de
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la accidn realizada durante la inasistencia a clases producto de una accién indebida.
Siempre se entregara el espacio para los reparos de él o los implicados. Esta medida
tendra una duracién de 1 a 5 dias atendiendo a las circunstancias atenuantes y/o
agravantes de la falta.

d) Condicionalidad de Matricula: Consiste en la posibilidad de no renovacién de
matricula en el caso de que se incumplan las condiciones estipuladas en su formulacidn,
situacion que sera revisada, al menos, una vez por semestre. Esta medida se considera
una vez cuando las diversas instancias de apoyo dirigidas hacia el estudiante no han
logrado el resultado esperado, y cuando el estudiante transgrede de manera grave los
valores y principios del colegio, alterando significativamente la convivencia escolar y/o
poniendo en riesgo la integridad de otro miembro de la comunidad escolar. Se aplica
como una ultima oportunidad para ayudar a un estudiante siendo el aviso final frente a
una eventual cancelacién de matricula. Al término del plazo de la condicionalidad
(minimo un semestre académico y maximo dos semestres académicos) se levanta esta
medida o en definitiva, se cancela la matricula para el ano siguiente.

e) Expulsion inmediata del establecimiento educacional. Aplicada en situaciones que
afecten gravemente la convivencia escolar, poniendo en riesgo su seguridad personal
y/o la del resto de la comunidad educativa.

Se tendrd en especial consideracidon, para estimar el buen comportamiento del
estudiante, el cumplimiento de las medidas disciplinarias que, a su respecto, se hayan
fijado.

3. MEDIDAS Y SANCIONES FORMATIVAS.

Su objetivo es posibilitar que los estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de
sus actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de
reparacion del dafio ocasionado.

a. Didlogo Formativo: El o la encargada de convivencia escolar debera tener una
entrevista con el involucrado(a) que ha cometido una transgresién a este manual o
cualquier otro reglamento existente en el colegio, teniendo como objetivo reflexionar
sobro el hecho cometido y las consecuencias que este tubo dentro del establecimiento,
en conjunto con el alumno tomar acuerdos reales y concretos de cambio en su conducta

b. Accidn para reparar o restituir el dafio causado: estas medidas deberdn ser gestos o
cualquier acciéon de parte del infractor(ra) o agresor(ra) hacia la persona afectada
reconociendo el dafio causado, siendo proporcional y relacionada con la falta:

J Pedir disculpas privadas o publicas.
J Reponer articulos dafiados o perdidos.
) Acompaniar o facilitar alguna actividad de la persona agredida.

c. Trabajo Académico: Acciones individuales o colectivas de investigacién y reflexién
sobre algln tema referido directamente a la falta cometida. Estos trabajos deben tener
un plazo especificado, pero no tener incidencia en las notas de ninguna asignatura:

J Confeccion de afiches o diarios murales sobre algun tema.
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] Presentaciones o disertaciones sobre algiin tema en su curso o en otros cursos.
] Trabajos de investigacidn o expresion artisticos relacionados con la falta.

d. Servicio Comunitario: Acciones individuales o colectivas que beneficien una parte o la
totalidad de la comunidad escolar. Deben estar directamente relacionadas con la falta
cometida, desarrollarse por un tiempo determinado y no ser consideradas denigrantes
por las o los involucrados.

. Cooperar con el aseo u ornato de alguna dependencia del establecimiento.

) Reposicién o reparacion de infraestructura o materiales del establecimiento.

) Cooperar con el orden y atencién de la biblioteca o CRA.

) Cooperar con las actividades lectivas o no lectivas de algiin/a docente.

J Cooperar con el trabajo administrativo de algin/a directivo o asistente de la
educacion.

J Dirigir durante los recreos actividades recreativas con otros/as estudiantes.

J Elaborar y aplicar actividades (cuenta cuentos, poesias, teatros, debates) de

acuerdo a la falta.

e. Acciones solidarias: estas se realizaran fuera o dentro del establecimiento, las cuales
deberan ser supervisadas por un directivo docente, un profesor(a) y/o un asistente de
la Educacién y se enmarcan en acciones que contribuyan en la formacién de valores del
o los estudiantes, y que beneficien a personas externas al colegio.

f. Resolucién alternativa de conflictos: Instancia formal de didlogo entre quienes
mantiene un conflicto con la intencidn de construir acuerdos sobre la forma de
relacionarse. Esta medida debe ser aplicada exclusivamente por personas (adultos/as o
estudiantes) que tengan capacitacion en estas estrategias y su aplicacion es excluyente
con la aplicacién de sanciones.

Entre estas estrategias se puede sefialar:

. Mediacion.
J Negociacion.
J Arbitraje.

g. Estrategias de Formacion Colectiva: Son acciones de trabajo orientadas a grupos
curso, o por nivel, que tienen un caracter pedagdgico y/o reflexivo u orientador respecto
a situaciones de faltas y/o con el objeto de prevencion de situaciones de riesgo. El
abordaje de estas acciones tendrd un caracter multidisciplinario, asumiendo la
responsabilidad de las mismas, aquella unidad y/o profesional pertinente a la situaciéon
gue se quiera abordar.

Por su parte, una SANCION es la “pena que una ley o un reglamento establece para sus
infractores”

En el establecimiento educacional existen las siguientes sanciones que pueden ser
aplicadas en forma conjunta o separada en las faltas leves, graves o gravisimas:
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a. Anotacién Negativa: Observacion escrita de algun hecho o conducta realizado por un
estudiante que se considere como falta en la hoja de vida del estudiante.

Se establece que es en el libro de clases, especificamente en la “hoja de vida por
alumno(a), donde se registraran todos los hechos relevantes que ocurran respecto a su
comportamiento y desarrollo dentro del establecimiento en el afo lectivo.

Su aplicacién debe ser informada inmediatamente al estudiante sancionado, asi como
también sera informado a su apoderada/o durante la proxima reunion de apoderado,
ademas de la citacion formal que se le haga al establecimiento.

Las anotaciones negativas deben ser redactadas de manera simple y clara, describiendo
hechos y acciones que constituyan falta, evitando las opiniones o juicios de valor de
quien registra.

b. Suspension: Prohibicidn de ingreso al establecimiento educacional que se le aplica a
un estudiante por un periodo determinado. De acuerdo al Ordinario N° 476 del afio 2013
de la Superintendencia de Educacion, “la suspension no puede aplicarse por periodos
gue superen los cinco dias habiles, sin perjuicio que de manera excepcional se pueda
prorrogar una vez por igual periodo”.

Esta sancion soélo serd aplicada tras haber cumplido los pasos del debido proceso
descritos en el Reglamento Interno o Manual de convivencia escolar y en casos que
justificadamente se considere que esté en riesgo la integridad fisica y/o psiquica de
algun miembro de la comunidad educativa.

El estudiante suspendido debera contar con un plan de trabajo académico para los dias
que duré la sancion y tendrd derecho a recibir los materiales o beneficios que el
establecimiento haya entregado durante su ausencia.

La MEDIDA DE SUSPENSION PUEDE SER ADOPTADA POR LA DIRECTORA DEL
ESTABLECIMIENTO, por escrito, debiendo contener la resolucién, nombre completo del
estudiante, la infraccidn al reglamento cometida, la existencia de atenuantes e indicar,
expresamente, de que forma la inconveniencia de conducta, como esta afecta la
convivencia escolar y qué futuras acciones podrian traer aparejada la sancién de
condicionalidad (si acumula un total de 10 dias de suspensién durante el afio, si reitera
la conducta), cancelacion de la matricula o la expulsién (si incurre en conductas
gravisimas que afecten gravemente la convivencia escalar). La medida de suspensién
debera ser puesta en conocimiento del apoderado(a) o tutor legal personalmente,
citdndolo inmediatamente a concurrir al establecimiento, si este indica no poder asistir
se realizara la reunidon en forma remota, se informara (dejando registro del caso),
remitiendo copia de la notificacidn por correo electréonico o medios de comunicacion
validados por el establecimiento.

c. Condicionalidad de Matricula: Acto preventivo a la cancelacion de matricula que
establece un compromiso de cambio de conducta por parte del estudiante, el que de no
ser cumplido puede conllevar la salida del estudiante de la comunidad educativa para el
ano lectivo siguiente.
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Su aplicacion serd decisidn exclusiva de la directora del establecimiento y sélo sera
aplicada tras haber cumplido los pasos del debido proceso descritos en este Reglamento
o Manual, en casos que justificadamente se considere que esté en riesgo la integridad
fisica y/o psiquica de algin miembro de la comunidad educativa.

De acuerdo al Ordinario N° 476 del afio 2013 de la Superintendencia de Educacién, “la
condicionalidad de matricula es una medida disciplinaria y por tanto su aplicacién debe
estar asociada a hechos o conductas que estén consideradas como falta. La
condicionalidad de matricula siempre debe ser revisada al final de cada semestre
independiente de la fecha en la cual se haya aplicado”.

La MEDIDA DE AVISO DE CONDICIONALIDAD SOLO PUEDE SER ADOPTADA POR LA
DIRECTORA DEL ESTABLECIMIENTO, por escrito debiendo contener la resolucién,
nombre completo del estudiante, las anotaciones que den cuenta su hoja de vida y que,
en dos meses, se revisara si existe un cambio en la actitud o responsabilidad del
estudiante debiendo emitir un informe el profesor jefe proponiendo la directora el
levantamiento de la medida o la aplicacion de una condicionalidad.

El Director/a, en el caso de estimarlo pertinente, podra consultar el caso con el Consejo
de Profesores antes de la adopcidn de la decision.

d. Cancelacion de Matricula: Sancion que implica la no continuidad en el
establecimiento educacional de un estudiante para el afo escolar siguiente a la
aplicacion de esta medida.

Esta sancion sélo serd aplicada tras haber cumplido los pasos del debido proceso
descritos en este manual y en casos que justificadamente se considere que esté en
riesgo la integridad fisica y/o psiquica de algiin miembro de la comunidad educativa. De
acuerdo a la Ley N° 20.845 de Inclusién Escolar, “la decisién de expulsar o cancelar la
matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por la directora del establecimiento.

Este tipo de medida disciplinaria es una medida excepcional, y sélo se pude aplicar si se
cumplen diversas condiciones:

- Los hechos que la originan se encuentren tipificados como falta (falta gravisima) en el
Reglamento Interno y, deben afectar gravemente la convivencia escolar.

- Si la medida a esta falta esta claramente explicitada como cancelacién o no renovacion
de matricula.

- Si se ha aplicado un JUSTO Y RACIONAL PROCEDIMIENTO, el que debe considerar la
posibilidad de apelar.

Esta decisidn, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante
afectado y a su padre, madre o apoderado.

Previo al inicio del procedimiento de expulsiéon o de cancelacién de matricula, el/la
directora/a del establecimiento debera haber presentado a los padres, madres y/o
apoderados/as, la inconveniencia de las conductas, advirtiendo la posible aplicacién de
sanciones e implementado a favor del/la estudiante, las medidas de apoyo pedagoégico
o psicosocial que estén expresamente establecidas en el Reglamento Interno. Sin
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embargo, esto no serd aplicable cuando se trate de una conducta que atente
directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar.

La decisidn de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada
por el/la Director/a del establecimiento y, en el caso de solicitud de apelacion por parte
del apoderado/a, deberd ser consultado al Consejo de Profesores. Si bien, ambas
medidas siguen el mismo procedimiento, la CANCELACION DE MATRICULA es una medida
por medio de la cual se informa al apoderado(a) que el afio siguiente el/la alumno/a no
podrd continuar en el Establecimiento, por el contrario, la EXPULSION es aplicada
inmediatamente segun lo establecido en el protocolo de aplicacion.

Segun sea el caso una vez aplicada la sancién el padre o apoderado en conjunto con el
alumno podrdan pedir la reconsideracién de la medida dentro de quince dias (habiles) de
su notificacidn, ante la misma autoridad, quien resolvera previa consulta al Consejo de
Profesores.

El Consejo debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes
técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles.

e. Expulsién: Sancion maxima del establecimiento que conlleva la cancelacion inmediata
de la matricula a un estudiante.

A través de este acto, el o la estudiante deja de ser parte de la comunidad educativa.

Esta sancion sélo serd aplicada tras haber cumplido los pasos del debido proceso
descritos de este Reglamento o Manual y en casos que justificadamente se considere
que esté en riesgo la integridad fisica y/o psiquica de algin miembro de la comunidad
educativa.

Previo al inicio del procedimiento de expulsién o de cancelacién de matricula, el
directora del establecimiento deberd haber presentado a los padres, madres y/o
apoderados/as, la inconveniencia de las conductas, advirtiendo la posible aplicacién de
sanciones e implementado a favor del/la estudiante, las medidas de apoyo pedagdgico
o psicosocial que estén expresamente establecidas en el Reglamento Interno. Sin
embargo, esto no serda aplicable cuando se trate de una conducta que atente
directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar.

De acuerdo a la Ley N° 20.845 de Inclusion Escolar, “la decision de expulsar o cancelar la
matricula a un estudiante s6lo podra ser adoptada por el director del establecimiento.
Esta decisidn, junto a sus fundamentos, deberd ser notificada por escrito al estudiante
afectado y a su padre, madre o apoderado, segun el caso, quienes podran pedir la
reconsideracion de la medida dentro de quince dias (habiles) de su notificacidn, ante la
misma autoridad, quien resolverd previa consulta al Consejo de Profesores”.

El Consejo debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes
técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles.

“El director, una vez que haya aplicado la medida de expulsién o cancelaciéon de
matricula, deberd informar de aquella a la Direccion Regional respectiva de la
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Superintendencia de Educacion, dentro del plazo de cinco dias habiles, a fin de que
ésta revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento descrito en los parrafos
anteriores. Correspondera al Ministerio de Educacion velar por la reubicaciéon del
estudiante afectado por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias”

DEL JUSTO Y DEBIDO PROCESO.

El debido proceso es aquel principio constitucional donde el estado debe respetar los
derechos legales con que cuenta una persona segun lo estipulado en la Ley.

El debido proceso nos indica que toda persona tiene ciertas garantias minimas, que
pretenden asegurar un resultado justo y equitativo dentro de un proceso.

En la aplicacion de toda sancidn o medida pedagdgica, deberan respetarse las garantias
del justo y debido proceso.

Las cuales consisten en:

i. Presuncion de inocencia.

ii. Derecho del inculpado a ser oido.

iii. Que el érgano u autoridad que dicta la sancién haya sido establecido con anterioridad
al hecho constitutivo de falta.

iv. Que al alumno al cual se le imputa una falta y a su apoderado, se les notifique de la
investigacion y/o proceso en su contra.

Siendo responsabilidad de la persona que guia en el procedimiento avisarles
formalmente, dejando constancia escrita de esto. En la Circular N° 01, Versién 4 del afo
2014 de la Superintendencia de Educacidn, se establece que es en el libro de clases,
especificamente en la “hoja de vida por alumno, donde se registraran todos los hechos
relevantes que ocurran respecto a su comportamiento y desarrollo dentro del
establecimiento en el afio lectivo”, independiente si el establecimiento consta con otro
libro de registro por la complejidad de los hechos acontecidos.

v. Que exista una instancia de revision de la sancién, ante un drgano o autoridad
superior.

vi. Que la sancién sea comunicada y notificada al estudiante infractor y a su apoderado.

El estudiante al cual se le impute un hecho constitutivo de falta, tendra derecho a
defenderse. Esto significa que tiene derecho a conocer los hechos imputados, asi como
las pruebas y evidencias que existan en su contra.

Obligacién de denuncia de delitos.

La direccion, los profesores/as o inspectores/as del Establecimiento, de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del Cédigo Procesal Penal, denunciaran ante
Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Publico o
los tribunales competentes, cualquier conducta que pueda revestir caracteres de delito
y que afecte a un estudiante, o hubiere tenido lugar en el establecimiento educacional.
Lo anterior, sin perjuicio de los procedimientos, sanciones y medidas que origine el
presente Reglamento interno o Manual de Convivencia Escolar.
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Los profesores/as, auxiliares, inspectores/as y demas funcionarios/as del
Establecimiento tienen la obligacion de comunicar a la direccién del establecimiento,
cualquier accién u omision que pueda revestir caracter de delito, para que éste realice
la denuncia ante Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, las Fiscalias del
Ministerio Publico o los Tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que
tomen conocimiento del hecho.

En el caso de FALTAS GRAVES o FALTAS GRAVIMAS se debe solicitar una reunién entre
Inspectoria y/o Profesor Jefe y el apoderado/o de las y los estudiantes involucradas/os
para informarle sobre la situacion que se estd investigando y en la que su hijo/a se
encuentra involucrado/a. El objetivo es informar al apoderado/o de los hechos y
elaborar conjuntamente una estrategia de abordaje de la situacion. Este procedimiento
no es excluyente a que otro/a funcionario/a del establecimiento cite al apoderado/o de
un estudiante por otros motivos. El apoderado debera firmar el libro o ficha conductual
y se dard por enterado de la situacion.

a. Procedimiento en caso de faltas leves y graves. (Director, inspector general)

En todos aquellos casos en que existan hechos que sean constitutivos de faltas leves y
graves, las sanciones y medidas disciplinarias seran impuestas por inspectoria del
Establecimiento, en forma auténoma o a peticion de un/a funcionario/a o estudiante
del establecimiento, habiendo escuchado previamente los descargos verbales del
alumno, si quisiere hacerlos.

El estudiante sancionado tendra el plazo de 3 dias para pedir que se reconsidere la
medida o sancion, ante la directora del establecimiento.

b. Procedimiento en caso de faltas gravisimas. (Encargada de Convivencia, inspector
general)

Toda denuncia o reclamo por conductas que puedan ser calificadas como faltas
gravisimas, deberd ser presentado en forma verbal o escrita ante El o la encargada de
Convivencia del Establecimiento, que deberd dar cuenta a la Direccién del
Establecimiento dentro del menor plazo posible, a fin de que se dé inicio al
procedimiento. También podra iniciarse el procedimiento en forma auténoma, cuando
se tome conocimiento de un hecho que pueda constituir falta por cualquier medio
como, por ejemplo, cuando exista una denuncia anénima.

El denunciante o reclamante podra acompanar los antecedentes e indicar elementos y
medios de prueba que sustenten sus dichos, como cartas, correos electrénicos,
mensajes de textos o de voz, grabaciones, declaraciones de otras personas, u otro
cualquiera, siempre que se hayan obtenido de manera legitima.

El procedimiento sera reservado, teniendo acceso a él sélo los involucrados que puedan
verse afectados por el mismo una vez concluida la investigacién.

Se resguardaran las identidades de los denunciantes y denunciados a fin de protegerlos.

La instruccidn de los hechos sera conducida por El o la encargada de Convivencia Escolar
del Establecimiento, quien deberd decretar las medidas que sean necesarias para
proteger a la comunidad escolar, y en particular a las victimas, de la repeticiéon o
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agravamiento de las consecuencias de los hechos, mientras se lleva adelante la
investigacion. Dentro de la etapa indagatoria, si la falta lo amerita, el o los estudiantes
involucrados, pueden ser suspendidos de clases por igual o inferior tiempo del periodo
indagatorio (5 dias). Esta sancidon la aplicard Inspectoria y El o la encargada de
Convivencia Escolar.

De las actuaciones y diligencias realizadas debera dejarse constancia en un expediente
que al efecto se abrira para cada investigacion, asignandole un numero correlativo de
identificacién que incluira el nimero de la investigacién y el afio. Cada afio se reinicia el
numero de la investigacion partiendo con el nimero 1° afio. Este expediente estara en
poder del o la encargada de Convivencia.

Podrd investigarse conjuntamente denuncias o reclamos contra diversos involucrados
cuando lo estime pertinente y conveniente El o la encargada de Convivencia Escolar.

El inicio de todo procedimiento en el que sea parte un estudiante, deberd ser
comunicado y notificado al estudiante y su apoderado, por al menos una de las
siguientes vias:

e Mediante comunicacién por medio de la libreta interna del alumno;

e Mediante el envio de una carta certificada al domicilio fijado por el apoderado;

e Mediante el envio de un correo electrdnico a la direccién indicada por el
apoderado al colegio.

e Mediante comunicacién verbal al apoderado y posterior firma de este;

Por el sélo envio de la comunicacién o notificacién al domicilio o correo electrénico
registrado en el Establecimiento o mediante la libreta interna del estudiante, se
entendera comunicado o notificado el apoderado y el alumno(a), aun si la comunicacién
o carta fuere devuelta por negativa a recibirla de quien se encuentre en el mismo.

c. Investigacion de los hechos.

El o la encargada de Convivencia escolar o inspector general debera llevar adelante la
investigacion de los hechos, entrevistando a las partes, solicitando informacién a
terceros y/o disponiendo cualquier otra medida o diligencia que estime necesaria para
su esclarecimiento, con pleno respeto a dignidad y honra de los involucrados. Podra
también en cualquier momento dejar sin efecto, suspender o posponer cualquier
diligencia, medida, gestion,citacién o solicitud de informacion.

De cada actuacidon y resolucion deberda quedar constancia escrita en expediente
respectivo.

Durante la investigacion, los involucrados y posibles afectados/as por la misma, podran
sugerir diligencias al Encargado de Convivencia Escolar, las que seran decretadas si se
estiman conducentes, relevantes y pertinentes. La facultad de decretarlas es exclusiva y
excluyente del o la encargada de Convivencia Escolar.

La investigacion debera realizarse en el menor tiempo posible y no podra extenderse
por mas de 15 dias habiles, siendo prorrogable por una sola vez por igual plazo, por
motivos calificados o encontrarse pendientes diligencias de la investigacion.
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d. Citacidn de involucrados y busqueda de solucidn alternativa.

Durante el curso de la investigacion, deberd ser citado por cualquiera de los medios
indicados, al menos en una oportunidad, el estudiante involucrado para los efectos de
recibir su version de los hechos investigados o bien para aclarar o ampliar declaraciones
prestadas previamente. A esta citacién podra concurrir sélo o acompafiado de su
Apoderad/a, segun lo prefiera el alumno. En caso de no concurrir el estudiante, se
entenderd que renuncia a este derecho, sin perjuicio de poder ser citado nuevamente si
es necesario.

e. Conclusidn de la investigacion y proposicion de medidas y/o sanciones.

Una vez terminada la investigacién, o bien transcurrido el plazo de investigacién, en
forma auténoma de oficio o a peticion de cualquiera de los involucrados, el o la
Encargada de Convivencia debera asi declararlo mediante resolucién.

Dentro del plazo de 5 dias habiles, debera informar por escrito a Inspectoria del
Establecimiento sobre los hechos acreditados y los antecedentes en que constan,
formulando los cargos a los involucrados y proponiendo, de acuerdo al reglamento, las
sanciones y/o medidas a aplicar. Este plazo podra ampliarse por 5 dias habiles por
resolucién del o la encargada de Convivencia que asi lo disponga.

f. Tramitacion ante Inspectoria.

Recibidos los antecedentes e informe del Encargado(a) de Convivencia, la Inspectora o
docente a cargo comunicard y notificara al apoderado/a y/o estudiante, por cualquiera
de los medios ya indicados, del informe, cargos y proposicién de sanciones y/o medidas
formulados, a fin que presenten los descargos que estimen pertinentes, dentro del plazo
de 5 dias habiles.

Transcurrido este plazo, con o sin los descargos del apoderado y/o estudiante,
Inspectoria o docente a cargo debera resolver si se cumplen los requisitos para imponer
una sancion o medida, de acuerdo con la naturaleza de la falta o la conducta de abuso
escolar en cuestion, o si el reclamo debe ser desestimado.

Debera quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decision adoptada.
Dicha resolucion debe ser comunicada Unicamente al apoderado(a) y al estudiante. Si el
estudiante y/o apoderado(a) aceptaren los cargos, sanciones y/o medidas formuladas y
propuestos, ello debera ser considerado al fijar la sancidn y/o medida por el Inspector o
docente a cargo como antecedente positivo.

En la resolucién, deberan especificarse también las medidas de reparaciéon adoptadas a
favor del afectado (de haber alguno), asi como la forma en que se supervisara su efectivo
cumplimiento. Tales medidas podran consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o
publicas, restablecimiento de efectos personales, cambio de curso u otras que la
autoridad competente determine.

La resolucién que se dicte, debera ser comunicada y notificada a los involucrados por
cualquiera de los medios ya indicados en este procedimiento.

Derivacidon a Equipo Psicosocial interno o externo: En el caso de FALTAS GRAVES y
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FALTAS GRAVISIMAS, ademas de la aplicacién de medidas formativas y/o sanciones, las
y los estudiantes involucrados/as podran ser derivados al Equipo de Convivencia Escolar
del establecimiento. Este equipo sera liderado por el o la Coordinador/a Convivencias

Escolar, quien convocara al equipo y presentara el caso, siendo ademas conformado por
el o la Orientador/a y la dupla psicosocial su hubiere, Si la situacion lo amerita se podra
incluir al profesor/a jefe/a respectivo u otras personas de acuerdo a cada situacion.
Entre las acciones que debe realizar este equipo figuran:

J Recolectar antecedentes y analizar el caso.

) Definir y ejecutan un plan de apoyo pedagdgico y socio afectivo en un plazo
definido.

J Evaluar el plan de apoyo.

PROCEDIMIENTO PARA APELACION A LAS MEDIDAS APLICADAS POR EL
ESTABLECIMIENTO

Toda aplicacién de medidas formativas o sanciones puede ser apelada por el estudiante
o su apoderada/o en caso de considerarlas injustas, desproporcionales o que a su juicio
existan fallas en los procedimientos desarrollados por el establecimiento. La instancia
de apelacion para todas las medidas formativas y para las sanciones de anotacion
negativa, citacién al apoderado/o y suspension de clases es la Directora. La apelacidon
podra realizarse personalmente por el estudiante o su apoderada/o, asi como también
por escrito en caso que el apoderado/o no pueda asistir oportunamente al
establecimiento. El plazo para la apelacidn sera de un dia habil.

En el caso de las sanciones “Cancelacién de Matricula” y “Expulsion”, la Ley N° 20.845
de Inclusion Escolar, establece que el apoderado/o del estudiante sancionado/a podra
“pedir la reconsideracion de la medida dentro de quince dias (habiles) de su notificacién,
ante el Director, quien resolverd previa consulta al Consejo de Profesores de Curso. El
Consejo deberd pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes
técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles.

La solicitud de reconsideracion debera dirigirse ante el director del colegio en forma
escrita, quien a su vez entregara una respuesta dentro de un plazo no superior a 5 dias
habiles.

Aplicacién de las sanciones o medidas.

Las medidas y/o sanciones que se impongan, deberadn ser aplicadas, acatadas y
cumplidas por todos los miembros de la comunidad educacional.

4. MEDIDAS Y SANCIONES APLICABLES A DOCENTES, FUNCIONARIOS/AS Y
APODERADOS/AS DEL ESTABLECIMIENTO.

a) Siun Docente, Funcionario/a o Apoderado/a del colegio incurriera en alguna conducta
o falta en contra de algun otro miembro de la Comunidad Educativa, se aplicardn a su
respecto las medidas contempladas en las normas internas de funcionamiento del
colegio, asi como en la legislaciéon pertinente, sin perjuicio de lo estipulado en los
respectivos contratos y Reglamento Interno de Higiene y Seguridad que pudieran

60



COLEGIO SANTIAGO DE CHILE

vincular a las partes.

Si el responsable fuere el padre, madre o Apoderado/a de un alumno(a), en casos graves
se podran disponer medidas como la citacién al colegio, la obligacidn de designar un
nuevo apoderado o la prohibicidn de ingreso al establecimiento.

XXIX.- RECONOCIMIENTOS E INCENTIVOS

El colegio entregara un reconocimiento anual a los siguientes alumnos(as):

A.- Aquellos que tengan una asistencia del 100%

B.- Aquellos que destaquen por su rendimiento académico en un sector de aprendizaje.

C.- Aquellos que logren un rendimiento destacado en la practica de un deporte y/o
representen al colegio en dicha disciplina.

D.- Aquellos que sobresalgan por su talento musical y por sus calificaciones en esta area.

Las formas de reconocimiento por parte del establecimiento seran las siguientes:

a. Reconocimiento verbal: Palabras de estimulo dirigidas al (la) estudiante en forma
personal por el (la) docente u otra persona cuando su conducta y/o desempefio lo
amerita.

Anotacion positiva: La realiza el (la) docente cuando considera que la conducta del (la)
estudiante se destaca positivamente, registrando este estimulo en la hoja de vida del (la)
estudiante en el libro de clases.

Carta de felicitacion: Se hacen merecedores de este estimulo los (las) estudiantes que, de
acuerdo con sus méritos de diversa indole, son reconocidos(as) por el Consejo de
Profesores.

Reconocimientos publicos: Se otorga esta distincidn en presencia de estudiantes y
docentes cuando la accién realizada por el (la) estudiante se destaca mds alla del ambito
del establecimiento, como triunfos deportivos, olimpiadas, concursos, etc.

Premiacién: Todas aquellas conductas que se reconozcan como positivas en los (as)
estudiantes, seran reconocidas como méritos, valoradas y premiadas. A fin de cada afio
escolar, se otorgaran premios y menciones a los (as) estudiantes que se hayan distinguido
entre sus pares, en los rasgos que el colegio considere pertinentes.

Reconocimientos publicos: El (la) profesor(a) jefe reconocerd verbalmente al (la)
apoderado(a), apoderados(as) o la familia, que contribuya de manera innovadora a la
sana convivencia del curso y la comunidad educativa

XXX.- SITUACIONES ESPECIALES

Los estudiantes en situacion de riesgos recibirdan una atencidon especial, mientras el
colegio pueda seguir haciéndose cargo de sus situaciones. Se concordara con los padres
o apoderados de cada estudiante, un sistema escolar externo o en su domicilio, o un
sistema escolar integrado de asistencia presencial al colegio. La situacién de cada uno
de estos estudiantes serd evaluada semestralmente.
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Toda situacidn que no aparezca contemplada en el presente manual de convivencia,
sera analizada y resuelta por la direcciéon del colegio.

XXXI.- PROCESO DE APROBACION MODIFICACION ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL ESTABLECIMIENTO

Este manual sera difundido a toda la comunidad escolar. Se pondra en la pagina WEB
del colegio, y se imprimiran ejemplares para padres, apoderados y alumnos. Se
dedicardn momentos especiales a la explicacion del sentido y contenido de sus normas
a los diversos grupos de integrantes de la comunidad escolar.

El presente manual tendra duracidn indefinida y regird a contar del inicio del afio lectivo
2024. Sin perjuicio de lo anterior, cual quiera modificacién o actualizacién del presente
Reglamento, que el Sostenedor estimare pertinente, ya sea actuando en forma
auténoma, con consulta al Consejo Escolar, o bien a requerimiento de éste, debera
efectuarse entre los meses de octubre y noviembre del respectivo afio escolar, para
comenzar a regir a partir del afio lectivo siguiente.

Este manual sera revisado anualmente, para modificar sus normas, conforme a la

experiencia de su aplicacion, y a las sugerencias que los integrantes de la comunidad
escolar hagan llegar a la direccion del colegio, y sean aceptadas por ésta.
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1. ANTECEDENTES:

CONCEPTOS BASICOS:

a) Ideacion Suicida: Pensamientos acerca de la voluntad de quitarse la vida, con o sin

planificaciéon o método.

b) Intento Suicida: Conductas o actos que intencionalmente buscan autolesionarse hasta

alcanzar la muerte, no logrando que esta se consume.

¢) Suicidio Consumado: Acto por el cual una persona, en forma voluntaria, premeditada e

intencional, pone término a su vida.

2. FACTORES DE RIESGO SUICIDA EN EDAD ESCOLAR:

» Bajo apoyo social » Problemas y conflictos

» Difusién inapropiada de suicidios en » Trastornos de salud mental (trastornos
los medios de comunicacion y redes del 4nimo, esquizofrenia, abuso de
sociales. alcohol y otras drogas)

» Discriminacion  (LGBTI, pueblos » Intento/s suicida/s previo/s.
indigenas, migrantes, etc.)

> Practicas educativas severas o » Quiebres, duelos
arbitrarias.

» Alta exigencia académica » Suicidio de wun par o referente

significativo

» Leyes y normas de la comunidad » Desesperanza, estilo cognitivo pesimista
favorables al uso de sustancias
ilegales, armas de fuego, etc.

» Desorganizacion y/o  conflictos » Dificultades y retrasos en el desarrollo.
comunitarios.

» Barreras para acceder a la atencidn » Dificultades y/o estrés escolares
de salud y estigma asociado a la
busqueda de ayuda.

» Trastornos mentales en la familia. » Discapacidad y/o problemas de salud

cronicos

» Antecedentes familiares de suicidio » ldeacidn suicida persistente

» Desventajas socio-econdmicas » Conductas autolesivas

> Eventos estresantes en la familia » Maltrato fisico y/o abuso sexual.

» Desestructuraciéon o cambios » Victima de bullying
significativos.
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3. SENALES DE ALERTA:

Sefiales de alerta directa

a) Habla o escribe sobre:

= Deseo de morir, herirse o matarse (o amenaza con herirse o matarse).

= Sentimientos de desesperacidon o de no existir razones para vivir.

= Sensacion de sentirse atrapado, bloqueado o sufrir un dolor que no puede soportar.

= Ser una carga para otros (amigos, familia, etc.) o el responsable de todo lo malo que
sucede.

b) Busca modos para matarse:

= Bulsqueda en internet (paginas web, redes sociales, blogs).
® |ntenta acceder a armas de fuego, pastillas u otro medio letal.
= Planifica o prepara el suicidio (lugar, medio, etc.).

c) Realiza actos de despedida:

= Envia cartas o mensajes por redes sociales.
= Deja regalos o habla como si ya no fuera a estar mds presente.

Sefales de alerta indirecta

= Alejamiento de la familia, amigos y red social o sentimientos de soledad. Se aisla y deja
de participar.

= Disminucién del rendimiento académico y de sus habilidades para interactuar con los
demas.

= |ncremento en el consumo de alcohol o drogas.

= Cambio de cardcter, animo o conducta, pudiendo mostrarse inestable
emocionalmente, muy inquieto o nervioso.

= Deterioro de la autoimagen, importante baja en la autoestima o abandono/ descuido
de si mismo.

= Cambios en los habitos de suefio o alimentacion.

= Muestra ira, angustia incontrolada, o habla sobre la necesidad de vengarse.

4. PERSONAS HABILITADAS PARA EJECUTAR LOS PROTOCOLOS DE MANEJO DE SUICIDIO
ESCOLAR:

Director, Encargada de Convivencia Escolar, UTP, Profesor jefe, segin corresponda a la
etapa o tipo de accién del protocolo.
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5. PROTOCOLO DE INTERVENCION FRENTE A ESTUDIANTES CON RIESGO DE SUICIDIO:
EVALUACION DEL RIESGO DE SUICIDIO:

a. Evaluacion Informal:

Acciones:

= Poner atencidn a las sefiales de alerta de posible riesgo de suicidio escolar.
®= En el caso de detectar sefiales que hicieran presumir riesgo de suicidio: Registrar
detalladamente y reportarlo el mismo dia al Director.

| Responsable: Profesor jefe, Director, Encargada de Convivencia Escolar (E.C.E) ‘

b. Evaluacién Formal:

Acciones:

= Aplicar instrumentos de deteccién de riesgo suicida en nifloz o adolescencia, provistos
por los profesionales del equipo de convivencia y/o realizar entrevista de exploracion
del riesgo suicida (dilucidar si existe ideacidn suicida, indagar posibles intentos de
suicidios previos, buscar factores protectores del estudiante que puedan ayudar a
prevenir las ideaciones suicidas, acoger empdticamente al estudiante sin juzgarlo,
darle a conocer que debido al riesgo que corre su integridad sera necesario solicitar
ayuda profesional e informar a sus padres).

* En el caso de detectar sefiales que hicieran presumir riesgo de suicidio: Registrar
detalladamente y reportarlo el mismo dia al Director, Encargada de Convivencia
Escolar o profesor(a) jefe del o la estudiante.

| Responsable: Director, Encargada de Convivencia Escolar (E.C.E) ‘

6. CITACION A LOS PADRES Y/O APODERADOS
Acciones:

e Informar a los padres y/o apoderados del estudiante, en un maximo de 24 horas, acerca
de la situacién de riesgo suicida de su hijo(a).

* Recomendar la busqueda de ayuda profesional para su hijo(a).

e Sugerirle a los padres controlar en el hogar el acceso a medios que podrian usarse para
el suicidio (por ejemplo, mantener medicamentos, cuchillos, cuerdas y/o pesticidas bajo
llave) y solicitarles que mantengan apoyo y supervision constante sobre su pupilo.

| Responsable: Director, Encargada de Convivencia Escolar (E.C.E) ‘
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7. DERIVACION A SALUD MENTAL
Acciones:

= Exhortar a que la familia derive al estudiante a profesional externo particular y/o al
Programa Salud Mental del Centro de Salud Familiar para evaluar si se encuentra en
una posible crisis suicida.

= Hacer la derivacién directamente desde el Colegio al Programa Salud Mental del
Centro de Salud Familiar (CESFAM) correspondiente, si por alguna razén la familia no
esta en condiciones de realizarla.

= Establecer contacto con el profesional tratante y coordinar, con autorizacion de la
familia, las acciones de contencién y/o apoyo que deberan ejecutarse en el Colegio.

| Responsable: Director, Encargada de Convivencia Escolar (E.C.E) \

8. ACOMPANAMIENTO PSICOSOCIAL:
Acciones:

* Proponer espacios de encuentro con personas cercanas al estudiante, con objeto de
escucharlo y brindar alternativas diferentes al intento de suicidio.

® Garantizar los siguientes requerimientos en tales encuentros:

» Condiciones fisicas, espaciales de comodidad.

» Confidencialidad en la citacién.

» Confidencialidad en el manejo de la informacion.

» Continuidad del apoyo mientras este sea requerido Disposicidn a escuchar
activamente.

9.- INFORME DE ACTUACION:
Acciones:

= Evaluar si él o la alumna alcanzé o se encuentra en proceso de alcanzar los objetivos
planteados en el proceso de manejo de la situacidn de riesgo suicida.

= |nformar resolucién final a la familia del estudiante y acoger sus comentarios si
procede.

= Cerrar formalmente protocolo si no se indican nuevas acciones.

= Entregar Informe de Cierre Definitivo a direccion.

| Responsable: E.C.E.
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10. PROCEDIMIENTO FRENTE A INTENTO DE SUICIDIO:
DETECCION INTENTO DE SUICIDIO:
Acciones:

* Mantener la calma e informar inmediatamente al Director, Encargado de Convivencia
Escolar, Inspector General, Profesor(a) Jefe del o la alumna.

* En caso de que el intento de suicidio ocurra en el Colegio: Contactar inmediatamente al
Encargado de Primeros Auxilios para que aplique el procedimiento en caso de accidentes
graves (Ver Protocolo de Accidentes Escolares). También solicitar que un funcionario del
Colegio (miembro del equipo de convivencia, encargada de convivencia escolar o profesor
jefe del estudiante) realice acciones de intervencidon en crisis mientras se espera el
traslado a centro asistencial:

No dejar solo, es necesario que el o la estudiante se sienta acompanado.

No hacerlo (la) sentir culpable.

No desestimar sus sentimientos.

Permitirle la expresion de sentimientos.

V| V|V|V|V

Reflexionar con él o ella buscando respuestas alternativas viables frente a su
desesperacién, ayudandole a encontrar opciones a la autodestruccion, destacando
sus fortalezas y alentando la confianza en si misma y en el apoyo del Colegio.

» Tomar medidas para disminuir los riesgos, alejando los objetos que puedan servir
para realizar el acto suicida.

| Responsable: Profesor jefe, Director, Encargada de Convivencia Escolar (E.C.E) ‘

11. TRASLADO A CENTRO ASISTENCIAL:
Acciones:

= Llamar en primera instancia al Sistema de Atencion Médica de Urgencia (SAMU) para
solicitar el traslado del o la estudiante y seguir sus orientaciones telefénicas. También
se puede llamar a sus padres para que la trasladen ellos mismos.

= Si él o la estudiante no presenta pulso, y se observa compromiso total de conciencia,
no debe ser movilizado, debiendo esperar para su traslado al SAMU.

= Solicitar apoyo al 133 de Carabineros de Chile, (si se encuentra disponible, en relacion
a la urgencia) para ser escoltados desde el establecimiento al servicio de salud,
informando de manera paralela a la familia.
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12. REUNION O VISITA A FAMILIA DE EL ESTUDIANTE:
Acciones:

= (Citar a la familia del o la estudiante al Colegio y/o coordinar visita al domicilio.

= Realizar entrevista para entregar informacion sobre procedimiento realizado y/o
prestar apoyo tanto al o la estudiante como a su familia.

= Mostrar la disponibilidad para proporcionar orientacién e indagar si se requiere alguna
ayuda adicional por parte de la institucion.

= Coordinar el contenido y acciones de informacién que se proporcionard a la comunidad
escolar.

| Responsable: Profesor jefe, Director, E.C.E. ‘

13. DERIVACION A SALUD MENTAL:
Acciones:

= Solicitar Informe y recomendaciones de intervencion al Centro de Salud que recibié al
estudiante o al profesional que lo atendié directamente.

= Conseguir que el o la estudiante reciba terapia por parte de profesional de la salud
mental, preferiblemente un psiquiatra o psicélogo.

= Establecer contacto con el profesional tratante y coordinar, con autorizacion de la
familia, las acciones de contencién y/o apoyo que deberdn ejecutarse dentro del
Colegio.

| Responsable: E.C.E. ‘

14. INFORMACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA:
Acciones:

= |nformar aspectos generales del hecho ocurrido a los docentes, compaieros, padres
y/o apoderados del curso del o la estudiante que haya intentado suicidarse.
Dependiendo del impacto en la comunidad educativa, se sugiere informar
adicionalmente a los docentes, estudiantes y padres y/o apoderados de todo el
establecimiento educacional.

= Proporcionar en las reuniones orientaciones para brindar comprensién y apoyo a todos
los estudiantes que pudieran estar en situacién de riesgo suicida.

15. ACOMPANAMIENTO PSICOSOCIAL

(Replicar procedimiento sefialado en el numeral 8 de este mismo Protocolo)
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16. INTERVENCION PREVENTIVA EN GRUPO CURSO:

Acciones:

= Realizar un taller sencillo, el cual puede contener estos tres momentos clave:

a) Expresar las emociones que produjo el hecho;

b) Reflexionar sobre la necesidad de ser capaz de solicitar ayuda cuando se necesita v,

paralelamente, de ser empaticos y comprensivos con quien la solicita;
c) Acordar formas de prevencidn de este tipo de hechos y/o de apoyo al estudiante involucrado.

= Registrar las reflexiones grupales en torno al tema, consignar los compromisos y definir
los procedimientos de seguimiento de tales compromisos.

| Responsable: E.C.E. \

17. INFORME DE ACTUACION:
Acciones:

= Evaluar si el estudiante y sus compafieros alcanzaron o se encuentran en proceso de
alcanzar los objetivos planteados en el proceso de manejo de la situacién de intento
de suicidio

= |nformar resolucion final a la familia del estudiante y a los apoderados del curso,
acogiendo sus comentarios si procede

= Cerrar formalmente protocolo si no se indican nuevas acciones.

= Entregar Informe de Cierre Definitivo a Direccion.

| Responsable: E.C.E.

18. PROCEDIMIENTO FRENTE A SUICIDIO CONSUMADO:

Reunidn o visita a familia de él o la estudiante:

Acciones:

Citar a la familia del estudiante al Colegio y/o coordinar visita al domicilio.
Realizar entrevista para apoyar a la familia y levantar informacién fidedigna del hecho.
Mostrar la disponibilidad de proporcionar ayuda adicional por parte de la institucion.

o 0o T W

Coordinar el contenido y acciones de informaciéon que se entregara a la comunidad
escolar.

19. INFORMACION A LA COMUNIDAD:
Acciones:

a) Cuerpo Directivo, docente, profesionales de apoyo y asistentes de la educacién:
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» Realizar un Consejo para informar el hecho ocurrido y definir estrategias de
comunicacion al resto de la comunidad escolar.

» Informar en el mismo Consejo las medidas que se llevaran a cabo, tanto con el curso
del estudiante que cometid suicidio, como con los demas niveles del Colegio.

b) Estudiantes:

» Informar, de manera sencilla y sentida, el suicidio del estudiante.

» Crear espacios apropiados para que los estudiantes puedan reflexionar sobre lo
ocurrido y expresar sus sentimientos, temores y vivencias.

» Sugerir la reanudacion del trabajo académico toda vez que los estudiantes estén mas
calmados, con alguna actividad sencilla que no implique un elevado grado de estrés
para ellos.

c) Padres y Apoderados:

» Informar el hecho y recomendar apoyo para sus hijos o pupilos (familiar y/o
profesional).

» Sugerir observacién y que procuren, durante los dias siguientes, que sus hijos o pupilos
estén acompanados por personas de su confianza y que traten de crear espacios propicios
para que puedan hablar del evento y expresar sus sentimientos.

20. APOYO A LOS ESTUDIANTES MAS AFECTADOS:
Acciones:

» Crear pequefios grupos para que los estudiantes puedan exteriorizar lo que estan
sintiendo y pensando, en un ambiente confiable, el cual debiese ser guiado por un
profesional del area convivencia, acompafiado por el profesor jefe.

» Detectar en los grupos si alguien requiere apoyo individual, caso en el cual se deberd
derivar a intervencion externa de apoyo.

21. INFORME DE ACTUACION:
Acciones:

> Evaluar si los estudiantes alcanzaron o se encuentran en proceso de alcanzar los
objetivos planteados en el proceso de manejo de la situacién de suicidio de su
compahero.

> Informar resolucién final a los apoderados del curso, acogiendo sus comentarios si
procede

> Cerrar formalmente protocolo si no se indican nuevas acciones e informar a
Direccion.

| Responsable: Director, E.C.E., U.T.P; profesor(a) jefe
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PROTOCOLO ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA, ENTRE

MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
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|. ANTECEDENTES

El presente protocolo tiene como finalidad establecer las acciones a seguir en caso de situaciones
de maltrato o acoso escolar. Este se refiere a todo tipo de violencia fisica o psicoldgica, cometida
por cualquier medio (presencial o a través de medios tecnoldgicos), en contra de un estudiante y/o
cualquier otro integrante de la comunidad educativa.

Las formas mas frecuentes de violencia o acoso escolar son:

a) Fisico: Golpes, empujones, rasgufios, entre otros.
b) Psicolégico | Intimidacidn, chantaje, amenazas, manipulacion, exclusion, entre otros.
c) Verbal: Comentarios discriminatorios, difundir chismes o rumores, realizar acciones de

exclusién o bromas insultantes.

d) Ciberacoso: | se manifiesta cuando un nifio, nifia o adolescente es molestado, amenazado,
acosado, humillado, avergonzado, abusado, hostigado, agredido o difamado a
través del envio de mensajes, publicaciones de videos o fotografias en cualquier
red social, medios tecnoldgicos e internet.

Il. ACTIVACION DEL PROTOCOLO:

El presente protocolo se activara cuando:

- Algin miembro de la comunidad, presencie o reciba una denuncia de un hecho de violencia
o0 acoso escolar, presencial y/o virtual, dirigiéndose a la Unidad de Convivencia Escolar y Bienestar
Socioemocional, Inspectoria general y/o Direccién del Establecimiento Educacional, dejando
constancia formal, a través de registro por escrito (con nombre y firma del /los participantes).

El procedimiento tendrd una duracién maxima de 10 dias hdbiles desde la recepcion de los hechos
denunciados al Establecimiento Educacional.

Es obligaciéon de la Direccion del Establecimiento o quien a éste delegue, mantener un expediente
fisico y/o digital, por caso, de las acciones realizadas, el cual se iniciara con la recepcién de denuncia

o develacion de hechos.

PASO 1: Recepcidn de la denuncia (dia 1)

Responsable/s: Encargado/a de Convivencia Escolar, Inspectoria General o Direccion.

1. Al momento de registrar el relato es necesario que el/la funcionario/a transcriba en forma
completa la declaracidn (sin interpretaciones, ni juicios, descriptiva, objetiva, puede incluir citas
textuales siempre entre comilla), debiendo dejarse SIEMPRE un registro escrito de esta informacién
(No solo incluir la informacién del hecho denunciado y el de él o los involucrado/s, sino también
nombre y firma de quién toma el registro).

2. Si el hecho denunciado presenta sospecha de constituir un delito, el Director Establecimiento
Educacional o la persona que este designe esta en la obligacion de realizar la denuncia del caso en
un plazo maximo de 24 Hr., al Ministerio Publico.
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Lo que se debe denunciar es el hecho (sin interpretaciones, ni juicios, descriptiva, objetiva, puede
incluir citas textuales siempre entre comilla), proporcionando todos los datos disponibles con que
se cuentan a la fechay, la identificacion de el o los involucrado/s.

Recordar que la aplicacidn de sanciones por concepto de delitos es tarea del Ministerio Publico y
Tribunales de Garantia, no del Establecimiento Educacional. En el caso de feriado o suspension de
clases es obligacidon del Director del establecimiento realizar las correspondientes denuncias y
remitir los antecedentes al Departamento de Convivencia Escolar para que inicie la recopilacion de
antecedentes al dia habil siguiente.

3. Se contactara a los apoderados del/los estudiantes involucrados para coordinar la entrega de la
notificacidn de la activacién de protocolo, la que debe realizarse de manera personal (la notificacién
debe tener un plazo de entrega no superior a las 48 horas recepcionada la denuncia). De no
concretar la reunion en forma presencial para la entrega de la notificaciéon y solo en caso
excepcionales, se podran realizar notificaciones por correo electrénico o a través de entrevistas
online grabadas (dejando registro y/o verificador, en el expediente).

- En el caso de que los hechos involucren a personal del establecimiento, la notificacién sera
realizada por el Director y se adoptaran de inmediato las medidas que sean necesarias para
resguardar la integridad del/ los estudiantes (apartado en paso 6).

4. El padre, madre o apoderado/a, debe dejar constancia que ha recibido la notificacion por parte
del establecimiento educacional, que esta en conocimiento de los pasos a seguir y manifestar
cualquier duda u observacién que tenga del protocolo en el acta de la reunidn. Estos antecedentes
deben siempre quedar registrados en el expediente/carpeta del caso. Si el reporte por fuerza mayor
no fue posible ser entregado de manera presencial ya que el padre, madre o apoderado/a no pudo
asistir y fue contactado via video-llamada y/o contacto telefénico, debe enviar un mail haciendo
acuso recibo de la informacidén recibida en un plazo no superior a las 24 horas.

- Si el apoderado/a no quiere recibir la notificacién y/o no estd de acuerdo con la activacion del
protocolo, debe dejar escrito en acta sefialando las razones de negarse a recibir la notificacion y
dejarla con su nombre completo y firma.

- Si el apoderado/a no responde a la o las reuniones convocadas, se debe dejar siempre registro
de dichas instancias tanto en la hoja de vida del estudiante como en la carpeta del caso.

5. Si EXISTEN LESIONES informar inmediatamente al apoderado/a o tutor/a legal. El equipo a cargo,
traslada en forma inmediata al nifio/a o adolescente al centro asistencial mas cercano para que sea
evaluado. Siempre se debe actuar como si se tratara de un accidente escolar (Ver Protocolo de
Accidente Escolar), no se requiere de la autorizacién de la familia, aunque esta debe ser informada.

6. Medidas de Resguardo Inmediatas: Conforme la gravedad de los hechos denunciados, la direccion
del Establecimiento, debera adoptar alguna de las siguientes acciones:

Cuando el denunciado es funcionario/a del Establecimiento Educacional, se podran realizar las
siguientes acciones:
%+ Separacién y/o cambio de funciones.
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% Traslado a funciones administrativas.

Cuando el denunciado es un/a estudiante del Establecimiento Educacional, se podran realizar las
siguientes acciones:
¢ Reubicacidn de el/la estudiante en aquellos casos que el/la apoderado/a lo solicite.
+» Medidas disciplinarias conforme al Reglamento Interno de Convivencia Escolar.
+»+» Adecuacion pedagdgica transitoria en acuerdo con los apoderados.
«+ Cuando el denunciado es un/a apoderado/a del Establecimiento Educacional, se podran
realizar las siguientes acciones:
% Se solicitard cambio de apoderado/a.

*

Denuncia a Tribunales de Familia

Si los antecedentes lo ameritan (existe una posible vulneracién de derechos del estudiante y son
hechos no constitutivos de delito) realizar la denuncia correspondiente en los Tribunales de Familia
dentro de las préximas 24 hrs. desde recibida la denuncia o cuando se advierta la situacion,
adjuntando los siguientes antecedentes:

- Nombre completo, RUT y domicilio de la victima y sus padres y/o apoderados. Nombre
completo, RUT y domicilio del acusado, y en el caso de ser otro estudiante de sus padres
y/o apoderado.

- Breve relato de los hechos denunciados.

- Acompafiar copia completa de la investigacion realizada.

PASO 2: Levantamiento de informacion (dia 2 a 7) (maximo 5 dias habiles)

Responsable/s: Encargado/a de Convivencia Escolar, Inspectoria General o Direccidn.

1. El equipo responsable liderara el levantamiento de informacidn realizando al menos las siguientes

acciones, de las cuales se dejard registro en el expediente:

- Revision Hoja de Vida de él/los estudiante/s

- Entrevista al profesor/a jefe, orientador/a u otros miembros de la comunidad que puedan
aportar informacion relevante.

- Si los hechos ocurrieron al interior del establecimiento realizar una inspeccién del lugar y/o,
en caso de contar con cdmaras de seguridad, revisar las imagenes.

2. Todo lo anterior, siempre resguardando los antecedentes en un expediente digital o fisico de
CARACTER RESERVADO. En caso de que el sostenedor solicite informacién, por razones legales,
tendrd acceso al expediente.

3. A considerar durante el proceso de levantamiento de informacion:

a. Para aquellos casos donde el o los estudiantes involucrados se encuentren en procesos judiciales
activos en Tribunales de Familia, los/las profesionales a cargo del caso deberan enviar un oficio
con el levantamiento de informacidn actualizada por el Establecimiento Educacional.

b. Para aquellos casos donde el o los estudiantes involucrados se encuentren ingresados en
Programas de Mejor Nifiez, se debe solicitar a los profesionales a cargo del caso, proceder de
acuerdo a la Circular 05, del afio 2019, manteniendo respaldo de dicha solicitud.
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3. El PROCESO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION podra incluir entrevistas individuales y/o
grupales. Se coordinaran las entrevistas requeridas para investigar con profundidad los hechos
denunciados de maltrato, violencia o acoso escolar. Las entrevistas podran incluir a (Toda entrevista
individual o grupal debe ser registrada en acta (con letra legible) y quedard dentro del
expediente/carpeta del caso). A partir de lo anterior, considerar:

- Entrevistas con la o los estudiantes involucrados (ya sea en calidad de victima o acusado/a),
quienes podran concurrir con su apoderado/a. En el caso de que soliciten tener la
entrevista sin su apoderado/a presente, este debe contar con su autorizacion que debe
quedar registrada en acta.

- Las entrevistas deben ser realizadas por separado (ya sea en calidad de victima o
acusado/a). Considerando el interés superior del nifio/a, las medidas de resguardo de cada
estudiante y la etapa de desarrollo en la que se encuentra.

- Registro del o los(as) acusados(as), podran entregar su version de los acontecimientos y
medios de verificacion en el plazo de 2 dias contados desde la fecha de la notificacion.

- Entrevista de testigos mencionados como presentes (pueden ser entrevistado/s de forma
voluntaria).

- Entrevistas con el curso y/o grupos al interior del curso.

- Otros miembros de la comunidad que puedan tener informacion.

4. Considerar que en cada entrevista también se podra dar la posibilidad de manera voluntaria al
entrevistado/a que deje por escrito su conocimiento o version de los hechos (indicando nombre

completo, fecha, firma).

5. No olvidar: que toda accidn realizada como reuniones, notificaciones, llamado telefénico debe
quedar registrado en la Ficha del o los estudiante/s (Hoja de Vida).

PASO 3: Reporte de Cierre (dia 8 a 9) (maximo dos dias)

Responsable/s: Equipo de Convivencia Escolar, Director/a o Inspector/a General

La ELABORACION DEL REPORTE DE CIERRE Y SUGERENCIAS DE PLAN DE ACCION, se realizara segln
las caracteristicas del caso y debera contemplar estrategias a implementar a nivel individual, grupo
curso y/o nivel, docentes y/o apoderados/as.

Los contenidos minimos del reporte son:

a) Resumen de las acciones realizadas durante la fase de recopilacion de antecedentes, con
sus respaldos y/o verificadores.

b) Debe describirse el PLAN DE ACCION considerando las medidas acordes al caso, deberdn
considerar en su elaboracién aspectos minimos como: nombre de la actividad y/o accidn,
objetivo, beneficiario(s), metodologia y plazos de ejecucién. Importante: debe quedar
especificado quién o quiénes seran los funcionarios/as responsables de asegurar la
ejecucién y monitoreo del plan de accion.

c) Sugerencias del encargado de Convivencia Escolar y/o Inspectoria General a fin de prevenir
hechos similares.
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Todas las medidas que se sugieran aplicar en este reporte, deben tomar en consideracién la edad y
el grado de madurez, desarrollo emocional y caracteristicas de los/as estudiantes. La aplicacién de
cualquier medida debera resguardar el interés superior del nifio/a o adolescente y el principio de
proporcionalidad.

El reporte final debera ser entregado via correo electrénico al Director del establecimiento quien
debera adoptar las medidas que considere pertinentes, sobre la base de los antecedentes
entregados.

PASO 4: Conclusiones y acciones de cierre (dia 10)
Responsable/s: Director/a — Inspector/a General

El Director e Inspectoria General realizard un andlisis del reporte envidado y en conjunto con la
encargada de Convivencia Escolar determinaran las medidas que se adoptaran en cada caso.
Posteriormente, se citara a reunidn a el/los apoderados/as para exponer la conclusién y cierre del
protocolo, mediante un reporte de las acciones realizadas y el plan de accidn planificado, las cuales
deben quedar debidamente registradas en la carpeta del caso (con nombre, timbre y firma).

En esta etapa se dardn a conocer las medidas formativas, reparatorias, pedagogicas y de apoyo
psicosocial aplicadas a los estudiantes involucrados en los hechos, que originan la activacion del
protocolo, tomando en consideracidon la edad y grado de madurez, desarrollo emocional vy
caracteristicas personales de los estudiantes involucrados.

Medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados:

Se citard a reunion a el/los apoderados/as para exponer la conclusion y cierre del protocolo,
mediante un reporte de las acciones realizadas y el PLAN DE ACCION propuesto, las cuales deben
ser recibidas personalmente y bajo firma, junto a la denuncia si la hubiere, levantando acta de la
reunion en la cual deberd indicar:

= Los hechos que se investigan.

= El grado de responsabilidad de el/la estudiante, seguin los antecedentes levantados.

= Normativa del Reglamento Interno de Convivencia Escolar (RICE) que se entiende vulnerada,
y si estas afectan gravemente la Convivencia Escolar, las posibles sanciones y los plazos que
sefiala el RICE, para dar respuesta de las acusaciones y presentar medios de prueba.

= En el caso que las acciones denunciadas se encuentren sancionadas en el RICE o afecten
gravemente la convivencia escolar se debera notificar el inicio del proceso sancionatorio
(medidas disciplinarias).

= De confirmar que los hechos afectan gravemente la Convivencia Escolar, se podrd suspender
a el/la involucrado/a por un plazo maximo de 5 dias habiles.

= Considerar medidas descritas en Paso 1 — Detalle de acciones: Cuando el denunciado es un
estudiante del Establecimiento Educacional.
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EI PLAN DE ACCION que se presente debe considerar la pertinencia de las siguientes acciones, segtin
la particularidad de cada caso:

a) Medidas Socioemocionales o psicosociales:
- El Equipo de convivencia escolar considerara la derivacién a red de salud mental o médica
externa, segln corresponda, acompafiando el proceso del estudiante y su familia.
- En el disefio del Plan de Accidn, se evaluara la pertinencia de la intervencién en el grupo
curso, con charlas y talleres que contribuyan al desarrollo de conductas prosociales,
instancias de reflexion, entre otras.
- Seguimiento y acompafiamiento colaborativo entre el Equipo de convivencia escolary el/la
profesor/a jefe, con el fin de conocer la evolucion del estudiante.

b) Medidas Reparatorias:

El Plan de accién debe contar con los siguientes aspectos minimos como:

Nombre de la actividad y/o accién, objetivo, beneficiario(s), metodologia y plazos de ejecucion.
Importante: debe quedar especificado quién o quiénes seran los funcionarios/as responsables de
asegurar la ejecucién y monitoreo del plan de accién.

- Se consideraran derivaciones a programas y redes de apoyo ya sean; la Oficina de Proteccién de
Derechos de la Infancia (OPD) o bien, redes comunales de atencidn en Salud Mental, en caso de que
los/las estudiantes residan en otras comunas, se podra realizar derivacion con Universidades/CAPs
gue prestan convenios para atencion terapéutica y/o psicoldgica.

- Medidas formativas y reparatorias que promuevan la reflexion.

- Disculpas publicas (se debe aplicar criterio de pertinencia de accion).

c) Medidas formativas y/o apoyo pedagdgicas:

- Se gestionara la elaboracidon de un plan pedagdgico flexible, liderado por la Unidad Técnica
Pedagdgica considerando las caracteristicas de cada caso, siempre y cuando, se cuente con el
respaldo médico y/o especialistas pertinentes para indicar este tipo de solicitudes.

d) Medidas disciplinarias:

- Si el/la estudiante acusado/a es parte de la Comunidad Educativa.

- En cuanto a las medidas disciplinarias, estas deben ser ejecutadas por el Director(a) y/o Inspector
General del establecimiento, las cuales deben regirse por lo establecido en el Reglamento Interno
de Convivencia Escolar en el Capitulo Sobre las Normas, Faltas, Medidas Disciplinarias Y
Procedimientos.

- Las aplicaciones de las medidas disciplinarias pueden considerar criterios de ejecucién inmediata
de acuerdo a la gradualidad de la falta; medida cautelar en resguardo del o los estudiantes
involucrados; y sancién posterior al levantamiento de informacién del protocolo.

Medidas que involucren a padres, madres y/o apoderados y forma de comunicacion Dependiendo
de la gravedad de cada caso, los padres, madres o apoderados del/los estudiante/s involucrado/s
deberan:

- Pedir disculpas por los hechos ocurridos con los padres del estudiante afectado, ya sea
verbalmente o por escrito.

- Asegurar que su hijo/a o pupilo/a cumpla los compromisos de las medidas adoptadas por el
establecimiento educacional, para que estos acontecimientos no vuelvan a ocurrir.

- Las comunicaciones de seguimiento y/o monitoreo se realizardn por medio de reuniones
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presenciales, levantando acta de estas. Las citaciones se realizardn en forma telefdnica, correo
electrénico o medio formal de comunicacion definido por el establecimiento.

EN CASO DE QUE EL O LOS ESTUDIANTES REQUIERAN DERIVACION
Responsable/s: Equipo de convivencia escolar, Profesor/a Jefe.

1. El Equipo de convivencia escolar deberd seguir el siguiente procedimiento de derivacion:

- Se solicitara firma y aprobacion del apoderado/a para realizar derivacion

- Se consideraran derivaciones a programas y redes de apoyo ya sean; la Oficina de Proteccion de
Derechos de la Infancia (OPD) o bien, redes comunales de atencidn en Salud Mental, en caso de que
los/las estudiantes residan en otras comunas, se podra realizar derivacion con Universidades/CAPs
que prestan convenios para atencion terapéutica y/o psicoldgica.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION

El director del establecimiento también debe liderar la comunicaciéon con las familias, definiendo
estrategias de informacién y/o comunicacién con las madres, padres y apoderados (reuniones de
apoderados/as por curso, asambleas generales, elaboracién y entrega de circulares informativas,
etc.), cuyos objetivos deben estar centrados en:

a) Explicar la situacion en términos generales, sin individualizar a las o los involucrados ni entregar
detalles, a fin de evitar distorsiones en la informacién o situaciones de secretismo que generen
desconfianzas entre las familias respecto a la labor protectora del establecimiento.

b) Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se implementaran
en la comunidad educativa a razén del hecho.

La Encargada de Convivencia Escolar, deberan incluir dentro del Plan de Gestién de Convivencia
Escolar estrategias de prevencién frente agresiones sexuales y hechos de connotacidn sexual a
estudiantes de la comunidad educativa. Se consideran dentro de la planificacién las siguientes
estrategias y/o medidas:

- Planificacién, disefio y ejecucion de acciones que promuevan una convivencia escolar pacifica,
respetuosa e inclusiva con todos los actores de la comunidad educativa.

- Analizar y actualizar periédicamente el contenido de las normas descritas en el Reglamento Interno
y reflexionar sobre estrategias para potenciar la participacion de los distintos actores de la
comunidad en la elaboracién y cumplimiento de las normas para prevenir la violencia escolar.

- Considerar contenidos y actividades pedagdgicas para prevenir la violencia escolar, especialmente
en el uso responsable de las redes sociales y otras plataformas digitales en las que los estudiantes
se desenvuelven e interactian, habitualmente fuera de la supervision de los adultos.

- Brindarles herramientas a los padres, madres y/o apoderados para que pueden prevenir
situaciones de violencia escolar y potenciar una buena comunicacién con sus hijos.

- Realizar capacitaciones u otras actividades formativas con funcionarios, docentes y asistentes de
la educacion que les permita adquirir herramientas para promover y modelar una convivencia
escolar pacifica, respetuosa e inclusiva.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE MALTRATO ENTRE ADULTOS:

Responsable/s: Director — Inspectoria General

1. En el caso que exista un maltrato entre funcionarios/as el director/a del establecimiento deberd
adoptar las siguientes medidas:

a) El Director cita a la supuesta victima para que este preste declaracién quien puede asignar a un
funcionario/a, para que tome acta del hecho denunciado con nombre y firma. Considerar siempre
qgue la toma de acta debe redactarse sin interpretaciones, ni juicios, sino de forma descriptiva,
objetiva y puede incluir citas textuales siempre entre comilla.

Si el hecho denunciado de violencia psicoldgica, fisica o por medios tecnoldgicos presenta sospecha
de constituir un delito el director debe denunciar al Ministerio Publico.

b) El Director cita al supuesto agresor/a y le informa de la denuncia en su contra, indicando que
cuenta con el plazo de 2 dias para presentar su descargos y medios de acreditacién. El Director
puede asignar a un funcionario/a para que tome acta de la reunién bajo firma (recordar entregar
copia de acta con medidas adoptadas).

c) Director adopta las medidas necesarias para proteger a la posible victima, como separacion de
funciones y acompafnamiento.

e) Transcurrido el plazo de los descargos, el Director realiza una investigacién conforme las
disposiciones del Reglamento Interno de Higiene, Orden y Seguridad institucional.

f) En el caso de que los adultos involucrados frente a los antecedentes presentados, acuerdan
acceder a una resolucién pacifica del conflicto, el Director actuara en la calidad de mediador y velara
por que los involucrados acerquen posiciones y se logren acuerdos que permitan la sana
convivencia. De esta reunidn y de los acuerdos que se logren, se levantard acta la cual deberd ser
firmada por todos los involucrados.

g) Cuando los involucrados no quieren participar en una medida de resolucion de conflicto y, el/la
agresor/a es funcionario/a, el director puede considerar dos alternativas dependiendo de la
gravedad del hecho:

- Primero dejar en acta que una o todas las partes no quieren acceder a una medida de resolucion
de conflicto.

- Se entregar una copia el reporte de levantamiento de informacion al funcionario/a y se le dara un
plazo de 24 horas habiles para que este emita sus descargos de forma escrita, los que deberan ser
entregados por escrito al Director del Establecimiento. Una vez trascurrido este plazo con o sin
descargos, quien dispondrd en el caso de ser procedente la aplicacidon de una medida disciplinaria
segun corresponda, la cual dependiendo de la gravedad podria incluso disponer el término de Ia
relacidn laboral. Se considerard siempre gravisimo el haber incurrido en agresiones fisicas en contra
de otro miembro de la comunidad.
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2. En el caso que exista maltrato de parte de un/a apoderado/a a un_ funcionario/a del
Establecimiento el establecimiento debera adoptar las siguientes medidas:

a) El Inspectoria y/o funcionario/a de Convivencia Escolar cita a la supuesta victima para que este
preste declaracién. Considerar siempre que la toma de acta bajo firma debe redactarse sin
interpretaciones, ni juicios, sino de forma descriptiva, objetiva y puede incluir citas textuales
siempre entre comilla.

-Si el hecho denunciado de violencia psicoldgica, fisica o por medios tecnoldgicos presenta sospecha
de constituir un delito el Director/a debe denunciar al Ministerio Publico.

b) El Director cita al supuesto agresor/a y le informa de la denuncia en su contra, indicandole que
cuenta con el plazo de 2 dias para presentar su descargos y medios de acreditaciéon. El Director
puede asignar a un funcionario/a de Inspectoria y/o Convivencia Escolar para que tome acta de la
reunion bajo firma (recordar entregar copia de acta con medidas adoptadas).

c) Posterior a la recepcion de los descargos presentados, el Director cita al apoderado/a para la
resolucidn final, oportunidad en que se le informara la resolucién del caso. En el caso que se
encuentre acreditada el maltrato, este hecho siempre se considerard una falta grave a la convivencia
de la comunidad educativa, se aplicara la sancion de cambio de apoderado/a Yy, solicita la prohibicion
de acercamiento y/o contacto por medios digitales del agresor/a al funcionario/a afectado.

- Frente a los antecedentes que se levantes del caso, es importante considerar la posibilidad de
solicitar un Proceso de Mediacion de la Superintendencia de Educacién (Mayor informacién:
https://atencionsie.supereduc.cl/membership/login), como una herramienta valida para la mejora
de la convivencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

3. En el caso que exista un maltrato de un funcionario/a a un apoderado/a:

a) El Director cita al supuesto apoderado/a victima para que este preste declaracion quien puede
asignar a un funcionario/a de Inspectoria y/o funcionario/a de convivencia Escolar, para que tome
acta del hecho denunciado con nombre y firma. Considerar siempre que la toma de acta debe
redactarse sin interpretaciones, ni juicios, sino de forma descriptiva, objetiva y puede incluir citas
textuales siempre entre comilla.

b) El Director cita al funcionario/a denunciado agresor/a y le informa de la denuncia en su contra,
indicandole que cuenta con el plazo de 2 dias para presentar su descargos y medios de acreditacién.
El Director puede asignar a un funcionario/a de Inspectoria y/o Convivencia Escolar para que tome
acta de la reunidn convocada. Se le entrega copia de acta donde se describe la denuncia realizada
en su contra indicdndole que cuenta con el plazo de 2 dias para presentar sus descargos.

- Si el hecho denunciado de violencia psicoldgica, fisica o por medios tecnolégicos presenta sospecha
de constituir un delito el director debe denunciar al Ministerio Publico.

c¢) Transcurrido el plazo de los descargos, se realiza una investigacion conforme las disposiciones del
Reglamento Interno institucional.
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