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CAPITULO 1: INTRODUCCION

ANTECEDENTES

Articulo 1. Escuela “The Little School”.

1.1. La Escuela The Little School N° 530, ROL BASE DE DATOS N° 10341-1, aprobado por el Ministerio de
Educacidn, segun el decreto cooperador de educaciéon N° 1299 del 12 de febrero de 1965, es una Corporacion
Educacional cientifico-humanista, particular subvencionado, de financiamiento compartido, que imparte
educacioén en el nivel de ensefianza bdsica.

1.2. Es una institucion administrada por la Corporaciéon Educacional The Little School, que educa a sus
estudiantes desde la perspectiva de los valores, firmandolos para que sean personas libres, ciudadanos
responsables, honrados y capaces de aportar a la construccién de una buena sociedad.

1.3. Esta tarea puede ser alcanzada con el aporte de toda la comunidad de la escuela; es decir, con la
colaboracién de la Direccién, Personal Docente, Asistentes de la Educacion, Padres y Apoderados, y los
Estudiantes del plantel educacional, segin las competencias de cada uno de estos estamentos y, de acuerdo a
las funciones que le correspondan a cada uno. En un ambiente de respeto que permita alcanzar los objetivos
educacionales impuestos por la Institucion, a través de sus representantes legitimamente constituidos en la
escuela.

Articulo 2. Nuestra manera de entender la educacion.

2.1. Entendemos por educacién, la formacién integral del estudiante, a través de un proceso de desarrollo
permanente de sus capacidades, habilidades y competencias personales y comunitarias. Esta formacion integral
procura el progreso de las personas en todas sus dimensiones: Moral, intelectual, social, emocional, cultural,
fisica y psicoldgica, que implica desarrollar un ser auténomo, con un compromiso social evidente, que sea
tolerante, respetuoso de si mismo y de los demas, que cultive el espiritu de superacidn, que aprecie sus raices
familiares y culturales, que aprecie los valores intelectuales, sociales y espirituales, que se proyecte hacia el
futuro de manera proactiva, constituyéndose en protagonista y constructor de su entorno social.

2.2. En dicho proceso educacional participa activamente el mismo educando como protagonista de su
aprendizaje y, participan como mediadores, los docentes y asistentes de la educacion, padres y apoderados y
todo el resto de la comunidad educativa. Asumiendo cada cual las responsabilidades que le corresponden, segun
la naturaleza de las funciones que les competen dentro de este proceso educacional. Los fines de la educacion
gue queremos lograr en nuestra escuela se expresan con claridad en nuestra visién educativa.
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Articulo 3. Vision Educativa.

3.1. La comunidad educativa de la Escuela The Little School, estd conformada por alumnos, padres y
apoderados, asistentes de la educacion, personal docente y cuerpo directivo, quienes trabajan en conjunto para
desarrollar en sus estudiantes, capacidades de liderazgo en lo académico, espiritual, fisico, artistico y social.

3.2. Nuestra escuela otorga a sus alumnos las instancias necesarias que favorezcan la adquisicion de
aprendizajes significativos, entendiendo por tales, aquellos conocimientos, habilidades y valores que les seran
utiles en la construccién de su futura vida familiar, laboral y social.

3.3. Queremos formar personas que sean ciudadanos responsables, para participar en una sociedad

democratica, que conozcan, compartan y respeten al resto, en un ambiente educativo familiar y de respeto
mutuo, que promuevan el equilibrio emocional y fisico de sus integrantes.

Articulo 4. Mision Educativa.

4.1. La Escuela The Little School, tiene como mision

“Formar estudiantes que se desarrollen integralmente,
internalizando y viviendo valores, capaces de autodisciplinarse y que
tengan excelente rendimiento en todas las dreas, permitiéndoles
continuar sus estudios con éxito, caracterizandonos por una
preocupacion constante y personalizada de nuestros alumnos, su
formacion valdrica, la integracion con la comunidad y la constante

busqueda de estrategias para mejorar su rendimiento.”

Articulo 5. Principios Educacionales de la Escuela The Little School.

5.1. En el ambito de la convivencia escolar.

a. La convivencia es un valor en si, y constituye una parte fundamental de la manera como se estructura la
interaccion entre los diferentes actores de esta comunidad educativa.

b. A través de la convivencia se busca una adecuada interaccidon entre todos los miembros de esta comunidad,
asi como el cumplimiento de normas y reglamentos en un ambiente de tolerancia y respeto mutuo.

5.2. En el ambiente académico.
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La Direccién del colegio tiene la responsabilidad de llevar a cabo lo que constituye la razén de ser de esta
institucion educacional: educar proporcionando a los alumnos los recursos necesarios para que desarrollen al
maximo sus capacidades intelectuales, sus competencias y aptitudes personales.

En este contexto es que se promueve, entre los miembros de esta comunidad educativa, el espiritu de
superacién para llegar a ser ciudadanos responsables, protagonistas y constructores del entorno social.

Esta tarea supone que todos los actores educativos asumen los derechos y responsabilidades correspondientes,
de manera que como comunidad se alcancen los objetivos propuestos.

5.3. Principios que respeta el presente reglamento de acuerdo a la ley general de educacion (art. 3
LGE)

¢ Dignidad del ser humano: tanto el contenido como la aplicacién del Manual de Convivencia, deberan
siempre resguardar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa, lo cual se traduce en
reglas disposiciones que deben respetar la integridad fisica y moral de estudiantes, profesionales,
asistentes de la educacion, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes ni de maltrato
psicoldgico.

e Interés superior del niilo, nifa y adolescente: este principio tiene por objeto garantizar el disfrute
pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos por la convencién de derechos del nifio para el
desarrollo fisico, mental, espiritual, moral, psicolégico y social de los nifios, nifias y adolescentes.

El interés superior del nifio constituye el eje rector para quienes tienen la responsabilidad de su
educacion y orientacion, por lo que siempre debera respetarse y considerarse al momento de adoptar
medidas que afecten a los estudiantes.

¢ No discriminacion arbitraria: en el dmbito educacional, la no discriminacién arbitraria se constituye a
partir de los principios de integracién en inclusidn, que propenden a eliminar todas las formas de
discriminacidn arbitraria que impidan el aprendizaje y la participacién de estudiantes; del principio de
diversidad, que exige el respeto de las distintas realidades culturales, religiosas y sociales de las
familias que integran la comunidad educativa; del principio de interculturalidad, que exige el
reconocimiento y valoracién del individuo en su especificidad cultural y de origen, considerando su
lengua, cosmovisidn e historia; y el respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las
personas, tienen las mismas capacidades y responsabilidades.

e Legalidad: este principio tiene dos dimensiones: la primera exige que las disposiciones contenidas en
los reglamentos internos se ajusten a lo establecido en la normativa educacional para que sean validas,
de lo contrario se tendrdn por no escritas y no podran servir de fundamento para la aplicacién de
medidas por parte del establecimiento. La segunda implica que el establecimiento educacional solo
podrd aplicar medidas disciplinarias contenidas en su reglamento interno, por las causales establecidas
en este y mediante el procedimiento determinado en el mismo.

e Justo y racional procedimiento: las medidas disciplinarias que determinen el establecimiento

educacional deben ser aplicadas mediante un procedimiento justo y racional establecido en el
reglamento interno.
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¢ Proporcionalidad: la calificacidn de las infracciones (por ejemplo: Leve, grave y gravisima) contenidas
en el Reglamento Interno debe ser proporcional a la gravedad de los hechos, o conductas que la
constituyen. Asi mismo, 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
expulsion o cancelacién de matricula, cuando las faltas incurridas no afecten gravemente la
convivencia escolar.

e Transparencia: el que segun lo dispuesto en el Art. 3 letra J de |la Ley General de Educacion, supone
gue la informacion desagregada del conjunto del sistema educativo, incluyendo los ingresos, gastos
y resultados académicos, debe estar a disposicién de los ciudadanos, a nivel de establecimiento,
comuna, provincia, region y pais.

e Participacion: este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a
ser informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la norma vigente.

e Autonomia y diversidad: el sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la
autonomia de la comunidad educativa, principio que se expresa en la libre elecciéon y adhesién al
proyecto educativo del establecimiento y a sus normas de convivencia y funcionamiento establecidas
en el reglamento interno.

e Responsabilidad: la educaciéon es una funcién social, es decir, es deber de toda la comunidad
contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se deriva que, todos los actores de los
procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también
determinados deberes

Articulo 6: Regulaciones Técnico-Administrativas Sobre Estructura Y Funcionamiento
General Del Establecimiento:

Los niveles de ensefianza que se imparten son dos cursos por nivel, desde primero hasta sexto basico.

El régimen de la Jornada Escolar es Diurna

e Régimen de Jornada Normal: Primer y Segundo Bdasico
e Régimen de Jornada Escolar Completa: Tercero a Sexto Basico

El establecimiento abre sus puertas desde las 7:45 A.M. hasta las 19:15 P.M. Las puertas se abren
guince minutos antes del inicio de las clases de cada jornada y se cierran quince minutos después de la

salida de los estudiantes.

La jornada de clases se inicia a las 8:00 y a las 14:00 horas respectivamente.
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La entrada y la salida de los estudiantes se realiza por puertas diferidas.
Se realizan tres recreos de 15 minutos cada uno y la hora respectiva de colacion.

Todo nifio, nifia tiene el derecho de asistir a clases de manera regular, siendo responsabilidad del
padre, madre o tutor legal enviar al estudiante, garantizando la continuidad de su proceso educativo.
El colegio, como garante de los derechos de los estudiantes, velara por el cumplimiento de la asistencia
minima requerida para la promocién de los alumnos.

En cuanto a las actividades complementarias o extraescolares, el alumno y su apoderado decidiran su
participacién de manera voluntaria; sin embargo, una vez inscrito, el alumno tiene la obligacion de
participar regularmente en estas actividades. La asistencia regular a clases proporciona experiencias
personales intransferibles, lo cual incide en el rendimiento académico de los alumnos.

En los casos en que las actividades del colegio modifiquen el horario regular de clases, se entendera
como "jornada escolar", estos horarios excepcionales son planificados e informados previamente a los
apoderados.

En caso de que el apoderado decida que su hijo almuerce en casa, debera asistir presencialmente a
retirarlo y dejarlo cada vez que sea necesario, dejando constancia de ello en el libro de salida.

El establecimiento no dispone de transporte escolar propio; en su lugar, se utilizan vehiculos de
transporte contratados por los apoderados, comunmente conocidos como "furgones". Es
responsabilidad de los apoderados asegurarse de todos los aspectos relacionados con el autobus y el
conductor que utilizan los servicios de transporte escolar, incluyendo informar al transportista sobre
los procedimientos de ingreso y salida, asi como los horarios de clase de los estudiantes. Ademas,
deben comunicar cualquier situacion relevante relacionada con el servicio contratado. El profesor jefe
notificara a los apoderados de cualquier incumplimiento en los horarios del servicio de transporte
escolar, y es deber de estos resolver dicha situacién.

Para facilitar la comunicacion con los padres y apoderados, cada estudiante debe tener un
apoderado titular, que puede ser el padre, la madre o tutor legal, mayor de edad, asi como un
apoderado suplente designado para reemplazarlo en sus responsabilidades. Tanto el titular
como el suplente estan autorizados para realizar retiros anticipados del estudiante cuando sea
necesario. Los datos de contacto de los apoderados deben estar registrados en la ficha de
matricula de cada estudiante y en el libro de clases.

Los padres y/o apoderados tienen acceso a las siguientes instancias de comunicacién con el
Establecimiento:
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1.

Entrevistas personales: Estas reuniones estan destinadas a abordar aspectos
especificos relacionados con el estudiante, como las interacciones con compafieros,
profesores, directivos, padres o apoderados, asi como su rendimiento académico,
responsabilidad y comportamiento. Las entrevistas deben ser programadas por escrito y
en un horario establecido por el personal del establecimiento.

Reuniones de padres y/o apoderados: Estas reuniones proporcionan una oportunidad
para discutir aspectos administrativos, organizativos, pedagdgicos, disciplinarios y de
formacion general. Seran dirigidas por el profesor jefe, quien entregara un informe
escrito a la direccion del establecimiento al dia siguiente de la reunién (pauta de
seguimiento). La asistencia a estas reuniones es obligatoria, y se programan
aproximadamente cada 40 dias a las 18:00 horas. Si un apoderado necesita asistir con
un nifo, debera permanecer con él dentro de la sala de clases.

Informativos o comunicados por escrito: El establecimiento proporcionara
periodicamente informacién sobre actividades y recordatorios de situaciones especiales
a través de informativos escritos. Todos los comunicados, incluidos los del centro
general de padres y/o apoderados, deben ser aprobados por la direccion del
establecimiento.

ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO.
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ROLES Y FUNCIONES

DIRECTOR: Es el docente que, en calidad de lider del establecimiento, tiene la responsabilidad de
dirigir, organizar, supervisar y controlar los procesos de gestion administrativa y técnico pedagdgico
qgue se desarrollen en la unidad educativa, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias vigentes.

Corresponde al director el cumplimiento de las siguientes funciones:

e Promover el conocimiento y cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y del Programa de
Mejoramiento Educativo (PME).

e Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los requerimientos de la
comunidad escolar, local y nacional.

e Proponer al sostenedor la estructura organizativa, técnico pedagdgico y administrativa del
establecimiento que estime conveniente, debiendo salvaguardar los niveles basicos de direccidn,
planificacion, ejecucidn y evaluacion.

e Mantener informado al sostenedor del desarrollo del proceso educativo y de toda actividad de
establecimiento.

e Crear las condiciones para que los canales de comunicacién entre la direccidén, los docentes, el
personal asistente de la educacion, los estudiantes y sus familias sean expeditos.

e Atender al personal para que plantee sus consultas, peticiones, reclamos o sugerencias. ® Mantener
una buena relacién con los organismos del ministerio de educacidn, departamento de educacién
municipal, velando el cumplimiento oportuno de las normas y disposiciones emanadas de ellos.

e Cautelar la adecuada interaccion del establecimiento con la comunidad en general.

e Apoyar y guiar a los docentes en su perfeccionamiento profesional, personal y en la bisqueda de
metodologias de criterios de evaluacién que modernicen su actuar pedagdégico y que sean coherentes
con el PEl del establecimiento.

e Promover entre los docentes, estudiantes y todo el personal del establecimiento acciones educativas
actualizadas y metodologias activas que ayuden a desarrollar la conciencia social el compromiso con la
justicia, la verdad vy el espiritu critico de toda la comunidad escolar.

e Impartir instruccion para que se establezca una adecuada instruccién, coordinacién, supervisién, y
funcionamiento de las actividades del establecimiento, haciendo un eficiente uso y distribucién de los
recursos humanos y materiales.

e Coordinar, supervisar y evaluar las tareas del personal y de los estudiantes, por si mismos o por
asesores que designe.

e Presidir los diversos consejos de profesores o delegar en quien corresponda cuando la situacion lo
amerite.

e Proponer al sostenedor las prioridades para la inversién y gastos de los recursos del establecimiento.
e Evaluar el desempefio de los funcionarios del establecimiento que se encuentren bajo su autoridad,
segun lo estipulado en el presente reglamento y de acuerdo al PEl y conforme a lo indicado en la
legalidad. Dar a conocer a los funcionarios e informar al sostenedor la evaluacién de desempenio.

e Organizar, supervisar y evaluar el trabajo de los docentes y del personal regido por la ley N2 19.464.
En el ejercicio de estas facultades podrd proponer anualmente al sostenedor el término de la relacién
laboral de hasta un 5% de los docentes del respectivo establecimiento, siempre que hubieren
resultado mal evaluados, de acuerdo a evaluaciones internas que se realizaran dos veces al afio.
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e Asignar la carga horaria a los docentes.

e Fijar horarios de trabajo.

e Mantener una buena relacién con el centro general de padres y/o apoderados.

e Responder ante padres y/o apoderados y autoridades de todas las acciones y decisiones y que se
adopten al interior del establecimiento y en su interaccién con la comunidad.

e Ejecutar medidas disciplinarias que por la naturaleza de su cargo deba aplicar a los (las) estudiantes,
una vez escuchado el consejo de profesores y reunidos todos los antecedentes necesarios.

e Participar en cursos de perfeccionamiento, jornadas, talleres y reuniones.

e Representar al establecimiento ante los diversos organismos administrativos, técnicos, sociales y
culturales con los cuales este se relaciona.

e Cumplir y hacer cumplir las normas institucionales, legales y reglamentarias que rigen la vida del
colegio. Cumplir con la funcién de mediador.

e Mantener lealtad y compromiso con el Establecimiento Educacional y con los miembros de la
comunidad.

JEFE UTP:

e Es el docente del nivel correspondiente y responsable de asesorar al director en la programacién,
organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares. Sus deberes son:

e Mantiene lealtad y compromiso con el director por ser un cargo de confianza.

e Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto a los integrantes de la UTP las actividades
correspondientes al proceso de ensefanza aprendizaje.

e Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar, procurando su optimizacién.

e Orientarla elaboracién de las planificaciones de los docentes en el ambito pedagdgico y convivencia.
e Propiciar la integracion de los diferentes programas de estudio en los diferentes subsectores de
aprendizaje.

e Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de las actividades de colaboracion.

e Contribuir al perfeccionamiento del personal docente.

e Dirigir los consejos técnicos que le competen.

e Realizar visitas de apoyo en el aula.

e Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales, acorde a las caracteristicas y las
necesidades de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

e Supervisar las actas de calificacidon y promocion escolar antes de ser remitidas.

e Coordinar trabajo PME.

e Establecer socializar, coordinar y monitorear las directrices del plan de mejora en relacién a las areas
de: gestion pedagdgica, convivencia escolar, liderazgo y recursos.

e Mantener lealtad, compromiso y responsabilidad con la Institucién Escolar manteniendo una
comunicacion expedita con cada uno de los integrantes de la Unidad Educativa.

e Mantener lealtad y compromiso con el Establecimiento Educacional y con los miembros de la
comunidad.

ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR:
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El Art. N2 15 de la Ley de Violencia Escolar, sefiala que todos los establecimientos educacionales deben
contar con un encargado de convivencia a fin de atender las necesidades del estudiantado, padres y/o
apoderados o funcionarios de la unidad educativa. Entre sus funciones cabe destacar:

¢ Coordinar el equipo de convivencia escolar.

e Coordina y monitorea el disefio e implementacién del plan de gestién de la convivencia escolar y la
actualizacion, revision y actualizacion del Manual de Convivencia Escolar y protocolos que estan en el
Reglamento Interno.

e Informa de las actividades del plan de gestidon de la convivencia escolar e incorpora las medidas
propuestas por este.

e Fortalece y desarrolla estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

* Promueve e informa los lineamientos preventivos de la Convivencia Escolar.

* Promueve la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

e Participa de reuniones de trabajo y coordinacién con el equipo directivo o gestidn para garantizar la
articulacion del plan de gestion de la convivencia escolar con el resto de la gestion institucional.
¢ Atiende estudiantes, padres y/o apoderados que presentan necesidades y/o dificultades especificas
en su participacion en la convivencia.

e Desarrolla junto al plan de gestién de convivencia escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones, asistentes de la educacién, estudiantes, padres y/o apoderados.

e Asiste a reuniones convocadas por encargado comunal de convivencia escolar para articular y
complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal.

e Registra las acciones realizadas por el equipo de convivencia escolar y sus integrantes, actas,
evidencias y otros.

e Mantener informado a la direccion de los procedimientos y acciones abordadas.

e Planificar estrategias de intervencidn, a nivel de estudiantes, profesores, asistentes, padres y/o
apoderados.

e Supervisar el cumplimiento del Manual de Convivencia Institucional.

e Derivar la pertinencia de atencidn a especialista en caso que sea necesario.

e Asumir la atencion de problematica conductual emergente y realizar la derivacidn si corresponde.

e Mantener lealtad y compromiso con el Establecimiento Educacional y con los miembros de la
comunidad.

ROL DE AUXILIARES DE SERVICIOS MENORES:

eMantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento.

eDesempeifiar cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.

eRetirar, repartir y distribuir mensajes, y correspondencias.

eMantener una actitud de respeto permanentemente, con los estudiantes, apoderados, docentes y
direccion del establecimiento.

e Preparar los lugares que se indiquen a objeto de celebrar actos o ceremonia organizadas por el
establecimiento.

e Ejecutar reparaciones, restauraciones, e instalaciones menores que se le encomienden. e Cuidar y
responsabilizarse del uso y mantenciéon de herramientas que se le asignen.

SECRETARIA
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e Mantenerla confidencialidad y la mas absoluta discrecion de la informacién de la cual se tiene acceso.
e Brindar una atencion formal, expedita, amable y eficiente a toda la comunidad escolar.

e Contestar teléfono y transferir mensajes a quien corresponda.

e Mantener un registro de recado telefénico .

e Repartir mensajes correspondencia u otros.

e Estar atenta a las necesidades del director, encargada de convivencia escolara, UTP y a los
requerimientos emergentes.

e Sacra fotocopias de las evaluaciones o documentos que se requieren multicopiar.

RECEPCION Y/O PORTERIA:

e Brindar una atencién formal, expedita, amable y eficiente a toda la comunidad escolar.

e Mantener siempre un control eficiente sobre las personas que ingresan y salen del establecimiento.
e Mantener el orden y la limpieza del sector de ingreso al establecimiento.

e Controlar el ingreso de las visitas al colegio.

e Mantener cerrada en forma permanente la puerta de acceso.

e Registrar salida de estudiantes en el libro de retiros.

e Ir a buscar a los estudiantes que son retirados.

e Entregar informacién a apoderados que consulten en porteria.

e Propiciar relaciones armédnicas con todos los integrantes de la comunidad educativa.

e Colaborar en eventos ceremonias, escenografias u otros.

e Controlar y consignar las inasistencias, atrasos, justificaciones y certificados médicos, en bitdcora
correspondiente.

e Mantener registro de salida de estudiantes, las cuales deben ser autorizadas por el director.

pag.- 11 -




CAPITULO 2: CONVIVENCIA ESCOLAR

El colegio THE LITTLE SCHOOL y su comunidad escolar, a través del Consejo Escolar, se constituye en
una entidad ordenada, respetuosa de los derechos de cada uno de sus miembros para convivir.

De acuerdo a las nuevas Politicas Educacionales, la importancia de generar espacios inclusivos y
participativos, favorece el desarrollo de una convivencia escolar armoniosa entre todos los estamentos
gue forman nuestro establecimiento.

La convivencia escolar consiste en algo mas que en cumplir las normas de los reglamentos de
convivencia: es una experiencia que nos abre al aprendizaje sobre los modos de convivir.

En este sentido, las buenas formas de convivencia hay que promoverlas en todos los espacios y
momentos de la vida escolar, e involucrar en ello a todos los actores de la comunidad educativa
(estudiantes, docentes, asistentes de la educacion, padres, madres y apoderados).

En la medida que cada comunidad educativa sea consciente del tipo de relaciones interpersonales que se
establecen y trabajen por una convivencia inclusiva y democrdtica, se generan climas mdas adecuados para
ensefar y para aprender.

Si bien un buen clima mejora la calidad de los aprendizajes, la convivencia no es solo un requisito para hacer
mas eficaces los aprendizajes. Es, ademas, un elemento clave para la formacion del ciudadano/a. De alli surge
una doble relacién entre convivencia y aprendizaje: los buenos climas de convivencia son un factor crucial para
qgue se desarrollen de mejor manera los aprendizajes y, al mismo tiempo, la formacién en convivencia se
constituye en un elemento clave para el desarrollo personal y social del estudiante y, por tanto, en un
componente esencial de la calidad de la educacidn. La convivencia no es un concepto Unicamente asociado a la
eficacia de los aprendizajes, sino un concepto fundamental del desarrollo personal y de toda comunidad
humana.

Todo estudiante que ingrese al colegio The Little School, lo hace en un establecimiento de formacion laica. Sin
embargo, se busca promover un espiritu critico e inclusivo, que son valores que se destacan a través de la
asignatura de Formacidn Valdrica, sin perjuicio de otros valores y en otras instancias curriculares.

Ademas, se pretende aportar a la sociedad personas responsables, solidarias, criticas y reflexivas en el entorno
donde les corresponda vivir; todo lo anterior, con el apoyo y respaldo de padres y apoderados en un trabajo
colaborativo en su educacion formal y ciudadana.

El presente reglamento tiene entre sus objetivos:

¢ Establecer normas y criterios de conductas esperadas y sanciones a las faltas de conducta, consensuados que
deberan ser conocidos y aceptados por todos los integrantes de la comunidad educativa.

¢ Disefar actividades formativas, preventivas, y participativas asociadas a la Convivencia Escolar.
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 Fortalecer y promover la comunicacion y participacién de todos los Estamentos.
 Fortalecer y promover el respeto mutuo y el didlogo entre los integrantes de la Comunidad Educativa.

¢ Generar un clima adecuado para ensefiar y aprender, ya que la convivencia es un aprendizaje en si mismo vy, a
la vez, genera un ambiente propicio para la apropiacion de conocimientos, habilidades y actitudes establecidas
en el curriculum, mejorando la calidad de los aprendizajes.

e Establecer protocolos de actuacidn para la comunidad educativa

MARCO DE VALORES SOBRE CONVIVENCIA ESCOLAR

Una de las condiciones para generar un clima escolar que favorezca los aprendizajes, es la existencia de normas,
reglas y procedimientos claros, consensuados y conocidos por toda la comunidad educativa, ajustados a derecho
y de caracter formativo, que contribuya efectivamente al desarrollo personal y social de los y las estudiantes; de
alli la importancia de difundir el Reglamento de Convivencia Escolar como instrumento de gestidn e involucrar al
conjunto de la comunidad educativa en su elaboracién, revisién y difusion.

Luego de un trabajo sistematico de reflexidon y analisis por parte de los Integrantes de la Comunidad Educativa,
se ha elaborado el presente reglamento en el cual constan los valores contenidos en el Proyecto Educativo, las
normas traducidas en deberes y derechos que cada persona, segin el estamento al que pertenezca, debe
conocer y asimilar, asi como también las sanciones que debera asumir quien transgreda la norma.

Se promueven los siguientes valores:

Compromiso: Todos los integrantes de la unidad educativa deben sentirse comprometidos e identificados con el
Proyecto Educativo institucional y participar en cualquier actividad o evento programado por los diferentes
estamentos.

Inclusidn: Valoracidn y el reconocimiento de las diferencias y particularidades de todos quienes conforman la
comunidad escolar, desde su trayectoria escolar, su contexto sociocultural y familiar, sus intereses vy
necesidades; organizando las alternativas educativas con criterio de pertinencia y relevancia, diversificando las
actividades pedagdgicas de acuerdo a las caracteristicas de sus estudiantes.

Respeto: Toda persona de la Comunidad Educativa debera respetar, y ser respetado en su dignidad personal,
integridad fisica y sicoldgica.

Buen Trato: Se define en las relaciones con otro y/o con el entorno y se refiere a las interacciones que
promueven un sentimiento mutuo de reconocimiento y valoracidon. Son formas de relacidn que generan
satisfaccidon y bienestar entre quienes interactian. Este tipo de relacion, ademas, es una base que favorece el
crecimiento y el desarrollo personal.

Solidaridad: Todo miembro de la unidad educativa se debe a su préjimo en ayuda material, sicolégica o
espiritual, cuando este lo requiera sin distincién alguna.
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Honestidad y Verdad: Todo integrante de la comunidad escolar, deberd ser autentico y veraz en su
comportamiento y proceder frente a los demds. De modo que esta conducta sea reflejo permanente desde su
funcién o cargo que desempeiia.

Responsabilidad y Puntualidad: cada uno de los integrantes de la Comunidad escolar, cumplir puntualmente
con sus responsabilidades de acuerdo a sus funciones, deberes y estamento que corresponda.

Participacion: Incorporacion de todos los miembros de la comunidad educativa en las actividades del
establecimiento, considerando sus opiniones en aquellos aspectos que sean pertinentes.

Liderazgo: El establecimiento promueve la formacién de alumnos/as capaces de movilizar positivamente a otras
personas por ideales y metas acordes al PEI.

El presente Reglamento es obligatorio para toda la Comunidad Escolar, en todas aquellas materias que les
competan o afecten, siendo su deber informarse de su contenido en el momento de la matricula; tomar cabal
conocimiento de sus normas, cumplirlas y hacerlas cumplir.

CONDUCTAS ESPERADAS, DEBERES Y DERECHOS
DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

ARTICULO 1: Nuestra Comunidad Educativa se inserta dentro una sociedad dindmica y diversa, por lo que, se
hace indispensable contar con directrices que promuevan una cordial y armdnica convivencia entre sus distintos
estamentos. Razon por la cual es necesario definir las conductas esperadas, los principales Derechos y Deberes
que conciernen a la direccion, profesores, asistentes de la educacion, padres y/o apoderados, y estudiantes.

CONDUCTAS ESPERADAS DE LOS APODERADOS

Todo apoderado que matricule a su pupilo en el colegio, lo hace en un establecimiento laico, con formacién en
valores y principios socialmente aceptados; que cumpla, acate y respete todas las disposiciones contenidas en el
Proyecto Educativo y Reglamentos Internos, los que son obligatorios para apoderados desde el momento de la
matricula. Del mismo modo, se espera que los apoderados asuman y expresen compromiso con la labor
educativa de sus hijos, a través de la participacién en las actividades del establecimiento, actuando
responsablemente frente a su educacién.

DERECHOS DE LOS APODERADOS
¢ Ser atendido por los funcionarios del Establecimiento en forma diligente y respetuosa.

e Obtener informacion referente al comportamiento y rendimiento de su pupilo(a) a través de entrevista
personal con profesor/a jefe y/o reunion de apoderados.
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¢ Ser atendido por el Profesor(a) Jefe en los horarios de atencién que el Colegio ofrezca, cuando sea necesario o
a solicitud del apoderado. Si el apoderado lo requiere debe solicitar una hora en libreta de comunicaciones.

¢ Delegar sus responsabilidades en un Apoderado(a) Suplente, debidamente registrado en la Ficha de Matricula.
El apoderado suplente debe ser una persona mayor de edad, de su confianza que pueda cumplir el rol de

apoderado y que disponga del tiempo para hacerlo.

e Derecho a conocer y participar en la revision y actualizacidon del Reglamento de Convivencia Escolar, en las
jornadas dispuestas para ello.

e Exigir el cumplimiento del presente reglamento de convivencia escolar.

¢ Derecho a ser informados y consultados de las decisiones relevantes que impactan en la formacién de sus hijos
(por ejemplo, horarios de funcionamiento, Proyecto Educativo, cambios en el disefio del uniforme, etc.).

* Derecho a participar en actividades y/o eventos dispuestos para ellos.

e Derecho a organizar y participar en el microcentro de padres de cada curso; y Centro General de Padres y
Apoderados.

DEBERES DE LOS APODERADOS:

¢ Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento del Proyecto Educativo, en relacion a los aspectos
técnico-pedagdgicos referidos a sus objetivos, estrategias metodoldgicas y criterios de evaluaciéon y a los de

caracter administrativo.

e Asistir a citaciones y reuniones de cursos, manteniendo un permanente contacto con el Profesor(a) Jefe, para
informarse de la vida escolar de su pupilo.

* Gestionar la solucion de dificultades de su hijo(a), respetando el conducto regular: Profesor de asignatura,
Profesor Jefe, Unidad Técnica Pedagdgica, Direccion (segln sea la situacion que corresponda).

¢ Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento a las normas de convivencia.

¢ Apoyar los procesos educativos de sus pupilos, desarrollando en ellos el interés y el habito por el estudio.
Supervisar el cumplimiento de las tareas u obligaciones escolares.

¢ Asistir a entrevistas a las que haya sido citado.

e Supervisar que su hijo(a) se presente a clases con los materiales y utiles escolares correspondientes
debidamente marcados.

e Cautelar que sus pupilos asistan al colegio desayunados y promover una alimentacién saludable, tanto en los
almuerzos como en la hora de colacién.

¢ Cautelar que sus pupilos asistan en buen estado de salud al colegio, en caso de enfermedad, es deber de los
padres acudir al centro de salud y mantener al nifio en reposo.
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. Cautelar que sus hijos (as), asistan al establecimiento, desayunados y/o con almuerzo, segun la jornada
escolar que les corresponde y ademds promover una alimentacidon saludable que se vera reflejado en las
colaciones que se envian para la jornada de clases.

e Respetar el horario de entrada a clases durante ambas jornadas. De la misma manera, retirar a sus pupilos
puntualmente segln horario de salida.

¢ Que su pupilo cumpla con el porcentaje de asistencia minimo de 85 % y de presentar, en caso de enfermedad,
los certificados médicos correspondientes dentro del plazo de 48 horas estipulado en el presente reglamento o
justificar las inasistencias.

e Supervisar que su hijo(a) asista al Colegio correctamente presentado(a) con el uniforme sin modificaciones.

e Generar y mantener relaciones cordiales entre los miembros de la comunidad educativa, evitando provocar
conflictos que afecten la buena convivencia escolar, o emitiendo juicios u opiniones que descalifiquen a los
profesores, funcionarios o integrantes de la comunidad educativa, en forma verbal o escrita, o a través de algun

medio de comunicacién o red social.

e Fortalecer y estimular, en su pupilo/a, la adquisicién de los valores de responsabilidad, respeto por la
diversidad, amor a su familia, honestidad, solidaridad y justicia.

e Colaborar y responder oportunamente, con los requerimientos (certificados, evaluaciones y sugerencias, a
especialistas en forma particular).

e Respetar el horario de entrevistas de los profesores de modo de no interrumpir el normal desarrollo de la
clase y el horario de colacion.

* Preocuparse de la puntualidad, asistencia y permanencia en clases de su pupilo(a), en particular en periodos
de pruebas, y justificar las inasistencias al integrarse a clases.

¢ No fumar dentro del establecimiento.

* Responder por los bienes, del Colegio o de terceras personas, dafiados por su hijo(a) en el plazo establecido.

e Cautelar que su hijo(a) no traiga, al establecimiento objetos de valor, articulos eléctricos, electrénicos y/o
tecnoldgicos, joyas o sumas importantes de dinero, ya que el Colegio no se hace responsable por la pérdida o
extravio de éstos, para uso exclusivo de diversion. Esta permitido traer Tablet, celular o computador, como uso
exclusivo para el trabajo en aula.

 Firmar documentos y/o remitir colillas de notificaciones cada vez que sea solicitado.

e Mantener actualizado los datos para su contacto, recordar que es posible modificarlos personalmente en
administracién o con el profesor jefe o en la libreta de comunicaciones.

e Facilitar a los estudiantes los materiales necesarios para el logro de sus aprendizajes; tales como:
cuadernos, lapices, textos complementarios (si se requiriesen), libros de lecturas complementarias, etc.
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e Leer todas las circulares que son enviadas por el establecimiento, ya que en estas se establecen aspectos
normativos, reglamentarios, operativos, practicos o de ejecucion, por tanto, su obligatoriedad queda sujeta
a los principios y disposiciones contendidas en este Reglamento. Ademas, estas circulares estaran
disponibles para la revisién de cualquier apoderado.

CONDUCTAS ESPERADAS DE LOS ESTUDIANTES

Todo estudiante que ingrese al Colegio, lo hace en un establecimiento de formacién laica, con formacién en
valores y principios socialmente aceptados; que cumpla, acate y respete todas las disposiciones contenidas en el
proyecto educativo y reglamentos internos, los que son obligatorios para los alumnos desde el momento de la
matricula. Del mismo modo, se espera que sean comprometidos con su proceso educativo, mostrando esfuerzo,
responsabilidad, honestidad, perseverancia y proactividad en su desempefio, y que mantengan conductas
respetuosas y armadnicas con todos los integrantes de la comunidad escolar.

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

¢ A ser tratados en forma respetuosa y sin discriminacién por el personal del establecimiento.

¢ Derecho a ser escuchado y a recibir un trato justo y basado en el debido proceso.

¢ A que el establecimiento cautele que el estudiante reciba desde sus pares, conductas asociadas al buen trato
y sana convivencia escolar.

¢ A desenvolverse en un ambiente limpio, ordenado de seguridad personal y grupal.
* A tener las actividades escolares en un ambiente propicio para el aprendizaje.

e A la participacidon en actividades escolares, extraescolares y eventos artisticos y culturales en general,
organizados por el colegio.

e A agruparse, y elegir sus representantes dentro de cada curso, y a participar en las actividades del
establecimiento.

e Derecho a conocer y participar en la revisién y actualizacién del Reglamento Interno de Convivencia Escolar en
las instancias programadas para ello.

e Exigir el cumplimiento del presente reglamento de convivencia escolar.

e A utilizar los espacios del establecimiento fuera del horario de clases, previa peticién en Direccion o
Administracion. Estas actividades deben ser realizadas bajo la supervisién de un adulto que se comprometa con
la utilizacidon adecuada de los mismos y que responda ante cualquier eventualidad.

¢ Los estudiantes tienen derecho a conocer los tipos de instrumentos que seran aplicados, entre ellos, las
rubricas o pautas de cotejo para los trabajos practicos, orales o escritos, al momento de entregar las
indicaciones para dicha actividad. De la misma manera, tienen derecho a recibir y revisar la correccién de los
instrumentos de evaluacion antes de que la calificacidon sea registrada en el libro de clases.
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DEBERES DE LOS ESTUDIANTES:
En el marco del cumplimiento de los valores institucionales, los estudiantes deberan:

A. De la Responsabilidad

e Conocer el Reglamento Interno de Convivencia Escolar del Colegio y cumplir lo dispuesto en él.

e Asistir regular y puntualmente a clases, con el uniforme oficial del Colegio y los Utiles escolares.

¢ Asistir diariamente con una presentacion personal acorde a lo establecido por el Reglamento de Convivencia

Escolar (uniforme del colegio sin modificaciones, aseados, sin elementos ajenos a la tenida escolar, cabello

ordenado).

e Cumplir con los horarios asignados a la jornada escolar.

¢ Portar diariamente la “Agenda Escolar”, documento oficial a través del cual se canaliza la comunicacidn entre

apoderados y el Colegio.

e Justificar la inasistencia a clases por medio de la comunicacién del apoderado en la agenda del Colegio, cuando

se reincorpore.

e Cumplir con las evaluaciones en las fechas y horarios acordados (pruebas orales y escritas, entrega de trabajos,

proyectos, exposiciones, disertaciones y producciones grupales).

e Restringir y limitar el uso de elementos ajenos a la clase como juguetes, celulares, mp3, mp4, IPod, camaras,

audifono y otros articulos, si estos interrumpen o distorsionan la clase. El profesor tiene la facultad para retirar

estos elementos cuando provoquen distraccion en el aula, los que entregara en la inspectoria que corresponda

de donde se derivaran a los profesores jefes. De este retiro y posterior entrega de las especies, que se realizara

al término de la jornada, se dejara registro en un libro que se llevara al efecto.

¢ No usar celulares o equipos de audio durante el desarrollo de la clase o de una actividad escolar con fines

personales. Los profesores se encuentran facultados para retirar dichos objetos y entregarlos en Direccion,

cuando estos son mal utilizados.

e Asistir a las actividades que el Colegio programe, y a las que se haya comprometido, , académica, artistico

cultural y deportiva. De no concretar su asistencia, el apoderado, debe justificar por escrito.

¢ Traer el material y trabajos solicitados en las distintas asignaturas en las fechas y horarios definidos. No estd

permitido el ingreso de utiles y materiales durante la jornada escolar.

e Utilizar correctamente, Tablet, celulares o computadores durante las clases de las distintas asignaturas, al
interior del aula.

e Cumplir con lo dispuesto en el Reglamento Interno de Evaluacién para la aplicaciéon de los Decretos de
Evaluacion y Promocidn Escolar vigentes.

B. Del Respeto

¢ Valorar y proteger la dignidad de las personas que integran la comunidad escolar.

e Relacionarse cordialmente con sus pares y adultos, colaborando con una sana convivencia escolar,
manteniendo un adecuado ambiente educativo y respetando el trabajo dentro y fuera de la clase.

¢ Mantener un trato amable con todas las personas que componen la comunidad educativa evitando el lenguaje
soez y el trato agresivo de palabray de obra.

* Respetar y comprometerse a cumplir fielmente las normas del presente reglamento.

e Mantener y favorecer un ambiente de aprendizaje y de concentracidn en la sala de clases.

¢ Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo personal y comunitario, en todo momento.

e Cuidar el material, mobiliario e infraestructura del Colegio.

e Usar con responsabilidad las dependencias del Colegio previa autorizacién de quien corresponda.

e Cumplir las instrucciones dadas por los funcionarios del Colegio, expresando de manera adecuada sus
opiniones y discrepancias cuando corresponda.

e Mantener el silencio cuando la actividad lo requiera.
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e Cumplir con las normas de buenas costumbres y la moral.

¢ Cuidar la salud propia y ajena (en ninguna actividad del Colegio estd permitido el porte y/o el consumo de
tabaco, alcohol o drogas).

e Mantener un trato que resguarde la privacidad de las personas, por lo que no estd permitido fotografiar o
filmar a compaiieros, funcionarios o apoderados en actividades dentro del recinto del establecimiento o
actividades generadas por el Colegio, a menos que exista consentimiento explicito para ello.

¢ Abstenerse de difamar, calumniar, burlar, ridiculizar o levantar falso testimonio a cualquier miembro de la
comunidad educativa dentro y fuera del Colegio, en forma oral o escrita y/o a través de las redes sociales.
Misma sancién recaera a quienes inciten a otros a realizar estas acciones.

e Mantener una buena convivencia escolar, evitando todo tipo de violencia fisica y psicoldgica, hostigamiento y
acoso sostenido a companeros o a cualquier miembro de la comunidad escolar, a través de cualquier medio,
incluyendo virtuales o cibernéticos.

¢ Los estudiantes que se encuentren en una relaciéon de pololeo, deben guardar discrecién en cuanto a la
expresidn de sus afectos, sobre todo en aquellos espacios que son de uso comun.

C. De la Honestidad

e Ser veraz en el decir y en el actuar.

e Actuar con honradez frente a las pertenencias de otros.
* Reconocer oportunamente faltas y errores.

¢ Ser honrado en sus evaluaciones y trabajos académicos.

D. De laSolidaridad

¢ Ser sensible frente a la pobreza, dolor y vulnerabilidad del otro.

¢ Colaborar y ayudar a quien lo necesita, compartiendo talentos y habilidades.
* Participar de las campafias solidarias propuestas por el Colegio.

e Comprometerse en actividades orientadas hacia el bien comun.

¢ Desarrollar una conciencia social expresada en acciones concretas.

¢ Contribuir a generar un buen clima de aprendizaje.

CONDUCTAS ESPERADAS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Se espera que los asistentes de la educacién contribuyan de forma responsable con los objetivos asignados ante
los procesos educativos desde el drea de su competencia, actuando con iniciativa, proactividad y compromiso
con los valores y principios socialmente aceptados.

DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

* Ser considerados como parte fundamental del proceso educativo.

e Recibir informacién de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de su rol, por parte de la
Administracién y/o Direccion, en el momento de la contratacion.

¢ Recibir buen trato de todos los integrantes de la comunidad escolar.
» Ser respetados, escuchados, y recibir buen trato por parte de todos los integrantes de la comunidad educativa.
¢ Tener oportunidades de perfeccionamiento y actualizacion.

pag.-19 -




¢ Recibir informacién oportuna sobre las orientaciones y normativas que regulen la convivencia escolar y la
formacion de los estudiantes.

¢ Ser considerada, su opinion, en la toma de decisiones y participar en procesos formativos de autocuidado.

¢ Derecho a conocer oportunamente felicitaciones, reclamos o amonestaciones, por parte de su jefe directo,
considerando el debido proceso.

¢ Participar de todas las instancias comunitarias o actividades programadas por el colegio.

DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

¢ Colaborar de manera responsable y participativa en el proceso educativo desde el area de su competencia.
* Respetar y brindar trato adecuado a todos los integrantes de la comunidad escolar.

e Comprometerse con los principios y valores de la comunidad educativa.

* Apoyar la gestion pedagdgica y de convivencia de la escuela.

e Actuar con puntualidad, responsabilidad y compromiso frente a las funciones que le han sido designadas.
¢ Disposicion a trabajar en equipo y ser tolerante ante las ideas ajenas.

e Utilizar el delantal de acuerdo al color establecido para cada estamento.

* Respetar las normas del colegio.

¢ Participar en todas las actividades programadas por el Establecimiento.

CONDUCTAS ESPERADAS DE LOS DOCENTES

Se espera que los docentes que trabajan en el Colegio sean profesionales comprometidos con los valores y
principios de la entidad sostenedora, por tanto, de los valores del Proyecto Educativo. Ademas, se espera que
desempeiien su funcién de forma competente, con compromiso ante sus estudiantes; receptivos ante el trabajo
en equipo y demostrando respeto a todos los integrantes de la comunidad escolar.

DERECHOS DE LOS DOCENTES

¢ Ser respetados, escuchados, y recibir buen trato por parte de todos los integrantes de la comunidad educativa.
¢ Tener oportunidades de perfeccionamiento y actualizacion.

¢ Recibir informacién oportuna sobre las orientaciones y normativas que regulen la convivencia escolar y la

formacidn de los/as estudiantes.
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¢ Ser considerada su opinién en la toma de decisiones y participar en procesos formativos de autocuidado.

e Derecho a conocer oportunamente felicitaciones, reclamos o amonestaciones, por parte de su jefe directo,
considerando el debido proceso.

DEBERES DE LOS DOCENTES

¢ Entregar una educacién de calidad que incorpore la formacién para la convivencia.

¢ Creer en las capacidades de sus estudiantes e incentivar sus logros y validar sus opiniones.
¢ Entregar informacidn oportuna sobre situaciones que afecten la convivencia escolar.

* Preparar y entregar clases bien planificadas, con metodologias que les permitan desarrollar habilidades para
convivir con otros, ser autocritico y proactivo.

¢ Los profesores jefes deben sostener entrevistas individuales con los apoderados, al menos dos veces por aio,
en forma presencial u on line.

e Los profesores de asignatura deben atender las inquietudes de apoderados que lo soliciten a través de
entrevistas solicitadas via libreta de comunicaciones, segln el horario de colaboraciéon de cada docente. Esta
entrevista podra realizarse on line o presencial.

e Participar en todas las actividades programadas por el Establecimiento.

¢ Debe ser consecuente con su pensamiento, en el decir y el actuar, respetando al otro como persona con
dignidad, deberes y derechos.

¢ Promover actitudes positivas de identidad con su Colegio, que define nuestra mision.

e Demostrar sentido de responsabilidad en relacion a sus funciones establecidas en su contrato y espiritu de
superacién en la labor educativa que cada uno realiza.

¢ Poseer valores humanistas, capaz de sensibilizarse con los valores y acciones que promueven el bien social y el
cuidado del ambiente social, cultural y natural.

e Ser proactivo, con iniciativa para enriquecer su desempefio y enfrentar diferentes contextos.

¢ Ser receptivo al sistema de trabajo individual o en equipo, mostrando una buena disposicién de colaboracién
ante situaciones emergentes.

¢ Poseer un dominio de grupo adecuado que propenda al trabajo armdnico con sus estudiantes de acuerdo a los
principios educativos del Colegio.

* Respetar las caracteristicas y diferencias fisicas, cognitivas, de género, étnicas, religiosas, ideoldgicas, sociales y
culturales de los integrantes de la comunidad educativa.
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e Actuar con serenidad y discrecion al enfrentar situaciones de conflicto con el estudiante, otros profesores,
apoderados y funcionarios del colegio, estableciendo un dialogo asertivo y empdtico con ellos y respetando las
directrices del presente reglamento.

¢ Interesarse por conocer la realidad social, emocional e intelectual de sus estudiantes teniendo en
consideracidn que cada estudiante presenta su individualidad y diferentes ritmos de aprendizaje.

e Aplicar los sistemas y procedimiento formales establecidos por el colegio para la efectiva comunicacién entre
directivos, docentes, apoderados y demas miembros de la comunidad educativa.

* Poseer la disposicidn a participar de un proceso de induccion y de formacidon permanente, considerando la
cultura y las necesidades del colegio.

¢ Debe ser visionario y creativo, asumiendo la educacidon como un desafio de cambio constante.

e Conocer y practicar las normas establecidas en el Reglamento de Convivencia Escolar.

CAPITULO 3 : REGULACIONES Y ACUERDOS PARA LA CONVIVENCIA

DE LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Nuestro establecimiento asegura el derecho a la educacidn de todos los estudiantes, resguardando su ingreso y
permanencia en el establecimiento.

Los procesos de ingreso al establecimiento se encuentran establecidos en un protocolo y publicados en la pagina
web de nuestro establecimiento.

Durante el proceso de matricula, los apoderados seran informados del Proyecto Educativo de nuestro
establecimiento y del presente Reglamento Interno, de Convivencia Escolar, por tanto, al firmar el contrato de
matricula, se da por entendido que el apoderado acepta participar de este proyecto y sus principios formativos.

El Reglamento de Convivencia Escolar actia bajo un enfoque de derecho, inclusivo, formativo y participativo,
por tanto, la comunidad escolar debe comprometerse activamente en los procesos de actualizacion y difusién

del mismo.

A continuacidn, se enumeran algunas normas que se establecen al interior del establecimiento para regular las
interacciones entre todas las personas que forman la comunidad escolar.

ARTICULO 1: “Normas y forma de actuar referidas a horarios de ingreso de estudiantes y apoderados al
Establecimiento.”

1.1. El Establecimiento funcionard regularmente desde 7:45 a 19:15 horas, de lunes a viernes. El horario de las
clases, talleres, reuniones de apoderados, licenciaturas, celebraciones, etc., se fijara en un horario convenido e
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informado previamente a quienes les corresponda a través de la libreta de comunicaciones o por correo
electrdnico o Facebook, por la Direccion del colegio.

1.2. El Establecimiento funciona adscrito a la Jornada Escolar Completa (JEC) los niveles adscritos a este régimen
son: tercero, cuarto, quinto y sextos basicos; su jornada de clases va desde las 8:00 a 15:30 horas, con tres
recreos de 15 minutos cada uno. Los estudiantes de primer y segundo aiio, no adscritos a JEC tendran una
jornada de clases segun sea de manana desde las 08:00 horas hasta las 13:00 horas y en la tarde desde las
14:00 horas hasta las 19:00 horas con dos recreos de 15 minutos cada uno. Cada hora de clases tendra una
duracion de 45 minutos.

1.3. Las puertas de acceso del Colegio permanecerdn cerradas entre las 8:00 hasta las 13:45 horas, y desde las
14:00 horas hasta las 18:45 horas. Solo se abriran durante la salida de las jornadas de clases (aproximadamente
15 minutos) para el despacho de los nifios y nifias.

1.4. El Colegio permitird que estudiantes que vivan cerca, puedan salir a colacidon (almuerzo) a sus hogares,
previa autorizacion de los padres o apoderados. Durante el horario de almuerzo, no podrdn ingresar al recinto
adultos que no sean padres y/o apoderados.

1.5. La atencion de apoderados se llevard a cabo en horario de funcionamiento del colegio y los profesores lo
haran en los horarios acordados en conjunto con la Unidad Técnico Pedagdgica. Horarios que seran informados
a los apoderados en la primera reunion de curso. Los apoderados que requieran atencion deben solicitarlo
formalmente a través de la libreta de comunicaciones o correo electrénico..

1.6. El horario de atencidn de Administracién es desde las 8:30 a 12:30 horas
1.7. El horario de atencidn de Direccion sera todos los dias con previo agendamiento.

1.8. Si alglin padre o apoderado solicita una cita con Direccidn o UTP, lo debera hacer via agenda escolar o por
correo.

1.9. Las reuniones de apoderados seran en sistema mixto: presencial o por Meet.

ARTICULO 2: “Normas y forma de actuar referidas a situaciones de inasistencia al colegio y participacion en
actividades extra escolares.”

2.1. Los estudiantes deberdn asistir al menos a un 85% de las clases programadas durante el afio escolar. En
caso contrario y no existiendo certificacion médica, incidird en su promocion. Al término del primer semestre,
los profesores jefes, realizaran un "cierre de semestre" y se revisaran los porcentajes de inasistencia de los
estudiantes. Aquellos que presenten un porcentaje inferior al exigido, seran informados con el objetivo de que
puedan corregir esta situacion durante el segundo semestre. Por tanto, una vez finalizado el primer semestre,
no se recibirdn certificados médicos que justifiquen inasistencias de ese periodo. Cada caso en particular,
previamente presentado por el profesor jefe al Consejo de Profesores del curso, serd evaluado y resuelto
por la Direccion del colegio segln decreto de evaluacion Exento 112/del 20 de Abril de 1999 y Exento 83/del 06
de Marzo del 2001.

2.2. En caso de inasistencias continuadas de un estudiante por 5 dias o mas, sin aviso al Establecimiento se
procederd de acuerdo a lo siguiente:
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2.2.1. El Profesor Jefe informara a Direccidn quien establecerd contacto telefénico con el
hogar del estudiante o al correo electrdnico.

2.2. En caso de no tener respuesta frente al contacto telefénico o por correo, se procederd a visita al hogar
por parte de un funcionario del colegio para informarse de la inasistencia y constatar las razones de ésta.

2.2.3. Si las diligencias anteriores no arrojaran un resultado positivo y el apoderado no se
presenta al colegio para dar a conocer razones de las inasistencias de su pupilo o pupila, se
solicitard ayuda policial para contactar a la familia del estudiante y regularizar la situacion.

2.2.4. Agotadas todas las instancias anteriores sin resultados positivos y cumplidos 15 dias
de inasistencia continuada, se aplicara el Articulo 87, Decreto 37/55/70: “Retiro del

estudiante.”

2.2.5. Las inasistencias reiterativas de un estudiante sin justificacién valedera, puede ser
tomada como vulneracion de los derechos del nifio(a), ante lo cual el establecimiento esta
obligado a denunciar el hecho ante los Tribunales de Familia o ante la OPD.

2.3. Se entiende por “inasistencia” a la ausencia a una o ambas jornadas diarias de trabajo del colegio. Las
inasistencias deberan ser justificadas via libreta de comunicaciones por el apoderado titular o suplente, el
mismo dia en que se incorpora el estudiante a clases. En el caso de un estudiante que haya faltado a clases e
ingrese a la sala sin justificativo serd notificado en la libreta de comunicaciones y en el libro de clases, quedando
registrada esta falta leve y se citara a su apoderado para justificarla.

2.4. En caso de enfermedad de los estudiantes, el apoderado, deberd dar aviso a Direccion o administracion,
durante las primeras 48 horas (2 dias). Si existe respaldo médico, el documento deberd ser presentado al
profesor jefe al momento de su incorporacion a clases, para justificar inasistencia a las posibles evaluaciones.

2.7. Los estudiantes que lleguen pasadas las 08:15, seran considerados como “alumnos atrasados”, debiendo
permanecer en una sala asignada para ellos, hasta el inicio del primer recreo. El apoderado debera justificar el
atraso personalmente, al ingresar. Si el estudiante viene de una visita al médico, exdmenes o tramites, con
justificacion, se le permitira ingresar a la sala de clases con la secretaria que informara la situacion al docente
respectivo. El Colegio no otorgard “pases permanentes” excepcionales para ingresar posterior a la hora de
entrada.

2.8. Si los atrasos se produjeran durante el transcurso de la jornada (cambios de hora y regreso de recreos) se
registrara la observacién en la hoja de vida del libro de clases. Debiendo el apoderado firmar el libro de clases
para conocer lo sucedido y poner remediales a la situacidn. En caso de que el estudiante atrasado tenga una
evaluacidn deberd rendirla el dia estipulado en contra jornada.

2.9. Los estudiantes que asistan a actividades en representacion del colegio (eventos civicos, culturales,
deportivos u otros), podran participar de dicha actividad previa autorizaciéon por escrito de sus padres y/o
apoderados y estara justificada su ausencia en clases. Ademas, seran siempre acompafiados por un funcionario
del establecimiento, (profesor, Asistente), quién permanecera con ellos hasta finalizar la actividad y debera
regresar con los estudiantes al colegio.
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2.10. Toda actividad que proyecten los cursos y sus pupilos, como: fiestas con o sin fines de lucro en locales
particulares o publicos, paseos, viajes de estudios, serdn de exclusiva responsabilidad de los apoderados. La
participacién de los profesores o de otros funcionarios del colegio dependera de una decisién personal que los
libera a ellos y al establecimiento de responsabilidades particulares o institucionales ante situaciones aflictivas
que pudieran acontecer.

ARTICULO 3: “Norma y forma de actuar sobre el retiro de alumnos durante la jornada escolar:”

3.1. Los estudiantes podran ser retirados del establecimiento antes del término de la jornada, en cambios de
horas de clases y sélo ante la peticién expresa del apoderado titular o tutor, debiendo firmar el apoderado el
Libro de Retiro, en el momento en que se produzca la situacidn o solicitando anticipadamente la autorizacién de
retiro, no se permiten las autorizaciones por medio del teléfono. La persona que retira deberda presentar su
carnet de identidad.

3.2. Si alglin estudiante debiera ser retirado por el padre o madre, por régimen de visitas, desde el
establecimiento, es el apoderado con la tuiciéon quien debe dejar por escrito la situacion en la hoja de vida del
nifio/a, en la primera entrevista con el Profesor jefe. Asi también, si el estudiante se opone, llora, etc., al ser
retirado por uno de los padres, a pesar de estar autorizado, el colegio deberd dar aviso al otro padre o madre de
la situacidn que esta sucediendo, pues prevalecera el interés superior del nifio y, se esperara la llegada del otro
progenitor para entregar al menor.

3.3. Si ese dia el alumno tiene prueba por calendario, la peticidn sera considerada en consulta al o los
profesores(es) de la asignatura, pudiendo ser negada si las circunstancias asi lo requieran, ponderando
prudentemente el motivo de la solicitud o podra rendirla antes de su retiro.

3.4. Si el apoderado acude a retirar al estudiante dentro de la jornada de clases y la solicitud de retiro
coincide con recreos u otras actividades que impidan el retiro inmediato del estudiante, el apoderado
deberd esperar.

3.5. El apoderado que retire al alumno durante la jornada escolar no podra ingresar a las dependencias
del colegio y/o salas de clases, debiendo esperar en la oficina de la administracién a que su hijo/pupilo
le sea entregado por un funcionario del colegio.

3.6. Ningun alumno podra ser retirado durante la jornada de clases por una persona que no haya sido
autorizada e identificada previamente por el apoderado con nombre completo, RUN y vinculo con el
estudiante, via correo electrdnico por libreta de comunicaciones, sin perjuicio que esta situacion sera
verificada teleféonicamente con el apoderado.

No se autorizard el retiro de alumnos por menores de edad independientemente del vinculo que éste
tenga con el estudiante y de la existencia de una autorizacidn de parte del apoderado.

ARTICULO 4: “Normas, referidas a la presentacion personal.”
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4.1. Los estudiantes deberan hacer uso correcto del uniforme:

- Polera oficial del colegio (gris con cuello y pufios amarillos e insignia del colegio.).
- Falda oficial del colegio (gris con cuadrille azul).

-Pantaldn gris de colegio

- Chaleco del colegio (azul marino con insignia del colegio).

-Polerén azul marino modelo colegio

- Calcetas o pantys grises.

- Zapatos o zapatillas negros.

- Parka o polar azul marino.

El uniforme para clases de Educacion Fisica serd:

- Buzo del establecimiento (polerén y pantalén de color burdeo recto).

- Polera modelo colegio con bordes de mangas y cuello amarillo.

- Short burdeo.

- Polera gris con cuello burdeo.

- Zapatillas deportivas (de acuerdo a lo sugerido por ACHS y por el Reglamento Interno de Seguridad escolar, las
zapatillas deben ser deportivas, ya que, al no tener la planta adecuada, los estudiantes estan expuestos a sufrir
accidentes).

Se prohiben modificaciones al uniforme del colegio, por ejemplo: pantalones “pitillo”, calzas largas, etc. Se
encuentran autorizados los estudiantes de 6° basico a incorporar en su uniforme un polerdn caracteristico de
generacién del curso, color negro o azul marino, el que deberd tener un distintivo que no altere el uniforme del
colegio y ademas que no contenga apodos, mensajes o imagenes que atenten contra la moral o buenas
costumbres.

Los estudiantes deben tener presente que encontrandose fuera del establecimiento con uniforme escolar en
horario de clases estard sometido a las normas disciplinarias que se establecen por un comportamiento que
afecten su prestigio personal y pongan en entredicho la calidad educacional del Colegio.

Los alumnos y las alumnas sélo usardn buzo oficial del colegio, durante el dia en que se desarrolla las clases de
educacion fisica y taller de deporte.

Cualquier situacién “particular justificado” sera atendida y resuelta en Direccidn.

Es recomendable marcar todas las prendas de vestir con nombre, apellidos y curso. La pérdida de ellas no es
responsabilidad del colegio

Todo elemento ajeno a lo expuesto sera considerado accesorio: aros colgantes, collares, pulseras, piercing,
cinturones metalicos, alfileres, cadenas, cintillos de colores no adecuados al uniforme; por tanto, su uso no es
permitido, por lo que el profesor que lo detecte debe solicitar al estudiante que se lo retire. Debe quedar
registrado en el libro como una falta leve.

La falta de habitos de higiene como: descuido de la limpieza personal y de su vestuario, serd considerado falta
leve.
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Los/las alumnos/as no deben presentarse con maquillaje ni pelo tinturado.

No estan permitidos los cortes excéntricos o de moda; los estudiantes deben llevar su pelo tomado con
accesorios sobrios de color: azul, gris o amarillo, tampoco se permiten ufas pintadas.

Toda falta a la normativa sefialada en el articulo N2 4 serd considerada falta leve quedando registrada en la hoja
de vida de los estudiantes.

Los padres y apoderados deben ser los primeros en vigilar la correcta presentacion de su hijo/a
comprometiéndose con el cumplimiento de las normas del colegio.

ARTICULO 5: “Normas referidas a requerimientos académicos.”

5.1. Los alumnos y alumnas deberdn estar informados del nimero de evaluaciones a comienzo de cada
semestre en cada asignatura y de los aprendizajes a desarrollar. Los docentes avisaran, a lo menos con una
semana de anticipacioén, la evaluacién de la unidad o aprendizaje a evaluar y ésta debera ser respetada. Existen
dentro del proceso Ensefianza- Aprendizaje evaluaciones que se efectuan durante todo el periodo de
aprendizaje, estas no son avisadas y los estudiantes deberan repasar en sus casas los aprendizajes vistos en
cada clase.

5.2. Los alumnos y alumnas deberan presentar tareas y/o trabajos en las fechas indicadas, como asi mismo los
materiales requeridos en las distintas asignaturas, en caso contrario, quedara registrado por el profesor(a), en la
seccion correspondiente del libro de clases. En caso de imposibilidad de presentar los materiales solicitados, los
estudiantes deberan respaldar esta informacién por sus apoderados a través de la libreta de comunicaciones
ante el profesor de asignatura o profesor jefe, para buscar solucién a su problema.

5.3. Asistir a las evaluaciones fijadas previamente. Ante ausencias, tendra una segunda oportunidad respaldada
por certificacion médica o aviso personal y oportuno del apoderado al profesor de la asignatura. Si la
inasistencia es solo de un dia el estudiante debe asistir a rendir la evaluacién en contra jornada el dia dispuesto
para ello. Si fuese una inasistencia prolongada se dispondra de un nuevo calendario, informado por el profesor
jefe y la UTP del colegio. Si un estudiante, no cumple lo anteriormente establecido, sera calificado con 2.0. Es
importante sefialar que el estudiante tiene una semana para rendir la evaluacién pendiente, si no lo hace sera
evaluado con nota 2.0.

5.4. Ante cualquier instancia de evaluacién, los alumnos y alumnas deberdn tener una actitud responsable,
comprometida y honesta. Por tanto, seran sancionadas con nota 2,0 las siguientes situaciones:

5.4.1. Negarse a la evaluacidn u otra actividad desarrollada en la clase.
5.4.2. Si el alumno o alumna es sorprendido en actitud de copia, se le amonestara verbalmente. En caso de ser
sorprendido copiando, se procedera a retirar la prueba, y serd calificado con nota 2,0. El profesor avisara lo

acontecido al apoderado via libreta de comunicaciones.

5.4.3. Si el estudiante presentase trabajos o informes que no sean de su autoria o no elaborados por él, se le
calificard con nota 2.0. Se le avisara al apoderado de lo acaecido via comunicacién.
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5.4.4. El establecimiento cuenta con un Reglamento de Evaluacidn, el que debe ser conocido por los padres,
madres, apoderados y por los estudiantes.

ARTICULO 6: “Normas referidas al uso de aparatos y artefactos que interfieran al normal trabajo pedagdgico.”

Los alumnos y alumnas deberdan asistir al Colegio sin objetos de valor, tales como: joyas, juegos electrdnicos,
dinero en exceso, equipos musicales portatiles, teléfonos celulares u otros, que interfieran en el normal trabajo
pedagdgico. El Colegio NO ASUME la responsabilidad por extravios o pérdidas de éstos.

El uso de estos elementos, en forma personal y de entretencidén, quedan prohibidos dentro de la sala de clase y
recreos, y en caso de reincidencia, el profesor estara facultado a retirar el elemento y entregarlo en Direccidn,
quien citard al apoderado para su devolucién. Esta falta debe quedar registrada en la hoja de vida del
estudiante, en el libro de clases por el profesor que sorprenda al estudiante usando estos elementos.

Los articulos tecnoldgicos como tablet o computadores, estardn permitidos dentro de la sala de clases con una
finalidad educativa y pedagdgica. Si algin estudiante es sorprendido utilizdndolo de forma inadecuada, el
profesor, debera senalarle al estudiante que se encuentra en un error y esta situacién quedara registrada en su
hoja de vida y ademas se le notificard al apoderado de la situacién. Sera considerada falta leve.

El uso del celular NO esta permitido durante la jornada escolar. Si algin estudiante tuviese descargado
WhatsApp en su tablet o computador, debera desactivarlo durante la jornada escolar.

Si un estudiante requiere del uso del celular, por motivos personales o de control de padres, este se permitira
solo si el apoderado lo solicita a través de la libreta de comunicaciones o en forma personal, dando a conocer, al
profesor jefe , la necesidad de su uso.

La responsabilidad de esta medida extraordinaria queda en manos del padre, madre o apoderado, que solicita la
medida especial, quedando registro en la hoja de vida del estudiante.

ARTICULO 7: “Normas y forma de actuar referidas al uso y cuidado del Colegio.”

7.1. Los alumnos y alumnas que deterioren rayen murallas, muebles, bafios, etc., deberan limpiar, dejdandose
constancia de su proceder en la hoja de vida, esta sancidon serd determinada por Direccidn. Esta falta leve,
ameritard la aplicacién de una sancién formativa proporcional a la falta, de servicio comunitario o servicio
pedagdgico. Ademas, se informara al apoderado via Libreta de Comunicaciones.

7.2. Los alumnos que provoquen destrozos o pérdidas de algin material, incluso el de otros estudiantes,
deberan cancelar su valor o reponerlo, en un plazo no mayor a 48 horas, dejandose constancia de su proceder
en la hoja de vida; esta medida reparatoria serd determinada por Direccion y sera conocida y firmada por el
apoderado. Tal situacion, ademas, constara en la hoja de vida del alumno o alumna, como antecedente grave
gue puede llevar a evaluacidon su calidad de alumno o alumna regular para el siguiente afo. Esta falta grave,
ademas ameritara la aplicacion de una sancidn formativa pedagdgico, la que sera determinada por el consejo de
profesores.

7.3. Los alumnos y alumnas deberdn cuidar el medio ambiente manteniendo el aseo de la sala de clases siendo
responsabilidad de cada curso.

Ademas, se utilizaran bolsas pldsticas biodegradables, de esta manera el establecimiento se adhiere a la
normativa vigente impuesta por el Gobierno de Chile.
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7.4. Los estudiantes de la comunidad educativa, podran hacer uso del material audiovisual y otros, destinados al
colegio con propdsitos pedagdgicos. Sin embargo, los encargados de conseguir y utilizar el material para los
estudiantes, son los docentes de las distintas asignaturas; por lo tanto, ellos deberan:

7.4.1. Conocer, asumir y cumplir los procedimientos de uso y cuidado responsable de la implementacion
facilitada (libros, videos, material deportivo, artistico, etc.)

7.4.2. Hacerse responsable del material y respetar los periodos de préstamos para no causar trastornos en
otras actividades y servicios que se prestan a la comunidad escolar.

7.4.3. Los estudiantes deberdn restaurar o reponer, segin sea el caso, los implementos deteriorados o
inutilizados que son de su responsabilidad.

7.4.4. Los estudiantes que rayen el mobiliario y paredes del establecimiento, el apoderado debera volver a pinta
el deterioro provocado por su hijo/a.

7.4.5. Por razones de higiene ambiental, no se permitird la preparaciéon ni venta de alimentos dentro del
establecimiento, en lugares que no estén habilitados especialmente para la manipulacidon de éstos o no cuente
con autorizacion por parte de la direccién del colegio. Ademas, se prohibe la venta o consumo de alcohol o
cigarrillos durante el desarrollo de actividades extra-programaticas del establecimiento.

ARTICULO 8: “Normas referidas a la continuidad de estudios de los alumnos y alumnas.”

8.1. El colegio vela por la continuidad de estudios de todos los alumnos y alumnas, dando las facilidades segun
sean las distintas situaciones que se presentan, de acuerdo a las politicas educacionales y de proteccién al
estudiante: aquellos afectados por una enfermedad prolongada, solicitando apoyo de las redes sociales
pertinentes: de salud, asistencia social y psicoldgica, de orden publico y otras.

8.2. Los alumnos y alumnas que, por enfermedades prolongadas, o riesgo social tuvieran una asistencia irregular
a clases tendran la posibilidad de aprobar su afio lectivo rindiendo de forma satisfactoria 2 o 3 evaluaciones por
semestre o el segundo semestre del afio escolar. O solo el primer semestre del afio lectivo. Todas estas
enfermedades deben estar acreditadas por un especialista o médico tratante. La documentacidon debe ser
entregada a la encargada de UTP, dentro de los primeros 3 dias de la conclusién del médico.

8.3. Solicitar en U.T.P. los contenidos relevantes de cada asignatura y rendir las evaluaciones calendarizadas por
esta unidad, atendiendo a la situacién especial de los estudiantes durante el semestre o afio lectivo.

8.4. En lo que concierne a riesgo social, los alumnos y alumnas que ingresen al colegio, reconocidos con algun
factor de riesgo social por los profesionales respectivos y apoyados por una institucién de colaboracion con
nifios (as), adolescentes, deberdn estdn sujetos a la reglamentacion de convivencia escolar, con el apoyo
periddico de las entidades que las respaldan en este proceso.

8.5. Uno de los objetivos fundamentales del Colegio y de compromiso con su alumnado, radica en ofrecerle
seguridad y proteccién ante los peligros y vicios sociales que, diariamente, la juventud esta enfrentando. En este
ambito, el establecimiento realizard acciones de tipo preventivas tanto en coordinacién con las Redes
Comunitarias (OPD, Consultorio, PDI, Carabineros) al menos una vez por semestre e internamente con
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actividades y material educativo de acuerdo a lo estipulado en el Calendario Escolar Regional o en la Normativa
emanada del MINEDUC.

8.5.1 Los(as) alumnos(as) deberan abstenerse del consumo de cigarrillo dentro del establecimiento como en
los sectores que circunden el Colegio. Si esto sucediera, a los alumnos y alumnas sorprendidos en falta, el
profesor jefe, citard e informard a su apoderado quedando falta grave en su hoja de vida y asumiendo las
sanciones que para este tipo de faltas se encuentran establecidas en este mismo documento.

8.5.2. Ante el consumo de alcohol, drogas y fdrmacos con evidentes propdsitos alucinégenos, estimulantes y
otros, el Colegio llamara al servicio de atencién médica de urgencia, quien evaluara la condicién del alumno o
alumna en presencia del apoderado o un representante del equipo de Convivencia Escolar del Colegio. De esta
evaluacion, derivaran dos situaciones:

8.5.2.1 Traslado del alumno o alumna al servicio de urgencia del hospital local, con la denuncia a
Carabineros para seguir los conductos legales pertinentes.

8.6. En las dos situaciones sefialadas de consumo de alcohol, drogas y farmacos, el reingreso del alumno o
alumna serd posterior a la aceptacion de una carta compromiso de no reincidencia, firmada por él y su
apoderado, asumiendo que su incumplimiento serd causal inmediata de cancelacién de matricula, renunciando
al derecho de apelacién. En conjunto con esta medida disciplinaria se establecerd una medida formativa
designada por el Equipo de Convivencia Escolar.

8.7. Aquellos alumnos que, cursando un semestre académico, se encuentren incapacitados para asistir a clases
por razones fisicas y/o psicoldgicas, el Colegio otorga la posibilidad de acceder a un “Procedimiento De
Evaluacién Especial”, que permita expresar dominio de contenido.

En cumplimiento con el Reglamento Interno de Evaluacion, el/la alumno/a debera cumplir con la exigencia
minima de dos calificaciones en cada asignatura, de caracter practico y/o tedrico.

Se entendera por alumno "incapacitado" aquellos alumnos que, presenten un certificado médico emitido por un
especialista, que acredite esta condicion de salud. Este certificado debe ser presentado en UTP.

En el caso que el alumno se encuentre incapacitado psicolégicamente para asistir a clases, el procedimiento sera
el siguiente:

1. Ej jefe de UTP en conjunto con el profesor jefe y con el informe del psicdlogo correspondiente realizardn una
primera evaluacidn para presentarlo ante el Consejo de Profesores (reunién extraordinaria).

2. En conjunto con el Consejo de Profesores, se tomara la resolucién final que pueden ser dos:

2.1. Negativa de la solicitud: para lo cual se realizara una intervencion breve por parte del equipo.

2.2. Aceptacidn de la solicitud: para lo cual se requerira al estudiante y a su apoderado, que acredite mediante
un informe concluyente, de profesional especialista, el diagndstico y las indicaciones especificas que respalden
la medida de “estar imposibilitado a asistir a clases” y de esa manera realizar una calendarizacién especial para

rendir evaluaciones. En consecuencia, la evaluacidn se ajustard a los criterios seglin lo estipulado en el
Reglamento de Evaluacion.
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En caso de incapacidad fisica, el procedimiento sera el siguiente:

1. El encargado de UTP entregara fotocopia del certificado médico al profesor jefe, con el objetivo de analizar
posteriormente el caso ante el Consejo de Profesores del curso (reunidn extraordinaria) y calendarizar las
evaluaciones correspondientes.

2. Una vez que el estudiante entrega el certificado médico que acredita que se encuentra incapacitado para
asistir a clases, el establecimiento dispone de 2 semanas de plazo (10 dias habiles) para dar respuesta a la
solicitud de procedimiento especial de evaluacién y entregar la calendarizacién.

3. Este calendario debe contemplar la asignatura, fecha, hora, lugar, tipo de evaluacién y contenidos a calificar.

4. En caso de que el/la alumno/a NO SE PRESENTE a una evaluacién, de este calendario, sin justificacion médica,
serd calificado con la nota minima 2.0. El profesor de la asignatura debe consignar en la hoja de vida dicha
inasistencia y mantener las evaluaciones en su poder. Lo mismo regird para cualquier alumno que se niegue a
rendir una evaluacion sin causa justificada.

5. El plazo para presentar el nuevo certificado es de 48 horas. Esta evaluacién pendiente se coordinard con el
encargado de UTP.

6. Sélo se podrdn rendir evaluaciones hasta el Ultimo dia de clases establecidas por el calendario escolar oficial,
debido a que no pueden quedar situaciones pendientes.

ARTICULO 9: “Normas y forma de actuar referidas a la relacion entre el Colegio y los Apoderados”
9.1. El apoderado debe respetar el dia matricula.

9.2. El apoderado debe conocer y adherir al Reglamento Interno, respetando todos sus articulos e
indicaciones mientras sea integrante de nuestra comunidad educativa y, preocuparse, ademas, que su hijo(a),
también lo respete y conozca.

9.3. Los estudiantes que presenten reiteradamente dificultades en convivencia durante el aifo escolar y que, a
pesar de haber sostenido entrevistas con su profesor jefe, presenten necesidad de apoyo a la convivencia,
evidenciada a través de las amonestaciones en su hoja de vida, seran derivados al especialista pertinente que
permita ofrecer la ayuda necesaria para resolver la dificultad que se le presenta al nifio o nifia. El profesor jefe y
Encargado de Convivencia Escolar estardn permanentemente contactados e informados de lo que vaya
sucediendo y de los pasos a seguir, segun lo informado por el especialista.

Ademas, deberan firmar un "Compromiso de Buena Convivencia", a través del cual se regulardn los procesos de
intervencidén, frente a este tipo de conductas, que afectan negativamente la convivencia escolar, interviniendo
los procesos de ensefianza-aprendizaje. Este compromiso implica que la permanencia en el Establecimiento se
encuentra condicionada a un cambio positivo de conducta por parte del/la alumno/a. De no mediar cambio de
conducta y considerando que las acciones del estudiante afectan gravemente la convivencia escolar del curso,El
profesor jefe, en una entrevista personal, notificara al padre, madre o apoderado, de la situacidn, y deberd
firmar que acepta , primero la condicionalidad en el establecimiento, y si este no se cumple, se le informara
sobre la suspensién , de 1 a 3 dias para que en conjunto con sus padres o tutores trabajen la mejora de la
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conducta; si al reintegrarse, continua con la misma forma de actura, la direccidon podra informar a los padres de
la cancelacion de matricula del/la alumno/a y si fuese necesario la expulsidn del establecimiento.

9.4. De acuerdo al Reglamento Interno de Evaluacién, aquellos alumnos que repitan por segunda vez en el
mismo ciclo, no podrdn mantener su calidad de alumno regular, por tanto, deberdn continuar sus estudios en
otro establecimiento educativo. Esta medida se deberd informar a los padres en forma presencial o via correo
electrénico, a mas tardar el 30 de noviembre. Pese a que los resultados de los estudiantes que presentan
dificultad en sus estudios son informados al término del primer semestre y en el mes de octubre, si contindan
con la problematica.

9.5. Los apoderados tienen el derecho de renunciar a tratar a sus hijos por especialistas solicitados por el
establecimiento, firmando dicha renuncia con el profesor jefe e indicar los motivos de dicha renuncia. El
apoderado debe asumir la responsabilidad que eso conlleva en términos de posibles dificultades que pudiesen
aparecer como consecuencia de esta decisidon. Sin embargo, si un estudiante estd diagnosticado y recetado
medicamente por un especialista, y el alumno mantiene una conducta disruptiva, los padres o apoderados
pueden ser denunciados al Tribunal de Familia por vulneracidon de derechos del nifio(a) y por proteccion del
Derecho Superior de los Nifios del resto de sus compafieros que necesitan estudiar en un ambiente de
tranquilidad (ver protocolo de vulneracion).

9.6. Las reuniones de apoderados serdn calendarizadas al inicio del afio escolar, por la Direcciéon del
establecimiento vy avisadas, oportunamente, por el profesor jefe, a través de la libreta de comunicaciones,
correo electrdnico, circulares o Facebook institucional . La inasistencia a ellas le significard al apoderado,
obligatoriamente a justificar via comunicacién al profesor jefe, por escrito en la libreta de comunicaciones o al
correo electrdnico, al dia siguiente de la reunion..

9.7. Serd responsabilidad del Presidente y Delegado de cada microcentro de apoderados del Colegio, asistir a
sesiones citadas por el Centro general de Padres, para mantener informados a sus respectivos cursos del
quehacer y funcionamiento de esta entidad interna. La inasistencia a estas reuniones afecta a su propia
reglamentacidn estatutaria (Ver anexo sobre regulaciones de directivas).

9.8. Los apoderados deberan concurrir a toda citacion requerida por los diversos estamentos del
establecimiento. De igual forma podrd ejercer el derecho a entrevistarse con los profesores en el horario
establecido y, ademas, podran solicitar ser recibidos por algln otro integrante de la comunidad educativa con el
propdsito de mantener una fluida comunicacidn entre Colegio y familia siguiendo el conducto regular. Esta
entrevista quedard registrada en el expediente de cada estudiante (Ver anexo protocolo de citaciones,
entrevistas y reuniones).

9.9. Los apoderados deberdn colaborar y responder oportunamente con los requerimientos y sugerencias, que
los profesores soliciten (neurdlogos, psicélogos, profesor diferencial y otros), para garantizar el normal
desarrollo del proceso educativo de sus pupilo, si esta norma no se cumple, revisar el punto 9.5 ).

9.10. El colegio recibira con agrado los aportes de los apoderados (sugerencias, felicitaciones y reclamos) que
deberan quedar registrados en el “Libro de Sugerencias y reclamos”, disponible en oficina Administrativa,
asumiendo su responsabilidad identificdndose con su nombre, RUT y firma. En caso de reclamos recibird una
respuesta del estamento correspondiente por escrito en un plazo de 10 dias habiles.

El colegio se reserva el derecho a iniciar acciones legales en contra de quienes formulen acusaciones infundadas
o que falten a la verdad, y que afecten la honra o imagen del establecimiento o de quienes laboren en él. Al
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margen de esto, la Superintendencia de Educacidon puede iniciar un proceso a quienes realicen este tipo
acusaciones sin fundamentacién. Se les notificara a los apoderados, por escrito de la situacion.

9.11. Los apoderados podran hacer uso de implementos e infraestructura del establecimiento cuando esta
actividad sea planificada por el colegio, con y sin fines de lucro y con propdsitos culturales, artisticos y/o
recreativos, resguardando el dptimo mantenimiento de las instalaciones y sus componentes, haciéndose
responsables y asumiendo costos de reparacion o reposicién por dafios y pérdidas.

9.12. Ante cualquier situacién conflictiva, el apoderado debera buscar solucién, siguiendo el conducto regular:
conversacién directa con el funcionario involucrado o profesor de asignatura; luego profesor jefe; UTP, Director
y si fuese el caso con el encargado de convivencia Escolar. De persistir el descontento, a pesar de las
situaciones, podra formalizar su reclamo en el Libro de Sugerencias, Felicitaciones y Reclamos.

9.13. El Colegio cuenta con un Centro General de Padres y Apoderados, organizado conforme a las disposiciones
vigentes del Ministerio de Educacidon y representa a los padres y apoderados ante las autoridades del Colegio. El
Centro de Padres y Apoderados sera oportunamente informado e integrado en el quehacer escolar (Ver anexo
sobre regulaciones de directivas).

ARTICULO 10: “Normas referidas a la Seguridad Escolar.”

En conjunto con la labor formativa, el establecimiento tiene por objetivo la prevencién y promocién de la
seguridad escolar, para ello se ha constituido Comité de Seguridad Escolar, integrado por los representantes de
cada Estamento, quienes establecerdn han desarrollado un Reglamento Interno De Orden, Higiene Y Seguridad,
ademas del Protocolo De Seguridad Escolar involucrando a todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Este protocolo serd dado a conocer al inicio del afio escolar reforzando su importancia en el transcurso del afio,
mediante las acciones establecidas en el Reglamento Interno de nuestra institucién.

10.1. Los alumnos y alumnas se encuentran protegidos de accidentes escolares de acuerdo con la ley 16.744 Art.
39,

10.2. Se considerara accidente escolar a toda lesidon que un alumno o alumna pueda sufrir a causa o en el
desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio.
Dentro de esta categoria también se consideran los accidentes que puedan sufrir los estudiantes, en el trayecto
desde sus hogares al Establecimiento Educacional y desde el Establecimiento hasta sus hogares.

10.3. En caso de accidente escolar, todos los alumnos y alumnas, estan afectos al Seguro Escolar desde el
instante en que se matriculen en nuestro Establecimiento.

10.3.1. La persona encargada de enfermeria, debera completar formulario de “Declaracion Individual de
Accidente Escolar” de modo que tanto la atencién médica o dental quede cubierta por el Seguro Escolar.

10.3.2. Todo procedimiento serd registrado en Enfermeria y se realizard una declaracion individual de
accidente Escolary se registrara en Libro de Accidentes del Colegio, de acuerdo al protocolo.

10.4. Seran considerados accidentes escolares leves, todos aquellos que solamente requieran de la atencién
primaria médica, impartida por el encargado de enfermeria, como heridas superficiales o golpes suaves,
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actuando en concordancia con el protocolo establecido. Se comunicara el accidente al apoderado via
comunicacion.

10.5. Serdn considerados accidentes escolares graves, todos aquellos en los que sea necesaria la asistencia
médica, impartida por el encargado de enfermeria, como por ejemplo: heridas o golpes en la cabeza u otra parte
del cuerpo; ademas, se le dara aviso, inmediatamente, al apoderado via telefénica y se le sugiere que el
apoderado pueda asistir con el estudiante a un centro asistencial para descartar una gravedad mayor. Por lo
mismo, se le entregara la Declaracion de Seguro de Accidente Escolar.

10.6. Seran considerados accidentes escolares gravisimos, todos aquellos que requieran de atencion inmediata
de asistencia médica, como caidas de altura, golpe fuerte de la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas
sangrantes por cortes profundos, quebraduras de extremidades, pérdida del conocimiento, quemaduras,
atragantamientos por comida u objetos u otros, actuando en concordancia con el protocolo establecido.
Ademads, se le dara aviso, inmediatamente, al apoderado y al servicio de salud correspondiente a nuestro
establecimiento —segun la gravedad-, via telefénica para ser trasladado, por el apoderado o ambulancia —segun
la gravedad- y, se le entregard la Declaracion de Seguro de Accidente Escolar. (Ver en anexo protocolo de
accidentes).

ARTICULO N° 11: “Normas referidas a conductas inadecuadas.”

Se considera conducta inadecuada aquella que atente contra el normal funcionamiento del colegio y afectan el
cumplimiento cabal de las normas, deberes y derechos de la comunidad educativa.

11.1. Estd explicitamente prohibido portar, vender y/o consumir drogas o bebidas alcohdlicas dentro del
establecimiento o en las calles, veredas o plazas que lo rodean.

11.2. Las expresiones de afecto no pueden exceder las normas del contexto educativo, besarse, acariciarse o
similares quedan remitidas a la privacidad vivida fuera del colegio.

11.3 No se podra utilizar vocabulario soez o vulgar, expresarse con garabatos o gestos ofensivos hacia cualquier
integrante de la comunidad educativa.

11.4 No esta permitido publicar o difundir material audiovisual o grafico: panfletos, cartas, diarios, spot, discos,
peliculas, fotografias y toda clase de material grabado que daiie y ofenda a personas e instituciones, o que
inciten a realizar acciones que atenten contra la sana convivencia. Esta conducta se considera gravisimo. Se
dejara registro en la hoja de vida y se notificara al apoderado de lo sucedido.

11.5. Queda prohibido hacer comercio en el establecimiento, campafias o colectas no autorizadas, o juegos de
azar con apuestas.

11.6 Estd prohibido adulterar, dafar o ridiculizar las imagenes o simbolos de cualquier institucion o religién
existente.

11.7 Esta prohibido portar y/o usar todo tipo de armas y explosivos, participar directa o indirectamente en la

ocupacion ilegal (toma) del establecimiento e interrumpir el normal funcionamiento de la jornada escolar: (ver
anexo 2,3y 4 :protocolo de accién frente a maltrato fisico o psicolégico).
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ARTICULO N°12: “Normas y forma de proceder referidas a las salidas educativas de los estudiantes. “

12.1. Se entiende por salidas educativas, toda instancia de aprendizaje que se realiza fuera del establecimiento
con fines pedagdgicos, que son propuestas por curriculum y programadas por el establecimiento en el PEI, por
lo tanto, son obligatorias para todos los estudiantes.

12.2. De acuerdo con lo anterior, todas las salidas propuestas por el profesor jefe o de asignatura, seran
estudiadas por UTP, para su posterior autorizacidon y estardn aceptadas si cumplen con los aprendizajes
esperados del nivel y de la asignatura. El docente tendrd 30 dias habiles para entregar la solicitud. Asi la
Direccidn realizard los trdmites en el Ministerio de Educacién y Provincial Norte para su aprobacion final.

12.3. Al ser aceptada la solicitud, el docente debera enviar una autorizacion, con 15 dia hdbiles al apoderado, la
que debe dejar claro: lugar, hora de salida y regreso, costos, colacion, transporte y forma de presentacién
personal, la que debe venir firmada por el apoderado. Si esta autorizacidn no es firmada, el estudiante no podrd
asistir a dicha salida y en ese caso debera permanecer en el colegio. Las autorizaciones deben estar en el colegio
5 dias antes de la salida pedagdgica.

12.4. Para estas salidas pedagogicas, el profesor a cargo debera ir siempre acompafiado de otro adulto
(apoderado, docente). Como los cursos son mixtos deberan ser varones y damas los acompanantes.

12.5. Las salidas pedagégicas podran realizarse dentro y fuera de la Regién Metropolitana.

12.6. Todo estudiante que participa de las salidas pedagdgicas deberd llevar su libreta de comunicaciones, con
todos los datos necesarios para poder informar al apoderado, sobre algln suceso de importancia o para poder
comunicarnos con él. Ademas, el profesor llevard una ndmina de los estudiantes asistentes con Rut, fecha de
nacimiento y un nimero de teléfono de contacto. (Ver anexo: protocolo salidas educativas).

ARTICULO N° 13: “Norma y forma de proceder referida a las cosas extraviadas.”

El colegio no se hace responsable por la pérdida de objetos de valor como dinero, celulares, joyas, maquinas
fotogréficas, camaras de video, pendrives, MP3, MP4, tablets, notebooks, instrumentos musicales y otros
objetos que los estudiantes puedan perder o dafar durante la jornada escolar. No obstante, lo anterior, el
colegio dispondra de un lugar donde se juntaran todos aquellos elementos que queden es las salas de clases y
patios al término de cada jornada. Para ello es importante que los articulos personales sean debidamente
marcados y personalizados. La comunidad debe entregar todo objeto que encuentre sin su duefio/a en la
secretaria. Si se extravia algun objeto, hay que dirigirse a la Administracién o profesor jefe via libreta de
Comunicaciones respectivamente, para preguntar por él. Los estudiantes deben cuidar sus objetos personales.
Se recomienda mantener en casa objetos de valor.

ARTICULO N° 14: “Norma y forma de proceder sobre actividades extraprogramdticas, talleres artisticos y
deportivos realizados en el colegio y otros.”

Se entiende por actividades extra-programaticas aquellas actividades que se realizan en el establecimiento fuera
de horario de clases con la finalidad educativa y recreativa en la que participa toda la comunidad escolar.
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Nos referimos a talleres artisticos y deportivos, a aquellos grupos de nifios que desarrollan actividades de este
tipo, con un profesor designado para ello, en un horario en contra jornada, con la finalidad de desarrollar sus
habilidades motrices finas o gruesas, personalidad y destrezas.

Es importante destacar que estas actividades tienen un horario de inicio y término que deben ser respetados
por todos los actores involucrados.

El colegio realiza distintas presentaciones durante el afio escolar: una Gala Artistica para finalizar y mostrar las
actividades realizadas durante el ano a todos los miembros de la comunidad educativa ; una Presentacion de
bailes tipicos de nuestro pais o presentacion artistica en general. El apoderado se compromete a disfrutar de
toda la presentacién de las actividades o muestras artisticas, desde el inicio hasta el término de ella, sin retirar
al nifo o nifa antes de finalizada la actividad.

El apoderado deberd firmar un compromiso de asistencia y cancelar los costos que resulten de los trajes o
implementos que utilizara para la muestra de los distintos talleres o actividades que se desarrollaran.

El apoderado, al momento de firmar este manual, autoriza a los fotdgrafos del colegio para que tomen
imagenes de las distintas actividades en la que participa su hijo/a y puedan ser publicadas en las paginas sociales
del establecimiento, con la finalidad de mostrar las actividades que se desarrollan al interior del Establecimiento
a la comunidad educativa.

Solo podra hacer uso de esas fotografias el administrador de las pdaginas sociales del establecimiento.

Los estudiantes que participan de estos talleres (jornada de tarde), podran traer una colacién y servirselas en el
comedor dispuesto para ello, siendo acompafiados por una auxiliar del establecimiento. Si algun estudiante
quisiese retirarse del colegio para almorzar en sus domicilios, el apoderado debera firmar una autorizacion y
retirarlo personalmente del establecimiento y reingresarlo antes del inicio de la actividad y firmar el libro de
salida.

ARTICULO N° 15: “Norma sobre Recepcion de materiales en horario de clases.”
Se espera que los estudiantes traigan cada dia todos los utiles y materiales escolares que necesiten durante la
jornada. No se permitird el ingreso de materiales, Utiles, trabajos, a la sala de clases, una vez iniciada la jornada

escolar; sélo se autorizard el ingreso de colaciones en casos especiales.

No se realizaran llamadas telefdnicas, al apoderado, para traer cosas olvidadas como trabajos, tareas, utiles
escolares, entre otros, y que hayan sido dejados en casa.

Solo se avisara al apoderado, via telefdnica, si un estudiante se presenta sin su colacidon para la jornada de
clases.

ARTICULO N° 16: “Norma y forma de proceder sobre la salida de los estudiantes al finalizar la jornada escolar”
17.1. La jornada de clases del establecimiento inicia a las 8:00 horas para todos los cursos; el horario de salida
para los cursos primero y segundo afio de la jornada de la mafana serd a las 13:00 hrs., para los niveles de

tercero a sexto bdasico la salida esta contemplada a las 15:30. Los estudiantes de primero y segundo de la
jornada de la tarde, tendrdn un horario desde las 14:00 hasta las 19:00 hrs.
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17.2. Es importante sefialar, que el establecimiento posee un proyecto de Inglés que fue aprobado por el
MINEDUC, por lo tanto, los niveles de primero, segundo, tercero y cuarto basico deben ampliar su jornada de
clases, es decir, una vez a la semana los cursos de tercero y cuarto basico deben permanecer hasta las 16:45
para desarrollar dicho proyecto. Los niveles de primero y segundo de la mafiana deben retirarse un dia la
semana a las 14:20 horas y los estudiantes de primero y segundo de la jornada de la tarde, deben ingresar un dia
a las 12:40 horas para recibir las clases del proyecto, recién mencionado.

17.3.Los estudiantes salen por una puerta asignada:
e Puerta chica de calle Campanario: Primeros y Segundos de la jornada de la mafiana / Quintos y Sextos..
e Portdn principal de calle Campanario: Tercero y Cuartos / Primero y Segundo de la tarde.
e Puerta de metal de calle Los Vilos: estudiantes que se retiran en transporte escolar.

En cada puerta de salida, esta asignado una persona, quien diariamente despacha a los estudiantes, y corrobora
con quien se retira cada estudiante.

17.4.Si un apoderado determina que su hija se retira del establecimiento con por otro apoderado, debera enviar
una comunicacion y esta debe ser vista por la persona que despacha su curso. Quedard registro en la hoja de
vida del estudiante.

17.5.Si un apoderado desea que su hijo se retire del establecimiento solo, debera enviar comunicacién al
profesor jefe y este la enviard o avisara a la persona encargada de la salida, para que este se pueda retirar del
establecimiento. El profesor dejara constancia en la hoja de vida del estudiante la autorizacién del apoderado.

17.6.Los horarios de entrada y de salida son avisados a inicios de afio a cada apoderado, se recuerdan en la
primera reunion de apoderados y también se envia una circular general indicando el horario de clases semanal.

17.7.En la libreta de comunicacion, en la hoja de identificacién del estudiante, existe una parte donde el
apoderado debe dejar por escrito quien retira al estudiante después de su jornada de clases. Si el apoderado
sefiala que el estudiante sera retirado por un tio de furgdn, este Ultimo debera estar informado de los horarios y
debera retirarlo cada dia por la puerta designada para ello. (puerta de calle los Vilos).

17.8.A principio de afio, el profesor jefe de cada curso debe completar una ficha, donde quedan apuntadas las
personas que pueden retirar a sus hijos(as), estas son tres y deben estar en conocimiento de ello.
17.9.Un estudiante puede ser retirado del establecimiento:
1.Cuando se encuentre enfermo, con fiebre o cualquier otro sintoma que interfiera en el
normal desarrollo de su jornada escolar.
2.Cuando un apoderado necesite retirarlo por atencién médica, dental, etc.

3.Cuando el apoderado necesite retirarlo por motivos personales.

17.10.Cuando un estudiante es retirado durante la jornada escolar, sélo podra hacerlo el apoderado, padre,
madre o tutor.

17.11.Si otra persona retira al estudiante, el apoderado debera avisar al establecimiento, via comunicacién o por
teléfono, sefialando el nombre, parentesco y Rut de la persona que retira.
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17.12.Si el estudiante sefiala no conocer o no querer ser retirado por la persona que se presenta, se le avisara
por teléfono al apoderado y el estudiante permanecera en el establecimiento resguardado hasta su retiro por la
persona correspondiente.

17.13.Cuando el apoderado retira del establecimiento a un estudiante, lo debe hacer por la puerta de recepcién
administrativa, correspondiente a calle Campanario, donde sera atendido por la secretaria o asistente encargada
para ello.

17.14.El establecimiento cuenta con un Cuaderno de Registro de Salida donde quedan anotados los datos del
estudiante retirado: Hora, motivo de retiro; asi como el Rut, nombre y la firma de la persona que retira al
estudiante. Ademas, queda en el registro funcionario del colegio que fue la encargada de registrar los datos y de
despachar al estudiante.

ARTICULO N° 17: “Norma y proceder sobre la seguridad dentro del establecimiento”.

Todo establecimiento educacional debe mantener resguardado a todos los integrantes que la componen dentro
del inmueble. Para ello, contamos con medidas de seguridad al interior de la escuela.

1.Las puertas de acceso se abren a la hora estipulada para ello y en cada una de ellas esta una persona
encargada de la recepcion del alumnado.

2.Los apoderados que ingresan, lo haran directamente a la oficina de administracion o a la sala destinada a la
atencion de apoderados, siempre acompafiado por algun funcionario del colegio. Nunca un apoderado podra
estar al interior de los patios o de las salas sin compafiia de un personal del establecimiento.

3.En caso de citacion de apoderados, estos serdn recepcionados en la oficina de administracion y se deben
mantener alli, hasta que el profesor que los citd los vaya a buscar.

4. Ningun estudiante puede abandonar el establecimiento sino ha sido retirado por sus padres, tutor o alguna
persona adulta autorizada para ello.

5.Los estudiantes ingresan a las salas de clases y alli son observados y resguardados en cada momento por el
profesor correspondiente, segun la asignatura que les corresponda por horario.

6.Durante los recreos, los estudiantes, son cuidados por profesores de turno, destinados en cada patio y en cada
recreo. Asi también en los bafios hay un auxiliar fuera de ellos, para resguardar a los estudiantes y evitar

accidentes dentro del mismo.

7. Las mantenciones que deban realizar, se hardn los fines de semana o en vacaciones. Si fuese necesario repara
algo con urgencia, se hara al término de la jornada escolar de la tarde.

8. Si las mantenciones requieren de arreglo inmediato, los maestros que se encargaran de reparar el
desperfecto, lo hard siempre acompanado del personal de aseo o asistente.
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DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

La Ley N2 20.536 define Convivencia Escolar como: “...la coexistencia armdnica de los miembros de la
Comunidad Educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de
los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes...»”.

En concordancia con nuestro Proyecto Educativo que tiene por objetivo la formacidn integral de los estudiantes,
la Convivencia Escolar se incorpora como un factor relevante al interior de nuestra Comunidad, dando origen a
las actividades basadas en un enfoque de derecho, de caracter formativo, inclusivo y participativo, g u e se
traducen en la programacion mensual de actividades asociadas al desarrollo de habilidades que promuevan la
sana convivencia, la autorregulacién, el autocontrol y la autoformacidn, a cargo de los profesores y para toda la
Comunidad Educativa incluidas en el Plan de Gestidn de la Convivencia Escolar.

El Colegio cuenta con un Comité de Buena Convivencia Escolar, cuya funcién es la promocion vy
prevencion de toda forma de violencia fisica o psicolégica, agresiones u hostigamientos, conforme a lo
establecido en la ley. Asimismo, existe un(a) encargado(a) de convivencia escolar, que sera responsable
de la implementacion de las medidas que determine el Comité de Buena Convivencia Escolar, y que
deberan contar en un plan de gestidn.

Las acciones de prevencion, difusion y aplicacidon tanto del plan de convivencia como del presente
reglamento seran de responsabilidad del encargado/a de convivencia escolar quien es nombrado por el
Director del Establecimiento.

Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacién, asi como los equipos
docentes y directivos del establecimiento, deberan informar las situaciones de violencia fisica o
psicoldgica, agresiéon u hostigamiento que afecten a un estudiante miembro de la comunidad educativa
de las cuales tomen conocimiento, de acuerdo al procedimiento que informa el presente reglamento.

A continuacién, se enumeran las normas y forma de proceder mas relevantes sobre convivencia:
ARTICULO 1: “De la promocidn hacia la sana Convivencia Escolar.”

Dado que la Convivencia escolar es también un aprendizaje expresado en los distintos espacios formativos, sera
deber del Establecimiento reforzar en sus estudiantes, aquellas conductas que por su cardcter ejemplar, sean
objeto de mérito frente a sus companeros. Este reconocimiento sera expresado por la comunidad a través de:

* Reconocimiento de la conducta destacada entre sus pares (dentro del curso).

¢ Registro en el libro de clases en su hoja de vida.

e Cartas de felicitaciones del Colegio al estudiante y a su familia al término de cada semestre.

* Reconocimiento de sus logros en el informe de personalidad anual.

! Ley 20.536 sobre Violencia Escolar.
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e Entrega de estimulos y/o distintivos en rubros contemplados tales como: compaferismo, esfuerzo o
superacién, comportamiento, espiritu de servicio, convivencia escolar, liderazgo positivo, alumno integral,
alumno lector, participacidon en Talleres ofrecidos por el Colegio.

¢ Publicacién de alumnos destacados por curso en fichero ubicado en entrada al establecimiento.
e Cuadro de honor semestral para nifios destacados.

¢ Entrega de reconocimiento para apoderados destacados por su liderazgo positivo y compromiso con los sellos
del PEI. Se distinguird un apoderado por curso, en ceremonia de finalizacidn en licenciatura de sextos basicos.

e Reconocimiento en acto de premiacidn de finalizacién de semestre de estudiantes destacados del afio.
ARTICULO 2: “Normas referidas a la interaccion entre los distintos miembros de la Comunidad Educativa.”

2.1. Cada uno de los integrantes de la comunidad educativa deberd favorecer un ambiente de buena
convivencia, dentro de las normas de respeto y armonia. El establecimiento se transforma asi, en una
comunidad en donde todos los miembros se respetan y valoran en su dignidad; en la que dialoguen opiniones y
puntos de vista diversos, al amparo de los derechos que cobijan a todas las personas.

2.2. Existen momentos en que los integrantes de la comunidad educativa tienen diferencias en sus puntos de
vista, lo que podria generar situaciones de:

2.2.1. Agresion entre los miembros de la comunidad educativa, la que sera considerada como un
comportamiento defensivo natural frente a la amenaza. No implica necesariamente un hecho de violencia, pero
objetivamente la conducta se encuentra mal canalizada, por lo tanto, debe ser orientada y mediada por el
estamento que corresponda de acuerdo con lo protocolos de actuacidn correspondiente.

2.2.2. Conflicto entre los miembros de la comunidad educativa, lo que sera considerado como la oposicién o
desacuerdo existente entre dos personas de la comunidad. Este hecho social serd abordado y resuelto a través
de mecanismos de mediacién, negociacién y arbitraje a cargo del estamento que corresponda de acuerdo a lo
protocolos de actuacion correspondiente. (ver anexo: protocolo de actuacién 2,3, 4y 5).

ARTICULO 3: “Normas que regulen el comportamiento de los miembros de la Comunidad Educativa al interior del
Establecimiento.”

3.1. Dentro del Establecimiento, se debera mantener un ambiente que favorezca el proceso de ensefanza-
aprendizaje y el fortalecimiento de valores como el respeto, el dialogo, la tolerancia, la probidad, la
autorregulacién y todos aquellos que enriquezcan la comunicacion honesta y efectiva entre todos los miembros
de la comunidad educativa.

3.2. La trasgresion a ese articulo por parte de algun integrante de la comunidad escolar: estudiantes, profesores,
apoderados, docentes directivos, asistentes de la educacién, personal administrativo y auxiliar; serdn
considerada falta, leve, grave o gravisima, segun sea el dafio ocasionado de acuerdo con las graduaciones de la
falta. La situacidn sera resuelta de acuerdo con el estamento que corresponda de acuerdo a lo protocolos de
actuacién correspondientes, quien aplicara la o las sanciones correspondientes.

pag. - 40 -




3.3. Si la falta ha sido cometida por el profesor u otro integrante adulto de la comunidad educativa, el alumno o
alumna y/o apoderado deberd proceder, seglin lo sefialado en protocolo correspondiente del presente
reglamento.

3.4. Si la falta ha sido cometida hacia el profesor por parte de un alumno o apoderado, éste deberd proceder
formalizando dicho reclamo con el encargado de convivencia escolar.

3.5. En ambos casos el Encargado de Convivencia Escolar sera quien establezca los procedimientos de resolucién
del conflicto y sanciones acordes al Reglamento de Convivencia Escolar. (ver anexo sobre protocols:2,3,4 y 5).

ARTICULO 4: “Normas que promuevan actitudes no discriminatorias e inclusivas.”

4.1. Todo integrante de la comunidad educativa debera mantener actitudes inclusivas hacia sus componentes y
mostrara respeto por la opcidn sexual, politica y religiosa de cada uno, en el entendido que ésta se ejercerd
dentro de un marco de respeto, buen trato y consideracién por la diversidad.

4.2. La determinacién de una actitud discriminatoria o no inclusiva sera evaluada por el Encargado de
Convivencia Escolar y al menos un integrante del Equipo Directivo, quienes determinaran la graduacién de la
falta (leve, grave o gravisima) y la medida reparatoria que corresponda. Estas situaciones seran avisadas al
apoderado, en un plazo no mayor a 24 horas, de sucedida la situacion. El apoderado, debera asistir junto al
profesor jefe (si es la primera vez de la falta) y si fuese la segunda, serd notificado por el encargado de
convivencia escolar, el que le solicitara comprometerse en apoyar a su hijo/a para cambiar su formacidn
personal. Todo esto quedara registrado en la hoja de visa del estudiante. Si la conducta persiste se procedera
como toda falta gravisima.

ARTICULO 5: “Normas sobre las instancias de participacion en la comunidad escolar.”

5.1. Centro de Padres y Apoderados

El Centro de Padres y Apoderados del establecimiento es el estamento del Colegio que representa a todos los
Padres y Apoderados. El CEPA actia como un Organismo de apoyo a la gestion docente, deportiva, artistica y
cultural que desarrolla el Colegio, y que tiene como destinatarios finales, todos y cada uno de los estudiantes.

Los aportes del CEPA provienen de las cuotas que cada apoderado cancela al momento de matricular a un
estudiante en este establecimiento y tienen como objetivos: apoyar la labor del equipo docente en las distintas
actividades que se preparan para los

estudiantes (materiales, colaciones, premios, etc)

5.2 Directivas de curso de apoderados
Cada curso elige su directiva por votacidn democratica, de apoderados a partir de primero hasta sexto basico.

La directiva esta compuesta por: Presidente, Secretario/a o encargado de comunicaciones, Tesorero/a.
Ver Anexo 27

pag. - 41 -




5.3. Consejo de Comunidad Escolar

Estd conformado por integrantes que representan a todos los estamentos de nuestra Comunidad Educativa.
Tiene caracter informativo, consultivo y propositivo, asesorando al equipo de gestion en todas las materias que
tengan relacidn con el mejoramiento continuo del colegio, tales como convivencia escolar, presentacién
personal, resultados académicos, actividades artisticas, vinculacidn con la comunidad, etc.

Objetivos del Consejo de Comunidad Escolar

5.3.1 Analizar semestralmente la informacidon que el director les haga llegar referida a las diferentes dreas del
modelo de Gestidn.

5.3.2 Responder a las consultas que el director plantee en relacién con las diferentes decisiones de la
planificacion que el colegio realice para desarrollar la Gestidon Pedagogica.

5.3.3 Proponer al director las sugerencias que crean convenientes para una mejora en la educacion integral de
los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento.

ARTICULO 6: “Normas y proceder sobre solicitud de cambio de apoderados.”

El cambio de apoderado es una medida que busca favorecer el proceso de aprendizaje del estudiante. Se
establecera la caducidad en forma temporal o definitiva, pero no se limita el acceso a la informacién (a no ser
gue exista una medida cautelar) ni limita su acceso al establecimiento, sino que se solicita, otro interlocutor, con
el colegio y que apoye al estudiante para cumplir con sus obligaciones.
Se solicitara el cambio cuando:
e Exista abandono de responsabilidades; por ejemplo, la inasistencia a mas de 3 citaciones sin justificar y
sin entregar opciones de horario.
e No envien en forma reiterada (mas de 3 veces) los Utiles solicitados, colaciones.
e Responsabilidad en maltrato hacia algin miembro de la comunidad educativa, verificada luego de
aplicacion de protocolo
e Proceso en tribunales de familia o fiscalia por violencia intrafamiliar hacia el estudiante.
e Atrasos reiterados del estudiante, al ingreso y a la salida del establecimiento. La puntualidad favorece el
aprendizaje y buen desarrollo de la clase y motiva un clima de respeto a los pares y docente, por lo que
es importante dentro del proyecto educativo del establecimiento y se considera una baja adherencia a
este por parte del apoderado el no favorecer y comprometerse con la puntualidad del estudiante.

6.1.El profesor jefe o de asignatura podra solicitar el cambio de apoderado frente a alguna de las
situaciones descritas anteriormente, con aviso de inmediato al apoderado.

6.2.Se envia la solicitud y en consejo de profesores se determina la situacién, con previa presentacién de la
documentacién requerida (registro de anotaciones por incumplimiento, etc).

6.3.El director o el encargado de Convivencia escolar citard al apoderado y se le informara de la resolucién
final y la familia en un plazo no mayor a 48 horas ,debera informar el nombre de la persona que asumird la
condicién de Apoderado, siempre que cumpla con la condicién de tener convivencia diaria o acercamiento
sistematico con la o el estudiante.

6.4.El apoderado mantendra el acceso a la informacion del estudiante, a través de su correo electrdnico.

6.5.El apoderado tendrd 5 dias habiles para apelar sobre la medida informada, al Director, a través de una
carta, exponiendo sus fundamentos.
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6.6.La respuesta a su apelacién serd enviada por correo electrénico.

CAPITULO 4: FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EVALUAR Y GRADUAR LA FALTA

Los principios orientadores de los procedimientos constituyen principios orientadores del presente reglamento,
asi como, de todo procedimiento de investigacion a que dé lugar este libro, el interés superior del nifio (a), el
principio de dignidad del ser humano, el principio de justo y racional proceso, el principio de gradualidad en Ia
aplicaciéon de medidas disciplinarias, priorizando siempre el cardcter formativo de los establecimientos
educacionales. Asimismo, se propenderd a eliminar todas las formas de discriminacion arbitraria que impidan el
aprendizaje y la participacion de los y las estudiantes.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegurard a todas las partes la mayor reserva, privacidad y respeto por su dignidad y
honra.

De cada actuacidon y resolucién deberd quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada denuncia.

No se podrd tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a excepcion de la
autoridad competente. En el procedimiento se garantizard la proteccion del afectado y de todos los
involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones y la posibilidad de
impugnarlas.

Al momento de investigar un posible incumplimiento al reglamento, el Colegio cautelara para los estudiantes:

a) Que siga el debido proceso segun las faltas cometidas

b) Que sea tratado con el debido respeto inherente al Principio de Inocencia y a la Dignidad
Humana.

¢) Que la familia sea informada mediante citacidn escrita, correo electrdénico o llamado telefénico,
de la situacion correspondiente (académica, disciplinaria), asi como las acciones a seguir y los
derechos que tiene.

d) Que la decision esté precedida de un proceso de indagacion y de evidencias, ya sean testigos u
otros medios de prueba.

e) Que los padres y/o apoderados sean notificados oportunamente sobre la situacion del
estudiante, y la medida de la falta cometida a este Reglamento de Convivencia, debiendo dejar
acta o registro de citaciones y entrevistas.

f) Que el/la estudiante sancionado o su apoderado, puede manifestar su apelacion de forma
escrita al director.

g) Que cualquier situacion que afecte la convivencia y no se encuentre descrita en las faltas del
presente reglamento, serd resuelta por el director, el Encargado de Convivencia Escolary el
Cuerpo docente.
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Recibida una denuncia, el Profesor jefe, sera informado del inicio de la investigacién y al término de
ella, de su resolucion.

ARTICULO 1: “Del procedimiento de evaluacién de faltas y aplicacion de sanciones para todos los integrantes
que forman la comunidad escolar.”

1.1. Antes de la aplicacién de una sancién, el Estamento correspondiente, debera conocer la versién de todos los
involucrados, considerando el contexto y la circunstancias que rodearon la falta. Dicho procedimiento debe
respetar:

1.1.1. Que todos los involucrados sean escuchados.

1.1.2. Que sus argumentos sean considerados.

1.1.3. Que se presuma su inocencia.

1.1.4. Que se reconozca su derecho a apelacion.
1.2. La transgresién al Reglamento de Convivencia Escolar constituirda una sancién que debera considerar
aquellos factores agravantes y atenuantes, tomando en cuenta la jerarquia de los involucrados, la edad, el nivel

de responsabilidad, el contexto y motivacion.

1.3. Para una resolucién pacifica de conflicto y en aquellas situaciones que se ajuste a la falta cometida; sera
labor del estamento que corresponda generar instancias de negociacidn, arbitraje y mediacion.

ARTICULO 2: “De la aplicacion de sanciones formativas y su proceder.”

2.1. De acuerdo con el caracter formativo que este Reglamento tiene por objeto, se establecen sanciones que
permitan que las y los estudiantes se responsabilicen y tomen conciencia de sus actos, desarrollando
compromisos de reparacion al dafio causado. Sin perjuicio de la forma en que se haya resuelto el conflicto, ya
sea por acuerdos, mediaciones o sanciones directas.

Es importante que el encargado de aplicar estas sanciones formativas explique a los padres el sentido formativo
gue implica. Debido a que la importancia de esta sancidn radica en que el estudiante tome conciencia de haber
provocado un dafio, debe existir una instancia de didlogo mediada por un adulto.

Estas sanciones formativas deberan ser coherentes a las faltas cometidas, distinguiéndose dos tipos:

2.1.1. Pedagdgicas: Seran todas aquellas actividades académicas, realizadas por un estudiante en beneficio de
otros. Debera ser supervisada por el profesor que detecta la falta o se encuentre involucrado. El estudiante que
debe asumir la sancion pedagdgica tendra una semana para realizarla.

Esta medida la podria realizar un docente o un apoderado, con la finalidad de apoyar su compromiso con el
deber que no se cumplié. Tendra como plazo, una semana para la realizacién.
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2.1.2. Mediacion: Es una técnica que permita al estudiante, apoderado, docente u otro miembro de la
comunidad escolar enfrentar positivamente los conflictos buscando una resolucién pacifica. Este se debe dar en
un ambiente de respeto, y el mediador (Encargado de Convivencia Escolar o director) serd el encargado de
sefialar como se llevara a cabo dicha técnica. El, iniciara la mediacién, dando a conocer el conflicto que se llevé
a cabo y posteriormente, guiara el dialogo entre las personas que se enfrentan; y para finalizar, el mediador,
registrard en un acta de mediacidn, los acuerdos que se comprometen, ambas partes, para que la situacién no
vuelva a ocurrir. Ambas personas, dejan su nombre y firma registradas como cierre de la situacion conflictiva.

ARTICULO 3: “Graduacidn de faltas y procedimientos .”

Las faltas son actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso ensefianza -
aprendizaje, segun esto, podemos decir que, estas faltas pueden ser:

3.1. Leves, aquellas actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso ensefianza-
aprendizaje, pero que no involucre dafio psiquico ni fisico.

3.2. Graves, aquellas actitudes que atenten contra la integridad fisica y psiquica de otros miembros de la
comunidad escolar, y/o del bien comun.

3.3. Gravisimas, las actitudes y comportamientos que atenten, gravemente, en contra de la integridad fisica y
psiquica de terceros, para lo cual, se citarda en forma escrita, telefonica o policial al apoderado, quien
comparecera con el alumno o alumna ante el estamento del Colegio correspondiente y representante del
organismo legal, relacionado con el caso (Carabineros, CONACE, Investigaciones).

3.2. Antes de la aplicacién de una sancion o medida, es necesario conocer la version de todos los involucrados,
considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta.

Para ello, con el afan de no cometer arbitrariedades, el encargado de aplicar una sancién debera:

1. Escuchar a ambas partes.

2. Considerar atenuantes y agravantes.

3. Tener en cuenta: Edad, rol y jerarquia de los involucrados.

4. Contexto, interés y motivos de las acciones de quien provocé la falta.

3.3. Ante una falta leve se seguird el siguiente procedimiento:

1. Didlogo pedagdgico del docente que haya observado o presenciado directamente el hecho en aula o fuera de
ella, con el o los estudiantes que se encuentra incurriendo en una falta.

2. Amonestacion verbal de parte del docente.

3. Amonestacién escrita, en el libro de clases, realizada por el docente que presencia directamente el hecho.

4. El profesor que observa el hecho, debera informar la situacion al profesor jefe de los estudiantes.

5. Se le informa al apoderado sobre la falta incurrida de su pupilo, en forma escrita.

6. El apoderado debera asistir a entrevista, a lo menos una vez cada semestre, para saber de las observaciones
de su hijo o hija.

3.4. Ante una falta grave se seguird el siguiente procedimiento:
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1. Didlogo pedagdgico del docente que haya observado o presenciado directamente el hecho en aula o fuera de
ella, con el o los estudiantes que se encuentra incurriendo en una falta.

2. Amonestacion verbal de parte del docente.

3. Amonestacién escrita, en el libro de clases, realizada por el docente que presencia directamente el hecho.

4. Informe al profesor jefe sobre la falta ocurrida.

5. El profesor jefe cita al apoderado, para informar la falta cometida y para indagar acerca de los hechos y las
circunstancias que lo rodean, en forma escrita y/o telefénica.

6. Derivacién a Encargado de Convivencia escolar, quien aplicard la sancidon formativa correspondiente, junto al
profesor jefe.

7. Citacion a apoderado para informar sobre la sancién que deba cumplir y firma de compromiso de no
reiteracion de la falta o conducta.

8. Derivacion a especialista si el comportamiento del estudiante asi lo ameritara.

9. Condicionalidad, si la sancién formativa ni el compromiso ni el apoyo del especialista, se llevasen a cabo, el
director, es el encargado de aplicar esta sancién, que tiene relacion con condicionar la estadia en el
establecimiento, si, el estudiante, volviese a incurrir en una falta grave. Esta medida serd informada al
apoderado en entrevista personal con el Directo y el estudiante.

3.5. Ante una Falta Gravisima, el procedimiento sera:

1. Didlogo pedagdgico del docente que haya observado o presenciado directamente el hecho en aula o fuera de
ella, con el o los estudiantes que se encuentra incurriendo en una falta.

2. Amonestacion verbal de parte del docente.

3. Amonestacién escrita, en el libro de clases, realizada por el docente que presencia directamente el hecho.

4. Informe al profesor jefe sobre la falta ocurrida.

5.Derivasion del caso al Encargado de Convivencia Escolar y al director del establecimiento.

6. Citacion del apoderado por parte del Encargado de Convivencia Escolar, para informar sobre la situacion
acontecida y las sanciones que el actuar conlleva, de forma telefénica y/o escrita.

7. Derivacidn a especialista de acuerdo con la falta realizada.

8. Suspensidn de clases de 1 a 3 dias, para buscar informacién sobre los hechos, y si el agresor es considerado un
peligro para la convivencia diaria o para la seguridad de cualquier integrante de la comunidad escolar.

8. Suspensidn de actividades o ceremonias realizadas en el establecimiento, si la falta cometida atentase contra
el normal desarrollo de dichas actividades.

9. Firmar “Compromiso De Buena Convivencia Escolar" con el(la) Encargado(a) de Convivencia Escolar.

11. Si no existe cambio de conducta o vuelve a incurrir en una falta grave o gravisima, el Director del colegio
tendra la facultad junto al consejo de profesores y el(la) encargado(a) de convivencia escolar, de expulsar al
estudiante durante el afio lectivo, dando aviso al Ministerio de Educacidn sobre la resolucidon tomada, para que
sea reubicado en otro establecimiento educacional. Esta medida sera avisada inmediatamente al apoderado, el
gue debera presentarse, al dia siguiente de su notificacion al colegio para conocer lo sucedido. El estudiante
estar en forma presencial en esta reunidn con el director y el Encargado de Convivencia Escolar para tomar
conocimiento de la sancidn aplicada.

El apoderado tendra 5 dias habiles para apelar a la sancién.

Si la apelacidn no es aceptada, No se le renovara la matricula para el afio siguiente.

3.6. En situaciones de Violencia Escolar:

1. Derivacién del integrante de la Comunidad Educativa que presencia el hecho con el(la) Encargado(a) de
Convivencia Escolar.
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2. Aplicacion de protocolo de Acoso Escolar, Bulliyng o Ciberbulliyng.

3.7. En situaciones de Maltrato y/o Abuso sexual:

1. Derivacién por parte del integrante de la Comunidad Educativa que haya tomado conocimiento de la situacion
con el Encargado de Convivencia Escolar.

2. Aplicacion de protocolo de Maltrato y/o Abuso Sexual.

3. Denuncia a Carabineros de Chile, PDI o Fiscalia segln proceda.

4. Comunicacion a la Direccién del Trabajo, si fuese un integrante del establecimiento

5. Informe y Comunicacién a DEPROV.

3.8. Frente a una falta gravisima, el afectado podra ejercer su derecho a apelacién ante la comisidn
correspondiente, debiendo considerarsele inocente, hasta que los resultados de la investigacion demuestren lo
contrario.

La apelacion a la medida debe ser realizada por escrito, en un plazo no mayor a 15 dias habiles y dirigida al
director del colegio, quien tiene la facultad de revertir la decisién si los antecedentes presentados en la
apelacion si asi lo ameritan.

La respuesta a la apelacién se entregard en carta certificada o se les avisara via telefdnica al apoderados o
apoderados de los estudiantes involucrados, para que estos se acerquen al colegio para conocer la resolucion
final de la situacidn en cuestion, que debe ser en forma personal y presencial.

3.9. Para estos fines, el Colegio contard con una “Comisién Mediadora” para solucionar conflictos gravisimos,
integrada por:

¢ Director

¢ Profesor(a) Jefe

¢ Encargado de Convivencia Escolar

* Representante del Consejo Escolar.
¢ Representante Cuerpo de docentes.

4.2. En el caso de las personas que ejercen cargos directivos superiores (jefes técnicos o jefes administrativos) y
que incurran en faltas graves al Reglamento de Convivencia Escolar, estas serdn informadas a la comisién
mediadora, quien procederd a llamar a los involucrados para conversar con ellos y modificar las conductas.

Si él o la implicado/a forma parte de la comisién mediadora, deberd inhabilitarse y la comision nombrara a un
representante en su reemplazo.

4.0. Si el que comete alguna falta, sea leve, grave o gravisima, es un apoderado, un docente o cualquier
integrante de la comunidad educativa, que no sea estudiante, el proceder es el siguiente:

e La persona que observa el hecho debera denunciarlo al encargado de convivencia escolar.

e Si no hay personas observando la situacidn, es el propio afectado que debe dar aviso al encargado de
convivencia escolar, sobre la situacion, inmediatamente pasado el conflicto (12 horas), dejando por
escrito en el cuaderno destinado a convivencia escolar.

e El encargado de convivencia escolar, citara a la persona que incurra en una falta, para informar que se
encuentra en antecedentes de la situacion conflictiva.
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e El encargado de convivencia procede a realizar una mediacion entre las personas afectadas, dejando
registro en un acta de mediacién.

e Sj la situaciéon no es resuelta, entonces se evaluard la situacién en el consejo de profesores para
proceder a aplicar las medidas a quien resulte responsable. En caso de ser un funcionario del
establecimiento el autor de la falta, se evaluard su continuidad de acuerdo con la gravedad de la
situacion. En caso de ser un apoderado, se suspenderd su condicién como tal, debiendo ser
reemplazado por un(a) conyugue o un tutor designado; ademas, se impedird su ingreso al
establecimiento, asi como su participacion en cualquier actividad que la institucién organice.

FALTAS SANCIONADAS POR EL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ESTAMENTO: ESTUDIANTES
DESCRIPCION DE LAS FALTAS LEVES:

1.Llegar atrasado y sin justificativo.
2. Ausentarse de clases sin autorizacion.
3. No traer materiales para la actividad escolar.
4. Ingresar a la clase o a la actividad programada con retraso.
5. Presentarse sin la Agenda Escolar.
6.Presentarse sin uniforme, con uniforme incompleto y/o uso de cualquier prenda o
accesorio que no corresponda al uniforme.
7. Modificar el uniforme del colegio.
8.Presentarse al colegio con un aspecto que denote falta de higiene y cuidado personal.
9. Presentarse con maquillaje o con el cabello tinturado con tonos poco acordes al sistema escolar o con el pelo
desordenado.
10. Realizar demostraciones afectivas que estdn restringidas al dmbito privado, ejemplo:
besos y abrazos efusivos.
11. Poner sobrenombres o hacer burla de otros.
12. Escupir o lanzar escupitajos entre compaieros.
13. Incumplimiento en los compromisos adquiridos
14.Transitar por lugares no autorizados, en horarios de clases.
15. Hacer dibujos, caricaturas, ofensivos a otros.
16.Traer las comunicaciones sin firmar.
17.Presentar fuera de la fecha tareas y trabajos.
18.Botar papeles y desperdicios en los lugares de uso comun, y toda accidon que vaya en contra de la limpieza de
las instalaciones del colegio.
19.Utilizar el teléfono celular, sin consentimiento del educador, u objetos distractores de
la labor educativa durante las clases.
20..Interrumpir el desarrollo de las clases y actividades sin previa autorizacion.
21. Participar y/o provocar desdrdenes, perturbar el ambiente de clases.
22. No justificar la inasistencia a evaluaciones.
23..Usar los computadores del colegio para visitar paginas Web no autorizadas por los
docentes a cargo.
24..Utilizar modales inadecuados y/o palabras groseras.
25.Vender cualquier tipo de productos en el colegio.
26.Realizar actividades que no son propias de la clase (ej. Maquillarse, comer, dormir).
27.Faltar a la verdad para eludir responsabilidades.
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28..Devolver fuera de plazo o en mal estado Utiles prestados por el colegio (Libros,
computadores, Tablet,etc).
29.Rayar infraestructura del colegio.

Las faltas que no se encuentren detalladas en este punto serdn analizadas caso a caso.

DESCRPCION DE LAS FALTAS GRAVES:

- Faltar el respeto a los valores que identifican al establecimiento.

- Actitudes intencionadas de deshonestidad en el proceso evaluativo.

- Causar dafio fisico (cortar el pelo, enterrar lapices, morder) o romper articulos personales intencionadamente
(como vestuario y/o utiles escolares).

- Exponerse al peligro o exponer a un tercero (colgarse de las barandas, portar objetos contundentes, punzantes,
o cortantes, etc.)

- Denigrar y atentar contra la dignidad de otra persona de la comunidad educativa (bajar los pantalones, buzo,
levantar falda).

- Difamar a miembros de comunidad educativa a través de cualquier medio de comunicacién o redes sociales.

- Hostigarse y molestarse reiterada y permanentemente entre compafieros(as).

-Expresarse con groserias, burlas, agresiones verbales y/o gestos ofensivos.

- Escribir ofensas o descalificaciones a través de paginas web, redes sociales u otros recursos tecnoldgicos.

- Lanzar objetos a compafieros, fuera o dentro de la sala de clases sin causar lesién ni intencidn de causarla

- Ocultar la verdad de alguin hecho.

- Destruir infraestructura del Colegio.

- Rayar la infraestructura causando dafio moral a otros.

- No asistir a evaluaciones recalendarizadas sin justificativo médico o del apoderado.

- Uso de estrategias y recursos para copiar en una evaluacion.

- Alterar informacién en la libreta de comunicaciones.

- Retirarse del colegio o de cualquier actividad colegial durante la jornada escolar sin autorizacion del apoderado
- No respetar las normas de Seguridad Escolar, poniendo en riesgo su salud y la de sus compafieros.

- Participar en comentarios o calumnias que involucren y /o afecten la honra de sus compafieros u otros
integrantes de la comunidad educativa.

- Poseer material impreso, visitar paginas web y/o difundir contenido calificado para adultos o aquellas
calificadas de contenido sexual o moralmente inapropiado para menores, u otros que atenten contra los
principios de la dignidad y respeto a las personas, no constitutivas de delito

- Sumatoria de faltas leves o reincidencia permanente de una de esas faltas.

DESCRIPCION DE LAS FALTAS GRAVISIMAS:

- Alterar informacién en documentos oficiales (libro clases, informes de notas para apoderados).

- Mentir u omitir la verdad perjudicando a otro miembro de la comunidad educativa o ante un hecho que trajera
consecuencias para otro.

-Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar a un estudiante u otro miembro de la comunidad educativa.

- Crear grupos en redes sociales con el objetivo de dafiar a un compafiero en su honra o en su integridad
emocional.
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-Usar medios tecnoldgicos redes sociales para suplantar la identidad, usar cuentas de otras personas, mandar

mensajes ofensivos tanto a estudiantes como a cualquier otra persona, no constitutiva de delito

- Conductas que menoscaben la dignidad y privacidad de las personas, como grabar, fotografiar o subir material

audiovisual a Internet, no constitutivo de delito.

- Hurtar dinero o especies como autor o cdmplice.

- Descargar y/o exhibir material pornografico en dependencias del colegio.

- Portar, usar y/o comercializar material pornogréfico.

- Portar y/o usar armas blancas o de fuego.

- Incurrir en abusos deshonestos.

- Portar y/o consumir drogas y/o alcohol en el establecimiento o en sus alrededores vistiendo el
uniforme.

- Agresion fisica o psicoldgica, verbal o escrita en contra de otro miembro de la comunidad
educativa.

- Discriminacidn por cualquier condicidn o circunstancia personal de algun integrante de la
Comunidad Educativa.

- Promover peleas entre compafieros.

- Dafos intencionados en las instalaciones y bienes del colegio, en los espacios educativos,
materiales o documentos del Instituto o en los bienes de otros miembros de la comunidad.

- No cumplir sanciones o reiterar faltas graves moderadas, se considera reiteracion a la segunda
falta o no cumplimiento de los objetivos planteados.

- Adulterar, falsificar, jaquear y/o hacer mal uso de la informacién del libro de clases u otros
documentos oficiales del colegio

- Acumulacién y reiteracion de faltas graves.

PLASOS ESTABLECIDOS PARA LA APLICACION DE SANCIONES Y APELACIONES

Los plazos establecidos para aplicar las sanciones estipuladas en el reglamento y las apelaciones a las
mismas, se especifican tras EL DEBIDO PROCESO, de la siguiente manera:

Etapas del Proceso Plazos
Sancionatorio *Amonestacion *Advertencia de *Cancelacion de
escrita. condicionalidad. matricula 'y
*Suspension de *Condicionalidad expulsién S/N
clases. medida cautelar
*Suspension de *Cancelacion de
ceremonias matricula/
expulsiéon Con
medida
cautelar**,
1. | Notificacidn inicio | El director notifica al estudiantey a
procedimiento su madre, padre o apoderado del
sancionatorio inicio de un proceso sancionatorio

en su contra, de la falta por la cual
se le pretende sancionar y de los
hechos que dan lugar a la falta.
También se le informan las etapas
siguientes del procedimiento y los
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plazos correspondientes. La
notificacion debe ser por escrito.

2. Presentacion de El estudiante y su madre, padre o 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias habiles
descargos y apoderado tienen derecho a
medios de prueba. | presentar los descargos y medios de
prueba que estimen pertinentes,
por escrito.

3. Resolucion El Director, a la luz de los 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias habiles
antecedentes presentados
resolvera si aplica o no la medida.
Notificara de su resolucion y sus
fundamentos, por escrito, al
estudiante afectado, a su madre,
padre o apoderado.

4, Solicitud de El estudiante y su madre, padre o 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias*
reconsideracion apoderado tienen derecho a
solicitar ante el Director, por
escrito la reconsideracioén de la
medida adoptada.

5. Resolucion final El Director resolvera la solicitud de 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias habiles
reconsideracion previa consulta al
Consejo de Profesores, el que se
pronunciara por escrito.

*Cuando la Ley habla de plazos y no indica si se trata de dias habiles o inhabiles, se entiende que son dias de
corrido, segun la regla general del Cédigo de Procedimientos Civil.

**Suspension como medida cautelar puede aplicarse cuando se trate de faltas graves o gravisimas que
conlleven expulsién o cancelacién de matricula, o afecten gravemente la convivencia escolar, segun lo
establecido en la Ley.

SANCIONES DE TIPO FORMATIVO PARA FALTAS LEVES Y GRAVES

Cuando se da una sancidn pedagdgica a un estudiante o grupo de estudiantes, debe el profesor jefe, informar la
situacion a los padres y apoderados.

*Pedir disculpas personales al compafiero(a) afectado(a), resguardando la privacidad y confidencialidad entre
ambos.

*Disertacidn sobre el tema o problema causado.

*Preparacién de afiche o folleto para ser entregado a sus compafieros(as).

*Trabajo de investigacidn sobre las faltas que cometio y exposicién a sus compafieros.

*Participar de un proceso de mediacidn con encargado de convivencia escolar, profesor jefe y/o Director vy si
fuese necesario con una psicéloga particular.

* Las medidas pedagdgicas siempre serdn de reflexién en el hogar.

ESTAMENTO: APODERADOS
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DESCRIPCION DE LA FALTA:
DESCRIPCION DE LAS FALTAS LEVES:

- Faltar a una reunién de apoderados sin justificacién, jornadas, entrevista o asambleas establecidas por el
Colegio por semestre.
- No dar cumplimiento a las normas referidas a la presentacién personal del pupilo de forma ocasional.

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LA FALTA

- Citacién Apoderado por profesor jefe.
- Entrevista con coordinadora de convivencia escolar.

DESCRIPCION DE LAS FALTAS GRAVES:

- No dar cumplimiento a las normativas del reglamento de convivencia escolar (deberes).

- Incumplimiento en los compromisos adquiridos

- No dar cumplimiento a las normas referidas a la presentacién personal del pupilo de forma reiterada.
- No presentar justificacién de inasistencias de los hijos.

- No presentar justificativos a atrasos reiterados de los hijos.

- No presentar certificado médico justificando inasistencias a evaluaciones.

- Que su pupilo se ausente con un porcentaje mayor al 85 % sin justificacién médica.

- No cautelar que sus pupilos asistan en buen estado de salud al colegio.

- No respetar las normas de Seguridad Escolar.

- Faltar a los compromisos y/o respeto a los valores que identifican al establecimiento.

- Falta de apoyo a la labor docente, falta de compromiso con los deberes escolares.

- Faltar a reuniones de apoderados en forma reiterada (reuniones o citaciones), sin justificacion.

- Faltar el respeto a otro miembro de la comunidad educativa o incitar a ello.

- Criticar negativamente, descalificar o culpar a algiin miembro de la comunidad educativa en instancia o lugar
gue no corresponde en forma verbal, escrita como asi también en redes sociales.

- Menoscabar la imagen corporativa del Colegio.

- Llamar la atencién o amedrentar a un alumno (a) dentro o fuera del establecimiento.

- No seguir el conducto regular establecido en el Reglamento de Convivencia

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LA FALTA

- Entrevista con Profesor jefe.

- Entrevista con coordinadora de convivencia escolar.

- Entrevista con Direccion.

- Evaluacidn en Consejo General o extraordinario de Profesores.

- Notificacidn escrita por Direccién informando la pérdida de condicién de Apoderado (por un afio académico).
- Entrevista Comision Mediadora para casos de apelacion (frente a sanciones de faltas graves).

DESCRIPCION DE LAS FALTAS GRAVISIMAS:
-Incumplimiento de compromisos y deberes, adquiridos como representantes del Centro General de Padres y
Apoderados, con el establecimiento.

- Reiteradas faltas graves (3 faltas graves).

pag. - 52 -




- Involucrarse en frecuentes situaciones de conflicto con la comunidad escolar, causando dafio o malestar para
los otros miembros.

- Agredir fisica, verbal o psicoldgicamente a un integrante de la comunidad educativa.

- Maltrato infantil a un integrante de la comunidad educativa.

- Acciones deshonestas, como robo, hurto.

- Abuso de poder o de tipo sexual.

- Mentir u omitir la verdad perjudicando a otro miembro de la comunidad educativa o ante un hecho que trajera
consecuencias para otro.

- Amenaza, extorsion, injurias, calumnias o acoso hacia un miembro de la comunidad educativa.

- Descargar y/o exhibir material pornografico en dependencias del colegio.

- Portar, usar y/o comercializar material pornogréfico.

- Escribir ofensas o descalificaciones a través de paginas web, redes sociales u otros recursos tecnoldgicos.

- Presentarse al establecimiento en estado de ebriedad.

- Crear grupos en redes sociales con el objetivo de dafiar a un miembro de la comunidad educativa, en su honra
o en su integridad emocional.

- Difamar a miembros de comunidad educativa a través de cualquier medio de comunicacién o redes sociales.

- Discriminacién por condicién econdmica, social, cultural y sexual de otro integrante de la Comunidad
Educativa.

- Destrucciéon o dafios materiales a la infraestructura.

- Portar y/o usar armas blancas o de fuego.

- Portar y/o consumir drogas y/o alcohol en el establecimiento

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LA FALTA

- Entrevista con coordinadora de convivencia escolar.

- Entrevista con Direccion.

- Evaluacidn en Consejo General o extraordinario de Profesores.

- Notificacion escrita por Direccién informando la pérdida de condicion de Apoderado (por un afio
académico).

- Entrevista Comision Mediadora para casos de apelacidn (frente a sanciones de faltas gravisimas).

- Segun amerite la falta o sea constitutiva de delito, el apoderado sera denunciado a Carabineros o
PDI.

En situaciones de Maltrato y/o Abuso sexual:

- Derivacion por parte del integrante de la Comunidad Educativa que haya tomado conocimiento
de la situacion a la Coordinadora de Convivencia Escolar.

- Aplicacidn de protocolo de Maltrato y/o Abuso Sexual.

- Denuncia a Carabineros de Chile, PDI o Fiscalia seguin proceda. Comunicacion a la Direccion del
Trabajo Informe y Comunicacion a DEPROV.

*En el caso que corresponda, se establecerd una medida de resolucidon pacifica de conflicto mediante el
arbitraje, mediacion y/o negociacion.

*Importante: el encargado de Convivencia escolar, junto al profesor jefe, realizaran las denuncias pertinentes a
las entidades especificas para cada caso particular, previo aviso al apoderado de dicha situacion.
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Etapas del Proceso
Sancionatorio

Plazos
*Amonestacién *Perdida * Medida
escrita. condicién de cautelar
*Suspension apoderado. En caso de
de ceremonias que la
y actividades. situacion lo
amerite.

Notificacion inicio
procedimiento
sancionatorio

El director notifica al apoderado
del inicio de un proceso
sancionatorio en su contra, de la
falta por la cual se le pretende
sancionar y de los hechos que
dan lugar a la falta.
También se le informan las
etapas siguientes del
procedimiento y los plazos
correspondientes . La
notificacién debe ser por escrito
0 en entrevista personal,
dejando registro de la situacién.

Presentacion de
descargosy

medios de prueba.

El padre, madre o apoderado

tienen derecho a presentar los

descargos y medios de prueba

que estimen pertinentes, por
escrito.

3 dias habiles

5 dias habiles

5 dias habiles

Resolucidn

El Director, a la luz de los
antecedentes presentados
resolverd si aplica o no la
medida. Notificara de su
resolucidn y sus fundamentos,
por escrito, al padre, madre o
apoderado.

3 dias habiles

5 dias habiles

5 dias habiles

Solicitud de
reconsideracion

La madre, padre o apoderado
tienen derecho a solicitar ante el
Director, por escrito la
reconsideracién de la medida
adoptada.

3 dias habiles

5 dias habiles

5 dias*

Resolucion final

El Director resolvera la solicitud
de reconsideracion previa
consulta al Consejo de
Profesores y al Encargado de
Convivencia Escolara, el que se
pronunciara por escrito.

3 dias habiles

5 dias habiles

5 dias habiles
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*Cuando la Ley habla de plazos y no indica si se trata de dias habiles o inhabiles, se entiende que son dias de
corrido, segun la regla general del Cédigo de Procedimientos Civil.

ESTAMENTO PERSONAL DOCENTE, PARADOCENTE Y ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE LA FALTA

FALTA LEVE:

- Atrasos en la hora de llegada.

- Incumplimiento en los compromisos adquiridos de palabra y contractualmente.

- Utilizar un lenguaje inadecuado.

- Permitir la salida de los alumnos (as) de la sala y/o del Establecimiento, en horario de clases en
forma injustificada.

- Uso de celulares en horas de trabajo, desatendiendo su labor.
- Poner sobrenombres o hacer burla de otros.

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LA FALTA

- Entrevista con Direccidn.
- Entrevista con coordinadora de convivencia escolar.
- Entrevista con Sostenedor.

FALTA GRAVE:

- Reiteradas faltas leves (3 faltas leves).

- Negarse a participar en actividades programadas por el colegio en su horario de trabajo.

- Faltar el respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa.

- No respetar las Normas De Seguridad Escolar.

- Usar apodos o hablar en términos descalificativos para referirse a integrantes de la comunidad
educativa.

- Ocultar la verdad de algun hecho

- Ocultar o falsear informacion

- No mantener probidad y confidencialidad en los casos que sea necesario o su cargo asi lo
amerite.

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LA FALTA

- Entrevista con Direccion.

- Entrevista con coordinadora de convivencia escolar.

- Entrevista con Sostenedor.

FALTA GRAVISIMA:

- Agresion fisica o verbal a cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Agresidn psicoldgica reiterada a cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Abusos deshonestos, robos, hurtos.

pag. - 55 -




- Abuso de poder.

- Faltar a los compromisos y/o respeto a los valores cristianos que identifican al establecimiento.

- Mentir u omitir la verdad perjudicando a otro miembro de la Bicomunidad educativa o ante un
gue trajera consecuencias para otro.

- Difamar a miembros de comunidad educativa a través de cualquier medio de comunicacién o
redes sociales.

- Portar drogas, alcohol o armas.

- Amenaza, extorsion, injurias, ofensas, calumnias o acoso hacia un miembro de la comunidad
educativa.

- Retirarse del lugar de trabajo sin autorizacidn, justificacién o aviso.

- Sustraer objetos, dineros, especies ajenas.

- Descargar y/o exhibir material pornografico en dependencias del colegio.

- Portar, usar y/o comercializar material pornogréfico.

- Escribir ofensas o descalificaciones a través de paginas web, redes sociales u otros recursos
tecnoldgicos.

- Crear grupos en redes sociales con el objetivo de dafiar a un miembro de la comunidad
educativa, en su honra.

- Discriminacién por condicidon econdmica, social, cultural y sexual de otro integrante de la
Comunidad Educativa.

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LA FALTA

- Entrevista con Direccion.
- Entrevista con coordinadora de convivencia escolar.
- Entrevista con Sostenedor.

Etapas del Proceso Plazos
Sancionatorio *Amonestacion | *Suspension de | * Termino de
escrita. ceremoniasy contrato.
*Cambio actividades.
temporal de
labores

1. | Notificacidn inicio El director notifica al docente,
procedimiento paradocente y administrativo
sancionatorio del inicio de un proceso
sancionatorio en su contra, de la
falta por la cual se le pretende
sancionar y de los hechos que
dan lugar a la falta.
También se le informan las
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etapas siguientes del
procedimiento y los plazos
correspondientes. La
notificacién debe ser por escrito
0 en entrevista personal,
dejando registro de la situacion.

2. Presentacién de El docente, paradocente y 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias habiles
descargosy administrativo tienen derecho a
medios de prueba. presentar los descargos y

medios de prueba que estimen
pertinentes, por escrito.

3. Resolucion El director, a la luz de los 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias habiles
antecedentes presentados
resolverd si aplicaono la
medida. Notificara de su
resolucion y sus fundamentos,
por escrito, al docente,
paradocente y administrativo.

4, Solicitud de El docente, paradocente y 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias*
reconsideracion administrativo tienen derecho a
solicitar ante el director, por
escrito la reconsideracion de la
medida adoptada.

5. Resolucidn final El director resolvera la solicitud 3 dias habiles 5 dias habiles 5 dias habiles
de reconsideracién previa
consulta al Consejo de
Profesores y al Encargado de
Convivencia Escolar, el que se
pronunciara por escrito.

*Cuando la Ley habla de plazos y no indica si se trata de dias habiles o inhabiles, se entiende que son dias de
corrido, segun la regla general del Cédigo de Procedimientos Civil.

DISPOSICIONES FINALES

e Todo estudiante deberd hacer uso permanente de la agenda escolar entendida como Unico nexo formal entre
el establecimiento, la familia y el alumno/a.

e Toda situacion no contemplada en el presente documento serd estudiada y resuelta por parte de una comision
interna, que sera designada por la direccién del Colegio.

o El presente Reglamento de Convivencia Escolar serd dado a conocer:

- Publicacion en la pagina web del Establecimiento www.thelittleschool.cl en la primera asamblea general de
padres

- Reforzamiento de los protocolos en la primera reunion.

- Publicacion de extractos del Reglamento, en diarios murales de cada sala de clases, en hall de entrada y diario
mural exterior.
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http://www.thelittleschool.cl/

e Este Reglamento comenzard a regir a partir del primer semestre del aiio lectivo en curso.

e Se procederd a la revision del presente reglamento por parte del Consejo Escolar y por un integrante de cada
Estamento al término del afio escolar, donde se recogeran las sugerencias para ser incluidas en las
modificaciones del aiio siguiente.

e Este reglamento podrd ser modificado durante el afio lectivo y se informard a los apoderados de dichas
modificaciones junto a la Superintendencia de Educacion.
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ANEXOS

ANEXO 1: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLO DE PREVENCION DE ABUSOS SEXUALES
PRESENTACION

Durante el ultimo tiempo, debido a hechos sucedidos dentro de colegios y jardines infantiles y en distintos
lugares comunes donde conviven nuestros estudiantes, ha surgido una conciencia de la necesidad de
sistematizar y explicitar procedimientos que resguarden a los menores de edad de cualquier tipo de situacién de
abuso.

Es por eso que nuestro establecimiento ha elaborado un manual cuyo objetivo principal es garantizar un
ambiente protector para sus estudiantes, tanto a través de medidas que aumenten la transparencia y
reglamente las relaciones entre los adultos y los nifios y nifias, como a través de la formacién de ellos para que
sean capaces de tener conductas de autocuidado y prevencion.

Este documento se ha elaborado incorporando experiencias y sugerencias de diferentes personas que trabajan
diariamente en el colegio, y ademds examinando documentos similares de otros establecimientos
educacionales. Ha participado en la sistematizacidon de estas medidas la Direccion del Establecimiento, Cuerpo
Docente, personal de otros estamentos del colegio y asesoria externa de psicélogos, quienes, a partir de su
experiencia, propusieron medidas de prevencidon que consideraron relevantes. Sin embargo, para que este
manual sea efectivo, reconocemos la necesidad de informar acerca de él a todos los miembros de la comunidad:
estudiantes, profesores, personal administrativo y de servicio, padres y apoderados.

Asi mismo, el colegio revisa periddicamente su Reglamento de Disciplina y Convivencia Escolar, cotejandolo con
la legislacion vigente y las indicaciones que el Ministerio de Educacidn entrega. Se mantiene al dia, enriquece y
completa con los aportes de la experiencia y vida escolar, de modo de mantenernos actualizados.

En un area distinta, pero relacionada, el colegio ha designado a una persona idénea en el drea de la prevencién
de bullying. Esta persona es, también, quien nos representa ante el Ministerio de Educacién en estos temas,

persona capacitada para resolver conflictos y mediar ante los estudiantes.

Las actividades que se realizan en el establecimiento, a partir del afio 2013, se concentraran en las siguientes
areas:

1. Programa de Educacidn Sexual

La formacion de los estudiantes desde pequenos estd orientada a entregarles herramientas para fortalecerlos y
formarlos como personas integras. Se trabaja en forma preventiva guiando el autoconocimiento, la expresion y
reconocimiento de emociones, el autocuidado y la formacién en valores.

2. Capacitacidn de profesores

Es importante también tener en cuenta que el establecimiento tiene una politica de actualizacién y capacitacién
de profesores, lo que significa que durante todo el afio, diversos miembros de nuestro equipo docente asisten a
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cursos, seminarios y charlas de convivencia escolar, legislacidon escolar, prevencién de abusos sexuales, uso de
Internet, etc. Asimismo, en ocasiones se trae al colegio a especialistas en estos temas.

3. Acciones enfocadas a los apoderados

Consideramos también importante que los apoderados estén actualizados de los riesgos a los que se enfrentan
los ninos, nifas y adolescentes en temas que van surgiendo, tales como: redes sociales, Bullying, Ciberbullying
actividades de riesgo que estan de moda, etc., ya que es importante fortalecer el apoyo que ellos proporcionan
en la educacidn de sus hijos e hijas, principalmente en el area formativa.

Es asi como en las reuniones de apoderados se busca tratar temas relacionados con la etapa de desarrollo de los
estudiantes.

En el dmbito de las relaciones familiares, debemos insistir en los siguientes puntos, esenciales para la contencién
emocional y el acompafiamiento de los nifios y nifas:

¢ Es importante: escuchar sus dudas, contestar sus preguntas con sencillez y claridad, procurar generar espacios
para compartir en familia (comer juntos, hacer paseos, etc.)

e Tratar de acompafiarlos en sus actividades. En el colegio se desarrollan varias actividades donde se invita a los
padres a participar. Estas son una buena oportunidad para conocer a sus hijos e hijas en el entorno escolar.

¢ Es muy importante ir a buscar y a dejar a los nifios y nifias a sus actividades, de modo de estar al tanto de lo
gue hacen, conocer los ambientes donde estan, conocer a sus amistades, etc.

¢ Controlar el uso de tecnologia. Aun cuando tiene grandes ventajas, también puede ser un gran distractor. El
uso de chats, Facebook, Twitter, Instagram, etc., consume mucho tiempo e impide la concentracién y el trabajo
académico de calidad. Asimismo, la comunicacion principalmente digital podria tener impacto sobre el
desarrollo de habilidades sociales y el desarrollo afectivo. Por ultimo, las redes sociales pueden dejar muy
vulnerables a los nifios y nifas que no dimensionan sus riesgos al exponer su privacidad.

e Recomendamos que los nifios, nifias y adolescentes no tengan Internet y TV por cable en sus habitaciones,
sino en lugares comunes de la casa.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Siguiendo con la tendencia actual de dejar explicitados procedimientos de transparencia y prevencidn, hemos
establecido nuevas normas y sistematizado las ya existentes al interior del colegio con el principal objetivo de
resguardar a nuestros estudiantes y evitar cualquier tipo de situacion de riesgo para ellos.

MEDIDAS GENERALES

1. Relacionadas con la seleccion de personal.
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¢ Toda persona que es contratada en el colegio debe presentar el certificado de antecedentes emitido por el
Registro Civil. Asimismo, anualmente se solicitara al Registro Civil una actualizacion de ellos.

¢ El colegio recibe mensualmente un listado de personas inhabilitadas para trabajar con menores de edad, lista
que es revisada por administracion y sobre todo cuando se contrata a una nueva persona, ademas de
solicitarle un certificado de antecedentes.

e Las personas que trabajan es el establecimiento deben presentar al inicio de cada semestre un certificado
actualizado de antecedentes, el que es presentado en Administracion.

e Toda persona que trabaja en el colegio debe pasar por una entrevista que incluyen vy se verifican sus
recomendaciones.

¢ El colegio acompafia y observar a las personas nuevas en el ejercicio de su profesién, apoyandola en todo
momento.

2. Relacionadas con la relacion entre adultos y estudiantes al interior del colegio

¢ Todo el personal del colegio debe mantener un lenguaje formal y un trato adecuado frente a los estudiantes.
Se educard a nuestros estudiantes en el conocimiento del nombre de nuestro personal, para evitar la
designacién del apodo de tios o tias, lo cual podria inducir a equivocaciones en la identificacion de las personas.
¢ El personal docente deberd procurar en todo momento, al conversar con un estudiante a solas, que esta
conversacién suceda en espacios abiertos, publico, o en oficinas con ventanas o puertas de vidrio.

e Estara prohibido que profesores/as y estudiantes estén en grupos sociales.

* No estara prohibido que profesores/as y apoderados (que conforman la Directivas de curso) estén en grupos
sociales siempre y cuando sean usados exclusivamente para coordinar sus actividades académicas o extra-
académicas.

¢ Estd estrictamente prohibido el uso de bafos de los estudiantes por parte de cualquier adulto, ya sea personal
del colegio, padres, apoderados o visita.

e Al principio de cada clase, el/la profesor/a debe contar a los estudiantes presentes y/o pasar la lista.

e Esta estrictamente prohibido establecer relaciones de tipo “posesivas “con los estudiantes, de tipo secreto o
emocionales propias de adultos.

¢ Estd prohibido transportar en vehiculo a un estudiante, a menos que se trate de una emergencia médica, en
cuyo caso se pedira aprobacidn al apoderado por via telefénica y se solicitara la compaiiia de otro adulto. Solo
en caso excepcional, se permitird con un poder simple que se estipule la necesidad y la firma y rut de quien
autoriza.

¢ El material mediatico usado por los nifos (videos, internet, etc.), debe ser conforme a su edad. Cualquier
material de indole sexual o pornografico esta estrictamente prohibido dentro del establecimiento.

3. Relacionadas con adultos que no sean empleados del colegio

e Cualquier visita a los docentes, UTP, direccion y/o administracion por parte de proveedores tales como
editoriales, expositores de material didactico, etc. tendran acceso restringido sélo a las oficinas de Direcciodn,
UTP vy /o sala de profesores, siempre en compafia de una persona del establecimiento y podran utilizar
solamente el bafio de auxiliares ubicados en el primer piso al lado de la oficina de Direccion. De ninguna manera
podran ingresar a las salas de clases, bibliotecas o bafios de estudiantes.

e Todos los trabajos de mantencién o construccidon con personal externo se realizardn a partir de las 19.00
horas. Si se tratase de alguna emergencia, éstos serdn realizados por el personal de mantencién del

establecimiento o de soporte computacional supervisados en todo momento por una de nuestras auxiliares o de

pag. - 61 -




alguin docente del establecimiento. Los trabajos que requieren ser reparados inmediatamente, se realizaran con
la supervision de un asistente, hasta que el profesional se retire del establecimiento.

¢ Los trabajos de construccién o mantencidon de mayor envergadura se realizardn exclusivamente durante las
vacaciones de los nifios.

e La eleccion del transporte escolar de los nifios y niflas es de exclusiva responsabilidad de los padres y
apoderados, quienes deberan velar porque éste cumpla con la normativa vigente y que sean personas idéneas
para el cargo.

¢ El retiro de estudiantes por cualquier otra persona debe ser avisada por libreta de comunicaciones vy la
persona que retira debera mostrar su cédula de identidad. No se entregaran estudiantes a terceras personas
sin consentimiento del apoderado.

4. Relacionadas con los estudiantes

* Durante los recreos, el patio es cuidado por profesores/as que tienen turnos asignados, de modo de prevenir
actitudes de bullying, ciberbullying, estar atentos a posibles accidentes, identificar a nifios o nifias que estan
solos o en lugares inadecuados, etc.

¢ Durante las horas de almuerzo, los comedores son cuidados por asistentes y/o apoderados designados para
acompafiar a los estudiantes en su hora de alimentacidn y prevenir cualquier situacidon no adecuada.

¢ En caso de que algun estudiante se ensucie con excremento u otro residuo (pinturas, pegamentos, etc.), o se
orine o moje durante la jornada, se procederd a llamar al apoderado, quien debera traer una muda de ropa y
cambiar al estudiante o, si el apoderado lo desea, podria retirar al estudiante.

¢ Los estudiantes solo podran hacer uso de los bafios que son para ellos, donde ademads, en los horarios de los
recreos, contardn con la supervisiéon de adultos.

¢ Se evitarad que los estudiantes hagan uso del bafio en las horas inmediatamente posteriores a los recreos y las
horas de almuerzo.

¢ Los cubiculos de los bafios pueden ser usados exclusivamente por un estudiante a la vez. Cualquier adulto esta
habilitado para objetar que entren de a mas de uno, y esta autorizado para pedir los nombres de los nifios y/o
nifias para ser informado a Direccidn.

¢ Los estudiantes no tienen permitido permanecer en la sala de profesores y otros espacios de uso exclusivo del
personal docente o administrativo del Establecimiento.

¢ Cuando para un taller, ensayo u otra actividad, los estudiantes deban cambiarse el uniforme, deberan hacerlo
exclusivamente en el interior de los bafios y, en ningun caso, en la sala de clases ni en los pasillos.

5. Relacionadas con la entrada y salida de los estudiantes

¢ La puerta de entrada al establecimiento sera abierta, para el ingreso de los estudiantes de la jornada de la
mafana, a las 7:45 AM., y a las 13:45 PM., para los estudiantes de la jornada de la tarde. No esta permitido el
ingreso de nifos ni nifias antes de esa hora.

¢ A la hora de salida, los estudiantes deben ser retirados por los padres o apoderados, algun familiar o persona
avisada por el apoderado o furgdn autorizado por el apoderado. Cualquier modificacion debe ser avisada
previamente a través de la libreta de comunicaciones. En caso de que no llegue dicha informacidn, el profesor
no estd autorizado para dejar que el estudiante se vaya con otra persona.

¢ Los nifos y nifias deben ser retirados del colegio dentro de los 15 minutos siguientes a la hora de término de
las clases y/o talleres. En caso que esto no suceda, el profesor llamara al apoderado para informarle que su
pupilo permanecera en el comedor de estudiantes hasta su retiro.
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e Una vez finalizadas las actividades de talleres o actividades deportivas en la mafiana o en la tarde, los
estudiantes deben quedarse en el comedor del colegio. Esta prohibida la circulacién de estudiantes por las salas
de clases una vez finalizados los talleres.

e Un retraso de mas de 30 minutos en el retiro del estudiante, significard una citacidn al apoderado, al dia
siguiente, para justificar el atraso en la oficina de Direccidn.

. Si un estudiante, lleva mas de 30 minutos de espera de su retiro, y no se ha podido comunicar con su
apoderado, un asistente o un profesor llevara al nifio o nifia a la comisaria mas cercana, para que esta entidad
pueda buscar a los padres y hacer entrega del menor.

6. Relacionadas con los apoderados

¢ Los apoderados de todos los niveles deberan retirar, a los nifios y nifas, a la hora de término de la actividad,
para evitar que se queden solos, en horarios donde no hay profesores cuidandolos. El atraso de mds de 30
minutos en el retiro de los estudiantes significara la entrega de un aviso que implica una citacion al apoderado
para presentarse al dia siguiente, a las 8:00, en la Oficina de Direccidn.

e No estd permitido esperar al interior del establecimiento a ningin miembro del personal docente y/o
administrativo sin tener una entrevista previamente acordada.

¢ No estd permitido que los apoderados entren a la sala de clases. Es importante que los estudiantes sean
capaces de preparar sus cosas para el dia, en forma auténoma.

¢ No estd permitido ingresar al colegio después del inicio de la jornada, excepto al Centro de Padres, a menos
gue exista una cita concertada previamente.

¢ En caso de realizarse convivencias entre los estudiantes y profesores, algunos apoderados podran entrar al
Establecimiento, previo aviso a Direccidon. Generalmente, las convivencias se realizan dos veces al afo, al
término de cada semestre escolar.

¢ No esta permitido acompafiar a los nifios y nifias durante los talleres o actividades extraescolares. Estas son
actividades propias del curriculum vy, tal como sucede en una clase, ellos deben estar GUnicamente con sus pares y
profesoras/es. Adicionalmente, esto contribuird a tener un mejor control de las personas adultas que estan al
interior del colegio.

PROTOCOLO

COMO PROCEDER EN CASO DE DENUNCIA Y APLICACION DE SANCIONES

Si un estudiante informa sobre alguna situacién que pudiera constituir algin tipo de conducta impropia, tanto
por parte de otro estudiante como por parte de un adulto, el docente o persona a quien ella contacte debera
poner inmediatamente en antecedentes a la Direccidn del colegio. Este mismo deberd ser el conducto regular en
caso de que cualquier adulto de nuestra comunidad sospeche de conductas impropias contra cualquiera de
nuestros estudiantes, ya sea al interior o fuera del colegio.

Se entiende por conductas impropias todas aquellas que atenten contra la dignidad de cada estudiante, sea
esta, en formas fisicas o psicoldgicas o, ambas.

1) Al recibir la informacién, la Direccidn se comunicard en forma privada con los padres y/o apoderados.
Ademas, pondra en antecedentes al Profesor Jefe y Encargado de Convivencia Escolar.
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2) El Colegio dispondra de 5 dias habiles, a partir de la fecha denunciada, para investigar y recoger antecedentes
sobre lo sucedido. Si la denuncia se sustenta en hechos reales y constitutivos de dafios, se procederd a entregar
todos los antecedentes a las personas encargadas de resolver la situacion.

3) Si la denuncia se comprueba y es constitutiva de delito y, en cumplimiento con las leyes vigentes, el Colegio
hara una denuncia a carabineros para poner el tema en manos de la Fiscalia, quien es el organismo que debe
investigar la veracidad de esta situacion.

4) Adicionalmente, se formara un equipo de trabajo en el Colegio formado por la Direccidn, a lo menos un
psicélogo, una representante del Departamento de Disciplina y Convivencia Escolar, el profesor jefe de la posible
victima y cualquier otro adulto que la Direccidn estime conveniente integrar, con el fin de ir buscando los
mejores caminos durante la duracién del proceso. Este equipo se reunird periédicamente para hacer
seguimiento del caso y evaluar las acciones que el Colegio determine pertinentes realizar.

*Importante: como el Colegio no posee psicdlogo institucional, en caso, de requerirlo se contratara al personal
especialista.

5) Cuando se trate de una situacién que apunte a un adulto, se aplicardn los mismos pasos anteriores. Si se
comprueba que la acusacion implica delito, el adulto se separara a éste/a de sus funciones mientras se investiga
la situacion. Si la persona acusada es un estudiante, se llamara a sus padres y/o apoderado para informarles y se
procederd de acuerdo al Protocolo y a la gravedad del hecho.

6) Cuando se trate de una situacién que apunte al apoderado del estudiante, a un familiar adulto del estudiante
u otro adulto que no sea miembro del Establecimiento, se aplicardan los mismos pasos anteriores. Si se
comprueba que la acusacion implica delito, se procederd de acuerdo al Protocolo y a la gravedad del hecho:
denuncia a las entidades pertinentes.

7) El Colegio brindara toda la colaboracidn a la posible victima y a su familia, tanto en el apoyo constante hacia
el estudiante desde la Direccidn, sus profesores/as, como en la total colaboracién en la investigacion y los
peritajes que la Fiscalia determine que se deban realizar.

8) Entendiendo que estas situaciones son muy delicadas y que la investigacidn requiere una serie de condiciones
para llegar a la certeza de que un acto impropio se ha cometido, el Colegio velara en todo momento por la
confidencialidad y discrecidn, y protegerd la integridad de la victima. Esto, sin embargo, no serd impedimento
para colaborar en forma transparente y oportuna en las instancias que corresponda.

9) Ante la razonable certeza de que un acto impropio se ha cometido, el colegio terminard su situacion
contractual con el/la hechor/a, si este es cometido por un docente o funcionario contratado por el
Establecimiento.

10) Si este acto impropio hubiera sido cometido por un estudiante, se procedera a cancelar su matricula. Sin
embargo, entendiendo que una conducta de esta naturaleza por parte de un estudiante implica alguna dificultad
emocional o psicoldgica, el colegio prestara apoyo a la familia y al estudiante en la medida de sus posibilidades.
Se debe descartar si hay repeticién de patrones o si su conducta responde a un factor externo: dificultad
psicoldgica, emocional o él mismo ha sido abusado.

11) En todo momento el colegio apoyara a la posible victima, protegiéndola y acogiéndola, y contribuyendo, en
la medida de nuestras posibilidades, a la reparacién del dafio causado.
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Sin embargo, si la acusacion resultara haber sido hecha con conciencia de falsedad, ya sea contra un adulto o un
estudiante, se procedera a la cancelacién de matricula de quien haya producido este dafio (en caso de ser
estudiante), de su despido inmediato del plantel (en caso de ser funcionario), la marginacién total e
impedimento de ingresar al establecimiento (en caso de ser padres o apoderados), asi como el inicio de
denuncia legal por injurias y calumnias si estas han sido ideadas por un adulto.
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ANEXO 2: PROTOCOLO DE ACCION FRENTE AL MALTRATO FiSICO Y PSICOLOGICO ENTRE PARES.
Es indispensable tener presente algunas nociones bdsicas y necesarias a saber:

e Un conflicto no necesariamente constituye un acto de violencia. Aunque un conflicto mal abordado
puede derivar en situaciones de violencia.

¢ No todas las expresiones de violencia son iguales y generan el mismo dafio.

e Algunas formas de violencia son muy sutiles y pueden, incluso, aparecer como situaciones normales
entre algunas personas y otras pueden ocasionar incluso dafos irreparables en las personas, tanto a
nivel fisico como psicoldgico.

e El nivel de dafio depende de multiples factores, como el tipo de violencia, la duracién e intensidad
con la que se ejercid, los recursos personales y redes de apoyo de los que dispone la victima, la mayor
0 menor cercania e intimidad con él o los agresores, la etapa del desarrollo de la victima, entre otros.

e Lo importante es no desestimar ni minimizar ningun tipo de violencia y/o acto de discriminacion, por
muy irrelevante que le pueda parecer a un tercero: cada persona procesa de manera diferente las
experiencias y, lo que puede ser poco importante para uno, puede resultar abrumador para otro.

Entenderemos como maltrato psicolégico como un conjunto de insultos, amenazas, burlas, rumores
mal intencionado, aislamiento, discriminacién en base a la orientacidn sexual, creencia religiosa, origen
étnico, etc., realizada en forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos.

Entenderemos como maltrato fisico como toda agresién fisica que provoca dafio o malestar: patadas,
empujones, cachetadas, manotazos, mordidas, arafiazos, etc., que pueden ser realizadas con el cuerpo
o con algun objeto.

Diferenciaremos el maltrato psicolégico y fisico del acoso escolar o bullying dado que, este ultimo tiene
como caracteristica principal su permanencia en el tiempo, el abuso de poder y la dificultad de Ila
victima para solicitar ayuda y terminar con la conducta abusiva.

Bajo este contexto y de acuerdo a nuestro Reglamento de Convivencia Escolar, aquellos conflictos
asociados a maltrato fisico o psicoldgico entre pares (estudiante a estudiante), serdn resueltos de
acuerdo al siguiente protocolo de actuacién:

e Si el conflicto o situacion de maltrato se genera entre dos estudiantes, el integrante de la
comunidad educativa que haya tomado conocimiento de dicha situacién deberd informar de los
hechos al Director y al Encargado de Convivencia Escolar.

e El Encargado de Convivencia serd el responsable de generar mecanismos de mediacion,
negociacién y arbitraje con el objetivo de resolver la situacién en un contexto de resguardo y
proteccién, escuchando las versiones de los involucrados, libre de arbitrariedades y tomando
en cuenta la etapa del desarrollo en la que se encuentran los involucrados. Ademas, debe
manejar de forma confidencial la informaciéon que se le entregue y anotar los hechos en el
Registro de Convivencia.
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e De acuerdo a la gravedad de los hechos, tomando en cuenta la jerarquia, la intensidad y
duracidn, este estamento, tendra la facultad de tomar decisiones para mejorar el conflicto.

e De forma paralela, el Encargado de Convivencia Escolar deberd informar a los padres y/o
apoderados de los involucrados, los hechos mediante comunicacion en la libreta y/o contacto
telefénico o correo electronico. Es importante destacar que, cada estudiante deberd
comprometerse a informar, inmediatamente, |la veracidad de los hechos a sus padres y asistir a
una reunién con la Direccién y el Encargado de Convivencia Escolar, para dar cuenta de la
situacion.

e Por ultimo, las sanciones, seran establecidas de acuerdo con el siguiente protocolo y dejando
registro de todo lo conversado y tratado:

a. Conversacioén personal pedagodgica y correctiva.
b. Amonestacion escrita, comunicada al apoderado.
c. Didlogo grupal reflexivo con ayuda de especialistas, sélo si fuese necesario.

d. Citacion del apoderado en donde se acordaran tareas pedagégicas en beneficio de la comunidad
escolar, tales como: apoyo escolar a otros estudiantes, ayudantia a profesores, etc. Tales actividades
deberdn llevarse a cabo fuera del horario escolar y comunicado oportunamente al apoderado.

e. Suspensidon de clases por un periodo de uno a siete dias, dependiendo de la falta y de la gravedad
de esta, para que el estudiante que incurra en esta falta recapacite en el hogar junto a su familia.
Ademas los padres, madres y apoderados deberdn firmar una carta de compromiso en la que se
especifique que la familia apoyara al establecimiento y que la conducta sancionada no se volverd a
repetir. Esta medida y compromisos se evaluaran cada 15 dias.

f. Condicionalidad al estudiante, informando al apoderado. El Profesor jefe, en conjunto con el
Consejo de Profesores, seran quienes propongan esta medida. El apoderado sera citado por la
Direccién y por el Profesor Jefe para analizar la situacion del estudiante con respecto a la gravedad de
la(s) falta(s) e informarle la medida aplicada. Se firmara la medida de condicionalidad. Esta se aplicard
cuando no se ha visto cambio de la conducta del estudiante, ademas el apoderado debera reunirse con
el profesor jefe cada semana para conocer el avance de su proceso.

g. Si no hubiese cambio de conducta se procedera a la suspensidon de clases del estudiante con
asistencia solo para realizar tutorias de los aprendizajes de cada asignatura y para rendir pruebas y
trabajos. Esta medida serd aplicada sélo por el Consejo Directivo, cuando exista riesgo real y
comprobable de dafio fisico o psicolégico del estudiante sancionado o de algin miembro de Ia
comunidad escolar. Finalmente, el Consejo de Profesores junto a la Direccidn del colegio, podra tomar
la decision de cancelar la matricula, al no ver cambios significativos para mantenerse en el colegio.

Importante:

- Se consideraran estrategias de intervencion y de apoyo como la derivacién a especialista.
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- El apoyo familiar y de redes de contencién, tanto para el agredido como para el agresor.

- Toda entrevista y pasos a seguir, debe ser registrado en forma escrita en la Hoja de Vida del
Estudiante y en Libro de Convivencia Escolar.

- El Consejo de Profesores, integrado por Profesores, Unidad Técnico-Pedagdgica y Direccion es la
instancia en donde se analizan todas las situaciones especiales de los estudiantes y es aqui, donde se
proponen las medidas correspondientes.

Cancelacion de Matricula.

Los estudiantes cuya conducta lo amerite y que deban recibir cancelacion sobre su matricula, quedaran
sujetos al siguiente protocolo:

a. La familia sera informada personalmente por la Direccién.

b. El aviso podra efectuarse, segun corresponda, en junio y noviembre, a excepcién de una falta
gravisima que obligue a la escuela a tomar una medida en cualquier periodo del afio.

Anexo 10: PROTOCOLO ACOSO ESCOLAR, BULLYNG Y CIBERBULLYING

En cumplimiento con la disposicion de la ley L.V.E., Articulo 16 B contra el Bullying que persigue
atender situaciones de acoso escolar en los establecimientos educacionales, es que la Escuela
Particular N° 530 “The Little School” colabora con la implementacién de dicha ley, promoviendo la
buena convivencia, previniendo y tomando medidas ante situaciones de violencia e institucionalizando
a través de un Comité de Convivencia Escolar, la planificacién y ejecucion de un plan de gestién.

Se entendera por bullying cuando el acoso escolar sea reiterado, la accion o comportamiento que se
repita mas de dos veces en el afio académico, y en situacion de poder por parte del agresor, por edad o
por causar influencia en el grupo de pares.

Como adultos de la Comunidad Educativa tenemos la responsabilidad en la prevencion y manejo de las
situaciones de violencia dentro del Establecimiento, pues somos nosotros quienes gestionamos el
Proyecto Educativo Institucional, por lo tanto, la creaciéon de un ambiente libre de violencia entre todos
los integrantes, constituye el elemento basico para alcanzar una convivencia respetuosa, tolerante,
solidaria y participativa, teniendo presente que se trata de una institucion, cuya misién es la educacién
de ninos y nifias y adolescentes, en plena etapa de formacién.

En este sentido y de manera sistematica se realizaran las siguientes acciones preventivas:
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e Incorporacién en la planificacion de la asignatura de Orientacién, unidades relacionadas con la sana
convivencia escolar, violencia fisica y psicoldgica, Bullying y Ciberbullying, desarrollada por el Profesor
Jefe.

e El Encargado de Convivencia Escolar monitoreara el desarrollo de las unidades por parte de los
profesores jefes.

e Celebracion de la semana de la Convivencia Escolar, que permita involucrar a cada uno de los
integrantes de la comunidad educativa, en las acciones orientadas para el desarrollo de una sana
convivencia.

e Realizacién de una charla informativa (cada comienzo de semestre), para padres, en reuniones de
curso, que permita abordar el tema del acoso escolar y Bullying, dando a conocer los protocolos de
accién con los que el colegio cuenta.

* Realizacion de Talleres Formativos con los profesores que les permita contar con las herramientas

necesarias para abordar las situaciones de acoso escolar, asi como también, disponer de medidas
pedagdgicas complementarias al apoyo psicosocial.

PROTOCOLO DE ACCION
Deteccion:

La deteccién puede realizarse por un integrante de la comunidad educativa (docentes, estudiantes,
directivos, padres y/o apoderados, asistentes de la educacion) que haya tomado conocimiento de una
situacidon de acoso escolar, aun cuando no cuente con todos los antecedentes, debe propiciar lo
siguiente:

a) Escuchar y contener al estudiante, en un contexto resguardado y protegido.

b) Intentar mantener la cercania entre el estudiante con la figura que acoge el relato quien, en
definitiva, se ha transformado en una figura significativa y de apoyo para él o ella.

c) Manejar de forma confidencial la informacidn, evitando con ello la estigmatizacién y
victimizacion secundaria.

d) Es recomendable que el primer relato del menor quede registrado por escrito en registro de
entrevistas. Este relato debe ser fiel a lo que expresa la victima.

e) Poner en conocimiento de los hechos a Direccidn, Profesor Jefe y al Encargado de Convivencia
Escolar.
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Responsables y/o encargados de abordar las situaciones de acoso escolar:
El encargado de abordar las situaciones de acoso escolar serd el Encargado de Convivencia Escolara
junto al profesora/a jefe del estudiante.

Procedimiento:

1.

10.

Todo miembro de la comunidad educativa que sea testigo o tenga noticias de que un estudiante esté
siendo violentado fisica o psicolégicamente por otro, debe informar de esta situacidon al encargado de
convivencia escolar del establecimiento, si no es posible, entonces tomara nota cualquier profesor que
fue contactado dejando registro de la situacién. De esta manera se abre el protocolo correspondiente.
Al abrir el protocolo, se debe dar aviso inmediatamente al Director del establecimiento y al profesor
jefe, si no fue notificado en la primera entrevista.

En los casos en que se observe una situacidon de agresion directa y la situacion lo amerite el afectado
serd derivado por el Encargado de Convivencia Escolar a un centro asistencial, acompafiado de un
funcionario, previo aviso a su apoderado, ya sea en forma telefénica o por correo electrénico,
indicandole quién lo acompana y donde es derivado.

Si la agresion fisica produce lesidén se solicitara el retiro del estudiante agresor en el momento que
realiza la agresion (suspension). Es un procedimiento excepcional que busca resguardar al estudiante y
la comunidad ante situaciones de riesgo, mientras dure un proceso investigativo o en momentos de
crisis.

En los procedimientos disciplinarios en los que se haya utilizado la medida cautelar de suspensidn, habra
un plazo maximo de diez dias hdbiles para resolver, desde la respectiva notificacion de la medida
cautelar. En dichos procedimientos se deberan respetar los principios del debido proceso, tales como la
presuncién de inocencia, bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros.

El encargado de Convivencia Escolar procedera a entrevistar al estudiante agredido en el menor tiempo
posible, plazo no mayor a tres dias habiles, para interiorizarse de la situacién. Realizada la entrevista se
informara al Director y al profesor jefe. Inmediatamente se entrevistara a la familia involucrada para
informar e indicar los protocolos de accién. Al finalizar la entrevista se incorporard el estudiante para
hacerlo parte del proceso si la situacion asi lo requiere.

En un plazo de 5 dias habiles se informara via entrevista o via telefénica con constancia en Ficha de
convivencia, al apoderado del estudiante indicado como responsable y se le indicara protocolo a seguir.
Se entrevista al estudiante previo aviso a su apoderado, la entrevista la hard el Encargado de
convivencia escolar.

El encargado de convivencia escolar realizard entrevistas a algunos estudiantes o al presidente de curso
y/u otros estudiantes del curso que considere relevantes, a profesores, administrativos, auxiliares o a
guién tenga o pudiera tener conocimiento de la situacion para obtener mas informacion y formarse una
idea mas global sobre el caso.

El encargado de convivencia escolar solicitara informes psicolégicos a los estudiantes agresores para
esclarecer los hechos acontecidos (cuando estos han sido acoso psicoldgico).

El encargado de convivencia escolar en un plazo de 15 a 30 dias habiles, desde recibida la denuncia, se
reunird para compartir la informacion obtenida. Si no se logré constatar situacién de acoso escolar entre
estudiantes se cierra protocolo y se da la informacidn a los estudiantes involucrados y sus apoderados,
estableciendo un seguimiento por parte del profesor Jefe y encargado de convivencia escolar, durante
un mes con entrevistas quincenales a los estudiantes involucrados.

Si se constata situacion de acoso escolar entre estudiantes, se realiza un informe con las medidas
disciplinarias y formativas correspondientes al agresor y medidas de proteccidon explicitadas en la
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normativa de convivencia y normativa legal hacia el agredido. Se redactara un informe con copia al
director, que contendra una propuesta de intervencion considerando:

9.1 Profesores: informar el caso al Consejo de Profesores para definir estrategias de proteccién vy
contencidn con el implicado, realizando un seguimiento en forma quincenal de la situacién en el consejo
de profesores, durante 6 meses.

9.2 Apoderados: Si el caso lo amerita por ser una situacidon que involucre a la mayoria del curso, se
citaran alos apoderados a una reunidn extraordinaria con el encargado de convivencia escolar, para
explicar la situacidn acontecida, protocolos y se motiva a la reflexion y compromiso con la convivencia
escolar.

9.3 Estudiante/s agredido/s: se estableceran medidas de resguardo, como cambio de curso o de talleres
del estudiante agresor, se realizard contencion y seguimiento por parte de los docentes, estableciendo
una frecuencia quincenal, con objetivos y una duracién de 6 meses.

9.4 Estudiante/s agresor/es: Se incentivara la reflexion de lo sucedido para encontrar medidas de
reparacion, definiendo canales de accidn y responsables si repite una situacién similar. Se realizara Carta
de Condicionalidad y las medidas disciplinarias y formativas correspondientes. Ademas, se realizara el
seguimiento de los objetivos propuestos en la carta de condicionalidad por parte del Profesor jefe y el
encargado de convivencia escolar, estableciendo una frecuencia quincenal y duracion de 6 meses.

9.5 Estudiantes involucrados indirectamente: Se realizaran intervenciones individuales y/o grupales
segun lo amerite el caso. Teniendo como objetivo la reparacidn y la prevencidon de nuevas situaciones, a
cargo del Profesor jefe y encargado de convivencia escolar.

9.6 Evaluacion: el encargado de convivencia se reunird mensualmente durante 6 meses con la
informacién de los seguimientos realizados a los estudiantes y a los docentes, para evaluar la situacion,
estableciendo nuevas estrategias de ser necesario con los apoderados y estudiantes. Si al cabo de 6
meses no se identifican nuevos conflictos y se cumplen los objetivos propuestos se dara por finalizado el
seguimiento.

10. El Director/a junto al encargado de convivencia escolara y el profesor jefe, le dard a conocer el
informe a los involucrados en entrevistas individuales junto a su apoderado. 11. Los involucrados
pueden apelar las resoluciones al Director por escrito en un plazo de 10 dias habiles. El Director llevara
el caso al Consejo de profesores para dar una respuesta por escrito en un plazo de 5 dias habiles.

Nota: Si un especialista psicélogo o psiquiatra externo, determina que un estudiante estd sufriendo
bullying, se procede de la misma manera; inmediatamente se le solicitara al especialista una reunidn
con el profesor jefe o encargado de convivencia escolar para ahondar sobre la situacion.

Se espera que el especialista haya pedido un informe del estudiante al profesor jefe, para recabar
informacidon antes de emitir el informe final (10 dias habiles).

En este caso es el apoderado el responsable de dar a conocer ante el encargado de convivencia escolar
el informe del especialista y asi poder abrir el protocolo.

Sobre las Sanciones:

Seran consideradas sanciones:
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a. Conversacion personal con el estudiante y el apoderado para informarle la resoluciéon y medidas que
se aplicaran el resto del afio o de la estadia del estudiante en el establecimiento.

b. Servicios comunitarios en beneficio del establecimiento y/o comunidad escolar, tales como: apoyo
escolar a otros estudiantes, ayudantia a profesores, etc. Tales actividades deberan llevarse a cabo
fuera del horario escolar y comunicado oportunamente al apoderado.

c. Suspension inmediata de clases por un periodo de uno a tres dias, dependiendo del incumplimiento
del acuerdo.

d. Condicionalidad al estudiante, informando al apoderado. El Profesor Jefe, en conjunto con el
Consejo de Profesores, serdn quienes propongan esta medida. El apoderado serad citado por la
Direccién y por el Profesor Jefe para analizar la situacion del estudiante con respecto a la gravedad de
la(s) falta(s) e informarle la medida aplicada. Se firmara la medida de condicionalidad. Esta medida se
aplicard cuando no se ha visto cambio de la conducta del estudiante, ademds el apoderado debera
reunirse con el profesor jefe cada semana para conocer el avance de su proceso.

e. Suspensiéon de clases con asistencia sélo para rendir evaluaciones vy trabajos. Esta medida serd
aplicada sélo por el Consejo de Profesores y el Director del Establecimiento, cuando el agresor
incumpla todas las medidas anteriores.

f. Cancelacién de matricula. Esta medida la aplica el Director del establecimiento. Se le informa al
apoderado en una cita que se realizara en un horario acordado, junto al estudiante. Esta medida serd
aplicada sélo cuando exista riesgo real y comprobable de dano fisico o psicolégico del estudiante
sancionado o de alglin miembro de la comunidad escolar.

Los estudiantes cuya conducta lo amerite y que deban recibir cancelaciéon sobre su matricula,
guedaran sujetos al siguiente protocolo:

a. La familia serd informada personalmente por la Direccion.

b. El aviso podra efectuarse apenas se compruebe el acoso escolar, Bullying o Ciberbullying, realizado
por el estudiante, siguiendo las medidas anunciadas anteriormente.

Importante:

- Se Consideraran estrategias de intervencién y de apoyo como la derivacion a especialista.

- El apoyo familiar y de redes de contencidn, tanto para el agredido como para el agresor.

- Toda entrevista y pasos a seguir, debe ser registrado en forma escrita en la Hoja de Vida del
Estudiante y en Libro de Convivencia Escolar.
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- El Consejo de Profesores, integrado por todos los Profesores, la Unidad Técnico-Pedagdgica vy la
Direccidn es la instancia en donde se analizan todas las situaciones especiales de los estudiantes y es
aqui, donde se proponen las medidas correspondientes.

ANEXO 3: PROTOCOLO DE ACCION ANTE LA SOSPECHA DE MALTRATO FiSICO Y/PSICOLOGICO DE UN
ADULTO A UN ESTUDIANTE.

ANEXO 3.1 PROTOCOLO DE ACCION ANTE LA SOSPECHA Y ANTE LA DENUNCIA DE VULNERACIONES DE
DERECHOS NO CONSTITUTIVAS DE DELITO.

La ley sobre Violencia Escolar N° 20.536, en el Articulo 16 d), establece la especial gravedad del
maltrato ejercido por parte de una persona adulta en contra de un/a nifio/a: “revestira especial
gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica cometida por cualquier medio en contra de
un estudiante integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detente una posiciéon de
autoridad, sea director, profesor, asistente de la educacion u otro, asi como también la ejercida por
parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante”.

1 Toda persona que tenga indicio de sospecha de vulneracién de derechos no constitutivas
de delito a un estudiante debe informar a algun funcionario quien dara aviso al director, y él al
Encargado de Convivencia Escolar.

2 El Encargado de Convivencia informara de la situacién al apoderado del estudiante
involucrado, y toma el relato del estudiante.

3 El Encargado de convivencia posterior a la entrevista informa de la activacion de
protocolo y la situacién al funcionario o adulto denunciado. Toma su relato en forma escrita.

4, El Encargado de Convivencia recaba la informacidn relevante de las personas que tienen
relacién directa con la situacién, posibles testigos.

5. Debe resguardarse la identidad del estudiante y la informacidn recopilada tiene caracter
confidencial.
6. El encargado de Convivencia en un plazo de 7 dias habiles desde recibida la denuncia

emitird informe con copia al director con las medidas resueltas, si es un funcionario el denunciado
se resuelve segun reglamento interno contractual.

7. El Encargado de Convivencia, junto con el director y el profesor jefe media instancias
reparatorias.

8 Los involucrados pueden apelar las resoluciones al director por escrito en un plazo de 10
dias,quién llevara el caso al Consejo Directivo para dar una respuesta por escrito en un plazo de 5
dias.

9. Si durante la indagacion se constata que existen conductas tipificadas como delito el
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Encargado/a de Convivencia debe entregar el relato del estudiante en forma escrita a la mayor
brevedad posible, a las autoridades civiles competentes: Tribunales de familia, Carabineros de Chile
o comisaria local, Policia de investigaciones, Servicio Médico Legal (en caso de violacién o
agresiones sexuales violentas: puede realizar la denuncia con Carabineros en el mismo recinto),
Ministerio publico, Hospitales (acudir en caso de constatacidon de lesiones sexuales y/ o fisicas;
puede realizar la denuncia con Carabineros enel mismo recinto). Y se continda procedimiento segun
protocolo 3.2

Si el responsable fuese un apoderado u otro adulto ajeno al establecimiento, de acuerdo con las
faltas cometidas, comprobadas y realizadas, en perjuicio de un(a) estudiante, tanto dentro del
establecimiento como fuera de él (inclusive, en el hogar) los procedimientos y las sanciones se
aplicaran, en relacién con la gravedad de estas, siempre y cuando hayan sido validadas tras una
investigacion de los hechos denunciados. Estas corresponden a:

a) Citacion del Apoderado del estudiante agredido para informar resolucién aplicada segun el
Protocolo.

b) Si la falta fuese cometida por quien cumple las funciones de Apoderado del estudiante, éste
guedard inhabilitado para ejercer dicho cargo y se debera buscar otro representante para que
acompafie en la supervision académica del estudiante.

0 Si la falta fuese cometida por otro adulto, familiar de un estudiante u otra persona, quedara
prohibida la entrada al establecimiento.

d Todas estas medidas quedardn registradas en la Hoja de Vida del Estudiante y en el Libro de
Convivencia Escolar.

€) Si el agresor, sea este uno de los padres, apoderado u otra persona adulta que comete la falta, no
acatase la resolucion informada y/o se volviera a cometer las mismas faltas por parte de éste en un
nuevo escenario, se procedera a denunciar a los organismos pertinentes: OPD, Juzgado Civil, entre
otros, siguiendo el protocolo N°18 .

Medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados y a quienes se encuentren
involucrados en los hechos que activan el protocolo.

La entrevista se realizard en un lugar privado, tranquilo y seguro.

Se procederd a escuchar su relato y dejarlo por escrito o grabado.

Realizar contencidn cuando el estado emocional del estudiante se vea notoriamente afectado.

Derivacidn a especialista, tras notificaciéon y acuerdo con el apoderado.

El encargado de convivencia escolar, en un plazo de 24 horas, deberd dictar medidas de proteccién

para el estudiante agraviado, comunicando el hecho a su apoderado o a otro adulto responsable

(cuando el que agrede es un familiar directo).

6. Siel agresor es un integrante del establecimiento, entonces se le pedira, que se mantenga lejos de
la victima, como medida de proteccidn, mientras dure la investigacion.

7. Seresguardara toda la informacidn recabada como absolutamente confidencial.

8. Se cuidara la intimidad e identidad del estudiante, asi como también del adulto.
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Anexo 3.2 Protocolo de accidn ante la sospecha y ante la denuncia de vulneraciones de
derechos constitutivas de delito a un estudiante

3.2.1 OBLIGACIONES ANTE LA SOSPECHA DE VULNERACION DE DERECHOS A UN ESTUDIANTE
CONSTITUTIVAS DE DELITO

Toda persona que tenga indicio de sospecha de vulneracién de derechos constitutivas de delitoa un
estudiante debe informar a algin funcionario quien dara aviso al director del colegio y/o al
Encargado de Convivencia Escolar. No obstante, lo anterior. TODOS los funcionarios del
establecimiento tienen la obligacién de denunciar al Ministerio publico, Carabineros de Chile, PDI
o ante cualquier tribunal con competencia penal, cuando existan antecedentes que hagan
presumir la existencia de un delito o se tengan conocimientos de hechos constitutivos de delito
gue afecten a los estudiantes o que hubiesen tenido lugar en el local que sirve de establecimiento
educativo dentro de las 24 horas siguientes que se tome conocimiento del hecho.

3.2.2 PROCEDIMIENTO ANTE LA DENUNCIA DEL ESTUDIANTE DE VULNERACION DE DERECHOS
CONSTITUTIVA DE DELITO.

Cualquier persona que reciba una denuncia de vulneracién de derecho constitutiva de
delito, deberd acoger y tratar a la victima con dignidad, esto es, creerle, respetar sus sentimientos
e intimidad, hacer que se sienta segura, decirle que no es culpable y no hacerle preguntas
inadecuadas. La persona que reciba la denuncia reportard dicha denuncia al Encargado de
convivencia.

El director inmediatamente, en un plazo maximo de 24 horas, dictard medidas de
proteccion para el estudiante agraviado, comunicara el hecho a su apoderado, y de ser él el
agresor, a la madre o padre que no sea sospechoso. Se cuidara y resguardara la intimidad e
identidad del estudiante, evitando que sea estigmatizado como “nifio abusado o maltratado”. Es
responsabilidad de la autoridad colegial competente al recibir la denuncia asegurar que se le
proporcione a la victima las primeras ayudas médicas, sicoldgicas y legales que corresponda.

El Encargado/a de Convivencia explicard a la victima y a su familia los
procedimientos que la institucidn seguird en respuesta a la denuncia recibida. Se explicard a los
padres que se estd frente a la presencia de un delito y existe la obligacién de denunciar. Se debe
dejar constancia de la entrevista y las medidas a adoptar firmado por elapoderado.

El Encargado de Convivencia o en su ausencia el Director debe entregar el relato del
estudiante en forma escrita a la mayor brevedad posible, en un plazo de 24 horas a las
autoridades civiles competentes: Carabineros de Chile o comisaria local, Policia de investigaciones,
Servicio Médico Legal (en caso de violacién o agresiones sexuales violentas: puede realizar la
denunciacon Carabineros en el mismo recinto), Ministerio publico, Hospitales (acudir en caso de
constatacidon de lesiones sexuales y/ o fisicas; puede realizar la denuncia con Carabineros en el
mismo recinto).

Si la denuncia de vulneraciéon de derechos constitutiva de delito es por parte de un
funcionario del colegio, se suspendera de sus funciones mientras se termine la investigacion
judicial. El director entregara a la comunidad escolar la informacion de que existe una denuncia e
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investigacion en curso por parte de las autoridades legales competentes que involucra a un
funcionario del establecimiento, y se explicaran los procedimientos seguidos, sin emitir juicios. La
informacidn se realiza a través de un comunicado escrito, resguardando la identidad de los
involucrados y sus familias.

La autoridad legal competente notificard al acusado de la denuncia y le comunicara los
detalles sustantivos, asegurandose que no identifique al denunciante. Se asegurara de ofrecer al
acusado el apoyo vy la asistencia necesaria mientras se esté investigando la denuncia. Le informara
de sus derechos para obtener consejeria legal civil.

Toda persona tiene derecho a la integridad fisica, psiquica y moral. Quien denuncie
un hecho de maltrato fisico y/o psicoldgico, hostigamiento sexual y/o violacidon de la libertad
sexual no debe ser sujeto de presion de parte de la comunidad educativa.

Medidas de resguardo dirigidas a los estudiantes afectados y a quienes se encuentren
involucrados en los hechos que activan el protocolo.

La entrevista a la victima la realizara el Encargado de Convivencia escolar o la persona a quién
recurrid lavictima teniendo en cuenta:

Realizarla en un lugar privado y tranquilo.

Darle todo el tiempo que sea necesario.

Demostrar a la victima que se le comprende y que se le toma enserio.

No presionar para que conteste preguntas o dudas.

No criticar, juzgar, ni demostrar desaprobacidn tanto del alumno como del agresor.

No sugerir respuestas.

No obligar a mostrar sus lesiones o quitarse la ropa.

Actuar serenamente. Lo importante es CONTENER.

NO solicitar detalles.

Reafirmar que no es culpable de la situacidn.

HAY QUE ASEGURAR que serd apoyada.

Entrevistar a la victima solo o con quién acudid solicitando ayuda, jamas confrontar
con el supuesto agresor, lo cual podria revictimizarla y cerrar las posibilidades de que relate los
hechos.

m. Se resguardara toda la informacién recabada como absolutamente confidencial. Se cuidard

la intimidad e identidad del estudiante, asi como también del adulto.
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ANEXO 4: PROTOCOLO DE ACCION FRENTE AL MALTRATO FiSICO Y PSICOLOGICO ENTRE
APODERADOS.

A diario vemos que la convivencia humana es un tema constante y complejo, donde se pone de
manifiesto la incapacidad que tienen algunas personas para dar solucién a un conflicto, a veces
pequefio, pero que con el paso del tiempo se transforma en un problema mayor, principalmente
por la carga emocional que se va acumulando. Si estas acciones se dan al interior del
establecimiento y frente a las puertas de este, entre los apoderados. Se aplicard el protocolo
correspondiente.

A continuacién, definiremos, lo que se entiende por maltrato fisico o psicolégico entre apoderados
del establecimiento.

Se entiende por maltrato entre apoderados, una situacién que tenga componentes de
agresion e involucre a dos o mas apoderados, pudiendo ser del mismo o de diferentes
Cursos.

Este protocolo contiene medidas reparatorias y posteriormente de sancion.
Se consideran constitutivas de maltrato, entre otras, las siguientes conductas:

a. Proferir insultos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender reiteradamente a cualquier
apoderado(a) del establecimiento.

b. Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un(a) apoderado(a).

c. Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un(a) apoderado(a)
(como, por ejemplo, utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas entre
otros).

d. Discriminar a un(a) apoderado(a), ya sea por su condicidn social, situacién econémica, religion,
pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica, nombre, nacionalidad, orientacion sexual,
discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.

e. Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un(a) apoderado(a), a través de, chats, mensajes de

textos, correo electrénico, foros, servidores que almacenan videos o fotografias, sitios webs,
teléfonos o cualquier otro medio tecnolégico, virtual o electrénico.

f. Exhibir, transmitir o difundir, por medios cibernéticos, cualquier conducta de maltrato hacia
apoderados(as) del establecimiento.

g. Realizar acosos o ataques de connotacion sexual, aun cuando no sean constitutivo de delito.
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PROTOCOLO DE ACTUACION

1. Intervenir inmediatamente si el hecho es observado directamente por un adulto (docente,
administrativo o directivos), se debe detener el proceso de violencia e identificar a los implicados;
es decir, quién cometid la agresién, la victima y quienes la presenciaron en su calidad de
espectadores, para posteriormente informar de la situacién al Encargado de Convivencia Escolar.

2. Si la situacidn de violencia no es observada directamente por un adulto del establecimiento y es
informada por el apoderado afectado; la persona del establecimiento que recibe la informacion de
mal trato, debe dar aviso inmediato al Encargado de Convivencia Escolar, de tal manera de iniciar
el proceso correspondiente.

3. Para recabar antecedentes, se realizardn las entrevistas personales a cada uno de los
involucrados, por parte del Encargado de Convivencia Escolar junto al Director.

4. En los casos de agresion fisica, la persona del Establecimiento que observo la situacidn
constatara si existe algun tipo de lesién; y derivard a la victima a constatar lesiones al centro
asistencial mds cercano. De acuerdo a la gravedad y circunstancias en que se produzca la agresion,
se procederad a realizar una denuncia ante la autoridad competente.

5. De acuerdo a las faltas cometidas, comprobadas y realizadas por el adulto, se aplicaran
sanciones o remediales, en relacion a la gravedad de las mismas, siempre y cuando hayan sido
validadas tras una investigacion seria de los hechos denunciados. Estas corresponden a:

Si el apoderado acepta y reconoce la Falta:
e Debe entregar personalmente sus excusas y disculpas al apoderado ofendido;
estableciendo por escrito que si vuelve a suceder (con el mismo y/u otro
apoderado se tomard como accién gravisima).

e Si el apoderado no reconoce y/o no acepta entregar disculpas al apoderado
ofendido, El Director y el Encargado de Convivencia, en un plazo no mayor a 48
Horas, deberd notificar al apoderado, en forma escrita, que queda en
condicionalidad su situacién de apoderado y, que por tanto, en una prdxima
oportunidad que se repita un hecho similar se dispondra a cambiar de apoderado.
Si existiera una actitud positiva por parte del apoderado(a), transcurrido un tiempo
prudente, la direccion del establecimiento podra levantar la situacién de
condicionalidad.

e Si el apoderado agresor, vuelve a recaer y agrede nuevamente al apoderado o a
otro apoderado, el director, tiene la facultad de pedir cambio de apoderado,
notificando la situacidn por escrito, para no perjudicar al estudiante que estd a su
cargo. Esto significa que no podra asistir a ninguna actividad que se desarrolle
dentro y fuera del establecimiento con fines educativos (planificados). El
apoderado tampoco se podrd acercar al establecimiento si la autoridad
competente asi lo indicase.
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ANEXO 5: PROTOCOLO DE ACCION FRENTE AL MALTRATO FiSICO Y PSICOLOGICO ENTRE
APODERADOS y/o PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO.

A diario vemos que la convivencia humana es un tema constante y complejo, donde se pone de
manifiesto la incapacidad que tienen algunas personas para dar solucién a un conflicto, a veces
pequefio, pero que con el paso del tiempo se transforma en un problema mayor, principalmente
por la carga emocional que se va acumulando. Si estas acciones se dan al interior del
establecimiento y frente a las puertas de este, entre los apoderados. Se aplicard el protocolo
correspondiente.

A continuacién, definiremos, lo que se entiende por maltrato fisico o psicoldgico
Se entiende por maltrato, una situacién que tenga componentes de agresidn e involucre a
dos o0 mas personas, pertenecientes a la institucion.

Este protocolo contiene medidas reparatorias y posteriormente de sancién.
Se consideran constitutivas de maltrato, entre otras, las siguientes conductas:

a. Proferir insultos, hacer gestos groseros o amenazantes y ofender reiteradamente a cualquier
persona perteneciente a la comunidad educativa.

b. Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia fisica o verbal en contra de una persona del
establecimiento.

c. Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un(a) apoderado(a)
(como, por ejemplo, utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas entre
otros).

d. Discriminar a una persona, ya sea por su condicidon social, situacidn econdmica, religién,
pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica, nombre, nacionalidad, orientacion sexual,
discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.

e. Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar, a través de, chats, mensajes de textos, correo

electronico, foros, servidores que almacenan videos o fotografias, sitios webs, teléfonos o
cualquier otro medio tecnoldgico, virtual o electrénico.

f. Exhibir, transmitir o difundir, por medios cibernéticos, cualquier conducta de maltrato hacia
otras personas pertenecientes a la comunidad escolar.

g. Realizar acosos o ataques de connotacion sexual, aun cuando no sean constitutivo de delito.
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PROTOCOLO DE ACTUACION

1. Intervenir inmediatamente si el hecho es observado directamente por un adulto (docente,
administrativos, directivos o apoderados), se debe detener el proceso de violencia e identificar a
los implicados; es decir, quién cometié la agresion, la victima y quienes la presenciaron en su
calidad de espectadores, para posteriormente informar de la situacién al Encargado de
Convivencia Escolar.

2. Si la situacién de violencia no es observada directamente por un adulto del establecimiento y es
informada por el apoderado o funcionario del colegio involucrado ; la persona del establecimiento
gue recibe la informacién de mal trato, debe dar aviso inmediato al Encargado de Convivencia
Escolar, de tal manera de iniciar el proceso correspondiente.

3. Para recabar antecedentes, se realizardn las entrevistas personales a cada uno de los
involucrados, por parte del Encargado de Convivencia Escolar junto al Director.

4. En los casos de agresion fisica, la persona del Establecimiento que observd la situacidn
constatara si existe algun tipo de lesién; y derivard a la victima a constatar lesiones al centro
asistencial mas cercano. De acuerdo con la gravedad y circunstancias en que se produzca la
agresion, se procederd a realizar una denuncia ante la autoridad competente.

5. De acuerdo con las faltas cometidas, comprobadas y realizadas por el adulto, se aplicaran
sanciones o remediales, en relacion con la gravedad de las mismas, siempre y cuando hayan sido
validadas tras una investigacion seria de los hechos denunciados. Estas corresponden a:

e Si el apoderado o docente agresor acepta y reconoce la Falta: Debe entregar
personalmente sus excusas y disculpas al apoderado o docente ofendido; estableciendo
por escrito que si vuelve a suceder (con el mismo y/u otro apoderado se tomara como
accion gravisima).

e Si el apoderado o docente no reconoce y/o no acepta entregar disculpas al apoderado
ofendido, El Director y el Encargado de Convivencia, en un plazo no mayor a 48 Horas,
deberd  notificar al apoderado, en forma escrita, que queda en condicionalidad su
situacién de apoderado y si fuese el docente, este se le harda una amonestacion por escrita
Yy, que por tanto, en una proxima oportunidad que se repita un hecho similar se dispondra
a cambiar de apoderado vy si fuese el agresor el docente, se notificara a la inspeccién del
trabajo. Si existiera una actitud positiva por parte del apoderado(a) y del docente,
transcurrido un tiempo prudente, la direccion del establecimiento podrd levantar la
situacién de condicionalidad para ambos.

e Si el apoderado agresor, vuelve a recaer y agrede nuevamente a cualquier persona del
establecimiento, el director, tiene la facultad de pedir cambio de apoderado, notificando
la situacion por escrito, para no perjudicar al estudiante que esta a su cargo. Esto significa
que no podrad asistir a ninguna actividad que se desarrolle dentro y fuera del
establecimiento con fines educativos (planificados). El apoderado tampoco se podra
acercar al establecimiento si la autoridad competente asi lo indicase.
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e Si por el contario el docente vuelve a incurrir en la falta, este serd notificado por el
director, para estudiar su continuidad laboral en el establecimiento, considerandose falta

gravisima (todos los antecedentes deberan estar validados por especialistas y personal
competente).
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ANEXO 6: MANUAL PROTOCOLO EN CASOS DE ATRASOS DE ESTUDIANTES AL INICIO Y DURANTE
LA JORNADA DE CLASES

PRESENTACION

La asistencia a clases y la puntualidad son conductas de convivencia y de respeto fundamentales
no solo en el contexto educativo sino en cualquier ambito de la vida en sociedad.

En el entorno escolar y académico, la asistencia a clases, con puntualidad es una muestra de
respeto hacia el (la) profesor(a) y hacia los(as) compafieros(as), que favorece el desarrollo normal
de las clases. Es, ademas, una forma de responsabilidad que influye positivamente en el buen
clima del aprendizaje y en los resultados escolares.

La jornada escolar corresponde al tiempo de trabajo asignado para cada uno de las asignaturas del
Plan de estudio del curso o nivel y el cumplimiento de este tiempo es fundamental para el logro de
los aprendizajes, por lo tanto, es importantisimo cumplir con este espacio temporal.

1. Atrasos sin justificacion por parte de los Padres y/o Apoderado.

Se entenderd por “atrasos sin justificacion por parte del apoderado” la llegada e ingreso de un
estudiante, después de las 08:00 horas, sin existir una justificacién escrita (en la agenda del
estudiante) o la presencia del apoderado acompafiando al estudiante, indicando la o las razones
del atraso.

El tiempo de espera para el ingreso a la sala de clases son 15 minutos, es decir, hasta las 08:15
horas. Desde ese momento, el estudiante no puede ingresar a la sala de clases para no interrumpir

la clase ya comenzada.

Responsables: Direccidn, Secretaria, Padre o Apoderado y Estudiante

Responsable(s) Accidn por realizar

Secretaria - Llevar registro diario de los estudiantes que ingresen atrasados(as).

- A los tres atrasos en el mes, que cumpla un estudiante, se debe enviar
comunicacion al Apoderado indicando la situacién.

- A los cuatro atrasos en el mes que cumpla un estudiante, citar al
Apoderado y establecer un compromiso para superar la situacion. Debe
quedar registrado en la Hoja de Vida del estudiante.

- A los seis atrasos que cumpla un estudiante, citar al Apoderado a una
entrevista con Direccion.

- Todas estas situaciones seran informadas, de forma oportuna, al Profesor

Jefe y registradas en la libreta de comunicaciones del estudiante.

Direccién Entrevistarse con los Apoderados de los estudiantes que sean derivados.
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Padres y/o Supervisar la asistencia y puntualidad de su pupilo a clases.
Apoderado Justificar por escrito o asistir a justificar los atrasos de su pupilo.

Asistir a las citaciones realizadas por la Escuela.

Estudiante que Ingresar a clases en al término del primer bloque de clases (9:20 hrs).
ingresa atrasado Permanecer en el comedor de los estudiantes desde la hora de llegada hasta
las 9:20 horas.

Serd su responsabilidad ponerse al dia con los aprendizajes no realizados vy si
en ese bloque de clases debia rendir una prueba, lo podrd hacer el dia
estipulado para ello, lo antes posible (con nota 7.0, con un maximo de siete

dias habiles).

2. Atrasos con justificacion por parte de los Padres y/o Apoderado.

Se entenderd por “atrasos con justificacién por parte del apoderado” la llegada e ingreso de un
estudiante después de las 08:00 horas, con una justificacion escrita el dia anterior o en una fecha
anterior al dia del atraso (en la agenda del estudiante y firmada por el apoderado), que sera
presentada en Secretaria. También, se justificard el atraso del estudiante cuando presente un
certificado médico, que indique la asistencia a un centro de salud u otra institucién. Por ultimo, se
justificara el atraso de un estudiante cuando se presente junto a su apoderado, indicando las
razones del atraso; este Ultimo se considerara para aquellos atrasos después del primer bloque de
clases, es decir, si el estudiante llega después de las 09: 45 horas. De lo contrario, se considerara
un atraso sin justificacion.

Por ultimo, la persona que recibe al estudiante atrasado con justificacidon sera la encargada de
llevarlo a la sala y explicarle al profesor.

3. Atrasos durante la jornada de clases.

Se entendera por “atrasos durante la jornada de clases” cuando un estudiante hace ingreso a la
sala, 5 minutos después del toque de timbre de cada recreo. El profesor de aula debera consignar
el atraso en su Hoja de Vida y dar aviso al Profesor Jefe (si no es el mismo). Este ultimo, se
encargara de llevar un registro con esta situacién.

Con tres anotaciones sobre la misma falta, se avisara al Apoderado a través de la Libreta de
Comunicaciones; si esto persiste y el estudiante mantiene la conducta (3 veces mas) se citara al

Apoderado para conversar sobre las causas del hecho y buscar posibles soluciones.

Responsables: Profesor de aula, Profesor Jefe, Padre o Apoderado y Estudiante

Responsable(s) Accion por realizar

Profesor de Aula - Llevar registro diario de los estudiantes que ingresen atrasados(as).
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Profesor Jefe - A los tres atrasos que cumpla un estudiante, se debe enviar
comunicacion al Apoderado indicando la situacién y dejar observacién en
Libro de Clases.

- A los seis atrasos que cumpla un estudiante, citar al Apoderado a una

entrevista con Profesor Jefe.

Padre y/o Apoderado | Conversar el hecho y buscar soluciones con el estudiante. Acuerdo de

acciones a seguir. Estas deben estar graduadas segun la edad.

Estudiante que Ingresar a clases, inmediatamente, cuando se toque el timbre.

ingresa atrasado
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ANEXO 7: PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LOS ACCIDENTES ESCOLARES

En cumplimiento con la disposicion de la ley 16.744., Articulo 32 “estaran protegidos todos los
estudiantes de establecimientos fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasion
de sus estudios”, es que el Colegio colabora con la implementacién de dicha ley, tomando
medidas ante las situaciones de accidentes escolares, mediante la puesta en marcha de un
protocolo de actuacién

Se definird como accidente escolar a toda lesidon que un estudiante pueda sufrir a causa o en el
desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad
o dafio. Dentro de esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los
estudiantes en el trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales. En caso de accidente
escolar, todos los estudiantes de la educacién basica estdn afectos al Seguro Escolar desde el
instante en que se matriculen en nuestro colegio.

Se entendera por:

Accidentes Escolares LEVES, a aquellos que sélo requieren de la atencién primaria de heridas
superficiales o golpes suaves.

Accidentes Escolares GRAVES, a aquellos que necesiten de asistencia médica como heridas o
golpes en la cabeza u otra parte del cuerpo.

Accidentes Escolares GRAVISIMOS seran aquellas que requieren de atencion inmediata de
asistencia médica, como caidas de altura, golpe fuerte de la cabeza u otra parte del cuerpo,
heridas sangrantes por cortes profundos, quebraduras de extremidades o dientes, pérdida del
conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida u objetos.

PROTOCOLO DE ACCION
Accidentes leves:

Los estudiantes serdn llevados donde la encargada de primeros auxilios por el docente, educadora
o asistente que se encuentra en el momento a cargo. Si se encuentra en recreo sera llevado por un
profesor de turno.

La Encargada de Primeros Auxilios revisara y le aplicard los primeros auxilios requeridos. La
Encargada de Primeros Auxilios informa a la secretaria del establecimiento para que esta se
comunique con el apoderado para informar lo sucedido a través de la libreta de comunicaciones,
o telefénicamente.

La encargada de primeros auxilios debera dejar registro del accidente escolar en Libro de
Accidentes del Colegio.

Accidente escolar grave:
El docente que se encuentra a cargo debera avisar en forma inmediata a Subdireccion y encargada

de primeros auxilios, para coordinar el traslado del estudiante a la sala de primeros auxilios. En
caso que suceda en recreos, el profesor de turno, avisara a la encargada de primeros auxilios.
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Dicha encargada revisara al estudiante y le aplicard los primeros auxilios, determinando la
gravedad y la necesidad de ser trasladado al Servicio de Urgencia correspondiente a la comuna del
Establecimiento.

La encargada de primeros auxilios o Subdireccidn serdn los encargados de comunicar al apoderado
y/o padres y explicar la situacidn y el tipo de accidente.

La informacion de contacto telefdnico se obtendra del Registro de Matricula y/o de la Libreta de
Comunicaciones del estudiante; por lo tanto, los datos deben estar actualizados.

Si fuese necesario el traslado al Servicio de Urgencia, se esperara al apoderado y/o persona adulta
responsable que lo traslade al Centro de Salud que corresponda.

Ademas, la Encargada de Primeros Auxilios debera completar el formulario correspondiente para
activar el Seguro Escolar otorgado por el MINEDUC para ser utilizado en los Centros de Asistencia
Publica, ya que dicho Seguro no cubre la atencion en Centros de Asistencia Privada (clinicas) ni
consultorios. El apoderado debera firmar uno de los formularios entregados dejando una copia
para el colegio.

La encargada de primeros auxilios debera dejar registro del accidente escolar, en Libros de
Accidentes del Colegio.

Si el estudiante debe ser llevado al Servicio de Urgencia o desee retirarlo del establecimiento para
observarlo en el hogar, el apoderado debera firmar, ademas, el Libro de Retiro del Estudiante.

Si el apoderado tuviese un seguro particular, debe dejar por escrito que renuncia al Seguro Escolar
entregado por el colegio.

Accidente escolar gravisimo:

El docente que se encuentra a cargo deberd avisar en forma inmediata a Subdireccién y
Encargada de Primeros Auxilios, para coordinar el traslado del estudiante a la sala de primeros
auxilios. En caso que suceda en recreos, el profesor de turno avisara a la encargada de primeros
auxilios.

Encargada de Primeros Auxilios y Subdireccion estableceran contacto telefénico con los padres y/o
apoderados, para comunicar los detalles del accidente e informar respecto de la derivacion del
estudiante al centro asistencial.

Encargada de Primeros Auxilios y Subdireccién llamaran, en forma inmediata, a la ambulancia para
trasladar al estudiante al centro asistencial siendo acompanado por la Encargada de Primeros
Auxilios o Asistente.

En paralelo, deberd completar el formulario correspondiente para activar el Seguro Escolar

otorgado por el MINEDUC, en los Centros de Asistencia Publica, ya que dicho Seguro no cubre la
atencién en Centros de Asistencia Privada (clinicas) ni consultorios.

PAG. 80




La encargada de primeros auxilios, deberd dejar registro del accidente escolar, en Libro de
Accidentes del Colegio y firmar el retiro del estudiante en Registro de Retiro de Estudiantes.

Si el estudiante tuviese un seguro particular, es el apoderado quien llamara al seguro para pedir la
ambulancia, si la tuviese; de lo contrario, el estudiante serd llevado al centro asistencial publico
m4as cercano.

Si el apoderado tuviese un seguro particular, debe dejar por escrito que renuncia al Seguro
Escolar entregado por el colegio.

Para que este Protocolo sea efectivo, el Profesor Jefe deberd mantener un registro actualizado de
los Padres y Apoderados del establecimiento y la forma de establecer rapido contacto con ellos, a
través de sus teléfonos, por tanto, es importante que los padres y apoderados mantengan
informado a este estamento de dichas modificaciones. Ademas, es importante que los estudiantes
mantengan actualizada su Libreta de Comunicaciones con teléfonos y datos de enfermedades y
alergias que presente.

Importante: El manual de procedimiento es de uso exclusivo de la persona encargada de primeros
auxilios y en él se sefialan los pasos a seguir frente a determinados accidentes.
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ANEXO 8: PROTOCOLO PREVENCION DE EMERGENCIAS DURANTE SALIDA EDUCATIVA
DISPOSICIONES GENERALES

1. Cuando se lleve a efecto una actividad fuera del Establecimiento, es tarea del profesor

encargado de la salida, de disponer de toda la informacién necesaria de los estudiantes que lo

acompafian. Se recomienda transportar los documentos en una carpeta para chequear, en forma

mas expedita, los documentos que a continuacion se especifican:

¢ Listado de estudiantes participantes: nombre, curso, rut y fecha de nacimiento.

* Nombre de cada apoderado, teléfono fijo del hogar, celular, trabajo e informacién de personas
autorizadas para el retiro del estudiante después de la actividad.

* Teléfono de seguros y servicios de emergencia y seguridad.

e Empresa de transporte: informacién del conductor y teléfonos del responsable, informacién del
medio de transporte.

e Llevar el formulario de notificacidon de accidente escolar.

e Ruta: Itinerario.

¢ Deben participar de la salida con uniforme o buzo del colegio.
Importante:

- Todos los datos personales y de contacto telefénico del estudiante serdn rescatados de la Ficha
Personal de Matricula.

- Todos los estudiantes deberan llevar, para cada salida educativa, su libreta de comunicaciones
con datos actualizados.

2. Dejar copia, en Direccion, de toda la informacidn que se lleva para la salida fuera del
Establecimiento.

3. Informarse, a través del profesor de Educacion fisica y del examen fisico (certificado médico que
se solicita a principio del afio escolar), para detectar limitaciones o restricciones que tengan los
estudiantes y poder planificar la actividad, en forma adecuada y conveniente, para todos y todas.

4. Llevar siempre el botiquin de primeros auxilios y un celular con la bateria cargada.

5. Para todas las salidas fuera del Establecimiento, especificamente, a un recinto cerrado (museo,
teatro, etc.,) nunca podra ir el grupo curso acompafiado sélo por el profesor, siempre debera estar
acompafiado, al menos, por uno o dos apoderados, otro docente y/o asistente, que se haga cargo
del grupo en caso de requerir acompafar a algin estudiante a un centro asistencial u otra
emergencia. De lo contrario, si la salida fuese al aire libre, deberd asistir un apoderado por cada

PAG. 82




diez estudiantes. Es importante sefialar que para todas las salidas pedagdgicas deberan ir
personas adultas acompafiantes de ambos sexos.

6. Durante el trayecto hacia el lugar donde se desarrollard la actividad y, si ésta se realiza en algun
medio de transporte (bus, furgdn, etc.), comprobar que todos los estudiantes tengan su asiento
individual, se mantengan sentados y con su cinturdn de seguridad abrochado.

7. Asegurarse que el descenso del bus o furgdn se realiza en zona segura sin riesgo de atropello.

8. Asegurarse que desciendan todos los estudiantes y acompafiantes.

DE LA SEGURIDAD EN EL LUGAR DE LA VISITA

1. Habiendo llegado al lugar donde se realizard la actividad, el docente deberd consultar la zona de
seguridad del lugar e informar, a los estudiantes, las vias de evacuacidn y las acciones a seguir en
caso de sismo, incendio u otra emergencia.

2. En caso de producirse una emergencia de este tipo, el docente deberd proceder como si se
encontrara en el establecimiento. Alejando a los estudiantes de las ventanas y dirigiéndolos a las
zonas de seguridad ya conocidas. El retorno se realizarad siempre al Establecimiento, entregando a

los estudiantes, segun el protocolo de sismo.

3. Si se produjese un accidente durante la visita educativa:
¢ El docente se encargara de realizar las llamadas a las instituciones de emergencia.

e El docente junto con los adultos que acompafan al curso, deberan mantener la calma vy
tranquilizarlos.

e Evitar las aglomeraciones.

* No mover a al o los estudiantes accidentados hasta que no se estd seguro de no empeorar las
lesiones.

e Llamar al Establecimiento para informar ubicacion y estado del o los estudiantes.
¢ Tranquilizar al o los accidentados y mantenerlos temperados y dar los primeros auxilios.

e Garantizar el traslado adecuado al centro asistencial, siempre acompanado por un adulto
responsable, sin descuidar al grupo.

¢ Garantizar el traslado adecuado del grupo de vuelta al Establecimiento.

e El Establecimiento se encargara de avisar del estado del o los estudiantes que estuvieran
afectados.

e El Establecimiento pondra a disposicion de los estudiantes lesionados un medio de transporte
desde el Servicio de Urgencia hasta el Establecimiento.
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PAUTA DE ACTUACION DE PRIMEROS AUXILIOS
Previa a una salida educativa, el docente responsable deberad asegurarse que, el vehiculo del
trayecto, cuenta con todos los permisos y condiciones de seguridad para el transporte de
pasajeros menores de edad. Asi como, verificar permiso de conducir vigente del conductor y que
las condiciones fisicas de quien maneja sean las éptimas (que no denote cansancio u otro estado
anormal para realizar la actividad) su estado al momento de recoger a los estudiantes.
En caso de que se produzca un accidente de trayecto sin dafios a estudiantes ni heridos:

¢ El docente debera mantener la calma.

¢ El conductor es el especialista en seguridad a bordo, por lo tanto, es necesario dirigirse a él en
caso de emergencia.

e Utilizar el extintor en caso de fuego pequefio, en caso de fuego grande y/o acumulacién de
humo, evacuar rapidamente el vehiculo procurando alejarse lo mas posible siempre por las aceras
destinadas a peatones.

e Evitar las aglomeraciones, manteniendo siempre al grupo reunido y a la vista.

¢ Si el vehiculo de transporte sufriera una averia y no pudiese seguir transportando a los
estudiantes, la Empresa de transporte contratada debera enviar otro vehiculo que cumpla con
todos los requisito antes sefialados.

En caso de que se produzca un accidente de trayecto con dafios a estudiantes o heridos:

e Realizar un diagndstico rapido para detectar la gravedad de las lesiones.

¢ El docente se encargara de realizar las llamadas a las instituciones de emergencia.

e El docente junto con los adultos que acompafan al curso, deberan mantener la calma vy
tranquilizarlos.

¢ No moverlos hasta que no se estd seguro de no empeorar las lesiones.
e Llamar al Establecimiento para informar ubicacién y estado de los estudiantes.
¢ Tranquilizar al o los accidentados y mantenerlos temperados y dar los primeros auxilios.

e Garantizar el traslado adecuado al centro asistencial, siempre acompanado por un adulto
responsable, sin descuidar al grupo.

¢ Garantizar el traslado adecuado del grupo de vuelta al Establecimiento.
e El Establecimiento se encargara de avisar del estado del o los estudiantes que estuvieran

afectados.

PAG. 84




¢ Si el vehiculo de transporte sufriera una averia y no pudiese seguir transportando a los
estudiantes, la Empresa de transporte contratada debera enviar otro vehiculo que cumpla con
todos los requisitos antes sefalados.

¢ Ademas, la misma Empresa sera la encargada de poner a disposicion de los accidentados otro
vehiculo para el traslado, desde el Servicio de Urgencia que se haya utilizado, para llevar a los
lesionados, hasta el Establecimiento.
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ANEXO 9 : PROTOCOLO ACOSO ESCOLAR, BULLYNG Y CIBERBULLYNG

En cumplimiento con la disposicidon de la ley L.V.E., Articulo 16 B contra el Acoso escolar que
persigue atender situaciones de acoso escolar en los establecimientos educacionales, es que la
Escuela Particular N° 530 “The Little School” colabora con la implementacién de dicha ley,
promoviendo la buena convivencia, previniendo y tomando medidas ante situaciones de violencia
e institucionalizando a través de un Comité de Convivencia Escolar, la planificacién y ejecucién de
un plan de gestion.

Como adultos de la Comunidad Educativa tenemos la responsabilidad en la prevencién y manejo
de las situaciones de violencia dentro del Establecimiento, pues somos nosotros quienes
gestionamos el Proyecto Educativo Institucional, por lo tanto, la creacidon de un ambiente libre de
violencia entre todos los integrantes, constituye el elemento basico para alcanzar una convivencia
respetuosa, tolerante, solidaria y participativa, teniendo presente que se trata de una institucion,
cuya misidn es la educacién de nifos y nifias y adolescentes, en plena etapa de formacién.

En este sentido y de manera sistematica se realizaran las siguientes acciones preventivas:

e Incorporacion en la planificacidn de la asignatura de Orientacién, unidades relacionadas con la
sana convivencia escolar, violencia fisica y psicoldgica, Bullying y Ciberbullying, desarrollada por el
Profesor Jefe.

¢ El Encargado de Convivencia Escolar monitoreara el desarrollo de las unidades por parte de los
profesores jefes.

¢ Celebracion de la semana de la Convivencia Escolar, que permita involucrar a cada uno de los
integrantes de la comunidad educativa, en las acciones orientadas para el desarrollo de una sana
convivencia.

e Realizacion de una charla informativa (cada comienzo de semestre), para padres, en reuniones
de curso, que permita abordar el tema del acoso escolar y Bullying, dando a conocer los
protocolos de accidn con los que el colegio cuenta.

¢ Realizacion de Talleres Formativos con los profesores que les permita contar con las

herramientas necesarias para abordar las situaciones de acoso escolar, asi como también,
disponer de medidas pedagdgicas complementarias al apoyo psicosocial.

PROTOCOLO DE ACCION
Deteccion:
El integrante de la comunidad educativa (docentes, estudiantes, directivos, padres y/o

apoderados, asistentes de la educacion) que haya tomado conocimiento de una situacién de acoso
escolar, aun cuando no cuente con todos los antecedentes, debe propiciar lo siguiente:
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a) Escuchar y contener al estudiante, en un contexto resguardado y protegido.

b) Intentar mantener la cercania entre el estudiante con la figura que acoge el relato quien, en
definitiva, se ha transformado en una figura significativa y de apoyo para él o ella.

c) Manejar de forma confidencial la informacidn, evitando con ello la estigmatizacién y
victimizacion secundaria.

d) Es recomendable que el primer relato del menor quede registrado por escrito en registro de
entrevistas. Este relato debe ser fiel a lo que expresa la victima.

e) Poner en conocimiento de los hechos a Direccién, Profesor Jefe y al Encargado de Convivencia
Escolar.

Responsables y/o encargados de abordar las situaciones de acoso escolar:

Entre el primer y segundo dia:

Al ser identificada la situacién, se pone en conocimiento a Direccion, al Profesor Jefe y al
Encargado de Convivencia Escolar, quien en conjunto con el responsable que ha detectado la

situacién de acoso escolar, realizan pauta de evaluacion.

Ademas, se deben aplicar las medidas de urgencia correspondientes a: citar al apoderado vy
derivacién a atencion de especialistas (segun la necesidad del caso).

El Encargado de Convivencia Escolar en conjunto con el profesor jefe aplican medidas de urgencia,
relacionadas con informar de los hechos a los padres y/o apoderados del o de los estudiantes
involucrados.

Tercer dia:

El encargado de Convivencia Escolar, en conjunto con el profesor jefe, debera realizar el
diagndstico de Acoso Escolar, mediante entrevistas a autores, reconstruccién de hechos vy
elaboracion de un informe concluyente.

El profesor jefe junto al Encargado de Convivencia Escolar debera aplicar el Reglamento de
Convivencia Escolar dando origen a las sanciones: ésta puede ser desde una anotacion en la hoja
de vida del estudiante hasta la suspensién de clases por un periodo determinado, seglin se
informa mas adelante.

Una semana:

El profesor jefe, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar, ponen en marcha el Plan de
Intervencion, a través de, los siguientes pasos:

¢ Registro en Libro de Convivencia, realizados por el apoderado o padres del menor agredido.
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¢ Derivacidon de todos los involucrados a psicélogo u otro especialista competente, para generar
una red de apoyo.

e Acoger y educar a la victima y agresor para evitar nuevas situaciones en el futuro.

Dos meses:

¢ Finalmente el Encargado de Convivencia Escolar junto al profesor jefe realizan, durante este
plazo, la evaluacién e informe final de la situacidn, teniendo los informes correspondientes de los
especialistas.

¢ Se mantendra un proceso de observaciéon permanente posterior al cierre del proceso.

Sanciones:

Desde el momento en que se anuncia una situacidon de acoso escolar, Bullying o Ciberbullying, se
realizan las investigaciones pertinentes, dentro del tercer dia, se aplicaran las siguientes medidas:

- Conversar y reflexionar con el estudiante, invitandolo a asumir un compromiso de cambio,
dejando la constancia en Libro de Clases.

- Revisar periddicamente el cumplimiento del compromiso adquirido.
- Dejar constancia escrita de su superacién o incumplimiento.
- Citar al apoderado para informarle sobre la medida adoptada.

Finalizada la investigacion, si se confirmase que hubo agresion fisica y/o psicoldgica, estipulada
como acoso escolar, Bullying o Ciberbullying, se tomaran las siguientes medidas:

- Estas medidas seran graduadas de acuerdo a la falta de cambios y/o compromisos que no vaya
cumpliendo el agresor.

a. Conversacion personal con el estudiante y el apoderado para informarle la resoluciéon y medidas
a aplicar.

b. Servicios comunitarios en beneficio del establecimiento y/o comunidad escolar, tales como:
apoyo escolar a otros estudiantes, ayudantia a profesores, etc. Tales actividades deberan llevarse

a cabo fuera del horario escolar y comunicado oportunamente al apoderado.

c. Suspensidén inmediata de clases por un periodo de uno a tres dias, dependiendo del
incumplimiento del acuerdo.

d. Condicionalidad al estudiante, informando al apoderado. El Profesor Jefe, en conjunto con el
Consejo de Profesores, serdn quienes propongan esta medida. El apoderado serd citado por la
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Direccidon y por el Profesor jefe para analizar la situacién del estudiante con respecto a la gravedad
de la(s) falta(s) e informarle la medida aplicada. Se firmara la medida de condicionalidad.

e. Suspensidn de clases con asistencia sdlo para rendir evaluaciones y trabajos. Esta medida sera
aplicada sélo por el Consejo de Profesores y el director del Establecimiento, cuando el agresor

incumpla todas las medidas anteriores.

f. Cancelacion de matricula. Esta medida la aplica el director del establecimiento. Se le informa al
apoderado en una cita que se realizara en un horario acordado, junto al estudiante.

Los estudiantes cuya conducta lo amerite y que deban recibir cancelacién sobre su matricula,
guedaran sujetos al siguiente protocolo:

a. La familia serd informada personalmente por la Direccion.

b. El aviso podrad efectuarse apenas se compruebe el acoso escolar, Bullying o Ciberbullying,
realizado por el estudiante, siguiendo las medidas anunciadas anteriormente.

Importante:
- Se Consideraran estrategias de intervencidn y de apoyo como la derivacidn a especialista.
- El apoyo familiar y de redes de contencién, tanto para el agredido como para el agresor.

- Toda entrevista y pasos a seguir, debe ser registrado en forma escrita en la Hoja de Vida del
Estudiante y en Libro de Convivencia Escolar.

- El Consejo de Profesores, integrado por Profesores, Unidad Técnico-Pedagdgica y Direccidn es la

instancia en donde se analizan todas las situaciones especiales de los estudiantes y es aqui, donde
se proponen las medidas correspondientes.
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Anexo 10: PROTOCOLO CITACIONES, ENTREVISTAS Y REUNION DE APODERADOS

La Ley General de Educacidon establece que los padres y apoderados son miembros de la
Comunidad Educativa y, como tales, deben compartir y respetar el Proyecto Educativo
Institucional y el Reglamento Interno de la Escuela. Ademas, deben apoyar el proceso educativo de
sus hijos y brindar un trato respetuoso a los demas integrantes de la Comunidad Educativa
(estudiantes, padres y apoderados, equipos directivos, profesores, asistentes de la educacion,
administrativos, personal de aseo y sostenedores).

En nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEl) y en nuestro Reglamento de Convivencia, estan
escritos “los derechos y deberes de los Padres y Apoderados” del colegio “The Little School” que
resultan fundamentales en el proceso de educacidn de los nifios y nifias.

Es importante destacar que tanto las citaciones , entrevistas y reuniones de padres y apoderados
deben realizarse en un ambiente de respeto y de convivencia pacifica, pues, los eventuales
conflictos deben ser resueltos por medio del didlogo y la reflexién, teniendo como marco
regulatorio el Proyecto Educativo, el Reglamento Interno de Convivencia Escolar y la Legislacién
Vigente.

En caso de que ocurriesen situaciones que alteren el respeto y la sana convivencia, se remitiran los
antecedentes al Director del establecimiento y al Encargado de la Convivencia Escolar.

Cabe destacar que, ante el incumplimiento reiterado de uno de los deberes del Apoderado , que
tiene relacidn con la asistencia a entrevistas y asistencia a reuniones de apoderados se solicitara a
la familia o grupo familiar del estudiante, el cambio de Apoderado.

1. Citaciones a padres y/o apoderados

Responsables: Director, UTP, Profesores Jefes, Docentes de los distintos sectores de estudio,
Padre o Apoderado, Estudiante.

Las “citaciones de padres y/o apoderados” corresponden a un llamado a “entrevista” que realiza
la Direccion de la Escuela o algun estamento de éste, con el fin de abordar algun tema de
relevancia para la formacién del estudiante. La citacién se realizard por via escrita (agenda del
estudiante), por via telefénica, por correo electrénico o alglin medio tecnolégico. Si el apoderado
no asiste después de varias citaciones, el colegio informard de la situacién a la Superintendencia
de Educacion y también realizara la denuncia ante los Tribunales de Justicia por vulneracién de los
derechos del nifio(a), al no contar éste con el apoyo familiar necesario para su desarrollo
educacional.

En caso que el docente no pueda atender al apoderado deberd avisar con anticipacion la
reprogramacién de la entrevista, de lo contrario, si el apoderado lo desea podra ser atendido por
la Jefa de UTP o por el Director del establecimiento. Si fuese el caso que el apoderado no asiste ni
ha reprogramado la citacién, quedara una constancia en la Hoja de vida del estudiante.

La entrevista con el apoderado es de suma importancia, por tal motivo serd obligatorio hacer una,
a lo menos, en cada semestre del afio lectivo.
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Es importante sefialar que, cada docente del establecimiento tiene estipulado dentro de su
contrato una hora programada para la atencién de apoderados, una vez a la semana y estd
contemplado como “Atencién de Apoderados”, ademas esta citacidn se realizara siempre a través
de la Libreta de Comunicaciones del estudiante. Si por alguna razén el apoderado no firma la
citacion, se le avisara en forma telefénica.

Responsable(s) Accidn por realizar

Director, UTP, Profesores Realizar la citacion, detallando dia y hora de la entrevista.

Jefes, Docentes de los Reprogramar la entrevista, en caso de ser necesario.

distintos sectores de

estudio.

Estudiante Informar a su apoderado de la citacion.

Apoderado Asistir a la citacion, el dia y hora fijado. Sin embargo, si por razones
justificadas (asuntos laborales o situaciones de enfermedad), no
puede asistir a la citacién, deberd responder, por escrito,
expresando claramente las razones que impiden su asistencia y los
horarios disponibles.
Esta comunicacion se debe remitir al establecimiento al dia
siguiente de enviada la citacién.
Asistir a la citacion reprogramada.

Importante:

Si durante la entrevista con el apoderado, existiera un quiebre en el didlogo, pérdida del control
por parte de uno de los interesados, se debe dar aviso a Direccién, para que este informe al
Encargado de Convivencia Escolar e iniciar la investigacién pertinente.

Si es el apoderado quien se altera (pierde el control del didlogo), se mediara junto al profesor
afectado y, de producirse una segunda vez, se le pedird que su funcién de apoderado, recaiga
sobre otra persona con el fin de que el estudiante siga teniendo un colaborador en su aprendizaje.

Si fuese el profesor quien pierde el control, de igual forma, se mediard con el apoderado; si
hubiese una segunda vez, entonces, el Encargado de Convivencia Escolar, pedird a la Direccion del

colegio realizarle una amonestacion verbal o escrita al docente, segun la gravedad del caso.

Si fuese necesario, el profesor jefe podra realizar la entrevista en compafia de otro u otros
docentes.

PAG. 91




2. Entrevistas solicitadas por apoderados

Responsables: Director, UTP, Profesores Jefes, Docentes de los distintos sectores de estudio,
Apoderado, Estudiante.

Las “entrevistas solicitadas por apoderados” corresponden a espacios de didlogo para que los
apoderados puedan exponer o aclarar situaciones que tengan directa relacién con sus
representados (estudiantes).

Responsable(s) Accidn por realizar

Director, UTP, Profesores Informar al inicio del afio escolar, el horario de atencidn para
Jefes, Docentes de los apoderados.

distintos sectores de Informar la eventual modificacién del horario de atencion de
estudio. apoderados que pudiese producirse durante el aio.

Entrevistarse con el apoderado que solicite una cita.

Estudiante Presentar la comunicacion al destinatario.

Apoderado Solicitar entrevistas en los horarios establecidos.

Comunicar por escrito, por medio de la Agenda del estudiante, la
solicitud de la entrevista.

Asistir el dia y en la hora programada.

Avisar oportunamente la existencia de alguna eventualidad que

impida la asistencia a la entrevista.

Importante:

Si durante la entrevista con el apoderado, existiera un quiebre en el didlogo, pérdida del control
por parte de uno de los interesados, se debe dar aviso a Direccién, para que este informe al
Encargado de Convivencia Escolar e iniciar la investigacidn pertinente

Si es el apoderado quien se altera (pierde el control del didlogo), se mediard junto al profesor
afectado y, de producirse una segunda vez, se le pedird que su funcién de apoderado, recaiga
sobre otra persona con el fin de que el estudiante siga teniendo un colaborador en su aprendizaje.

Si fuese el profesor quien pierde el control, de igual forma, se mediard con el apoderado; si
hubiese una segunda vez, entonces, el Encargado de Convivencia Escolar, pedird a la Direccion del

colegio realizarle una amonestacion verbal o escrita al docente, segun la gravedad del caso.

Si fuese necesario, el profesor jefe podrd realizar la entrevista en compafiia de otro u otros
docentes.
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3. Reuniones de padres y/o apoderados

Responsables: Director, UTP, Profesores Jefes, Apoderado, Estudiante.

Las “reuniones de padres y/o apoderados” son espacios de didlogo, trabajo o reflexion para
abordar temas relativos al proceso de aprendizaje de los estudiantes. Ademas, constituyen
espacios para entrega de informacion (calendarios de actividades, documentos informativos,

informes de notas, etc.).

Estas se realizan, aproximadamente, cada cuarenta y cinco dias.
Las reuniones de apoderados podran ser mixtas: presenciales u on line.

Responsable(s)

Accidn por realizar

Director, UTP, Profesores

Preparar las reuniones de padres y/o apoderados.

Jefes. Preparar y generar los documentos necesarios que pudieran ser
entregados a los padres y/o apoderados.

Profesor Jefe Realizar la citacidn a reunidon de apoderados por medio de
comunicacion escrita.
Dirigir y coordinar la reunién de apoderados.
Llevar un registro de asistencia e inasistencia de las reuniones de
apoderados.
Cumplir con la Pauta de Reunién de Apoderados entregada por
Equipo Directivo.
Al dia siguiente, remitir, a UTP, la Pauta de Reunién de
Apoderados, con los datos requeridos en ella.

Estudiante Presentar la comunicacion al apoderado.

Apoderado Asistir de manera obligatoria a las reuniones de apoderados.

Justificar por escrito al Profesor Jefe la inasistencia a reunion.
Asistir a citacion fijada por el Profesor Jefe, en caso de inasistencia
a una reunién, al dia y en la hora sefialada para informar sobre la

reunion.

Si en una reunidn de apoderados, algin miembro de los apoderados del curso, asiste en estado de
intemperancia, es el Profesor Jefe, quien le pedird que abandone el lugar. Si el apoderado se
resiste, pedira a Direccidn que inicie el didlogo, pero fuera del lugar de reunién. El Director dejara
por escrito, en Registro de Reclamos, la situacién y serd citado por el Encargado de Convivencia
Escolar y por la Direccidn, para mediar y buscar soluciones que permitan que el Apoderado
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continle ejerciendo su labor. Si el hecho se vuelve a reiterar, se solicitard el cambio de apoderado
para la asistencia a reuniones.

Si un apoderado agrede en forma fisica o psicoldgica (verbalmente) a otro apoderado o al Profesor
Jefe, durante el tiempo en que se lleva a efecto la reunidn, el Profesor Jefe mas el afectado (en
caso de ser un apoderado), informaran a la Direccién del Establecimiento y consignaran la
denuncia por medio del Libro de Registro de Convivencia Escolar, de esta manera el Encargado de
Convivencia Escolar, se informara de la situaciéon ocurrida, quien solicitard el cambio de
apoderado del estudiante y se buscard otro familiar cercano, que pueda seguir con esta labor,
para que la situacién no vuelva a ocurrir.

Si fuese el docente quien agrede en forma fisica o psicoldgica (verbalmente), a un apoderado, el
afectado dard aviso a la Direccidon del Establecimiento, quienes lo acogerdn, atenderan vy le
instruirdn para que realice la denuncia en el Libro de Registro de Reclamos y especifique la
situacion. El encargado de Convivencia Escolar iniciara la investigacion. De ser hallado culpable, se
le amonestara de acuerdo a la falta. Estas seran:

1. Amonestacion Verbal.

2. Amonestacidn por escrito.

3. Acompafiamiento de observacién docente.

4. Suspensién temporal de la labor docente.

5. Amonestacidn por escrito a la Inspeccion del Trabajo.

6. Destitucién del ejercicio de la labor docente.

7. Denuncia a la autoridad competente.
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Anexo 11: MANUAL USO DE COMEDOR DE LOS ESTUDIANTES
PROTOCOLO

El Colegio “The Little School” cuenta, entre sus instalaciones, con un comedor escolar que estd
designado para estudiantes que traen su almuerzo desde los hogares.

El comedor tendra el siguiente horario de funcionamiento:
¢ lunes a viernes desde las 13:00 hasta las 13:20 horas, para aquellos estudiantes que deban
almorzar a esa hora por prescripcion médica. Este grupo de estudiantes deberd presentar, a la

Unidad Técnico-Pedagdgica (UTP), el certificado médico que acredite la medida.

¢ lunes a viernes desde las 14:45 hasta las 15:45 horas; cada dia un curso diferente Clases de
Inglés), mas estudiantes que se quedan a algun taller extra -programatico.

¢ El comedor contard con mobiliario acorde a la funcién y microondas para uso exclusivo de
estudiantes.

Los estudiantes siempre deberdn ser acompafiados por un adulto para esta actividad, ademas
queda abierta la posibilidad que un apoderado pueda colaborar en este horario.

El apoderado que sea designado para esta labor deberd: apoyar a los nifios y nifias para calentar
sus colaciones en el microondas, asistirlos en los que ellos necesiten, acompanar en el lavado de
dientes, y cuidar el aseo del espacio asignado. Ademds debera mantener a los estudiantes dentro
del comedor por el tiempo requerido (45 minutos) para resguardar el orden de los cursos que
contindan en clases. Si el apoderado quisiese sacarlos al patio, deberd realizar supervisién
constante para evitar interrupciones de las clases de los cursos de la jornada de la tarde.

Ningun estudiante podra hacer uso de los microondas sin la supervisiéon de un adulto.

El comedor podra ser usado por estudiantes convalecientes o enfermos esporadicamente, siempre
y cuando, el encargado de enfermeria, lo determine.

Normas del espacio
1. Lavarse las manos antes de comer y la utilizacién de servicio para alimentarse.
2. Ayuda mutua y buen trato con los compafieros durante el almuerzo.
3. Colaborar, segun edad, en el orden y en la limpieza del espacio que utilizo.
4. Mostrar actitud de respeto hacia la persona que supervisa el almuerzo.
5. Respetar los horarios de funcionamiento del comedor.

6. Entrar y salir en orden.
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7. Permanecer sentado correctamente en su sitio durante el tiempo de la comida.
8. No apoyarse en las ventanas, asi como tampoco, lanzar cosas al exterior.

9. No arrojar comida en la mesa, al suelo ni a compafieros.

10. El personal debe mostrar buen trato y respeto hacia los estudiantes.

11. Queda prohibido el ingreso de estudiantes sin compaiiia de un adulto.

Colaciones en las salas de clases:

Los estudiantes de tercer y Cuarto bdsico que deben quedarse a extensién horaria, realizaran su
colacion desde las j4:45 a las 15:30, en sus salas de clases.

Un asistente de la educacion asumird su cuidado y apoyo durante este tiempo.

Se les llevara a la sala de clases 2 Microondas para poder calentar sus alimentos y seran
manipulados por el adulto asignado para ello.

Queda prohibido que los estudiantes utilicen los microondas sin supervisién de un adulto.
Durante el tiempo de la colacién, los estudiantes, deberdn permanecer en la sala de clases
durante el tiempo asignado para ello. Si el adulto les permite salir, este debe mantener el orden
de todos los estudiantes del curso.
La rutina de almuerzo sera:
1. Lavarse las manos antes y después de comer.
Al termino lavarse los dientes y limpiar su espacio fisico.
Guardar sus utensilios utilizados.
Respetar a sus compaferos en todo momento.
Pueden escuchar musica , desde un parlante pero adecuada a su edad, sin molestar a los
curso que estan en clases..
6. No podrdn utilizar ni celulares ni Tablet ni computadores, debido a que se espera que
dialoguen, entre los estudiantes y regulen la paciencia.

vk wnN
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Anexo 12: MANUAL DE USO DE LABORATORIO DE COMPUTACION MOVIL.
PROTOCOLO

El Colegio “The Little School” a fin de facilitar el uso de computadores con conexién a Internet y
con fines académicos, dispone de un Laboratorio de Computaciéon mévil.

Un curso completo podra hacer uso de los aparatos tecnoldgicos (Tablet y/o computadores) o
solo algunos estudiantes por curso o pueden pedir a modo de préstamo para el afio , para las
realizaciones de sus actividades. La asignatura de Educacion Tecnolégica tiene prioridad de su uso
en los horarios establecidos, de acuerdo a cada nivel.

Para el correcto uso y utilizacién de estos equipos, se deben seguir ciertas recomendaciones:

NORMAS GENERALES

e Si un estudiante no posee un aparato tecnoldgico para realizar sus actividades escolares
durante las clases presenciales, podra pedir una a modo de préstamo en Administracion
del colegio. El apoderado debera hacerse responsable ante el uso correcto del equipo.
Debera entregarlo al término de la clase en la que se encuentra.

e Podria ser el caso, que en un curso, el profesor requiera de algunos equipos o la totalidad
de ellos que se encuentren disponibles. Es el docente que los solicita, es el que se hace
responsable del uso de estos, durante la clase.

e Si el equipo asignado presenta un problema, debe informar al profesor para que lo

resuelva y si no tiene solucidn optar por el arreglo del equipo por el especialista. Dar aviso
de inmediato a la Administracion.

e Los computadores o Tablet solo pueden ser usados con fines educativos.

¢ El establecimiento cuenta con sistema de internet por wifi, dispuesto para todos las salas de
clases y espacios del establecimiento.

e Cuando un equipo necesite ser cargado al cableado eléctrico, estos sélo pueden ser
manipulados por el profesor de la clase en la que se encuentra.

¢ Al terminar la clase, el profesor debera pedirle a sus estudiantes que apaguen los equipos y

luego, es él quien los recoge y los deposita en una caja determinada o carro para su
transporte.

DE LOS PROFESORES

¢ El Laboratorio de Computacidn mdvil serd ocupado por el profesor de Tecnologia y su hora de
clases estara siempre reservada.
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¢ El profesor es responsable del Laboratorio moévil desde el momento en que llega hasta que
entrega los equipos , por tanto, debe revisar que éstos se encuentre en condiciones similares a
como lo recibid.

* Si se requiere de la instalacion de un software, para alguna clase en especifico, se debe dar aviso
al Encargado de Computacién y con una semana de antelacién para que lo realice.

¢ El profesor avisara al técnico, de forma inmediata o a la administracién, si se produjese algun
problema en los equipos y, paralelamente, avisara a UTP para coordinar visita.
Importante:

a) Los computadores del laboratorio moévil y las redes de wifi tiene bloqueadas las paginas
sociales como asi también aquellas no aptas para nifios.

b) El profesor observara todo lo que los estudiantes puedan indagar en el mundo cibernético.

c) Solo seran usados para fines pedagdgicos.

DE LOS ESTUDIANTES

e Los estudiantes, se hardn responsable del equipo que reciben para trabajar en las distintas
clases.

¢ Dos estudiantes podrian compartir un equipo, por lo tanto deben hacer uso correcto de él.

* Debe prender y apagar correctamente el equipo que le fue entregado.

¢ Solo pueden ingresar a las paginas propuestas por el docente. Aquel estudiante que busque en

otra pagina sera amonestado por el profesor, dejando una anotacién en du hoja de vida. Ademas

se le avisara a su apoderado via libreta de comunicaciones sobre dicha situacion.

e Deberad seguir las instrucciones del docente a cargo.

¢ Si notara que el computador no funciona correctamente deberd avisar inmediatamente al
docente a cargo para solucionar el problema.
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Anexo 13: MANUAL DE PREVENCION Y USO DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS
PROTOCOLO

1. Las clases de Educacion Fisica o Talleres Deportivos extra-programaticos, como cualquier otra
clase, estdn sujetas al marco de los Reglamentos y Protocolos internos del colegio. En
consecuencia, la supervision y disciplina, es de responsabilidad del Profesor o Monitor a cargo del
curso.

2. El Establecimiento define e implementa prdcticas que ayuden a prevenir el riesgo o dafio de los
estudiantes, dentro del recinto escolar o al practicar actividades recreativas deportivas. Se procura
el auto-cuidado y se evita las actividades riesgosas, tanto dentro como fuera del establecimiento.

3. El apoderado debera enviar un Certificado Médico, durante el mes de marzo, que acredite que
el estudiante presenta buenas condiciones de salud para realizar las actividades disefiadas para el
ano escolar.

4. En la lista de utiles de cada afio se sefala que uno de los implementos deportivos son: la
zapatillas, y las que debe usar el estudiante son la adecuadas (running), ya que ayudan amortiguar
el golpe en las articulaciones. Quedan prohibidas aquellas planas que son de uso doméstico.

5. El docente de Educacién Fisica o Monitor del Taller extra-programatico es el encargado del
inventario de implementos deportivos (balones, redes, colchonetas, entre otros), y de que se
mantengan guardados después de ser usados, en la bodega destinada para ello.

6. Los arcos de futbol y aros de basquetbol con base, deben permanecer en el drea destinada y
con su respectivo anclaje o amarrados.

7. El colegio mantiene empotrados o amarrados todos aquellos implementos y estructuras
deportivas que, por su tamafio o mal uso, puedan ocasionar accidentes o generen riesgos para los
estudiantes; éstos son: los arcos de futbol y los aros de basquetbol.

8. Existird, permanentemente, una supervision eficiente y eficaz, por parte del Docente o Monitor
de Educacién Fisica, para que los implementos deportivos sean utilizados en forma adecuada por
los estudiantes, tanto en las clases como en los talleres extra-programaticos y recreativos.

9. Frente a cualquier observacién, percepcidon o presuncidon de algin factor de riesgo para algun
estudiante, el Docente o Monitor encargado, debera informar a Direcciéon o U.T.P.

10. El estudiante que esté eximido de participar de la clase de Educacién Fisica, Taller o actividad
deportiva, ya sea por enfermedad circunstancial o permanente (con informe de algin especialista
de la salud), debera presentar la comunicacidon escrita del apoderado o verificar que se encuentre
informado en la Ficha de Matricula para la realizacién de un Plan de trabajo para el afio o el
tiempo que dure su problema o lesién. Sin embargo, el estudiante deberd permanecer
resguardado, en el mismo lugar en que se encuentra el profesor, realizando una actividad
pedagdgica designada por el profesor de Educacion Fisica.
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11. El docente de Educaciéon Fisica deberd revisar, antes de cada actividad, el estado de los
implementos deportivos. Frente a cualquier anomalia, debera avisar inmediatamente a Direccidn
para, posteriormente, instruir al encargado de mantencién y reparar los defectos.

12. Permanentemente, tendra la responsabilidad de descartar aquellos implementos deportivos
en mal estado, preocuparse por su mantencién y solicitar su reposiciéon cuando sea necesario.

13. Durante el afio escolar, se entregara informacién promoviendo el uso responsable y correcto
del material deportivo y de los riesgos que corren los estudiantes frente a su mala utilizacién.

14. Estd estrictamente prohibido que los estudiantes muevan, por si solos, los implementos
deportivos (Ej.: arcos de futbol, arcos de basquetbol, mesas de ping-pong, taca -taca, etc.).

15. El profesor de la asignatura o de Taller de Deportes o destrezas artisticas, revisara si algun
apoderado informa por comunicacién, si presenta alguna dificultad para realizar las actividades
propuestas para el dia o si estd con descanso médico por un periodo de tiempo, para la
realizaciéon de otra actividad para el estudiante. Si el apoderado No informa sobre la situacién
especial de su hijo(a), este deberd realizar la actividad destinada para la hora de clases. Si el
apoderado, envia una comunicacion, es el estudiante, quien debe presentarla al profesor de la a
signatura, para que se realicen las adaptaciones a la clase para él en particular.

16. Todos los estudiantes, deberan usar el uniforme de deporte para la realizacién de las clases o

de los talleres, segin el modelo del colegio. Las zapatillas deben ser las adecuadas para evitar
causar lesiones.
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Anexo 14: MANUAL USO DE PATIOS Y AREAS DE LIBRE ACCESO
PROTOCOLO

Con la finalidad de contribuir al éptimo desarrollo de los estudiantes en su formacién integral es
que, el colegio dispone de un patio principal techado, en el primer piso vy, otro, en el segundo piso,
e instalaciones anexas, que contribuyen al esparcimiento, recreacidn y descanso de los
estudiantes.

USO Y TRANSITO DEL PATIO
1. Los estudiantes podran permanecer en el patio del colegio durante los recreos.

2. Durante los recreos, los estudiantes podran jugar en los patios y sectores asignados para el
esparcimiento y descanso, con excepcién de los dias de lluvia, donde permanecerdn en pasillos y
patios cubiertos.

3. Los recreos estan organizados por sectores con la finalidad de disminuir los accidentes en estos
espacios.

4. Los distintos juegos o implementos (mesas de taca-taca, de ping-pong, arcos de futbol, aros de
basquetbol) estan organizadas en los distintos patios, tanto para que los estudiantes que ocupan
el primer o segundo piso, puedan jugar y de los distintos niveles.

5. La cancha de futbol se organiza de manera de permitir que todos los niveles y tanto damas
como varones, puedan hacer uso de ella.

6. Durante el desarrollo de los recreos, se podra practicar juegos que no impliquen acciones
bruscas ni violentas ni que pongan en riesgo la integridad fisica y/o psicolédgica de los estudiantes
participantes.

7. Todos los dias hay turnos de docentes, en los distintos patios o espacios dispuestos para el
esparcimiento.

8. Frente a cualquier situacién que requiera de intervencion de un adulto, tales como: caidas,
golpes, agresiones o accidentes, entre otros, durante el recreo, el estudiante debe acudir a la
oficina de Administracion, donde se encuentra la persona encargada de la enfermeria, o al
Profesor de Turno que estan en los distintos patios.

9. Cada estudiante se hard responsable de las pertenencias que traiga consigo en los recreos
(loncheras, juguetes, alimentos y colaciones, utensilios para servirse estos alimentos, como
cucharas, etc.); ademas, debera ser responsable de la ropa que se saque en los patios (polerones,
gorros, chaquetas, bufandas, entre otros), estas no deben quedar dispersas en el patio.

10. Los estudiantes deben cuidar y mantener limpios los espacios en comun, especialmente, el
patio del colegio, utilizando los basureros dispuestos en distintos lugares.
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11. Se espera que los estudiantes utilicen un vocabulario adecuado en sefial de respeto con todos
los integrantes de la Comunidad Educativa.

12. Los bafios son supervisados desde fuera por la asistente de aseo, tanto en el patio central y del
segundo piso.
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Anexo 15: PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE SUGERENCIAS Y RECLAMOS EN EL

COLEGIO

Las “sugerencias y reclamos” son instancias que permiten retroalimentar los procesos al interior
del establecimiento y estdn disponibles a todos los integrantes de la comunidad. Corresponden a
un canal de comunicacién para aportar constructivamente al mejoramiento continuo del quehacer
de la Escuela. Se dejard registro escrito de estas situaciones, se mantendra un almacenaje de
dichos registros (anualmente) y se realizard una instancia de analisis, clasificacion y evaluacién de
las sugerencias y/o reclamos a lo menos una vez al semestre.

1. Sugerencias y Reclamos

Responsables: Apoderados / Alumnos / Docentes / Personal Administrativo /Auxiliares/ Equipo

Directivo.

Responsable

Accidn por Realizar

Apoderado/a

Registrar la sugerencia y/o reclamo en un Registro de reclamos que debera
solicitar en Direccidn, escribiendo de su puiio y letra el reclamo o sugerencia de
tipo Administrativo o pedagdgico, registrando en lugar visible, su nombre, Rut,
firma.

El Director tendrd 10 dias habiles para dar respuesta a lo solicitado.

El apoderado es citado nuevamente para entregar la respuesta a su reclamo o
sugerencia

Alumnos

Los estudiantes podran hacer sugerencias, directamente con los profesores jefe.
Los profesores pediran una entrevista con el Director para comunicar lo solicitado
o reclamo.

El Director, recibira de parte de los estudiantes, lo solicitado, registrando en el
cuaderno de reclamos y sugerencias.

El Director tendra 10 dias habiles para dar respuesta a su reclamo o solicitud.
Recibida la respuesta, el estudiante podra apelar a su solicitud.

Docentes

Solicita entrevista con el Director, sostenedor o UTP, seglin sea el reclamo o
sugerencia.

El profesor deja registro de lo solicitado de su pufio y letra en archivador indicado
para ello.

Asistentes
Educacionales

Dispone de dos instancias para realizar sus sugerencias y reclamos:

12 Solicitar una entrevista con el Director del Establecimiento para abordar temas
de tipo Administrativo y Pedagdgico. Se deja constancia de su pufio y letra en un
cuaderno especia para ello. Debe dejar en un lugar visible, nombre, rut, fecha.

22 Solicitar una entrevista con UTP para abordar temas de tipo Pedagégico. Se
deja constancia de su pufio y letra en un cuaderno especia para ello. Dejar en un
lugar visible, nombre, rut, fecha.

Personal

Dispone de dos instancias para realizar sus sugerencias y reclamos:
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Administrativo | 12 Solicitar una entrevista con el Sostenedor del Establecimiento para abordar
temas de tipo Administrativo. Se deja constancia de su puio y letra en un
cuaderno especia para ello. Debe dejar en un lugar visible, nombre, rut, fecha.

22 Solicitar una entrevista con el Director del Establecimiento para abordar temas
de tipo Administrativo. Se deja constancia de su pufio y letra en un cuaderno
especia para ello. Debe dejar en un lugar visible, nombre, rut, fecha.

Auxiliares Dispone de dos instancias para realizar sus sugerencias y reclamos:

19 Solicitar una entrevista con el Sostenedor del Establecimiento para abordar
temas de tipo Administrativo. Se deja constancia de su puio y letra en un
cuaderno especia para ello. Debe dejar en un lugar visible, nombre, rut, fecha.

29 Solicitar una entrevista con el Director del Establecimiento para abordar temas
de tipo Administrativo. Se deja constancia de su pufio y letra en un cuaderno
especia para ello. Debe dejar en un lugar visible, nombre, rut, fecha.

Director Deberan llevar un registro de las sugerencias y reclamos recibidos, que indiquen a

Subdirector lo menos, involucrado/s, fecha y descripcidn de la situacidn expuesta.

UTP En caso de reclamos formales, investigar la situacién y responder en un plazo de
cinco dias.

Equipo Mantener un almacenaje de dichos registros (anualmente)

Directivo Realizar una instancia de anlisis, clasificacion y evaluacion de las sugerencias y/o

reclamos a lo menos una vez al mes.

Contexto Temporal: Las sugerencias, reclamos o felicitaciones se podrdn realizar durante la
jornada de clases, en el momento que sea requerido y de acuerdo a la disponibilidad de atencidn
de las personas que sean requeridas. Respetando horarios de almuerzo y horarios de trabajo.

Ante un reclamo realizado por cualquier integrante de la comunidad educativa, se debera indagar
sobre la situacion o hecho ocurrido, para ello, se procederd a entrevistar a las personas
involucradas y que hayan observado el hecho; por lo mismo, acogido el reclamo, se dara un plazo
de 5 diashabiles para indagar la gravedad del hecho y poder iniciar el protocolo pertinente a dicha
denuncia.

Ademas, se dejara registro de estas entrevistas y, en un lugar visible, debera poner firma y rut, en
caso que fuese un adulto y, en el caso que fuese un estudiante, debera dejar su nombre y la fecha
de la conversacién de su pufio y letra, ademas, se registrard el curso en que asiste. Toda
entrevista que se realice a nuestros estudiantes, sera asistida por un integrante adulto que el
colegio determine pertinente.

Después de haber investigado la situacién de reclamo, se procederd a citar a la persona que hace

el reclamo, para aclar la situacién o para saber sobre las determinaciones tomadas para la mejora,
si fuese necesario.
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Anexo 16: PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ENFERMEDADES PROLONGADAS DE
LOS ESTUDIANTES

Respecto a la existencia de niflos/as que durante el transcurso del afio escolar presentan algin
tipo de enfermedad que les impide continuar asistiendo al establecimiento y desarrollar en forma
normal sus actividades académicas, procede lo siguiente:

1°. El apoderado debe asistir en forma personal al establecimiento y concertar una entrevista con
el profesor jefe. En ella, debe dar a conocer el detalle de la enfermedad, sus causas vy
consecuencias, adjuntando un informe médico detallado que acredite que el alumno/a no podra
continuar asistiendo a clases en forma normal.

2°. Una vez que el apoderado ha informado y acreditado la situacidn, se procederd a presentar el
caso a la Direccién y UTP del establecimiento, quien analizara los antecedentes otorgados por el
apoderado y entregara una resolucion respecto a si procede que el alumno/a desarrolle sus
actividades escolares en el hogar.

3°. En cualquiera de los casos el alumno/a debe igualmente cumplir con el proceso de evaluacion.

4°. Si se autoriza que el alumno/a no asista al establecimiento a realizar sus actividades
académicas, el apoderado debe comprometerse a coordinar con la UTP respectiva todas las
acciones que se le indiquen para la adecuada finalizacién de sus deberes escolares, esto es:

a) Presentar en forma periddica informes médicos que acrediten la continuidad de la enfermedad.

b) Asistir una vez a la semana para informarse y retirar guias que deberad realizar en casa; también
llevar un cuaderno donde se registren las tareas que debe realizar en el hogar constatando las
evidencias del trabajo realizadas en casa.

c) También se utilizara el correo institucional de UTP como medio de contacto para enviar
evaluaciones y mantener el proceso de retroalimentacion con el estudiante.

d) El apoderado, deberd reforzar diariamente los contenidos de cada una de las asignaturas
cursadas y responsabilizarse por el 6ptimo cumplimiento de las tareas dadas.

e) Acordar evaluaciones conducentes a calificacién con la UTP respectiva, seglin el diagnéstico
médico y los informes presentados. Podran ser 2 o 3 evaluaciones por semestre, las mas
importantes y que contemplen los objetivos de aprendizajes para el logro de los objetivos
propuestos para cada asignatura o que apruebe en forma completa el segundo semestre.

f) Cada situacion es particular, por lo tanto se debera trabajar con la finalidad de poder armar un
Plan de Trabajo para corroborar que los aprendizajes minimos establecidos sean cumplidos.

g) Todos los acuerdos tomados, junto a los padres o apoderados quedaran registrado en la hoja
de vida del estudiante. Alli también se iran dejando observaciones se su trabajo en el hogar.
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h) Si un estudiante, por motivos de enfermedad no ha asistido a clases presenciales, y su
apoderado no se ha comunicado o informado la situacidon al establecimiento, el profesor jefe
debera comunicarse con el a la brevedad a través del un llamado por teléfono o por mail. Si pese a
esto no hay ninguna informacién, se procedera a asistir al domicilio para verificar la situacién. Si
nada de lo anterior es confirmado. Se le cerrard el afio escolar con nota minima (segun el
Reglamento de Evaluacion Vigente) o bien serd retirado del establecimiento. (No se puede dejar
pasar mas de dos semanas de inasistencia a clases, sin motivos).
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Anexo 17: PROTOCOLO DE DERIVACION ANTE SITUACION DE VULNERACION DE
DERECHOS DE LA INFANCIA'Y LA ADOLESCENCIA

En caso de deteccidn de vulneracion de derechos como abandono, negligencia, maltrato y abuso,
se realizara derivacidn a redes externas segun la problematica detectada.

Ante este tipo de situaciones se notificara al apoderado para buscar posibles soluciones al
problema, primeramente, derivacion a psicdlogo particular, para verificar el problema de
vulnerabilidad, ademas, se fijara plazo para cumplir con esta primera peticion (15 dias habiles).
Esto quedara registrado en la Hoja de Vida del estudiante, previa firma del apoderado. Se le
pondra en antecedente de no cumplir con este requisito, se hard la denuncia respectiva ante las
entidades pertinentes.

Si el apoderado no cumpliese con esta primera peticion del establecimiento, se procedera a
realizar la denuncia ante las entidades especificas, segln sea el caso: OPD, Carabineros de Chile o
Policia de Investigaciones, ya que podria ser un riesgo para el estudiante.

Las denuncias se podran realizar si presentan las distintas vulneraciones, tales como:

e Descuido en higiene y salud.

e Victima de abandono.

e Violacidn, si el estudiante presenta un relato en el que se mencione ataque por parte de un
adulto.

e Estupro, si el estudiante hace mencidn en su relato sobre un nifio o nifia de entre 12 y menor de
18 afios que se siente atemorizado.

e Abuso sexual, si en el relato el estudiante menciona que hay un adulto que lo agrede
sexualmente.

En el caso de estas tres ultimas formas de vulneracién, es posible no tener pruebas, solo un relato
y ante estas circunstancias el deber es denunciar los hechos, lo antes posible a la familia y a las
entidades pertinentes para generar las ayudas rapidamente.

Ayuda al menor:

1. Contencidn

2. Apoyo psicoldgico.
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Anexo 18: NORMATIVA INSTITUCIONAL PARA LA ATENCION A LA DIVERSIDAD Y
PROTOCOLO

La educacion desarrolla el valor y derecho de igualdad, principio que estd a la base de una
sociedad mas justa; en esta linea, la educacién inclusiva posee como eje central, la atencion de
todos y cada uno de los estudiantes, en especial de aquellos que tradicionalmente han sido
excluidos de las oportunidades educativas, propiciando el respeto de las diferencias de cada
persona; este Ultimo aspecto forma parte de nuestra Visidn, que busca lograr una unidad
educativa que “..incentive los esfuerzos y capacidades individuales de manera integral,
respetando las diferencias, potenciando el trabajo colaborativo y formando personas creativas e
integras que, en virtud del servicio, lideren y aporten a la construccion de un pais mas justo y
solidario”. (PDI 2015-2018).

El desafio de una educacidon para todos, nos invita como Colegio a generar instancias de reflexién
pedagdgica en torno a la atencién de aquellos estudiantes que presentan Necesidades Educativas
Especiales y con ello crear un marco regulador Institucional cuyo objetivo serd apoyar y fortalecer
el proceso de aprendizaje de los estudiantes que presenten dificultades en el acceso al curriculo.
Definicién de conceptos de importancia:

A. Atencidn a la Diversidad: En el modelo inclusivo, la diversidad es una fuente de riqueza para el
desarrollo y aprendizaje de las comunidades educativas, por tanto, la gestidon educativa de nuestro
Colegio tendrd el desafio de proporcionar medidas flexibles que den respuestas ajustadas a las
diferencias individuales y ritmos de cada uno de los estudiantes que presenten Necesidades
Educativas Especiales.

Nuestro marco regulador se adhiere a aquello que plantea el Ministerio de Educacidon, que
establece “se entendera por alumno o alumna que presenta Necesidades Educativas Especiales a
aquél que precisa ayudas y recursos adicionales, ya sea humanos, materiales o pedagdgicos, para
conducir su proceso de desarrollo y aprendizaje, y contribuir al logro de los fines de la educacion”.
(Decreto 83, 2015).

Sin embargo, es necesario explicitar e informar a los padres y/o apoderados que, nuestro
Establecimiento no esta adscrito al Decreto 170 ni al Proyecto de Integracién Escolar (PIE) y que,
las Necesidades Educativas Especiales —en los casos que se requieran- serdan abordadas por
especialistas externos a nuestra instituciéon. Son los padres los encargados de realizar este
proceso, previo informe emitido por el profesor jefe o de asignatura.

Es importante sefialar que el establecimiento NO posee Proyecto de Integracidn, pero se reciben
estudiantes con necesidades educativas especiales, pero el apoderado se compromete a apoyar el
desarrollo y el aprendizaje de su hijo/a. El padre, madre o apoderado es quien en forma particular
busca el especialista, orientado por el profesor jefe o de asignatura, para que en conjunto se
trabaje para el logro de los objetivos que se proponen para el aio lectivo.

B. Necesidades Educativas Especiales: Las necesidades educativas especiales pueden ser de
caracter permanente o transitorio:

*Necesidades educativas especiales de caracter permanente (N.E.E.P): Son aquellas barreras para
aprender y participar, diagnosticadas por profesionales competentes, que determinados
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estudiantes experimentan durante toda su escolaridad y que demandan al sistema educacional la
provision de apoyos y recursos adicionales o extraordinarios para asegurar su aprendizaje escolar.

Se entenderd por N.E.E de caracter permanente aquellas asociadas a discapacidad visual, auditiva,
motora, disfasia, Trastorno Espectro Autista (TEA) discapacidad intelectual y discapacidad multiple
(Decreto exento 170).

** Necesidades educativas especiales de cardcter transitorio (N.E.E.T): Son dificultades de
aprendizaje que experimentan los estudiantes en algin momento de su vida escolar,
diagnosticada por profesionales competentes, que demandan al sistema educacional, la provision
de apoyos y recursos adicionales o extraordinarios por un determinado periodo de su
escolarizacién, para asegurar el aprendizaje y la participacién de estos en el proceso educativo.

Este grupo de estudiantes, con necesidades educativas especiales transitorias, son aquellos que
presentan algun trastorno especifico de aprendizaje, trastorno especifico del lenguaje, trastorno
de déficit atencional con vy sin hiperactividad, coeficiente intelectual (Cl) en el rango limite, con
limitaciones significativas en la conducta adaptativa.

Recursos pedagodgicos en la atencién de las N.E.E.:

Uno de los aspectos a considerar para dar respuesta a la diversidad es la aplicacién de
adecuaciones curriculares, entiendo éstas como; “los cambios a los diferentes elementos del
curriculum, que se traducen en ajustes en la programacion del trabajo en el aula. Consideran las
diferencias individuales de los estudiantes con necesidades educativas especiales, con el fin de
asegurar su participacion, permanencia y progreso en el sistema escolar”. (Decreto 83, MINEDUC).

Las modalidades de Adecuacion Curricular que se ajustan a nuestro modelo educativo son las
siguientes:

a) Adecuaciones Curriculares No Significativas: se refieren a aquellas modificaciones que no
implican alejarse substancialmente de la programacién curricular planificada para el nivel escolar.
Son las acciones habituales que lleva a cabo el profesor para dar respuesta a las necesidades
educativas de sus estudiantes.

b) Adecuaciones Curriculares Significativas: se refieren a modificaciones substanciales en uno o
mas elementos del curriculum (objetivos, metodologias, materiales y evaluacién). Se aplican en
estudiantes que por el tipo de necesidad educativa especial, no acceden a las exigencias
curriculares propuestas para su nivel escolar. Esta forma de adecuacién sera considerada cuando
el especialista que trata al estudiante , lo pueda realizar en conjunto con la jefa de UTP del
establecimiento.

Los tipos de Adecuaciones curriculares significativas que nuestro Colegio asumira son:
Adecuacion objetivos del aprendizaje: Se puede establecer a través de los siguientes aspectos:
1. Graduacion del nivel de complejidad: Operacionalizar y secuenciar con mayor precision los

niveles de logro, con la finalidad de identificar el nivel de aprendizaje adecuado al estudiante.
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Seleccionar y dar prioridad a determinados objetivos de aprendizaje, que se consideran basicos
imprescindibles para su desarrollo y la adquisicion de aprendizajes posteriores. Este punto
requiere de un especialista , que por el momento el establecimiento no cuenta; por lo tanto sera
el apoderado que nos apoye en buscar uno para trabajar en conjunto y si fuese necesario , el
colegio pondra alguno a la disposicién, por el tiempo necesario.

2. Temporalizacién: Consiste en la flexibilizacidn de los tiempos establecidos en el curriculum para
el logro de los aprendizajes. Destinar un periodo mas prolongado o graduado para la consecucion
y consolidacidn de ciertos aprendizajes sin que se altere la secuencia de éstos. En norma general,
se destina el tiempo que fuese necesario para que los estudiantes requieran de aprender, con el
apoyo de la familia y los habitos que deben tener en sus hogares..

3. Adecuacién Metodoldgica: Se propicia la utilizacién de estrategias que favorezcan la ayuda y
cooperacion entre los estudiantes. En la generalidad, el profesor, presenta varias alternativas
metodoldgicas para el logro de los objetivos dentro del aula.

1. Adaptacién de Materiales:

* En relacidon a la presentacidén: pueden realizarse cambios en el tipo y tamano de la letra,
variaciones de color de las grafias, incorporar esquemas, graficos o dibujos que ayuden a la
comprension.

* En relacidn a los contenidos: estos se pueden simplificar, reemplazando algunos términos por
sinédnimos, explicando el significado entre paréntesis, acortando parrafos o frases demasiado
largas. Se pueden ampliar a través de explicaciones adicionales, con preguntas de autorreflexion,
con consignas complementarias. También se pueden suprimir aquellos contenidos que no se
ajusten a las posibilidades de comprension del alumno. Existe explicacién en todas las tareas y
actividades que se realizan en clases.

2. Adaptacion de la Evaluacion:

*Evaluacién Diferenciada: La evaluacién diferenciada considera, respeta y asume al estudiante con
necesidades especiales, desde su realidad individual, variando, adaptando y/o reformulando los
instrumentos o modalidades de evaluacién aplicadas al grupo-curso, a fin de favorecer una eficaz
evaluacion de ese estudiante.

* Categorias de Evaluacidon Diferenciada: Para determinar el tipo de criterio de evaluacién
diferenciada, los profesores junto a la encargada de UTP, analizaran el diagndstico y sugerencias
del profesional externo y el historial académico y conductual de los estudiantes, para asi asignar
un criterio ajustado a las necesidades de cada caso. El apoderado sera informado en una
entrevista personal, realizadas por el profesor jefe.

Los criterios se contemplan en:
a) Criterio tiempo: Contempla asignacién de tiempo extra para finalizar las evaluaciones,

establecer actividades evaluativas de forma parcelada y la entrega de mediacién al alumno que
contribuya a la comprensién total de lo solicitado en la instancia evaluativa.
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b) Criterio de complejidad: Se refiere a modificar el grado de complejidad a nivel evaluativo,
simplificando instrucciones y/o contenidos sin variacién del objetivo general a lograr. Esto se
realiza en forma verbal para cada estudiante.

c) Criterio de Modalidad: Esta dirigido a modificar la modalidad de aplicacion (oral o escrita).
Considerar en la evaluacién, calificaciones obtenidas de trabajos realizados en clases de la
asignatura evaluada, con la finalidad de valorar el proceso de aprendizaje.

Protocolo para optar a la Evaluacion Diferenciada:

Este protocolo guia el proceso de solicitud de Evaluacién Diferenciada. Es importante sefialar que,
el colegio no se encuentra adscrito al Decreto 170 y no posee un Proyecto de Integracidn Escolar,
por lo tanto, no cuenta con los profesionales destinados al trabajo especifico de estudiantes con
necesidades educativas especiales, sean estas transitorias o permanentes. Pero, si se podra aplicar
evaluacion diferenciada en los casos que se amerite.

Dicho lo anterior, el apoderado debera informarse sobre la evaluacién diferenciada que se le
aplicara a su hijo:

Esta puede ser:

a) Si posee déficit atencional con o sin hiperactividad: para esto el estudiante debera asistir a un
neurdlogo, quien indicara la forma de tratamiento y su seguimiento.

b) Si posee déficit atencional asociado a trastorno del aprendizaje. Para el diagndstico del
trastorno del aprendizaje, el especialista pertinente debera evaluar el grado: si es parcial o total y
sefialar, en que asignaturas se hara la evaluacidn diferenciada y cdmo se procedera.

c) Si posee solo trastorno del aprendizaje, parcial o total u otra problematica que le impida el
aprendizaje. Este diagndstico lo realizara el especialista, sea éste psicopedagogo/a o profesor /a
diferencial, el que emitird un informe que seiiala el drea de dificultad y cdmo se trabajara para la
mejora de la dificultad.

Los profesores jefes deberdn informar, hasta el 31 de marzo del afio en curso, si el estudiante
presenta algin problema de aprendizaje y, automaticamente, se activa este protocolo; de esta
manera, junto a los docentes, son los padres y/o apoderados los que ayudaran y se
comprometeran para mejorar los aspectos mds débiles o con dificultad de los nifios/as,
proporcionando la visita a los especialistas necesarios y, enviar a la brevedad, teniendo como
plazo maximo el 30 de abril del afio lectivo, un informe actualizado del especialista: Neurdlogo,
Psicdlogo, Psiquiatra, Profesor/a diferencial y/o Psicopedagogo/a al que asistié el estudiante,
para su evaluacion y posterior progreso.

Si un estudiante ingresa después del inicio del afio escolar, sera evaluado por los docentes y luego,
el profesor/a jefe procederd a informar a los padres si presenta alguna dificultad de aprendizaje.
Si sucediera que el estudiante ya haya sido evaluado en otra institucion, sera responsabilidad del
apoderado entregar a las personas pertinentes, profesor jefe o de asignatura, toda la informacion.
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Al ser activada la evaluacion diferenciada, se comienza a aplicar, inmediatamente, en las
asignaturas correspondientes.

Todos los estudiantes que estén siendo evaluados en forma diferenciada, deben ser reevaluados
periddicamente por el especialista vy, sobre todo, al inicio del segundo semestre, para tener
estados de avances y conocer la evolucidn del tratamiento.

Importante sobre la Evaluacion Diferenciada:

*Se entiende por Evaluacion Diferenciada la aplicacion de procedimientos evaluativos, adecuados
a las caracteristicas de las Necesidades Especiales que presenta el estudiante.

**La Evaluacion Diferenciada se podra aplicar a un estudiante, a un grupo en forma permanente
o esporadica, dependiendo de la situacion detectada.

*** La evaluacion diferenciada es un recurso que emplea el docente, en coordinacion con los
especialistas (externos) para aplicar procedimientos técnicamente acondicionados para atender
las diferencias individuales. Las técnicas utilizadas para la evaluaciéon deben ir directamente
relacionadas con la dificultad del estudiante y el objetivo a evaluar en el nivel, es decir, cambia la
modalidad de evaluacidn, no asi el objetivo de ésta.

La evaluacion diferenciada puede ser solicitada por el profesor jefe o de asignatura vy para
obtenerla, se deberd hacer entrega al encargado de la UTP:

1.El informe emitido por el especialista externo que indique datos del especialista informante,
diagndstico claro de la dificultad del estudiante, en qué areas especificas de aprendizaje se solicita
la evaluacién diferenciada, tratamientos externos que recibird y periodo por el cual se solicita la
evaluacion diferenciada. Este documento es responsabilidad del apoderado presentarlo, ya que el
establecimiento no cuenta con los especialistas necesarios.

2. En el caso de no ser especificada la o las asignaturas que deben contemplar el criterio de
evaluacidn diferenciada, los profesores en conjunto con la UTP, consideraran las asignaturas
descendidas y con mayores dificultades en el estudiante.

3. Si el informe del especialista se refiere a la parte psicoldogica se consideraran aquellas
necesidades especiales que surjan desde la esfera emocional/social y que impacten de forma
significativa en el proceso de aprendizaje, siendo éstas:

* Problemas emocionales, psicoldgicos, familiares o conductuales. El apoderado debera hacer
entrega de un certificado que consigne la necesidad de aplicar evaluacion diferenciada vy
sugerencias que sean pertinentes para una atencion integral del estudiante.

* Estudiantes con altas capacidades intelectuales: El determinar a estudiantes con altas

capacidades intelectuales o sobredotacién, es complejo pues son muchas las variables que
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coexisten, no obstante, es posible determinar que son un grupo heterogéneo y que su definicidn
no esta dada por un conjunto de caracteristicas, sino por la combinacidn e interaccién de ellas.
Distinguiendo a estudiantes que presenten habilidades y procesos cognitivos excepcionales,
caracterizandose por aprender de forma diferente y mas rapida que sus compaferos de grupo.

Medidas en atencion a las N.E.E.:

*Aumentar gradualmente la dificultad de las actividades propuestas.

* Actividades transversales a los contenidos de las diferentes materias.
*Profundizar en cuanto a contenidos procedimentales.

*Promover la originalidad del estudiante mediante la creacién voluntaria de trabajos,
experimento, elaboracién de proyectos, entre otros.

El criterio de evaluacidn diferenciada o adecuacién curricular, puede ser solicitado y/o renovado
por medio de la entrega de certificados requeridos hasta el 30 de Marzo y 30 de Julio de cada afio.
En los casos excepcionales en fecha distintas al plazo fijado, serd facultad de la UTP, la recepcidn y
autorizacién. La difusiéon de la némina de los estudiantes con Evaluacion Diferenciada a los
distintos profesores, serd responsabilidad de UTP.

Las fechas para hacer entrega de dicha informacion serdn la 1° semana de abril y 1° semana de
agosto. La evolucidn en tratamiento o nuevas indicaciones serd actualizada de forma interna,
siendo incluidas en la némina oficial de estudiantes con Evaluacion Diferenciada. Es
responsabilidad del apoderado mantener al dia los informes, indicaciones o estrategias
establecidas con los profesionales externos, los cuales seran entregados directamente al profesor
jefe. El proceso de evaluacion diferenciada se adhiere a la aplicacion del Reglamento Interno de
Evaluacion y promocidn escolar y en ninglin caso asegura la promocién automatica ni exime a los
estudiantes de asistir regularmente a clases.

Los padres se comprometerdn a mantener el tratamiento especializado del estudiante hasta la
superacion de las dificultades y/o, hasta que el desempefio de su hijo o hija esté dentro de los
rangos requeridos para propiciar la permanencia en el colegio. Con ello se asegura que la
evaluacion diferenciada cumpla con el propdsito de beneficiar el desarrollo de potencialidades,
adquisicion de aprendizajes y superacién de las dificultades académicas.

Los padres y/o apoderados firmaran una carta de compromiso de evaluacion diferenciada, donde
se explicitan los apoyos otorgados por el Colegio y los deberes a cumplir tanto por el estudiante
como por su familia. Si la familia presenta certificados que soliciten evaluacién diferenciada, pero
se niega a que ese beneficio sea entregado a su hijo/a, debera dejar por escrito su decision. Lo
mismo ocurrird si algin especialista lo deriva a otro profesional y esto es denegado por los
padres.

El criterio de Evaluacidon Diferenciada, podra revocarse por alguna de las siguientes causales:

1. Suspension de tratamientos externos.
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2. Informes de actualizacién o estados de avance que no sean presentados cuando se soliciten.

3. Faltas reiteradas por parte del estudiante, tales como baja responsabilidad frente al proceso
escolar, actitud inadecuada frente al aprendizaje en las asignaturas donde se ha otorgado
evaluacion diferenciada (sin tareas o materiales, interrupciones sostenidas en clases) u otras
acciones que sean incompatibles con el Reglamento Interno de Evaluacién y promocidn escolar.

4. Toda situacién que no esté considerada en esta Normativa sera revisada por los estamentos que
se estimen convenientes, para determinar los pasos a seguir.

Registro de Evidencias:
Los incumplimientos a lo planteado en el Reglamento Interno y Manual de convivencia escolar,
deberan quedar registrados en el Libro de clases, con fecha y firma del profesor o funcionario

responsable que corresponda. En el caso de posibles cambios de especialista, tratamiento médico,
indicaciones o mediaciones se adjuntara un anexo a los ya existentes.
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Anexo 19: Protocolo para el reconocimiento de la identidad de género de estudiantes
trans en el establecimiento educativo.

FUNDAMENTOS INSTITUCIONALES

El Modelo de Convivencia Escolar de nuestro establecimiento establece los lineamientos y
procesos educativos, que promueven experiencias educativas pertinentes, flexibles y
cercanas que formen a personas conscientes, integrales e integradas, que resguarden los
derechos de toda la comunidad y fortalezca el cuidado mutuo como opcién de vida, que
se indica en la Declaracién de los Derechos Humanos y en la Convencién de los Derechos
del Nino.

En la comunidad se promueve el respeto a la diversidad valorando y acogiendo

distintas culturas, credos religiosos, géneros y capacidades. Es asi como nuestro colegio
mantiene el principio de reconocimiento de la identidad de género de todos nuestros
estudiantes y el derecho a su expresion, apoyando los procesos de cambio de identidad de
género, realizando todas las acciones para garantizar el cumplimiento del interés superior
de los estudiantes.

DEFINICIONES:

Desde el MINEDUC se establece:
a) GENERO: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos
construidos social y culturalmente en torno a cada sexo bioldgico; que una comunidad
en particular reconoce en base a las diferencias bioldgicas.

b) IDENTIDAD DE GENERO: Se refiere a la vivencia interna e individual del género tal
como cada persona la siente profundamente, la cual podria corresponder o no con el
sexo asignado al nacer, incluyendo la vivencia personal del cuerpo.

c) EXPRESIONES DE GENERO: Se refiere al cdmo una persona manifiesta su identidad
de género, y la manera en que es percibida por otros a través de su nombre,
vestimenta, expresion de sus roles sociales y su conducta en general, independiente
del sexo asignado al nacer.

d) TRANS: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresién de
género no se corresponde con las normas y expectativas sociales, tradicionalmente
asociadas con el sexo asignado al nacer.

FUNDAMENTOS LEGALES.

a. Ley N° 20.370, que establece la Ley General de Educacion.
b. Ley N2 20.845 de Inclusion Escolar.

c. Ley N2 20.536 sobre Violencia Escolar.
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1.

d. Ley N2 20.911, que crea el Plan de Formacién Ciudadana para los Establecimientos
Educacionales Reconocidos por el Estado.

e. Ley N2 20.609 que establece medidas contra la Discriminacion.

f. Declaraciéon DDHH y convencion de los Derechos de NNJ

g. Ley 21120 reconoce y protege la identidad de género de estudiantes trans en el
entorno escolar

Identificacion de estudiante trans.
La identificacidn de un estudiante trans puede ser mediante el relato de:

1.1.- El propio estudiante trans: el estudiante puede relatar su transito de género a
cualquier funcionario de la comunidad educativa, con el cual sienta mayor cercania y
confianza. Quien recibe la informacidn le indica la existencia del presente protocolo a
apoyar y a favorecer su transito, por lo que entregara la informacidén al Encargado de
Convivencia Escolar, para que se pueda contactar con su familia y con él/ella para
elaborar en conjunto las medidas de apoyo.

Si el estudiante estd de acuerdo y su familia estd en conocimiento de su transito de
género, se continlda en el punto 2 si el estudiante no estd de acuerdo, ya que su
familia desconoce su condiciéon trans se continda en punto 6.

1.2.- Apoderado/a o familia del estudiante trans: a través del profesor/a tutor/a o
directamente en entrevista con rector/a.

1.3.- Otros estudiantes o apoderados: si otros estudiantes o apoderados informan del
transito de género de un estudiante a algun funcionario de la comunidad educativa,
este debera informar al Encargado de Convivencia, quién evaluara si el/la estudiante
ya esta con un plan de acompafiamiento. De no ser asi, se acercara al estudiante para
darle a conocer el presente protocolo y si desea que se actue segun él, de ser asi se
continda con el punto 2, si no lo desea ya que su familia no esta en conocimiento se
continda con punto 6.

Solicitud a Direcciéon reconocimiento identidad de género

Los estudiantes mayores de 14 afios podran formalizar su sexo. Este establecimiento
educa a ninos y nifias desde los 6 a los 12 afios, por lo tanto segun la ley, este
proceso se deberia llevar a cabo en otro establecimiento educacional.

3. Elaboracion plan de acompaiiamiento:

3.1.- El profesor jefe o docente quién recibid la informacidn, se la entrega e informa al
Encargado/a de Convivencia, y en conjunto con el cuerpo docente, recaban la
informacidn escolar del estudiante, para orientar los apoyos necesarios que requiera.

3.2.- El/la Encargada de Convivencia velara porque exista un didlogo permanente y
fluido entre el colegio, el estudiante y su familia, especialmente para coordinar y
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facilitar acciones de acompafamiento y su implementacién en conjunto, que
favorezcan su integracidn y reconocimiento de su identidad de género.

3.3.- El encargado de convivencia escolar, sugiere al apoderado, el apoyo de un
especialista particular (Psicdlogo/a) para trabajar en conjunto con el estudiante y su
apoderado/a para asi acordar un plan de acompafiamiento, considerando:

a. Equipo docente del establecimiento: Conocimiento y sensibilizacidon

b. Comunidad educativa: intervencién a nivel de apoderados del curso, del nivel o
seccion del estudiante segun las necesidades detectadas. Intervencidn y reflexiéon en
distintos cursos que compartan espacios o se identifique la necesidad.

c. Grupo curso: Serd necesaria una intervencién con el grupo curso de la o el
estudiante trans y esta actuacion variara en funcién de si el estudiante desea o no
hacer visible y publica su situacién.

d. Uso del nombre social en todos los espacios educativos: en la sala de clases,
talleres, entrevistas, recreos, encuentros y competencias fuera del colegio, entre
otros. Las nifas, nifios y estudiantes trans mantienen su nombre legal en tanto no se
produzca el cambio de la partida de nacimiento en los términos establecidos en la Ley
n2 17.344. Sin embargo, la Direccidn instruird, como una forma de velar por el respeto
de su identidad de género, al personal del colegio para que usen el nombre social
correspondiente siempre y sin excepcién, procurando mantener el derecho a la
privacidad, dignidad, integridad fisica, moral y psicoldgica del nifio, nifa o estudiante.
Se podra utilizar el nombre social informado por el apoderado en documentos tales
como informes de desarrollo personal y social, comunicaciones al apoderado,
informes de especialistas del colegio, diplomas, etc.

e. Uso del nombre legal en documentos oficiales: El nombre legal de la nifia, nifio o
estudiante trans seguird figurando en los documentos oficiales del colegio, tales
como, el libro de clases, certificado anual de notas, entre otros, en tanto no se realice
el cambio de identidad en los términos establecidos en la normativa vigente.

f. Presentacion Personal: El estudiante tendra 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, segun lo dispuesto en el
reglamento interno uso del uniforme.

g. Utilizacion de servicios higiénicos: Se debera dar las facilidades al estudiante trans
para el uso de bafios de acuerdo a las necesidades propias del proceso que esté
viviendo, respetando su identidad de género, realizando las adecuaciones razonables
procurando respetar el interés superior del nifio o nifia, su privacidad, e integridad
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fisica, psicologica y moral. Las adecuaciones podran considerar bafos inclusivos y
otras alternativas previamente acordadas.

3.4.- Entrega del Plan de Acompanamiento al apoderado y al estudiante en un plazo
de 5 dias luego de realizadas las entrevistas al estudiante y familia, en la cual se
estableceran:

a. Acuerdos alcanzados

b. Medidas a adoptar

c. Coordinacion de los plazos de implementacion y seguimiento

d.Toda medida deberd ser adoptada con el consentimiento del estudiante y su
apoderado.

e. Se debera resguardar siempre su integridad fisica, psicolégica y moral.

f. Se debera velar por su derecho a la privacidad, procurando que sea el estudiante
quien decida cuando y a quién compartir su identidad de género.

4. Seguimiento.

4.1. Durante 6 meses, 0 mas si se requiere, en forma mensual el Encargado de
convivencia escolar y el profesor jefe revisaran los antecedentes escolares recibidos:
informes de especialistas externos si corresponde, informes académicos, para realizar
las adecuaciones correspondientes al plan de acompafamiento, las cuales seran
presentadas a la familia y al estudiante .

5. Cierre de protocolo.

5.1. Luego del periodo de 6 meses de seguimiento por el encargado de Convivencia
escolar y el profesor jefe, de no existir antecedentes que requieran continuar con Plan de
Acompafamiento, realizan entrevista de cierre con la familia y con el estudiante.

5.2. De existir antecedentes que entreguen informacion relevante del estudiante e
indiquen la necesidad de continuar con plan de acompafamiento, se mantendra y se
retoma el 4.1.

6. Acompanamiento estudiante trans.

6.1. Si el estudiante entrega la informacién de su proceso transgénero a un docente del
establecimiento, pero no desea activar el presente protocolo debido a que su apoderado
no estd en conocimiento, se derivard a un especialista externo, para acompanar al
estudiante en su proceso, se deberda contar con la autorizacién del apoderado si es menor
de 14 afos para realizar el presente protocolo. Se orientard a la familia sobre el tema y se
podra derivar hacia centros de apoyo en caso de manifestar desconocimiento y/o escasa
aceptacion de la situacién.

6.2. Si luego del acompafiamiento el estudiante y su familia quieren activar el presente
protocolo se continda con el punto 2
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Anexo 20: PROTOCOLO PARA ABORDAR UN EVENTO DE DESREGULACION EMOCIONAL

Frente a situaciones de desborde emocional y/o conductual de un nifio como: llantos,
mordeduras, rasguiios, enojos, gritos, insultos, lanzamientos de objetos, golpes, etc.,
frente a la negativa de algo o su frustracién, la educadora mediara la situacion y hara la
contencidn del estudiante; realizando el registro descriptivo de la situacién en el libro de
clases.

En caso de persistir con la conducta, se deberd actuar de la siguiente manera:

1.Si ocurre en la sala de clases, la educadora que esté con el curso (profesor o asistente)
acompafiara al estudiante fuera de la sala para contenerlo (abrazandolo, calmandolo,
conectando con él o ella), manteniendo una actitud serena; en el caso que el nifio/a se
resista a salir, serad el grupo curso quien salga de la sala junto a una de sus educadoras.
Esto se hara con el objetivo de evitar su exposicion ante el grupo de pares.

2.Si ocurre en la hora del recreo, el docente o la asistente, se acercara al nifio o nifia para
contenerlo, de no ser posible lo llevard a una sala de clases.

3.Se alejaran de él los objetos o personas para evitar algin accidente o dafio a si mismo o
a los demas.

4.Si el nino o nifia no logra calmarse, se solicitard el apoyo del encargado de convivencia
escolar para que lo acompafie y contenga fuera de la sala de clases.

5.Una vez que esté calmado, intentar cambiar el foco con alguna actividad reflexiva
(cuento, dibujo, entre otras) para retomar la conversacién y reincorporarlo a la sala de
clases.

6. Cuando ya esté mas calmado, focalizar la mirada e intentar descubrir qué gatillé su
comportamiento y descontrol. Preguntarle écual es el problema?, escuchar su respuesta,
darle tiempo para que pueda verbalizar lo que sucede. Si el nifio no logra verbalizar o
explicar lo sucedido, el adulto pondra nombre a la emocién que llevd al nifo o nifia a
actuar asi, por ejemplo: “te enojaste porque se cayd el juguete”; “te dio pena porque
tenias muchas ganas de jugar con ese autito y otro nifio lo tomd”, “sentiste rabia porque
querias pintar con ese color y la nifia no te lo daba”, etc.

7. El docente o asistente, mediara para que el nifio logre proponer alguna alternativa de
resolucién pacifica y auto controlada del conflicto. Si el nifio no logra visualizar, el adulto

puede brindar alternativas que vayan en directa relacién con el conflicto.

8. En caso de que el desborde emocional no cese y se ponga en riesgo la integridad fisica
del menor o de otro miembro de la comunidad educativa, el profesor o Encargado de
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Convivencia, llamard al apoderado para que acuda al establecimiento y retire al nifio para
su propio resguardo y el de los demas.

9. Si es primera vez que el nifio manifiesta un desborde, el profesor, informara al
apoderado en entrevista personal para establecer estrategias de manejo conjunto,
favorecer la tolerancia ante la frustracidn, por ejemplo. Se registrara en el libro de clases
del estudiante con firma del apoderado, quien toma conocimiento de la situacién, y se
compromete a asistir al colegio o designar a otra persona, ante una nueva desregulacion
gue ponga en riesgo la integridad fisica del estudiante o de otro miembro de la
comunidad.

10. Si esta conducta ocurre por segunda vez, el profesor, solicitard derivacién a un
especialista para ser evaluado, informandole al apoderado en entrevista.

11. Luego del segundo desborde emocional, el profesor, junto con al encargado de
convivencia elaborard un Plan de Accidn e Intervencién, en conjunto con el apoderado,
estableciendo acuerdos y objetivos pedagégicos, de duracién dos meses. Si luego de este
periodo no se observan avances y contindan las situaciones de riesgo o dafio a otros, se
implementardn medidas pedagdgicas, tales como: reduccion de jornada,
acompafiamiento de adulto contenedor, durante la jornada, cambio de curso; que se
evaluaran semanalmente por la educadora, la jefa de UTP y el Director.

12. Se ird acompafiando sistematicamente el proceso para evaluar la implementacion de
nuevas medidas pedagdgicas, hasta observar una evolucidn positiva de la conducta.

13. Frente a 2 o mas conductas de desborde emocional, en una semana, sin lograr una
regulaciéon por parte del estudiante, se podra recurrir a la suspensidon de clases como una
medida cautelar para resguardar su integridad y la del grupo curso, mientras se espera el
cambio de conducta, con el apoyo del especialista.
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Anexo 21: PROTOCOLO DE ACTUACION (EMBARAZO ADOLESCENTE)

La Ley N2 20.370/2009, Art. 11, sefiala: “El embarazo y la maternidad en ningin caso
constituirdn impedimento para ingresar y 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”.

Derechos de la estudiante en condicién de embarazo:

1. La alumna tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan
en el Colegio.

2. La alumna tiene derecho a la normalidad de la cobertura médica a través del Seguro
Escolar si llegara a requerirlo.

3. La alumna tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de
eventos, como en la graduacién o en actividades extraprogramaticas

4. La alumna tiene derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia
menor a lo establecido, siempre y cuando dichas inasistencias hayan sido debidamente
justificadas por los médicos tratantes, y los registros del carnet de control de salud. Lo
anterior sumado a un rendimiento académico que permita la promocion de curso (de
acuerdo al Reglamento de Evaluacién vigente)

5. La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condiciéon de embarazo.

6. Permitirles asistir a la clase de Educacién Fisica en forma regular, pudiendo ser
evaluadas de forma diferencial o ser eximidas en los casos que por razones de salud asi
proceda.

7. Respetar la eximicién de las estudiantes que hayan sido madres de las clases de
Educacidn Fisica hasta él término del puerperio. Asimismo, en casos calificados podran ser
eximidas por recomendacién de su médico tratante.

8. La alumna tiene derecho a amamantar; para ello puede salir del colegio en recreos o en
horarios que indique el médico tratante durante el periodo de lactancia (hasta los 2 afios
del hijo/a).

Responsabilidades de la estudiante en condiciéon de embarazo:
1. La alumna (y/o el apoderado) debe informar su condiciéon a su Profesor jefe,
entregando un certificado médico que acredite su condicion.
2. El profesor jefe informa a Direccién y al Encargado de Convivencia Escolar,
entregando el certificado que acredite su situacion actual.
3. La alumna debe comprometerse a cumplir con sus deberes y compromisos
escolares.

PAG. 121




4. La alumna debe justificar las inasistencias por problemas de salud, tanto del bebe
como de la madre, con los respectivos certificados médicos.

5. Se debe informar al establecimiento sobre la fecha del parto para programar las
actividades académicas.

Responsabilidades del estudiante en condicién de progenitor:

1. El alumno debe informar a las autoridades del Colegio de su condicidon de
progenitor, entregando los antecedentes correspondientes a Profesor jefe y a la
Direccidn del colegio.

2. Para justificar inasistencia y permisos deberd presentar el carnet de salud o
certificado médico correspondiente.

Derechos del estudiante en condicion de progenitor:

1. El alumno tiene derecho a permisos y adecuacidn de horarios de entrada y salida
dependiendo de las etapas del embarazo y su rol como progenitor. (Dichos
permisos, entradas y salidas deben ser solicitados por el alumno a través de la
documentacidon medica respectiva)

2. El alumno tiene derecho a justificar inasistencia a través de certificado médico por
enfermedad de su hijo, al tratarse de labores o cuidados acordes a su rol de padre.

Procedimiento:

1. Comunicacién de la condicion de embarazo por parte de la alumna (o apoderado) al
colegio:

1.1 Alumna y/o Apoderado deben informar al Profesor jefe.

1.2 El Colegio debe acoger y ofrecer todo el apoyo.

1.4 Velar por la privacidad de la informacién.

1.4 Activar el protocolo.

2. Determinacion del plan académico y de acompafiamiento para la alumna en condiciéon
de embarazo:

2.1 Andlisis de la informacién recogida y valoracién de la situacion de la estudiante

2.2 Elaboracion de una programacién del trabajo escolar, asi como de los procesos
evaluativos para la alumna embarazada.

3.Entrega de informacién a la alumna embarazada y al apoderado de los procedimientos:
3.1 Comunicacién de los derechos y deberes de la alumna embarazada, asi como también
de los deberes del Colegio con ella durante su proceso escolar.

3.2 Comunicacién del programa de trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos.
3.3 Firmas de compromiso por parte del apoderado.

4. Acompaifiamiento de la alumna embarazada por parte del Colegio:
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4.1 El profesor jefe monitoreara el proceso de adaptacién escolar de la alumna en su
condicion de embarazo, manteniéndose en contacto con la familia.

4.2 El Encargado de UTP monitoreara el proceso de desempeno escolar y de evaluacién,
manteniéndose en contacto con la familia a través del profesor jefe.

PAG. 123




ANEXO N° 22 :PROTOCOLO DE CIERRE ANTICIPADO DEL ANO ESCOLAR
OBJETIVOS Y FUNDAMENTACION:

El presente protocolo ha sido disefiado en razén del Reglamento de Evaluacion vy
Promocidn escolar. En éste se establecen los requisitos y procedimientos para el “Cierre
anticipado del aiio escolar” de nuestra institucién.

El cierre del afo escolar es una situacidon excepcional que se aplicara dada la solicitud
fundada del apoderado de un estudiante del colegio y se regirda por los siguientes
procedimientos bajo las causales que se explicitan:

PROCEDIMIENTOS

1. En el caso que el apoderado de un estudiante solicite cierre anticipado del afo escolar
de su pupilo, debe presentar una solicitud por escrito formalmente y dirigida a la
Direccidn del establecimiento o asistir personalmente a expresar dicha solicitud.

2. La peticién formal mencionada en el parrafo anterior debe hacerse llegar al profesor
jefe del estudiante, de manera que esté informado de la peticidon de “Cierre anticipado del
afio escolar”

3. Si por razones de enfermedades severas y prolongadas, embarazo adolescente u otras
razones clinicas, la estudiante no pueda continuar asistiendo al Colegio y proseguir con sus
estudios, estas razones deberdn exponerse adjuntando la documentacién pertinente y
protocolo de examenes y tratamientos, de acuerdo a la especialidad y enfermedad del
estudiante.

4. Una vez recepcionada la solicitud de Cierre Anticipado del Afio Escolar, el caso sera
revisado en conjunto por Direccién y la Unidad Técnica y profesor jefe y consejo de
profesores, quienes cautelaran que los certificados que se adjunten a las peticiones
correspondan a la fecha en que se solicita el cierre del afio escolar. No se consideraran
certificados emitidos por profesionales no médicos.

5. Para solicitar el cierre del afio escolar anticipado, los estudiantes deberan a lo menos
haber rendido un semestre del afio respectivo, con el promedio semestral en todas las
asignaturas y sin evaluaciones pendientes, toda vez que regirda el Reglamento de
Evaluacién y Promocién Escolar y cumpliendo el requisito minimo de asistencia para ser
promovido.

Si el(la) estudiante se encuentra en el primer semestre, este debera rendir las evaluaciones
programadas, realizando un Plan de Termino Semestral (Calificaciones y asistencia. La asistencia
sera considerada hasta el ultimo dia que asiste, considerando los certificados de avances de la
situacion.
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Si el(la) estudiante, se encuentra en el segundo semestre, este debera rendir las evaluaciones,
determinadas por un Plan Especial para terminar su afo lectivo. La inasistencia sera avalada por
los informes que emita el especialista y se considerar el ultimo dia asistente a clases.

Si, por el contrario, faltase poco tiempo para finalizar el afio lectivo, este se podra cerrar con las
notas que el(la) estudiante posee a la fecha; siempre y cuando el apoderado lo acepte y si posee
calificaciones requeridas para pasar de curso. Si al momento de optar por el cierre del afio lectivo,
sus calificaciones son deficientes, este podrd rendir las evaluaciones en un Plan Especial para
revertir su rendimiento y optar pasar de nivel.

En cualquiera de los casos, el(la) estudiante deberd presentar los certificados médicos respectivos
y cumplir con la entrega de los avances de su proceso.

Si el especialista y el apoderado deciden solicitar el cierre de afio escolar, sin un Plan Remedial, se
considerardn las calificaciones rendidas y la asistencia serd considerada hasta el ultimo dia
presencial a clases. El apoderado deberd asistir a tomar conocimiento del acuerdo tomado por el
cuerpo de profesores, U.T.P y el Director y firmar la hoja de vida del estudiante, aceptando el
cierre del afio anticipadamente y el retiro de su hijo del establecimiento.

6. La respuesta de esta medida de Cierre anticipado del afio escolar -en primera instancia-
podrd ser acogida y resuelta favorablemente o no y serd informada a los padres y/o
apoderados a través de una Resolucién Interna emitida por la Direccidn del Colegio.

7. Los apoderados podran apelar de la Resolucién Interna a la Direccion en un plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles.

8. El Cierre anticipado del ano escolar solo tiene implicancias académicas, tales como
evaluaciones y asistencia. El estudiante sigue siendo alumno regular del establecimiento
hasta el final del afio lectivo que cursa y la promocidn se realizara de acuerdo a normativa
vigente y el respectivo Reglamento de Evaluacion en vigencia como se indica en el punto 5,
precedente.

9. Toda obligaciéon administrativa y econdmica del apoderado con el colegio se mantiene
de acuerdo al contrato de prestacidn de servicios acordado por las partes.
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ANEXO 23: REGLAMENTO DE BECAS

DEFINICION

La Escuela Particular N2530 THE LITLLE SCHOOL de Conchali, es un Colegio particular
subvencionado de financiamiento compartido, segun dispuesto en el articulo N2 24 del D.F.L.
al Decreto N2 2 de 1996 del Ministerio de Educacion. El presente Reglamento implementa la
normativa contenida en la ley N2 19.532 de 1997 y en su reglamento, en lo referido al sistema
de exencién de pago de escolaridad o sistema de becas.

Nuestro Establecimiento, apoyando la reforma que favorece la integracion social en la
educacién chilena, respetando y considerando la modificacion realizada en el articulo 6 del
Decreto con Fuerza de Ley N2 2 del Ministerio de educacién con fecha 03 de octubre de 2005,
para el proceso de postulacién, el acoger a un 15% de alumnos en condiciones de
vulnerabilidad socioecondmica.

De acuerdo con la ley, para determinar la forma de medir y ponderar la vulnerabilidad de la
alumna que postule a beca por encontrarse dentro del 15% de vulnerabilidad, los calculos se
realizaran considerando el nivel socioecondmico de la familia, el nivel de escolaridad de los
padres y apoderados y el entorno del establecimiento.

Este beneficio esta dirigido a familias que estan viviendo en condiciones de pobreza y para
acceder al mismo el grupo familiar debera entregar la documentacién que permitira evaluar
segln lo establecido en este reglamento si el postulante relne las condiciones para obtener
este beneficio.

El Establecimiento se reserva el derecho de verificar las condiciones de vulnerabilidad
socioecondmicas de las postulantes, en el Sistema de Consulta de Alumnos Vulnerables que
lleva para estos efectos la JUNAEB.

Los alumnos considerados vulnerables mantendran esa calidad mientras cumplan con las
condiciones establecidas precedentemente. Los beneficiarios o sus familias deberan informar
en el mds breve plazo que han dejado de cumplir las condiciones que los califican como
vulnerables para efectos de la ley y de este reglamento. Sin perjuicio de lo anterior, el
establecimiento reevaluard la vulnerabilidad socioecondmica de sus alumnos utilizando el
Sistema de Consultas de Alumnos Vulnerables.

La obligaciéon que impone la ley y el presente reglamento se aplica gradualmente hasta
completar todos los niveles de ensefianza o hasta que a lo menos un 15% de la matricula total
sea vulnerable en conformidad con las normas precedentes.

Las familias que no estén dentro de este rango de vulnerabilidad, podran postular al beneficio

de exencién de beca por tramo, segun lo establecido en el siguiente reglamento.

La cuota o escolaridad mensual general del Colegio es la que fija la el Mineduc de acuerdo a la
Ley de Inclusion y sera informada en el mes de enero de 2022.
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La Beca de Escolaridad es un beneficio por el cual la Entidad Sostenedora y la Direccion del
colegio otorga la exencién total o parcial del pago de los valores por escolaridad que
mensualmente (marzo a diciembre) los Padres y Apoderados se comprometen efectuar. Este
beneficio se da a los alumnos que se determine conforme a un sistema de exencidn de cobros
mensuales, las bases generales para dicho sistema de exencidn estan contenidas en los
articulos siguientes de este reglamento.

Podrdn optar a beca todos los alumnos La Escuela Particular N2530 THE LITLLE SCHOOL

A lo menos dos de las terceras partes de las exenciones exigidas por la ley se otorgaran
atendiendo exclusivamente a las condiciones socioecondmicas de los alumnos y su grupo
familiar debidamente acreditadas. El otro tercio de libre disposicidn sera otorgado por la
Direccién a los alumnos que sean hijos de profesores o personal administrativo y auxiliares del
Establecimiento o a los alumnos que la entidad sostenedora estime conveniente.

La beca o monto de exencién serd de acuerdo con la necesidad socioeconémica del alumno y
su grupo familiar y corresponderd a una exencién de un porcentaje de la cuota o escolaridad
mensual general.
Postulacién
1. Para optar al beneficio de beca el apoderado debera llenar una Ficha de solicitud de
Beca y entregarla en la Oficina de Administracion entre el 3 y el 28 de Octubre del afio

en curso.

2. Para hacer efectiva la postulacidon deberdn adjuntarse los antecedentes especificados
en ANEXO 1. DOCUMENTACION QUE DEBE TENER PARA POSTULAR A LA BECA 2023.

Asignacion de Becas

Para otorgar las becas, la Corporacion Educacional The Little School efectuara el correspondiente
estudio social otorgando puntajes a las siguientes variables: Porcentaje de Registro Social de
Hogares, situacidn laboral, ingreso familiar per capita, vivienda y situaciones especiales de tipo
socioecondmico y familiar. Se asignara las becas de acuerdo al puntaje decreciente obtenido en la
calificacién de las variables anteriores. En caso de igualdad de puntaje se procedera a determinar

al beneficiario ponderando antecedentes complementarios que a juicio de la Direccién permitan
discriminar objetivamente.

La comunicacién respecto de los beneficios otorgados sera por escrito a cada solicitante antes
del proceso de matricula.

Los padres y apoderados, si lo estiman necesario, podran apelar por escrito sobre el resultado
de la asignacién de beca. El plazo para presentar la apelacion sera de 15 dias a contar de la
comunicacion del resultado. La apelacion deberd ser dirigida por escrito a la Direccion,
aportando nuevos documentos que el apoderado estime convenientes u necesarios para su
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4.

apelacion. Una vez recepcionada, se reunird nuevamente la comisién evaluadora la cual
tendra 15 dias para comunicar el resultado a la apelacion.

El beneficio se pierde por retiro o cambio de colegio, por renuncia voluntaria escrita debido a
un cambio en la situacién que origind la beca o al comprobarse que se han entregado datos
falsos o adulterados o se ha omitido informacidn importante para conseguir la beca.

V. Disposiciones finales.

En el momento de la matricula, al firmar el compromiso de pago para el afio siguiente,
guedara formalizada la reduccién de escolaridad que se haya asignado a cada uno de los
beneficios del sistema.

La beca tendra una duracién de un aiflo y podra repostularse a ella en los plazos estipulados
para el proceso, presentando los antecedentes debidamente actualizados.

El presente reglamento comienza a regir el mes octubre de 2022 y puede ser revisado,
actualizado y complementado cada afio. En el mes de octubre se dara a conocer en la versién

que rija para las postulaciones del afio siguiente.

ANEXO 1. DOCUMENTACION QUE DEBE TENER PARA POSTULAR A LA BECA 2023

RECUERDE: Los postulantes deberan entregar toda la informacidon solicitada. En caso de
adjuntar archivos erréneos, ilegibles o incompletos no se considerara la postulacién, debido a
gue serd imposible evaluar los antecedentes de manera éptima.

Prepare con anticipacion los documentos que debera adjuntar digitalmente a la postulacion. Ya
gue, si no presenta los documentos, no podra completar el proceso.

1. Registro social de Hogares con el domicilio actual del estudiante y en el cual aparezca
identificado con su nombre completo y Rut.

2. Trabajadores dependientes (con contrato de trabajo). Ingresar los siguientes respaldos de
situacioén laboral:

a) 3 ultimas liquidaciones de sueldo (de cada empleador en caso de tener mas de uno).

b) Certificados de cotizaciones previsionales (ultimos 12 meses).

c) Adjuntar informe anual de boletas de honorarios electrénicas emitidas y recibidas si
corresponde (afio anterior y en curso).
Para ello deberd ingresar a www.sii.cl , menu Servicios Online/ Boletas de Honorarios
electrénicas/ Emisor de boletas de honorarios/ Consulta sobre boletas de honorarios
electrénicas/Boletas emitidas afio anterior y en curso (adjuntar)/Boletas recibidas en
curso (adjuntar).

3. Trabajador independiente. Si usted ha iniciado actividades ante el Sll, deberd acompafiar:
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http://www.sii.cl/

b)

a)

a) El informe anual de boletas de honorarios electrdnicas emitidas y recibidas (afio en

a)

b)

b)

curso). Para ello debera ingresar a www.sii.cl , menu Servicios Online/ Boletas de
Honorarios electrénicas/ Emisor de boletas de honorarios/ Consulta sobre boletas de
honorarios electrénicas/Boletas emitidas afio anterior y en curso (adjuntar)/Boletas
recibidas en curso(adjuntar).

En caso de que usted no haya iniciado actividades en el Sll, usted debera:

Adjuntar el documento que lo acredite; para ello, deberd ingresar a la pagina
www.sii.cl , menu Servicios Online/Situacidn tributaria/Consultar y revisar situacién
tributaria/Consultar situacion tributaria de terceros. En este caso, se considera como
documento valido una captura de pantalla o pantallazo.

Ademads, deberd ingresar una declaracidn de ingresos jurada simple.

Haya o no iniciado actividades ante el Sll, deberd acompafar, ademas, los
siguientesdocumentos:

Declaracién de renta anual del afo inmediatamente anterior a la fecha postulacién.
Certificado de cotizaciones previsionales (Ultimos 12 meses). Si no se encuentra afiliado
a ninguna administradora de fondos de pensiones adjuntar documento que lo acredite
https://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php

4. Pensionados, Jubilados o Beneficiarios de subsidios monetarios estatales:

Ultima colilla de pago de pensién, jubilacién o subsidio. (Presentar sélo una, no se
consideraran bonos adicionales).

Informe anual de boletas de honorarios electrénicas emitidas y recibidas (afio en curso):
Debe ingresar a www.sii.cl, menu Servicios Online/Boletas de honorarios
electrénicas/Emisor de boletas de honorarios/Consulta sobre boletas de honorarios
electrdnicas/Boletas emitidas afio anterior y en curso (adjuntar)/Boletas recibidas en
curso(adjuntar).

En caso de no haber iniciado actividades debera adjuntar el documento que lo
acredite, para ello, ingrese a la pagina www.sii.cl , menu Servicios Online/Situacién
tributaria/Consultar y revisar situacidn tributaria/Consultar situacién tributaria de
terceros. En este caso, se considera como documento vdlido una captura de
pantalla o pantallazo, ademas debera ingresar una declaracion de ingresos
legalizada ante notario.

c)

Declaracién de Ingreso jurada simple.

5. Cesantes/Desempleado:

Finiquito firmado ante notario o por la Direccién del Trabajo y el respectivo documento
de cobro de Seguro de Cesantia. En caso de estar en litigio con el ex empleador,
fotocopia de la causa, o a falta de esta inscripcién en el registro de cesantes de la
municipalidad correspondiente a su domicilio. Sefalar ademas como se mantiene la
familia actualmente.
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b)

d)

Informe anual de boletas de honorarios electrénicas emitidas y recibidas (afio en curso):
Debe ingresar a www.sii.cl , menu Servicios Online/Boletas de honorarios
electrénicas/Emisor de boletas de honorarios/Consulta sobre boletas de honorarios
electrénicas/Boletas emitidas afio anterior y en curso (adjuntar)/Boletas recibidas en
curso(adjuntar).

En caso de no haber iniciado actividades debera adjuntar el documento que lo acredite,
para ello, ingrese a la pagina www.sii.cl , menu Servicios Online/Situacién
Tributaria/Consultar y revisar situacidon tributaria/Consultar situacién tributaria de
terceros. En este caso, se considera como documento valido una captura de pantalla o
pantallazo, ademas debera ingresar una declaracidn de ingresos legalizada ante notario.

Certificado de cotizaciones previsionales (Ultimos 12 meses). Si no seencuentra afiliado
a ninguna administradora de fondos de pensiones adjuntar documento que lo acredite
https://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php

Declaracién de Ingreso jurada simple.

6. Duefia/o de casa:

Si usted realiza actividades en su hogar que no son remuneradas, debera acompafiar:

a)

b)

Certificado de cotizaciones previsionales (ultimos 12 meses). Si no se encuentra afiliado
a ninguna administradora de fondos de pensiones adjuntar documento que lo acredite
https://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php

Declaracién de ingreso jurada simple.

7. OTROS DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR

Vivienda: Si la familia tiene mas de una casa, se debe presentar la documentacion de todas
las viviendas, cualquiera sea su situacion.

Propietarios: Ultimo pago de contribuciones. En caso de estar la vivienda exenta de
pago,presentar certificado de avaluo fiscal.

Propietario con deuda: Ultimo pago de

dividendo.Arrendatario: Ultimo pago de
arriendo.

Allegado o usufructuario: Declaracién simple del duefio de la vivienda sefialando que la

familiavive como allegada en ésta, mas pago de contribuciones, dividendo o arriendo, segin
corresponda.

Cuentas de Servicios Basicos: agua, luz, gas, teléfono, internet, gastos comunes, aunque no estén
a nhombre del tutor.

Salud y otros:

a) Certificado de afiliacién al Sistema Publico de Salud en Chile (FONASA) o Certificado
alsistema de Salud Privado (ISAPRES).
b) Certificado del Registro Social de Hogares (RSH).

PAG. 130



http://www.sii.cl/
http://www.sii.cl/
http://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php
http://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php
http://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php
http://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php
http://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php
http://www.spensiones.cl/apps/certificados/formCertificadoAfiliacion.php

c) Para acreditar situaciones de salud, sélo se consideraran casos de enfermedad crénica,
catastrdfica, invalidez o discapacidad, que constituyan un gasto permanente y que
afecten social y econdmicamente a la familia. No se considerardn enfermedades
estacionales, ya que éstas se encuentran dentro de las probabilidades y del presupuesto
de todas las familias.

Estudios:
Adjuntar comprobantes de situacidon de estudios emitido en los ultimos 3 meses, de otros

integrantes de la familia (No agregar estudiantes de nuestro colegio).
1. Certificado de alumno regular de estudiantes de otros establecimientos.

2. Ultimo pago de mensualidad.

Deudas comerciales y financieras: Adjuntar comprobantes de deudas comerciales y financieras,
no HIPOTECARIA.

Presentar cualquier documento que acredite todas las deudas pendientes y canceldndose,
sefialando monto total y cuotas mensuales. Esta informacidn es importante para determinar la
capacidad de pago de la familia. Si no se presenta dicha documentacion, se considerara que la
familia tiene capacidad de pago.
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ANEXO 24: PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

1. INTRODUCCION

La Ley sobre Violencia Escolar 20.536, entiende la buena convivencia escolar como “la coexistencia
pacifica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre
ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el
desarrollo integral de los estudiantes”.

La convivencia escolar viene de la capacidad que tienen las personas de vivir con otras en un
marco de respeto mutuo y de solidaridad reciproca, expresada en la interrelacién armoniosa y sin
violencia entre los diferentes actores y estamentos de la comunidad educativa.

La convivencia escolar es un aprendizaje, se ensefia y se aprende y se expresa en distintos espacios
formativos; el aula, las salidas a terreno, los recreos, los talleres, los actos civicos, asi como
también en los espacios de participacion, los Consejos Escolares, los Centros de Padres, Consejos
de Profesores/as, reuniones de padres y apoderados. (“Orientaciones para la elaboracién y
actualizacién del Reglamento de Convivencia Escolar”, MINEDUC).

El Colegio The Little School, a través de su proceso de ensefianza-aprendizaje, transmite y
promueve en su PEI valores, conductas, actitudes y formas de convivir no violentas, solidarias,
responsables, justas y auténomas, contribuyendo a una sociedad que aspira a vivir los valores de
la democracia, de la paz, del respeto por la persona humana.

El Colegio se plantea el desafio de formar a nuestros alumnos en la capacidad de respetar y valorar
las ideas y creencias distintas de las propias, en el dmbito escolar, familiar y social, con sus
profesores, padres y pares, reconociendo el didlogo y la comunicacion como herramientas
permanentes de humanizacién, de superacién de diferencias y de aproximacion a la verdad.

Nuestro Plan de Gestién y Accidn tiene como objetivo evitar conductas refiidas a la sana
convivencia promoviendo un clima escolar positivo y una convivencia armdnica indispensables
para generar espacios de crecimiento y aprendizaje participativo en nuestros alumnos. Por este
motivo, se proponen acciones dirigidas a todos los miembros de la comunidad educativa, ya que
su participacion y colaboracién resulta imprescindible no solo para encontrar soluciéon a los
problemas de convivencia que puedan surgir, sino que también para mantener una cultura
preventiva de la sana convivencia en nuestro colegio y en su entorno. Esta labor es
responsabilidad de todos los agentes involucrados como el equipo docente, especialistas, alumnos
y apoderados, por lo que ademds se debe promover el trabajo colaborativo de manera
permanente.

Este plan esta dirigido a mejorar las relaciones entre los diferentes integrantes de la comunidad
escolar. Este disefio aborda las medidas tanto de prevencidon como de intervencidn que requieren
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la colaboracién y participacion de todos los miembros de la comunidad educativa, pretende
fundamentalmente incorporar medidas preventivas como también reiterar los mecanismos de
intervencién explicitados en nuestro Manual de Convivencia Escolar .

2. MODELO DE PLAN DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El plan de gestidn de convivencia escolar de nuestro establecimiento se realizara en tres etapas o
aspectos primordiales: prevencion, identificacién de tres conflictos y erradicaciéon de conductas.

a) Prevencion: Es la etapa fundamental de este plan, ya que busca educar y mantener a nuestra
comunidad escolar constantemente informada de los principales aspectos de una convivencia
escolar armoénica.

b) Identificacion de Conflictos: Una vez realizada la etapa de prevencién podemos identificar
algunos signos que nos avisen de posibles anomalias que estén interfiriendo en una buena
convivencia al interior de la comunidad escolar.

c) Erradicacion de Conductas: en esta fase se buscara erradicar acciones o conductas que habran
sido detectadas en la fase anterior y que vayan en contra de la armonia de nuestras relaciones
interpersonales.

3. OBJETIVO GENERAL

Promover y fortalecer la convivencia escolar al interior de nuestra unidad educativa, a través del
desarrollo de acciones que permitan mejorar y prevenir situaciones de violencia y acoso escolar,
manteniendo un ambiente de respeto, didlogo y compromiso para el logro de los aprendizajes y
sana convivencia.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS POR ETAPAS:

Etapa de Prevencion:
a) Promover en todos los actores de la comunidad educativa acciones asociadas a una buena
convivencia escolar, para obtener un contexto ideal para el aprendizaje y desarrollo personal de

nuestros alumnos.

b) Generar en los alumnos (as) habilidades y competencias en busca de un éptimo desarrollo
personal y social.

Etapa de identificacion:
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a) ldentificar conductas o situaciones que alteren la sana convivencia en el Colegio, en la
perspectiva de intervenir adecuadamente para beneficio de toda la comunidad escolar.

Etapa de Erradicacion:

a) Aplicar Protocolos de accién ante situaciones que alteren la convivencia general o a la persona
en particular.

b) Elaborar un trabajo de intervencién particular ante una situacién que altere la convivencia en
nuestra comunidad educativa.

El modelo permite abordar cualquier situacién que pone en riesgo la sana convivencia de nuestra
comunidad educativa.

A continuacién, se encuentran las acciones que se realizaran ante un conflicto al interior del
colegio.

Acciones Responsable Recursos Resultados esperados Evidencia
Mediacién y Encargado de convivencia | Reglamento | Atencidn pronta a los Firma de
resolucion pacifica Director interno de conflictos y solucién Convivencia
de conflictos convivencia entre las

Escolar partes
Recepcién de Director RCE Obtencion de Registro de
denuncias Encargado de Convivencia Informacion entrevista
Personal Docente
Asistentes de la educacion
Aplicacion de Encargado de Convivencia | RCE Implementacion de Registro de
Reglamento escolar Medidas Entrevista a
Director los padres
Seguimiento Encargado Convivencia Evaluaciones | Intervencién de Registros y
escolar Los involucrados Evaluacién

El Encargado de Convivencia Escolar, en nuestro establecimiento, es la Sra. Angélica Godoy
Alvarez, quien, en conjunto con el Director, lideraran la resolucién de conflictos al interior del
establecimiento y velaran por una sana convivencia.

Etapa de evaluacidn:

La evaluacion se realizara:

- Enviando un Informe al Director y al Equipo de Gestidn con un listado de acciones que se deben
realizar y, si se aprobd o realizé dicha conducta.

-El establecimiento contara con un Plan de Accion de acuerdo al afio en curso. Este se dara a
conocer a los apoderados y sera evaluado al termino del afio lectivo.
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PLAN DE ACCION

Objetivo General:

Fomentar la buena convivencia y la participacién entre los diversos actores de la comunidad
educativa del Colegio favoreciendo la interrelacién y el desarrollo integral de los alumnos.

Objetivo Especifico:

1. Diseflar un plan que permita instalar una cultura preventiva y de autocuidado en la comunidad
educativa.

2. Implementar actividades que permitan instalar una cultura preventiva y de autocuidado en la
comunidad educativa.

3. Difundir el Manual de Convivencia Escolar en la comunidad educativa para que todos sus
integrantes tengan un lenguaje comun respecto a la buena convivencia.

4. Coordinar trabajo con las diversas redes de apoyo internas y externas (PDI, Carabineros,
Armada de Chile, Mutual de Seguridad, Cruz Roja, entre otras) para fortalecer el autocuidado y la

buena convivencia al interior de la comunidad educativa.

5. Implementar actividades que permitan el desarrollo de participacion y formacién ciudadana de
los estudiantes.

6. Realizar actividades que permitan una mejora en la asistencia de alumnos del colegio, y en
especial en cursos en medicidn.

7. Socializar con los estudiantes, padres y/o apoderados las diversas actividades que se realizan en
el colegio (culturales, deportivas y académicas y de convivencia escolar).

A. ETAPA DE DIFUSION: Meses de marzo, julio y diciembre .

ACCION RESPONSABLE TAREAS RECURSOS RESULTADOS EVIDENCIAS
Difusién ala | Director *Revisar con los Presentacion La comunidad Firmas de
comunidad Encargado de estudiantes de la de Power educativa se asistencia a
educativa de | convivencia agenda escolar, su Point. informa del plan | reuniones de
nuestro Plan uso y comentar sobre | Reglamento de gestion apoderados
de Gestion y la Planificacién para impresos Firmas de
Plan Anual el afio de convivencia | Agenda docentes en
de escolar, dejar en un escolar consejos
Convivencia lugar visible los Diario mural donde se
Escolar. valores. toma el

* Trabajar en cada tema de C.E.
curso y en cada mes Fotografias
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un valor que acoge

de diarios

nuestro PEI. murales.

*Trabajar en el Impresion

primer consejo de pegada en la

profesores las pared de los

acciones para el afio valore quie

lectivo. se trabajaran

*Poner en el diario por mes en

mural de cada sala de cada curso.

clases un extracto del

manual de C.E y del

Plan de Gestién

Escolar.

*Comentar en la

primera reunién de

apoderados el plan

anual de C. E.y de

Gestidn de la

Convivencia.

*Revisar al término

de cada semestre con

los docentes el

cumplimiento del

Plan de C.E.

*Al final del afio

trabajar con todo el

personal del colegio y

con apoderados para

mejorar o

reestructurar el Plan

de C.E. para el afo

siguiente.
B. ETAPA DE DESARROLLO: Meses de junio a noviembre.

ACCION RESPONSAB TAREAS RECURSOS RESULTADOS EVIDENCIAS
LE

Promocion Encargado *Mantener relaciones Presentaciones Los alumnosy | Registro en
del buen trato | de fluidas y oportunas de Power Point | alumnas libro de
y de aspectos | convivencia | con los distintos Videos conocen los clases
valdricos Cuerpo estamentos de nuestra | educativos factores que asignatura
como docente comunidad educativa. influyen en Formacion
solidaridad, Profesor de * Trabajan en una sana Valodrica
respeto, Formacion Formacion Valodrica y convivencia Tablas de las
disciplina a Valdrica. Orientacién los valores reuniones de
nuestros gue desarrolla nuestro apoderados,
estudiantes y PEI. sobre temas
apoderados *Trabajar en cada a trabajar en

curso “estudiante
mediador”, que
favorecen al resto de la
comunidad educativa y

los niveles.
Fotografias
de nifios
destacados y
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ayudan en recreo a los de las

mads pequefios. actividades

*Instaurar un estimulo realizadas.

a los estudiantes para

resaltar sus

cualidades.

*Desarrollo sub —

proyecto

Primer semestre:

promover la buena

convivenciay en el

segundo semestre

para mejorar el

autoestima.
Favorecer Profesores *Propiciar el dialogo, Los Registro en
iniciativas que | jefes en las distintas estudiantes libros de
apunten ala Profesor de asignaturasy el conocen clases.
prevencién de | Formacién respeto y tolerancia. estrategias Registro en
conflictos en Valdrica. *Entrevistas de padres para el buen actas de
los distintos Direccion y estudiantes para dialogo. consejo.
participantes mediar los conflictos Los docentes Registro en
de la unidad que pudiesen existir. trabajan hoja de vida
Educativa. *Entrevistas con estrategias de | de

distintos miembros de trabajo en estudiantes

la comunidad cuando equipo para Fotografias y

existan conflictos desarrollar listas de

internos. estrategias de | asistencia a

*Propiciar el dialogo, el respetoy obras de

debate en consejo de tolerancia. teatroo

profesores para charlas.

mejorar la tolerancia y Listado de

el respeto y el trabajo estudiantes

en equipo. que

* Establecer contacto colaboran en

con redes de apoyo Jeans days.

externas para apoyo a Triptico

la labor docente en
temas de autocuidado,
Bullying, etc.

*Se realizaran Jeans
days solidario , cuando
se requiera parair en
ayuda de familias mas
vulnerables, con el
apoyo del CEPA.
*Enviar folletos
informativos o a través
de redes sociales, a lo
menos uno por
semestre mostrando
las actividades
realizadas y por
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realizar sobre
convivencia y temas de
interés de docentes,
padres y estudiantes.

Velar por el *Comunicar a padres y Los Observacion
ordeny la estudiantes el Plan de estudiantesy | en libro de
seguridad al Seguridad del Colegio. apoderados clases.
interior del *QOrganizar y llevar a conocen el Diario mural
establecimien cabo la semana de la plan de Registro de
to seguridad en el seguridad. ensayos de

colegio. La comunidad | operacidn

*Ensayan el Plande pone en Dayse en

Seguridad alo menos practica Plan cuaderno de

2 veces al afno. de Seguridad. | crénicas

*Establecer turnos de La comunidad | diarias.

docentes en cada conoce los Organizacidn

recreo para fomentar riesgos a que | turnos de

una buena Convivencia nos recreos.

y vigilancia enfrentamos Fotografia de

permanente. y su posible los recreos.

*Propender a tener solucidn. Leccionario

recreos entretenidos en

*Desarrollo de un Sub- Formacion

proyecto: Formacién Valdricay

ciudadana que entrega Orientacién.

estrategias para vivir

en comunidad, este

sub proyecto es

transversal en todas las

asignaturas y ademas

algunos temas se

desarrollaran en la

asignatura de F.

Valdricay en

orientacion.
Establecer *Realizar reuniones Desarrollar un | Listado de
mecanismos cada 45 dias. didlogo asistencia a
de *Informar de pertinente reunion de
comunicacién situaciones especiales entre todos apoderados.
con a los distintos los actores Registro de
integrantes integrantes de la dela entrevista
dela comunidad educativa, Comunidad llevado por la
Comunidad para ayudar ala Educativa. encargada de
educativa solucién de un Convivencia

problema. Escolar.

*Realizar procesos de Regsitro de

seguimiento de actividades

estudiantes con realizadas

dificultades en la con los

convivencia. padres 'y

Incorporar a la familia apoderados

en el quehacer
educactivo.
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Participacion de padres
y apoderados en
actividades mas
comprometedoras al
interior de la escuela.

C. ETAPA DE PREVENCION: Todo el afio.

ACCION RESPONSABLE RECURSOS RESULTADOS EVIDENCIAS
Puesta en marcha | Direccidn Curso Aplicacién de Trabajo
el Sostenedor resolucién de compartido en
Perfeccionamiento | Docentes problemas consejo de
docente. profesores una
"Resoluciéon de vez al mes.
Conflictos enla
escuela”
Mecanismos de
anti-estrés en Masajes
docentes y
personal del
colegio.
ACCIONES Y VALORES POR MES:

Mes VALOR
MARZO VALOR: IDENTIDAD EN EL COLEGIO
ABRIL VALOR: RESPETO
MAYO VALOR: ESFUERZO
JUNIO VALOR: AUTOESTIMA
JULIO VALOR: AMISTAD
AGOSTO VALOR: EMPATIA
SEPTIEMBRE VALOR: EL PATRIOTISMO
OCTUBRE VALOR: SOLIDARIDAD PROYECTO POR
CURSO.

NOVIEMBRE VALOR: HONESTIDAD
DICIEMBRE VALOR: HUMILDAD

Se trabajard mensualmente, destacando a un estudiante por curso, segin un valor o actitud
positiva, a contar del mes de Abril.

Mes

VALOR

ABRIL

VALOR: Honestidad

MAYO

VALOR: Responsabilidad

JUNIO

VALOR: Disciplina

JULIO

VALOR: Companferismo

AGOSTO

VALOR: Solidaridad

SEPTIEMBRE

VALOR: Respeto
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OCTUBRE VALOR: Puntualidad
NOVIEMBRE VALOR: Asistencia
DICIEMBRE VALOR: Esfuerzo

Se premiara a un estudiante por curso al final del afio que represente todos los valores antes
mencionados que se busca reforzar en nuestro Proyecto Educativo.

Se implemento el premio “Espiritu Little” en aquellos estudiantes que a través de su estadia en
nuestro colegio, es capas de llevar consigo y vivir los valores que nuestro PEl plantea y ademas
demuestra el sello de la institucién.

Cada afio ademas se premian a las familias y/o apoderados que han permanecido en el tiempo, a
través de sus hijos, durante los afios, viviendo lo que el establecimiento quiso apoyar en la

formacién personal y académica.

Se premian ademas a los apoderados que se han comprometido en la educacion de sus hijos y el
de los demas estudiantes, buscando siempre la igualdad y el respeto.

El plan de accién es anual y se evalda al término de cada semestre para tomar las remediales para
el Plan Anual de C.E. para el afio siguiente.
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ANEXO 2 5 : REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACION, CALIFICACION Y PROMOCION
ESCOLAR PARA LA ENSENANZA BASICA ANO 2024

Escuela Particular N°530
“THE LITTLE SCHOOL"”
Campanario N°2160 - Conchali
Fono - Fax: +56 227364157
Decreto Coop. 1299 17/02/65’
R.B.D. 010341-1

REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACION, CALIFICACION
Y PROMOCION ESCOLAR PARA LA ENSENANZA BASICA
ANO 2024

Considerando la puesta en vigencia del Dcto.40 de 1996 y su modificacién el decreto N°
240 del 16/06/99; que establece Objetivos Fundamentales y Contenidos Minimos
Obligatorios para la Ensefianza Basica; el Dcto. 625/03, Dcto.220/99, el Dcto. 81/00, Dcto.
N° 232/02, Dcto. 511 del 08/05/97" y su modificacion el Dcto. Ex. N°112 del 15//06/99’;
Decreto Articulo Unico N° 107 del 20 de Febrero de 2003; la Res. Exenta N° 3417 /2004, los
ajustes curriculares Dcto. N°® 254 y 256 del 19/08/ 2009, Dcto. N°280 del 2/09/2009,
Decreto 83/2015y Decreto 67/2018 que deroga los Decretos 551/1997, 112/1999; Decreto
83 y art. 2° del Dcto. 511 del 08/05/97’, referidos a Normas de Evaluacién y Promocién de
los estudiantes, se ha redactado el presente Reglamento Interno de Evaluacién que
normaré este aspecto en el Colegio “THE LITTLE SCHOOL” de 1° a 6° afio de E.G.B.
durante el ano lectivo 2020 en adelante.

Las disposiciones adoptadas surgen como resultado de la Evaluaciéon Objetiva de la
realidad socio- cultural y pedagégica de los estudiantes; de la experiencia de los docentes
y teniendo presente la normativa vigente en este aspecto, basada en el Decreto 67 del 2018.

L. Régimen de Evaluacion: El Establecimiento optara por el régimen de evaluacion
semestral.
II. Disposiciones sobre el proceso, estrategias e instrumentos de evaluacién:

1. Se contemplardn dos formas de Evaluacién durante el afio lectivo correspondiente:

a) Evaluacion de Proceso

b) Evaluacién Sumativa
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2. Las Evaluaciones que necesiten ser registradas con una calificacién, llevaran,
ademas, un concepto que permitira al estudiante y al apoderado identificar en qué
perfil de aprendizaje de sus habilidades, sus capacidades y sus conocimientos se
encuentra el educando con respecto al proceso educativo. Este rango corresponde
a:

a) Dominio (D), considerado adecuado: corresponde a la calificacién entre 7.0 a
6.0.
Los estudiantes que se encuentran en este rango son aquellos que han logrado, en forma
eficaz y satisfactoria, internalizar, comprender y aplicar las capacidades, habilidades y
conocimientos que se estin midiendo, es decir, se encuentran en un nivel ADECUADO de
su aprendizaje.

b) En Proceso Alto (EPA), considerado elemental superior: corresponde a la
calificacién entre 5.9 a 5.0.

Los estudiantes que se encuentran en este rango son aquellos que han logrado, en forma
medianamente satisfactoria y con un menor grado de eficacia, internalizar, comprender y
aplicar las capacidades, habilidades y conocimientos que se estan midiendo. Es decir, se
encuentran en un nivel ELEMENTAL SUPERIOR de su aprendizaje, puesto que, estan en
el limite de alcanzar el nivel satisfactorio de sus aprendizajes.

c) En Proceso Bajo (EPB), considerado elemental inferior: corresponde a la
calificacién entre 4.9 a 4.0.

Los estudiantes que se encuentran en este rango son aquellos que han logrado, con
algunas dificultades y con un menor grado de eficacia, internalizar, comprender y aplicar
las capacidades, habilidades y conocimientos que se estin midiendo. Es decir, se
encuentran en un nivel ELEMENTAL INFERIOR de su aprendizaje, puesto que, estdn en
el limite de bajar al nivel insatisfactorio de sus aprendizajes.

d) No Dominado (ND), considerado insuficiente: corresponde a la calificaciéon
entre 3.9 a 2.0.

Los estudiantes que se encuentran en este rango son aquellos que no han logrado, en
forma eficaz y satisfactoria, internalizar, comprender y aplicar las capacidades,
habilidades y conocimientos que se estdn midiendo. Es decir, se encuentran en un nivel
INSUFICIENTE de sus aprendizajes.

3. Durante todo el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se aplicaran
Evaluaciones de Proceso; utilizando Listas de Cotejo, Escala de Apreciacion,
Rtbricas, Test, Cuestionarios, Guias, Fichas, Planilla de Estado de Avance,
Metodologia  de Proyectos, Interrogaciones Orales y Escritas, etc. Estas
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evaluaciones permitiran dar cuenta del avance de los aprendizajes y podran o no
ser calificadas en forma numérica, pero si, en forma conceptual.

Dentro de la Evaluacién de Proceso se encuentra la evaluacién Inicial que se
realizara al inicio de una unidad de aprendizaje, al momento de integrarse un
estudiante al grupo curso, durante el afio lectivo o cuando el profesor o la Unidad
Técnico Pedagogica (U.T.P.), lo estimen conveniente de hacer, con el objetivo de
verificar conocimientos previos de los educandos y poder efectuar una
retroalimentacion al proceso ensefianza-aprendizaje.

Al término de cada Unidad de Aprendizaje se aplicara una Evaluaciéon Sumativa
para verificar el nivel de logro alcanzado por los estudiantes en sus aprendizajes y
que le permita continuar con la Unidad de Aprendizaje siguiente. Esta llevara
calificacién numérica y conceptual, considerandose una escala de 2.0 a 7.0, ademas
de, sus respectivos conceptos: Dominio (D), En Proceso Alto (EPA), En Proceso
Bajo (EPB) y No Dominio (ND).

Es importante que cada estudiante pueda tener informacién relevante sobre su
propio proceso de aprendizaje, que lo ayude a progresar hacia o incluso més alla
de los objetivos evaluados y, por otra parte, en que el docente profundice la
reflexién respecto de como su préctica pedagogica influye sobre el progreso de los
estudiantes y realice los ajustes en funcion de esa reflexion.

Es relevante que los estudiantes consideren la autoevaluacion y la coevaluacion, en
forma constante, como instrumento de evaluacién, para conocer sus logros y
formas de su propio aprendizaje. Estas précticas se realizardn, por lo menos, al
término de cada unidad y cuando el docente lo estime conveniente, sobre todo, en
actividades que requiera saber si van avanzando. Estas evaluaciones se realizaran
conforme a una pauta de observacion elaborada por el docente.

Para determinar el nivel de logro de un aprendizaje, el docente considerard un
estdndar minimo de rendimiento de un 60%, que corresponderd a la nota 4.0.

Para cada asignatura se consideraran evaluaciones que integren tanto, capacidades
y destrezas, como habilidades asociadas a los contenidos programados en los
distintos niveles segtin los Programas de Estudio entregados por el MINEDUC.
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10. Las capacidades, habilidades y destrezas, en conjunto con los contenidos de cada
asignatura, deben ser consensuadas por el departamento de la asignatura o nivel y
registrada en una tabla de especificaciones.

11. Al inicio de cada clase, los estudiantes podran ser interrogados en forma aleatoria,
sobre los objetivos revisados en la clase pasada, permitiendo recoger informacién
relevante para las actividades siguientes.

12. La asistencia a clases de los estudiantes es fundamental, ya que es ahi donde se
lleva a cabo el aprendizaje de los contenidos y habilidades y se desarrollan las
retroalimentaciones de cada asignatura. Ademds cada dia se realizaran
evaluaciones formativas que se registrardn en el libro de clases; estas tltimas no se
repetirdn en fechas posteriores, ya que se planifican dentro de la actividad diaria
de cada asignatura.

13. Los controles o actividades evaluadas durante la clase podran ser calificados. Estos
pueden o no ser avisados, ya que la evaluacién formativa contempla los avances
durante breves periodos de tiempo, por lo que se hace necesario comprobar que los
estudiantes trabajen en clases y aprendan durante ella.

14. Cada curso contard con un organizador de evaluaciones y de actividades generales,
permitiendo planificar los tiempos y fechas, en beneficio de los estudiantes para
evitar excesos de trabajos y tareas.

15. Los docentes organizaran el curriculum en 2 semestres. En ambos semestres, se
trabajaran 2 unidades en cada uno; en el Primer semestre se trabajaran las
unidades 1 y 2 dispuestas por el Mineduc y en el Segundo, se abordaran las
unidades 3 y 4; a su vez, cada unidad se subdividiran en dos partes o mas, segtin lo
requiera la asignatura y el curso. Esto permitira un régimen de evaluaciones no
excesivo y que comprenda evaluaciones de proceso y sumativas. Al inicio de cada
unidad se realizard un refuerzo de aquellos aprendizajes que son pre requisito
para obtener los nuevos aprendizajes. En algunas asignaturas se realizard una
Unidad 0, ya que los aprendizajes previos son mds extensos.

16. Las fichas bibliograficas, se realizaran en el establecimiento; tendrdn un valor de
cuatro puntos para los niveles 3°, 4°, 5° y 6° y seran parte de la evaluacion de la
lectura mensual, previa entrega al docente. Para los niveles 1° y 2°también se
realizardn en clases, por lo tanto, se le asignaran dos puntos extras y si alguna
actividad faltase quedara para el hogar; esta ficha se completard en el cuaderno de
la asignatura, con la finalidad de apoyar la comprensién de lectura. Las
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17.

18.

19.

20.

evaluaciones de los libros de lectura domiciliaria irdn directamente al libro de
clases, como calificaciones.

Los dictados para los niveles 1°,2° y 3° se realizardn en un cuaderno para ello.
Después de cada dictado el estudiante debera realizar la correcciéon de lo no
aprendido y este tendrd una nota que serd acumulativa y que se sumaré a las notas
de dictado del semestre. Por su parte, en los niveles 4°, 5° y 6°, los dictados,
también se realizan en un cuaderno indicado para dicha actividad y su calificacién
ira de forma acumulativa, siendo promediada al final del semestre, en el area de
Escritura.

Los estudiantes deben conocer, al inicio de cada unidad, los objetivos propuestos y
saber qué es lo que aprenderan; ademads, los docentes deben informar la cantidad y
tipo de evaluaciones posibles para dicha unidad.

Las evaluaciones sumativas, en cualquier asignatura, deberan ser aprobadas (notas
4.0a7.0) por el 70% de los estudiantes del curso., para que el profesor avance al
objetivo de aprendizaje siguiente. De lo contrario, si el porcentaje minimo no se
logra, se revisard dicha evaluacién para tomar la mejor decision para lograr los
aprendizajes establecidos y se escogera una de las alternativas siguientes:

a) Si se logra especificar el area de No Dominio en la evaluacién, se solicitara
reforzar los contenidos, habilidades y actitudes y evaluar oralmente o, en la
misma evaluacién vy, luego, volver a calificarla.

b) Volver a repetir la misma evaluacién, previo a un repaso.

c) Realizar un nuevo repaso de los objetivos de aprendizajes ya revisados y
aplicar otra evaluacion.

d) Si esto no se cumple, la U.T.P. y la Direccién del Colegio podran anular la
evaluacion. Se excepttia de esta normativa, las lecturas mensuales domiciliarias.

Los educandos que falten a una evaluacién sumativa avisada con antelacién,
deberan rendirla en la clase siguiente que corresponda a la asignatura; en la misma
jornada y en la misma sala de clases. Esta medida aplica para los estudiantes que
justifican su inasistencia durante el mismo dia de la evaluacién (a través de correo
electrénico o por libreta de comunicaciones), pudiendo optar a la calificaciéon
maéxima (7.0).
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Aquellos estudiantes que, por razones de salud o problemas personales
justificados, se deban ausentar mds de un dia de clases, podran reprogramar sus
evaluaciones pendientes para la semana siguiente, acordando un dia especifico con
el profesor de la asignatura, quien enviard una comunicacién al apoderado
informando la solucién y podran optar a la nota maxima. Si no asiste y no justifica
no podrd optar a la nota maxima y solo podrd optar a la nota minima 2.0.

Aquellos estudiantes que no justifiquen su inasistencia a una evaluacién, deberan
rendirla el dia mas préximo que corresponda a la asignatura, en la misma jornada
y dentro de la misma sala, pudiendo obtener nota maxima 5.0.

Si por el contrario existe una nueva licencia, se volverdn a seguir las indicaciones
normadas en el niimero 21.

Cada profesor de asignatura determinaran la fecha y hora en que debera rendir la
o las evaluaciones, si el estudiante se ha ausentado mas de un dia a clases y este
sea por problemas de salud o personal.

Los estudiantes que, por motivos de enfermedad, falten a una evaluacién de la
asignatura de Educacion Fisica y no puedan rendirla posteriormente, por reposo o
por indicacién médica, que prohiba realizar actividad fisica, deberdn realizar un
trabajo relacionado. Esta evaluacién empleard una rdbrica, lista de cotejo u otro
instrumento que permita verificar los objetivos de la evaluacién. Este trabajo
evaluado deberd ser conocido por el estudiante en el periodo que presente su
justificativo.

Si el estudiante se rehtsa a realizar la actividad alternativa, se le otorgara otro
plazo para otra evaluacién, previo aviso a su apoderado. De no asistir, sera
calificado con nota deficiente (2.0).

Sin perjuicio de lo anterior, el estudiante a quien se le finaliza su licencia médica o
reposo por impedimento fisico, podra realizar la evaluacién pendiente, teniendo
como plazo dos semanas. Estos acuerdos serdan avisados a los apoderados via
comunicacion y dejando registro de la situacién en su hoja de vida.

Si un estudiante se rehtisa a realizar una evaluacién, sea esta un control,
interrogaciéon o una evaluacién sumativa o de repeticién, se le informard al
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apoderado la situacion. El docente de la asignatura tendra la facultad de evaluar
con el mismo instrumento u otro que estime conveniente. De lo contrario, sera
consignado en su evaluacién con nota minima (calificacién numérica 2.0).

29. Las tareas para el hogar tienen como objetivo, crear responsabilidad en el
estudiante, ademdas de crear conciencia de su aprendizaje; de esta forma, el
educando podra determinar si requiere de mayor tiempo para su aprendizaje y
conocer las dificultades que presenta para adquirirlo. En paralelo, el docente
considerara las dificultades del estudiante como un antecedente y determinar otras
alternativas de solucién. Sélo se enviardn pequefas actividades, a fin de reforzar
los objetivos propuestos para la unidad. Estas actividades para la casa podran ser
evaluados con calificaciones acumulativas, cuyo promedio serad registrado en el
leccionario como una nota parcial.

30. Las tareas, disertaciones, carpetas y trabajos no realizados, en el hogar, por el
estudiante, en la fecha indicada para su presentacion, se le avisaré al apoderado de
la situacion entregandole la nueva fecha de realizacién, pero esta vez en el
establecimiento, en una fecha fijada por el docente de la asignatura, en jornada
normal o en contra jornada. De lo contrario, serd consignado en su evaluacién con
nota minima (calificaciéon numérica 2.0).

31. Cada docente, de acuerdo a su asignatura y a los contenidos y habilidades en que
vaya avanzando, considerard tareas y/o trabajos individuales o grupales para el
hogar, asi también revision de cuadernos, que seran evaluados con  puntos
acumulables para una evaluacién sumativa.

32. Los trabajos de Artes y Tecnologia, Mtsica, Inglés y Ed. Fisica que el estudiante no
realice en el tiempo estimado por el docente para su término, o que no haya
asistido a la clase, por cualquier motivo, se le avisara al apoderado y se dejara
constancia en la hoja de vida, sehalando que tendrd una nueva posibilidad de
realizarlo en el colegio, en una fecha fijada por el docente de la asignatura, en la
misma jornada o en contra jornada. De lo contrario, sera consignado en su
evaluacion con nota minima (calificacion numeérica 2.0).

33. El logro de los Objetivos Fundamentales Transversales relacionados con las
asignaturas del curriculo, por tener caracter de progresivo, se verificardn a través
del proceso de observacién, utilizando listas de cotejo, escalas de apreciaciéon u
otros instrumentos que permitan dar cuenta del proceso educativo del educando;
informando periédicamente al apoderado, por medio de entrevistas y del Informe
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Personal y Social de los estudiantes, entregandose junto al Informe Educacional
finalizado el afio escolar.

34. La asignatura de Idioma Extranjero (Inglés) sera evaluada y calificada como las
demds asignaturas, puesto que, nuestro establecimiento posee un proyecto
aprobado por el MINEDUC con la resolucion N°3417 del 12 de diciembre de 2004.

35. La Direccién del Establecimiento, en conjunto con la Unidad Técnico Pedagégica
(U.T.P.), aplicaradn evaluaciones en los distintos niveles, para verificar el progreso
de los aprendizajes, para la toma de decisiones en la reformulacién de propuestas
nuevas.

36. Asimismo, la Direccién del Establecimiento, en conjunto con la Unidad Técnico
Pedagogica (U.T.P.) y los docentes de cada asignatura, aplicardn una evaluaciéon
anual, que incluya todos los conocimientos y habilidades, denominada Evaluacion
Integral donde se incluyen todas las areas del curriculo, para verificar el progreso
de los aprendizajes y la toma de decisiones en la reformulacién de propuestas
nuevas.

37. Nuestro colegio establece evaluaciones sélo coeficiente uno.

38. El minimo de calificaciones, en el semestre, en las asignaturas del Plan de Estudio

sera:
Primero a Sexto Ao de E.G.B.
- Lenguaje y Comunicacion : 06 evaluaciones
- Idioma Extranjero : 04 evaluaciones
- Matematica : 06 evaluaciones
- Historia, Geografia y Ciencias Sociales : 04 evaluaciones
- Ciencias Naturales : 04 evaluaciones
- Tecnolégica : 03 evaluaciones
- Mdsica : 03 evaluaciones
-Artes Visuales : 03 evaluaciones
- Educacioén Fisica y salud : 03 evaluaciones
- Religion (Formacion Valoérica) : 02 evaluaciones
-Orientacion : 02 evaluaciones

a) En el caso de las asignaturas de Religion y Orientaciéon su evaluacion serd en
concepto.
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b) La asignatura de Religion tendra el nombre de Formacién Valdrica, ya que el

establecimiento y, con el consentimiento de los padres y apoderados (en la
matricula del afio 2018), ha tomado la decisién de reforzar valores para una sana
convivencia, basado en los Derechos Humanos y en la paz, por lo tanto, no habra
eximicion de esta asignatura por indole religiosa, puesto que, aborda contenidos
valoricos universales e inclusivos.

c) La asignatura de Religion, en adelante, Formacion Valdrica tiene como objetivo

I1I.

evaluar al estudiante, en valores, que son abordados en cada clase, en forma
cualitativa. Cada una de las unidades propuestas, trabajan el analisis de situaciones
del Deber Ser.

Disposiciones sobre evaluacién diferenciada.

Para facilitar la comprensién y ejecucion de este reglamento sobre el tema, se entendera

por:

1.

Evaluacién Diferenciada: Procedimiento pedagoégico que le permite al docente
identificar los niveles de logro de aprendizajes curriculares, que alcanzan aquellos
estudiantes que por diferentes necesidades educativas estdn en una situacion
temporal o permanente, distinta de la mayoria.

Necesidades Educativas Especiales de caracter Transitorias (NEET): Necesidades
educativas No permanentes que requieren, los estudiantes, en algin momento de
su vida escolar a consecuencia de un trastorno diagnosticado por un profesional
competente. Ante lo cual requiere un apoyo extraordinario para progresar en el
Proceso de Ensefianza- Aprendizaje.

La Evaluaciéon Diferenciada la aplicard cada docente de asignatura utilizando
procedimientos, estrategias e instrumentos sugeridos, analizados por los docentes
del establecimiento segtin su nivel educacional.

La Evaluacién Diferenciada tiene como objetivo que los estudiantes alcancen los
Objetivos de Curriculo Nacional ,para el nivel que cursan y dentro del afio escolar
correspondiente, considerdndose una alternativa pedagogica que se adapta a los

requerimientos delos estudiantes.

Nuestro establecimiento no posee Programa de Integracién Escolar (PIE).
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6. Si fuese necesario, el establecimiento, contara con el profesional correspondiente
para realizar las adaptaciones curriculares, para cada estudiante que lo necesite,
previo informe del especialista particular que los est4 atendiendo.

Procedimientos para optar a la Evaluacion Diferenciada

7. Es el profesor de asignatura quien informa al profesor jefe del curso, sobre la
necesidad de un diagnéstico para una evaluacion diferenciada en un estudiante. El
profesor jefe cita al apoderado e informa sobre la posibilidad de un apoyo en las
clases y, en general, con sus aprendizajes en el aula y fuera de ella.

Los procedimientos para optar a la evaluacién diferenciada son:

7.1.  Presentacion de diagndstico emitido por un especialista externo al
establecimiento a través de:

a) Informe psicopedagogico, psicolégico y/o fonoaudioldgico.

b) Informe de especialistas: psicélogo, neurdlogo, psiquiatra u otro del
rubro.

7.2.  Solicitud escrita de Evaluacion Diferenciada que completa el profesor jefe y
que el apoderado firma para ser presentada a la U.T.P. del establecimiento.
Esta debe ser avalada por los certificados emitidos por los profesionales
competentes y/o especialistas, actualizado con fecha del afio en curso y
presentado hasta el 31 de abril.

7.3.  Siun estudiante ingresara después de abril al establecimiento, y durante el
primer mes, el o los docentes se dan cuenta de la necesidad de optar a
evaluacion diferenciada, se podra optar, presentando a la brevedad todos
los documentos que se necesitan para iniciar la solicitud.

74. Podria ser el caso que wun estudiante presente una NEE y requiera

evaluacién diferenciada, y no haya sido pesquisado antes de abril, de igual
forma podra optar a dicha evaluacién, siguiendo los pasos anteriores.

Rol de los padres y/o apoderados en la Evaluacion Diferenciada

8. El profesor junto a la U.T.P. del establecimiento, citardn al apoderado para
informar sobre la aplicacién de evaluaciones diferenciadas en las asignaturas que se
requieran.
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10.

11.

12.

13.

14.

El apoderado firma la solicitud enviada y se compromete a un acompafiamiento
efectivo respecto a citaciones con los especialistas u otros profesionales de apoyo, ya
sean del establecimiento o externos a este.

Se podria dar el caso que, sea el apoderado quien informa a la U.T.P. o profesor jefe
sobre la necesidad de un tratamiento de evaluacion diferenciada, puesto que, se
podria haber iniciado con anterioridad. Para esto debera completar la solicitud
sefialada en el nimero 6.2.

Los apoderados de estudiantes que ya se encuentran con evaluacion diferenciada y
tratamiento externo, deberan presentar estados de avances, a lo menos, una vez por
semestre. Estos avances deberdn ser presentados antes del término de cada
semestre, para mantener su evaluacion diferenciada.

Los apoderados de estudiantes con evaluacién diferenciada, deberan mantener
comunicacion constante con el profesor jefe, quien registrard, en la hoja de vida del
estudiante, los avances u otras situaciones relevantes, a lo menos una vez al mes.
Cualquier falta del apoderado a una citaciéon programada por el profesor jefe o el
especialista, quedard registrada en la hoja de vida del estudiante como antecedente
para situaciones futuras.

Después del ingreso de la solicitud de evaluaciéon diferenciada, en el consejo de
profesores informa sobre el caso y se da por aprobada dicha solicitud. Debe quedar
claro como y en que asignaturas se aplicara.

Procedimientos que aplicardn los docentes en el aula
con respecto a la evaluacidon diferenciada

La evaluaciéon diferenciada sera aplicada por el docente de la asignatura
correspondiente, el que deberd considerar la utilizacion de diversas estrategias
significativas, acordadas por los profesionales del establecimiento y el especialista
interno.

Algunas estrategias a considerar son:

a) Sentar al estudiante cerca del profesor.

b) Apoyo personalizado para la explicacién de las instrucciones de las diferentes
actividades.

c) Otorgar mayor tiempo para realizar pruebas o actividades.

£

Dar apoyo con material concreto si la situacién lo requiere.

)
~

Ayudarle a focalizar su atencion en actividades y evaluaciones.
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15.

16.

f) Cautelar un ambiente propicio para el aprendizaje y para el desarrollo de las
evaluaciones.

g) Potenciar su autoestima y personalidad con la asignacion de tareas
colaborativas dentro del aula.

h) Profundizar en cuanto a contenidos procedimentales.

i) Aumentar gradualmente las dificultades de las actividades propuestas.

j) Actividades transversales a los contenidos de las distintas asignaturas.

k) Seleccionar y adaptar algunos aprendizajes, si la NEE lo requiere.

La evaluacion diferenciada no significa modificar los objetivos y contenidos
establecidos en el programa nacional que propone el MINEDUC. Por lo tanto, la
calificacion que obtenga el estudiante con evaluacién diferenciada, se basard en la
normativa de evaluacién de acuerdo al Decreto 67 del afio 2018 de evaluacion y
promocion; esto quiere decir, que la escala es de 2.0 a 7.0, con una exigencia de 60%,
por lo tanto, un estudiante que se encuentra con evaluaciéon diferenciada, no esta
exento de la nota minima o maxima segtn la situaciéon. En consecuencia de lo
anterior, la evaluacién diferenciada, NO asegura la promocion automaética del
estudiante.

Las adaptaciones curriculares que se deban realizar a un estudiante de nuestro
establecimiento, serdn realizadas por el especialista que se contratara para tal tarea.
Esta se llevara a cabo con el apoyo y colaboracién de los profesores de asignatura y
el profesor jefe.

Rol del profesor jefe para las situaciones de estudiantes
con evaluacidn diferenciada

17. El profesor jefe y de asignatura que posee algiin estudiante con evaluacién

diferenciada, tendra las siguientes obligaciones:

a) Profesor jefe: Recibir los informes de especialistas externos y activar la solicitud
de evaluacién diferenciada.

b) Profesor jefe: Realizar seguimiento de los estudiantes que se encuentren con
evaluacion diferenciada, pidiendo periddicamente estados de avance.

c) Profesor de asignatura: Apoyar vy sugerir objetivos y actividades que se
registraran enlas adaptaciones curriculares.

d) Profesor jefe: Corroborar que se realicen los instrumentos evaluativos diversos
en las diferentes asignaturas, si fuese necesario.
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Iv.

1.

2.

1.

2.

e) Profesor jefe: Al finalizar cada semestre, debera entregar un informe a UTP, de
los estudiantes que se encuentren con evaluacion diferenciada, y los avances u
otras apreciaciones académicas, determinadas durante el periodo.

f) Profesor jefe: Entregar a los apoderados la informacién correspondiente sobre
el proceso de evaluaciéon y aprendizaje, en general de estudiante, a lo menos
una vez al semestre.

g) Profesor jefe: Exponer en los consejos de evaluacién y cierre , los aprendizajes
de los estudiante con evaluacién diferenciada. (Recopilar informacién)

Disposiciones sobre las Eximiciones

Los estudiantes no podran ser eximidos en ninguna asignatura del plan de estudio.
No obstante, con el apoyo de especialistas, los docentes implementaran actividades
de aprendizaje pertinentes y procesos evaluativos acordes a las necesidades de los
estudiantes que lo requieran.

Un estudiante se podréd eximir de una evaluacién, de cualquier asignatura, en caso
de las siguientes situaciones:

a) Certificado médico que indique razones de salud que le impidan evaluarlo.

b) Situacién personal y/o familiar que afecte al estudiante y no le permita
estudiar para la evaluacion.

c) En el caso de un problema psicosocial o emocional en que el estudiante esté
padeciendo y no le permita estar en condiciones apropiadas para ser evaluado.

d) Sin embargo, el docente de la asignatura y U.T.P., revisardn los documentos o
situaciones e informaran de la resolucién al educando y apoderado.

Disposiciones de Comunicar los resultados a los estudiantes, padres y/o
apoderados y otros de importancia:

Es responsabilidad del apoderado saber de las fechas de evaluaciones, trabajos y/o
tareas de su pupilo; éstas son comunicadas con una semana de anticipacién, junto
con los objetivos de aprendizajes a evaluar. También, es necesario que conozca lo
que dice el Reglamento Interno de Evaluacién sobre las faltas a dichas
evaluaciones.

Los docentes se reunirdn una vez al mes, en consejo de profesores, para revisar las
evaluaciones de los estudiantes y otorgar apoyo académico, a aquellos nifios y
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nifias, que presenten dificultades en alguna asignatura. Esta reuniéon se hara en
cursos paralelos y por asignaturas. Ademas, la Unidad Técnico Pedagégica recoge,
en los meses de junio y octubre, informacién en el que se sefialan aquellos
estudiantes que se encuentran con bajo rendimiento; esto permite brindar apoyo
especial al afectado, permitiendo un trabajo en conjunto con el apoderado, quien
serd notificado conocida la informacién. Es importante sefhalar que, todos los
docentes tienen horas de atenciéon de apoderados, lo que permite mantener una
comunicaciéon fluida con el apoderado e informar de estas situaciones y sus
remediales.

En reuniéon de padres y apoderados, se informara, a través de graficos y
estadisticas, los resultados académicos de los estudiantes. Estos medios de
informacién permiten hacer mas visible y accesible los aprendizajes de los nifios y
nifias y, poder distinguir, qué estudiantes presentan dificultades con alguna

asignatura y tomar las medidas necesarias para revertir la situacion.

El profesor jefe o de asignatura tiene la facultad de informar, en forma personal y a
cada apoderado, sobre notas y conductas del estudiante cuando sea necesario;
puede ser a través de la libreta de comunicaciones o en citaciones personales con el
apoderado, dejando registro de ello en su Hoja de Vida del Libro de Clases.

Cada evaluacion debera tener, por escrito, los objetivos que el estudiante debe
cumplir y la escala de evaluaciéon correspondiente, puntaje por item y puntaje
total. Las pruebas que tengan preguntas abiertas, deberan tener la rabrica
correspondiente. Las evaluaciones de las asignaturas Artisticas (Mdsica,
Tecnologia y Artes) y Educacion Fisica siempre deberan ser evaluadas con
rubricas, las que debe conocer el estudiante antes de iniciarla. Esto debera ser
informado a cada uno de ellos, a lo menos con una semana de anticipacién,
considerando este tiempo como preparacion para la evaluaciéon. Debe quedar
registro en el Leccionario de clases en la asignatura correspondiente.

Los resultados de las evaluaciones deben informarse a los estudiantes en un plazo
no superior a 10 dias habiles, desde la fecha de su aplicacién, con este mismo plazo
se hard el analisis de resultados del instrumento administrado a los estudiantes y el
proceso de metacognicién para reforzar los objetivos de aprendizajes aplicados en
el instrumento.

Se realizard un consejo de profesores, una vez al mes, para revisar las situaciones
de los estudiantes con NEE. Se analizard cada caso desde el diagnéstico inicial, los
certificados médicos y la documentacién de apoyo de los especialistas, para
determinar los estados de avances o retroceso de cada nifio o nifia. Todas las
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decisiones que surjan de estas reuniones, seran informadas a los padres y
apoderados.

8. Durante el afio escolar y en régimen semestral, se hara entrega al apoderado, en los
meses de mayo y septiembre, de un informe de avance de calificaciones parciales.
Al término de cada semestre, se entregara un informe final de las calificaciones de
dicho periodo.

9. El informe final del 4rea de personalidad, donde se consigna el logro de los
Objetivos Fundamentales Transversales, se entregara al término de cada semestre.

10. Para dar mayor claridad a estudiantes, padres y apoderados sobre los niveles de
logro frente a los objetivos planteados, nuestro colegio considera las siguientes
divisiones, en las distintas areas que conforman las asignaturas.

Primer y Segundo afio Basico:
Lenguaje: - Lectura 33%

- Comunicacién Oral 33%

- Escritura 33%
Matematica: - Aritmética 50%

- Geometria 50%

Tercero a Sexto afio Basico:
Lenguaje: - Lectura 33%

- Comunicacion Oral 33%

- Escritura 33%

Matemaética: - Aritmética 50%
- Geometria 50%

Idioma Extranjero: - Inglés 1(Escritura- C. Lectora) 50%
- Inglés 2 (C. Auditiva- Exp. Oral) 50%

VI Otras Situaciones Sobre Evaluaciones :

1. Si un estudiante por motivos de enfermedad no pudiese asistir a clases
regulares y, por lo tanto, tampoco pueda rendir las evaluaciones programadas,
se aplicard un protocolo especial para el caso, previo analisis de la U.T.P,, la
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Direccién y el Cuerpo Docente del establecimiento. Para estas situaciones el
establecimiento debera:

a) Recepcionar el certificado médico que acredite la enfermedad, tratamiento y
sugerencias del profesional que realiza el tratamiento por el profesor jefe.

b) Entrevista del apoderado con el profesor jefe y UTP, para informar sobre
los pasos a seguir respecto de la situaciéon del estudiante. Esta debera
quedar registrada en la hoja de vida del estudiante.

c) El profesor jefe , junto a UTP, deberan ajustar las evaluaciones formativas y
controles de las distintas asignaturas.

d) Se realizard un Plan Especial de evaluacién que consistira en disminuir las
evaluaciones sumativas por semestre, dejando solo aquellas evaluaciones
mas relevantes para las asignaturas.

e) Entrevista cada quince dias con el apoderado para informar sobre el
avance del protocolo y ademas brindar el apoyo necesario a la familia, por
parte del profesor jefe. Esta debe quedar registrada en la hoja de vida del
estudiante.

f) El profesor jefe debera tener comunicaciéon semanal con el apoderado.

g) Los docentes llevardn un registro, en el que se anotaran las actividades de
las distintas asignaturas realizadas durante la semana. El apoderado
debera retirarlas del establecimiento y reintegrarlas el lunes siguiente de
cada semana, durante el periodo que el estudiante esté ausente de clases.

En el caso de Educaciéon Fisica, serd un profesional de la salud (cardiélogo,
traumatoélogo, etc.), quien deberd extender el certificado que acredite la
problematica o riesgo de salud del estudiante y sera este mismo profesional
quien debera entregar informacion pertinente y clara de lo que puede realizar o
no el estudiante. El docente de la asignatura revisara estas indicaciones vy,
atendiendo a sus conocimientos y experiencia, aplicara lo sefialado por el
especialista acorde a la dificultad o riesgo de salud del educando.

En caso de sorprender a un estudiante “otorgando o solicitando informacion”, en
una situaciéon de evaluacion, el profesor le retirara la prueba y le informard al
apoderado de lo ocurrido y poder acordar una nueva evaluacién, que puede
ser oral o escrita. Cabe sefalar que, esta situacién esta consignada en nuestro
Reglamento de Convivencia Escolar como una falta grave.
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VII.

4. Siun estudiante plagia o copia informacién desde un documento que puede ser
de otro autor o de otro compafiero, se le notificara la falta al estudiante vy,
posteriormente, al apoderado mediante libreta de comunicaciones; ademas, de
dejar registro en su Hoja de Vida. Finalmente, deberd realizar el trabajo
nuevamente y se aplicard la misma rubrica que fue aplicada en el trabajo
anterior, con un plazo inferior al anterior, para su confeccién. Cabe sefialar que,
esta situacion esta consignada en nuestro Reglamento de Convivencia Escolar
como una falta grave.

Procedimientos que aplicara el Establecimiento para determinar la situacién
final de los estudiantes:

Al término de cada semestre, el criterio de evaluacién de los estudiantes serd el
promedio de las calificaciones de proceso y sumativas obtenidas en el semestre
respectivo (con aproximacion) y el promedio general de las asignaturas por semestre
serd aritmético con aproximacion.

Las calificaciones, finales o anuales, de Primero a Sexto Ao, seran el promedio del
primer, segundo semestre con aproximacién de todas las asignaturas a excepcién
de Formacién Valérica y de Orientacion, que serd en conceptos.

En casos especiales de retiro de estudiantes antes del término del afio escolar, por
razones de cambio de domicilio al extranjero o viaje fuera del pais (sin regreso
durante el afio lectivo), se le cerrard el afio escolar, considerandose para esto las
evaluaciones registradas a la fecha, el logro de los aprendizajes esperados
correspondientes a los contenidos minimos obligatorios y el rendimiento durante
el periodo escolar asistido. Toda resoluciéon se tomard previo andlisis de cada
situacion, por el Profesor Jefe, U.T.P. y Direccion.

Si un especialista (psiquiatra, neurélogo o cualquier médico) emite un certificado
en la que se sugiere que el estudiante no puede terminar el afio escolar por diversas
razones médicas, dicha situacion sera llevada ante el consejo de profesores y junto
al U.T.P y el Director, decidiran si es factible realizar lo sugerido por el especialista.
El apoderado debera enviar una solicitud, por escrita o asistir personalmente a
exponer la situacién.-(Protocolo de cierre afio escolar anticipado)
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10.

El porcentaje minimo de asistencia corresponde al 85% del afio escolar. Los
estudiantes que presenten un menor porcentaje de asistencia deberan presentar
una solicitud, en la que se justifique y explique las causas de las inasistencias.
Dicha solicitud deberd ser enviada al Director del Establecimiento, el cual junto a la
U.T.P y el cuerpo docente tomardn la determinacién de la situaciéon final del
estudiante. Para dicha situacion, el apoderado deberd haber entregado todos los
justificativos médicos correspondientes a los dias no asistidos (es necesario
recordar que los certificados sélo justifican las inasistencias, pero NO las
eliminan).

Si un estudiante, por segundo afo consecutivo , faltase mas del 85% a las clases
y no cumple con lo acordado, este quedara condicional para el afio siguiente y
sera monitoreado cada mes para lograr lo estipulado. Se citara al apoderado
para dar cuenta de las inasistencias, dejando registro escrito de su no
cumplimiento. Esta situacion se dara a conocer a los organismos pertinentes por
vulneraciéon de los derechos del estudiante, cuando no exista justificacion
coherente.

El plazo méximo para entregar dicha solicitud sera el dltimo dia de clases lectivo
que haya establecido el MINEDUC. De no presentar dicha documentacién, sera
notificado para que la realice en forma personal en una fecha estipulada.

Sin embargo, los estudiantes que presenten problemas de inasistencia médica o
cualquier inasistencia y, a ello se sume un bajo rendimiento académico y/o con
evaluaciones diferenciadas (y adn asi no haya adquirido las competencias y
habilidades minimas para continuar en el nivel superior), deberdn repetir el afio
escolar.

Los estudiantes que inician el afio escolar de manera tardia, pero con justificacion
pertinente, se le aplicara un nuevo calendario escolar (inicio), para el cumplimiento
del 85% de asistencia anual, previo analisis realizado por la Direccién y la UTP del
establecimiento,

Los estudiantes que, se han ausentado por largos periodos de tiempo, sea
enfermedades u otra situacion especial, el Director, UTP y el profesor jefe tomaran
la decision de promover o de repitencia del estudiante, previo andlisis de la
situacion con el apoyo de documentos que se requieran.
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11. Para ser promovidos de curso, los estudiantes deben cumplir con las exigencias
establecidas en el nuevo decreto de evaluacién 67/2018, que consideran logros de
aprendizajes y asistencia:

a) Asistir, a lo menos el 85% de las clases efectivamente realizadas.

Se considerara como asistencia regular, la participaciéon de los estudiantes, a eventos
previamente autorizados por el Director del Establecimiento, como en deporte, cultura,
ciencias, artes, a nivel nacional o internacional.

b) Siha aprobado todas las asignaturas del Plan de Estudios.

c) Sihareprobado una asignatura y su promedio final anual sea como minimo un
4.5, incluida la asignatura no aprobada.

d) Si ha reprobado dos asignaturas y su promedio final anual sea como minimo
un 5.0, incluida las asignaturas no aprobadas.

e) El Director, junto al equipo directivo del establecimiento, deberan analizar la
situacion de aquellos estudiantes que no cumplan con los requisitos de
promocién del afio escolar, dejando registro en su hoja de vida de la dediciéon
tomada, aprobando o reprobando, y notificando al apoderado de dicha
situacion.

12. Si algan estudiante, al término del primer semestre, obtuviese dos o maés
promedios insuficientes, se les citara el apoderado por parte del profesor jefe, a fin
de establecer las remediales correspondientes e iniciar un seguimiento de los
avances de éste. Se establecerd como plazo maximo el mes de octubre, para el
avance de su rendimiento, de no ocurrir, se citara al apoderado para informarle de
la posible repitencia de su pupilo.

13. Si un estudiante, al término del proceso escolar, repite por las causales expuestas
en nuestro Reglamento Interno de Evaluacién o por lo normado en el Decreto
67/2018; para el siguiente afio escolar, el apoderado deberd considerar las
siguientes indicaciones:

a) El estudiante deberd asistir periédicamente a clases para fortalecer sus
aprendizajes y lograr una sistematicidad que permita verificar sus avances y
sus dificultades.

b) Los docentes apoyardn con tutorias o guias al estudiante, en horarios de
colaboracién y en contra jornada.
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El apoderado se comprometera a enviar al estudiante cuando se le solicite y en
los horarios convenidos por los docentes para apoyar al estudiante.

El apoderado se comprometera a asistir regularmente al establecimiento (cada
quince dias), para informarse sobre los logros de su pupilo o para recibir
estrategias de apoyo en el hogar con el estudiante.

Por dltimo, el apoderado se comprometerd, de ser necesario, a llevar al
estudiante a un especialista y recibir un mayor apoyo para poder lograr
mejores resultados académicos.

14. En el caso de los estudiantes de primero basico, al momento de su promocién al

curso siguiente, deberdn cumplir con la asistencia y calificaciones de aprobacion

que indica la norma.

15. Sin embargo, en las situaciones especiales de aquellos estudiantes que no logren el

dominio de las habilidades basicas, deberian permanecer en primero basico. Estas

condiciones son las siguientes:

- En lectoescritura:

a)
b)
)

d)

Leer en forma auténoma, estructuras lingtiisticas silabicas.

Escribir de manera espontanea, reconociendo estructura gramatical.
Leer comprensivamente estructuras simples.

Responder a preguntas de nivel: explicito, inferencial y valérico en forma oral.

- En matematica:

Reconocer nimeros del 0 al 20, en relacién a cantidad y conteo.

Resolver adiciones y sustracciones simples del 0 al 10.

Reconocer accién de juntar o quitar en un problema matemaético, aplicando una
estrategia determinada.

16. El estudiante que por segunda vez repite el mismo nivel, el apoderado debera

buscar otro establecimiento para que pueda lograr los aprendizajes. Se espera que
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18.

19.

20.

21.

22.

el establecimiento cuente con equipos multidisciplinarios para apoyar al
estudiante.

Otras situaciones especiales de evaluaciéon se resolveran previa consulta al
Departamento Provincial de Educacion Santiago Norte, antes de la finalizacién del
afio lectivo.

Toda situaciéon excepcional de promocién deberd quedar resuelta al 31 de diciembre
del afio en curso. Asi, una vez finalizado el proceso, el establecimiento entregara al
estudiante y al apoderado, el Informe de Notas en que se sefala si ha sido aprobado
para el siguiente nivel o debera repetir el nivel en donde se encuentra. Ademads, se
entrega el Certificado de Personalidad.

Los aspectos que no estan considerados en el presente Reglamento de Evaluacion,
aparecen normados por el Decreto 67 del 2018, y sus modificaciones.

Todo aquello que no esté normado por el Reglamento Interno de Evaluacién de
nuestro establecimiento ni en el Decreto 67 del 2018, sera analizado, consensuado y
resuelto por el Consejo de Profesores, U.T.P. y Director académico del
establecimiento.

Este Reglamento Interno de Evaluacion empieza a regir desde marzo del afio 2024.
No obstante, si se produjesen nuevas situaciones o quedaran obsoletas algunas ya
contempladas, se podran realizar modificaciones en cualquier periodo del afo
lectivo, con la consideracion de informar a los padres y apoderados para su
conocimiento y oficializarlo ante el Ministerio de Educacién.
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ANEXO 26: REGULACIONES SOBRE DIRECTIVAS DE CURSO Y SU ELECCION.

Los Apoderados(as), en su funcion de respaldo a la labor educativa de sus hijos, tienen el
deber de participar activamente en aras del desarrollo académico y personal de sus
pupilos.

La funcién desempenada por la directiva de curso es fundamental en tanto respaldo a la
labor educativa impartida por los docentes y a la gestion del establecimiento escolar.

Las directivas de curso representan un medio para dirigir y promover la participacion de
los padres, madres y apoderados, por lo tanto, su importancia y efectividad no deben
dejarse al azar. Se destacan como habilidades primordiales para su desempefio el
liderazgo y la capacidad de trabajo colaborativo.

En los ultimos afios, ha surgido cierta confusidén respecto al propésito y funciones de las
directivas de curso, por lo tanto, es imperativo establecer normativas que regulen su
actividad para garantizar un desarrollo mas efectivo. Las siguientes regulaciones
comenzaran a regir el afio 2024 sin tener efecto retroactivo.

Los cursos, deberan contar con una directiva de apoderados, formada por: un presidente,
un tesorero y un secretario.

1. Responsabilidades del presidente o presidenta de Curso:

1. Actuar como la figura representativa del curso en todas las ocasiones necesarias.

2. Comunicar de manera efectiva los acuerdos alcanzados dentro del grupo del curso.

3. Promover iniciativas que fomenten la cohesion y la integracion entre los miembros del
curso.

4. Estimular la participacién de las familias en las distintas actividades escolares.

5. Garantizar que todas las actividades planificadas estén alineadas con los objetivos del
proyecto educativo.

6. Colaborar con el tutor y la directiva para desarrollar un programa integral de actividades
para el afo.

7. Coordinar, evaluar y asegurar el cumplimiento del programa establecido, velando por su
ejecucion efectiva.

8. Ser parte de la directiva del Centro general de Padres y apoderados, asistiendo a las
reuniones que este estamento organice y comunicando lo acordado en ellas a los demas
apoderados del cuso.

1. Responsabilidades del secretario o secretaria:

1. Elaborar de manera exhaustiva los informes de las reuniones realizadas.

2. Mantener al tanto al curso sobre la correspondencia enviada y recibida de manera
oportuna.

3. Informar y motivar a los miembros del curso para que participen en todas las
actividades planificadas, tanto a nivel escolar como del curso.

4. Apoyar al presidente de curso en las labores realizadas.
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1. Responsabilidades del Tesorero o Tesorera:

1. Recaudar las cuotas acordadas por el curso de manera puntual.

2. Gestionar los fondos de acuerdo con las decisiones tomadas por el curso.

3. Disponer del dinero de manera oportuna cuando sea necesario.

4. Presentar un balance anual para la consideracion del curso (los fondos deben ser
utilizados en su totalidad, sin reservar dinero para futuros anos).

Solo el presidente de cada curso formara parte del Centro General de padres y
apoderados del establecimiento. De esta directiva, saldra un presidente, un tesorero y un
secretario, quien llevara registro de los acuerdos de cada sesion.

Iv. Proceso de Eleccion de las Directivas de Curso:

1. La eleccion de las directivas de curso se llevara a cabo anualmente durante la primera
reunion de apoderados. Este proceso se regira por una votacion democratica, en la que se
elegira, por curso, a un presidente, un tesorero y un secretario, segun la mayoria de los
participantes.

2. Los integrantes de las directivas, asi como un miembro de ellas, podran ser reelegidos
hasta por tres periodos consecutivos. Después de estos tres periodos, el apoderado no
podra formar parte de una directiva de curso durante un periodo de dos anos.

3. Cada apoderado inscrito en el establecimiento podra ocupar un unico cargo dentro de
la directiva de un curso, incluso si es padre, madre y/o apoderado de dos o mas
estudiantes del establecimiento. Por ende, cada familia solo podra tener un representante
en las directivas de curso.

4. En caso de que no haya interés por parte de los apoderados en asumir el cargo de
presidente, no se impondra la obligatoriedad de lo establecido. En tal situacion, el profesor
jefe de curso informara a la direccion del establecimiento para encontrar un responsable
que pueda desempenar esa funcién. Este encargado sera respaldado por el profesor jefe
y/o el encargado de convivencia escolar del establecimiento.

Si no se encuentra ningun voluntario para asumir este rol, el profesor jefe actuara como
representante del curso y tomara decisiones con el respaldo del encargado de
convivencia escolar del establecimiento. De esta manera, el tesorero y el secretario
trabajaran conjuntamente en beneficio de los estudiantes.

4. En el caso de que haya un solo candidato para un cargo especifico en la directiva, este
debera ser ratificado por la mayoria de los apoderados del curso, indicando su aceptacion.
Asimismo, sera respaldado por el profesor jefe y el encargado de convivencia escolar del
establecimiento.

5. Cada curso, en colaboracion con el profesor jefe, decidira la pertinencia de elegir o
designar a otros apoderados para realizar tareas colaborativas con el fin de fortalecer el
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proyecto del curso. Se sugiere que el apoyo hacia las diferentes actividades sea diverso,
promoviendo asi la participacion de todos los involucrados.

V. Responsabilidades de la Directiva de Curso:

1. Mantener reuniones periddicas con el profesor jefe con el fin de llevar a cabo el
proyecto educativo del curso.

2. Organizar al menos un proyecto solidario que involucre la participacion de padres,
madres, apoderados y estudiantes, con el proposito de promover la solidaridad y
sensibilizar sobre las necesidades de otros.

3. Brindar apoyo al profesor jefe en la implementacion de las diferentes actividades
propuestas en el Plan de Accion Anual del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

4. Coordinar y organizar la participacion de los apoderados en las distintas Salidas
Educativas propuestas por el establecimiento, en colaboracién con los docentes.

5. Establecer un canal de comunicacion directa con el profesor jefe a través de medios
como WhatsApp.

6. Salvaguardar la privacidad del numero de teléfono del profesor jefe, evitando su
difusion.

7. Gestionar un medio de difusién de informacion para el grupo curso, exclusivamente con
fines informativos. Para la toma de decisiones, se promoveran reuniones presenciales o,
en su defecto, encuestas por WhatsApp, optando por la opcién mayoritaria.

8. Ser liderada por el profesor jefe en su conjunto.

9. Organizar la recoleccion de fondos adicionales solo para los apoderados de sexto
basico, destinados a salidas pedagdgico-recreativas, las cuales también seran lideradas
por el profesor jefe y se considerardn grupales cuando participen el 100% de los
estudiantes.

10. Garantizar la participacién equitativa de todos los estudiantes del grupo en actividades
pedagdgico-curriculares.
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