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REGLAMENTO INTERNO Y CONVIVENCIA ESCOLAR

Reglamento Interno y de Convivencia Escolar

Escuela Cacique Francisco Melin




TITULO I: ANTECEDENTES GENERALES

INTRODUCCION

Desde el aifio 2012, el Ministerio de Educacidon puso a disposicion del sistema educativo la primera version de Politica de Convivencia Escolar;
este documento se ha actualizado con el paso de los afios, considerando cambios sociales y culturales de la comunidad.

Esta politica se concibe como un marco orientador que define e implementa acciones, iniciativas, programas, y proyectos que promuevan y
fomenten la comprensién de una Convivencia Escolar participativa, inclusiva y democrética, con enfoque formativo, participativo, de
derechos, equidad de género y de gestidn institucional y territorial, que se aplica a las distintas realidades y facilita la autorreflexion de las
comunidades educativas

La Escuela Cacique Francisco Melin se basa en el respeto por la identidad social y cultural del sector, ademas valora y apoya el accionar de
las organizaciones sociales y religiosas.

Este reglamento es elaborado y actualizado por alumnos/as, Padres y Apoderados, asistentes de la educacién, docentes y directivos y tiene
como funcién principal orientar sobre las normas de convivencia escolar, las cuales deben ser de caracter educativo y en concordancia al
Proyecto Educativo Institucional.

Ademas, establece protocolos de actuacion para los casos de violencia escolar, Para esto, define sanciones y medidas reparatorias en casos

de violencia.

OBJETIVO GENERAL

El Objetivo general de la politica de Convivencia Escolar es orientar las acciones, iniciativas y programas que promuevan y fomenten la
comprension y el desarrollo de una convivencia escolar inclusiva, participativa, solidaria, tolerante, pacifica y respetuosa, en un marco de
equidad de género y con enfoque de derechos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fomentar el buen comportamiento y buen trato de todos los actores educativos que componen la comunidad escolar.

Asegurar la interaccidn de los actores de la comunidad educativa (estudiantes, directivos, docentes, asistentes, apoderados) para favorecer
un ambiente propicio para el aprendizaje de los estudiantes.

Favorecer la no discriminacidn, aceptacion de la diversidad sociocultural, religiosa, de género y valorar los recursos que nos entrega la
naturaleza.



TITULO Il. MARCO DE VALORES SOBRE LA CONVIVENCIA

TITULO PRELIMINAR

Vistos:

La Ley D.F.L del Mineduc 1996 y D.F.L 1 del Ministerio del Trabajo 1994; se establece el siguiente Reglamento para la Escuela Basica
“Cacique Francisco Melin” G-815 de Cafiete, que contiene normas Técnico-Administrativas, normas Técnico-Pedagdgicas y normas de
Prevencion de Riesgos, de higiene y seguridad.

En la elaboracién de este reglamento han participado los Docentes, Padres y Apoderados y Alumnos por lo tanto sera la base por la cual
se regira el Personal Directivo, Docentes, Personal Paradocente, Padres y Apoderados y Alumnos.

El presente reglamento sera supletorio del Contrato de Trabajo vy, en su calidad de tal, obliga al personal al cumplimiento, conozca y acate
las disposiciones contenidas en su texto.

Cualquier situacion no contemplada en este reglamento la determinara el Consejo de Profesores seglin corresponda.
La elaboracidn de este Reglamento de Convivencia Escolar tiene como objetivo normar la conducta de todos los actores que conforman
nuestra Comunidad Escolar (alumnos (as), Padres y Apoderados, Docente, Directivos, Personal Paradocente y comunidad) en torno a crear

un ambiente de sana convivencia que conlleve a reflejar lo que nos identifica como escuela; respeto entre todos los actores, igualdad,
tolerancia y formacidn valdrica, teniendo en cuenta la importancia que hoy en dia tiene formar a personas integras.

SENTIDOS Y DEFINICIONES INSTITUCIONALES

Vision

Somos una escuela con vision de futuro, pluralista, integradora, respetuosa de la diversidad, acogedora, sustentada en los ideales de
equidad, calidad, autoestima académica y motivacion escolar.

Mision

La misién de la Escuela Cacique Francisco Melin es: entregar a la sociedad personas con las competencias necesarias en las areas
afectivas, cognitiva y social, capaz de insertarse en un mundo cientifico, tecnoldgico, cultural, intelectual y moralmente cambiante,
apoyandose en los valores de la cultura occidental, humanista, cristiana y también de aquellos propios de nuestra nacionalidad, localidad
y los de la cultura mapuche

Dentro de los valores y competencias especificas sustentadas en nuestro Proyecto Educativo Institucional, relacionada con convivencia

escolar tenemos una Pedagogia basada en la disciplina que demuestre a los alumnos y alumnas metddicas y ordenadas, que sean
capaces de autorregular su comportamiento desde la normativa y en su formacidn sistematica y en su buen uso del tiempo libre.

PRINCIPALES CONCEPTOS

Violencia

La Organizacién Mundial de la Salud define la violencia como:

“El uso deliberado de la fuerza fisica o el poder, ya sea en grado de amenaza o efectivo, contra uno mismo, otra persona o un grupo o
comunidad, que cause o tenga muchas probabilidades de causar lesiones, muerte, dafios psicoldgicos, trastornos del desarrollo o
privaciones” (0. M. S, 2002).

Cultura Escolar
El conjunto de simbolos, acciones y significados compartidos que se generan producto de la interaccion e intercambio entre los miembros de la
organizacion es lo que constituye la cultura escolar.

Clima escolar
Resultado de interacciones que se generan entre los agentes del proceso educativo.



Convivencia Escolar
Es la accidn de vivir con otros, compartiendo actividad y didlogo, bajo el entramado de normas y convenciones de respeto mutuo, comprensién y
reciprocidad ética” (Ortega y Martin, 2003).

ARTICULO 1
Fundamentos legales y normativos considerados en la elaboracién del Reglamento de Convivencia.

Los elementos contenidos en los principales cuerpos legales vigentes respaldan las orientaciones politico- técnicas que la Politica Nacional
de Convivencia Escolar entrega al sistema educativo.
A continuacidn, se presentan algunos de los principales cuerpos legales y normativos que sustenta la Convivencia Escolar:

- Declaracién Universal de los derechos humanos

- Declaracion de los derechos del nifio y de la nifia.

- Ley N° 20.370 General de Educacién y sus modificaciones, contenidas en la ley N° 20.536 sobre violencia escolar.
- Ley N° 20.609 contra la discriminacion

- Ley N°19.284 de integracion social de personas con discapacidad

- Ley N° 20.845 de inclusion escolar

- Decreto N° 79 reglamento de estudiantes embarazadas y madres

- Decreto N° 50 reglamento de centros de alumnos

- Decreto N° 565 de centros general de Apoderados/as

- Decreto N° 24 Reglamen8900’to de Consejos Escolares

-  Estandares indicativos de desempefio para establecimientos educacionales y sostenedores Decreto N° 73/2014
- Otros indicadores de Calidad Decreto N° 381 de 2013 (SIMCE)

- Ley 20422Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusién Social de las Personas con Discapacidad.

- Ley 21.109 Estatuto De Los Asistentes De La Educacién Publica.

- Ley 21.013 Incriminacién Del Maltrato Corporal Relevante Y De La Sumisién A Trato Degradante De Personas Con Déficit Corporal O
Fisico En La Legislacion Penal Chilena.

TITULO IIl. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD

Parrafo 1
DE LAS NORMAS TECNICO-ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 2
Estructura del Establecimiento.
El establecimiento estd organizado de acuerdo a la siguiente estructura:

- Undirectivo docente (Profesor Encargado)

- Un UTP

- Siete docentes de Aula

- Dos docentes de Idioma Extranjero Inglés.

- Tres educadoras de Parvulo

- Cinco profesoras Especialista en Decreto 170
- Unfonoaudidlogo

- Un terapeuta Ocupacional

- Unadupla Psicosocial (Psicéloga — Asistente Social)
- Dos asistentes de Parvulos

- Dos auxiliares de servicios menores

- Tres manipuladoras

- Una profesora de Educacion Fisica.

- Dos asistentes de Aula

- Unaencargada de biblioteca.

- Una profesora mentora de chedungun.



- Un educador tradicional de chedungun de 1° a 8° basico
- Unaeducadora tradicional de Educacién Parvularia

- Una secretaria

- Unnochero

- Unencargado de computacion

ARTIiCULO 3
El director, es el jefe del Establecimiento Educacional, es responsable de la Direccidn, organizacion y funcionamiento del mismo. Tendra
a su cargo la supervision, coordinacién y orientacion de la educacion y que conlleven a la tuicidn y responsabilidad directa sobre el
personal Docente y de respeto de los/las estudiantes.

ARTIiCULO 4
Docente, es el profesor titulado como tal o autorizado en conformidad de la ley, que tiene a su cargo el desempefio de las funciones
docentes frente a los alumnos de acuerdo con los fines y objetivos de la Educacion Chilena y con el Proyecto Educativo Institucional del
Establecimiento, de su curso, asignaturas y el desarrollo de las actividades de colaboracién y/o extraescolares.

Parrafo 2
DEL PERSONAL, SUS FUNCIONES, DEBERES Y DERECHOS

DEBERES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 5
Deberes del director

- Dirigir el Establecimiento Educacional de acuerdo a los principios de la administracién educacional teniendo siempre presente que la
principal funcién del Establecimiento es educar y prevalece sobre la administrativa y otras, en cualquier circunstancia y lugar.

- Determinar los objetivos propios del Establecimiento Educacional con los requerimientos de la comunidad local en que se encuentra.
- Coordinary supervisar las tareas y responsabilidades del personal a cargo.

- Proponer la estructura organizativa Técnico-Pedagdgica de su Unidad Educativa que estime conveniente, debiendo salvaguardar los niveles
basicos de la direccion, planificacion y ejecucion.

- Propiciar un ambiente educativo en el Establecimiento, estimulante al trabajo de su personal y creando condiciones favorables para la
obtencidn de los objetivos del plantel.

- Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y evaluacidon del curriculum del establecimiento,
procurando una eficiente distribucidn de los recursos asignados, presidir los diversos consejos Técnicos y delegar funciones cuando
corresponda.

- Presidir los diversos consejos Técnicos y delegar funciones cuando corresponda.
- Velar por el cumplimiento de las normas de prevencién, higiene, y seguridad, dentro del Establecimiento Educacional.
- Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales competentes.

- Remitir a las autoridades educacionales competentes de Educacidn, las actas, estadisticas y otros documentos que se le sean exigibles
conforme a la Reglamentacidn y Legislacion vigente.

- Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervisién y la inspeccién del servicio conforme a las instrucciones
gue emanen de la autoridad comunal.

- Informar oportunamente a la autoridad municipal, respecto de las necesidades surgidas en el establecimiento.

- Difundir el P.E.I. y asegurar la participacion de la Comunidad Educativa.

- Responsable de la ejecucion del PEI, PME y planes normativos.

- Responsable de enviar Comunicados Institucionales de manera impresa y digital a toda la Comunidad Educativa con anterioridad.

- Informar al momento de la solitud del permiso, al profesor reemplazante en un curso o asignatura para organizar su tiempo y trabajo
docente.



ARTICULO 6
Deberes de la jefa Técnico Pedagdgica.

Profesional que se responsabiliza de asesorar al director y de la programacion, organizacién, supervisién y evaluacidon de las
actividades curriculares.

Establecer lineamientos educativos, formativos al interior de los diferentes niveles.

Establecer un documento oficial institucional de registro de atencion de apoderados desde Educacion Parvularia a 8°Afo basico.
Difundir el P.E.l. y asegurar la participacién de la Comunidad Educativa.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

Administrar los recursos de su area en funcion del PME y PEI.

Velar por la coordinacion o concordancia de planes normativos con curriculum en todos los niveles, desde Educacion Parvularia a
8°Afio basico.

Supervisar la implementacion de programas en el aula.

Dirigir el proceso de evaluacion de los alumnos.

Organizar el curriculo en relacién a los objetivos del PEI.

Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso durante las clases y/o en ausencias por permisos
administrativos y/o licencias médicas.

Promover estrategias de cambio, de acuerdo a los resultados educativos.
Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica.

ARTICULO 7
Deberes y obligaciones del Docente de Aula:

Educar a los alumnos y ensefar su area.

Planificar, ejecutar y evaluar sistematicamente las actividades pedagdgicas de su drea o que le sean asignadas de acuerdo a lineamientos
del decreto 67/2018.

Tener al dia leccionario: firmar horas realizadas, asistencia, contenidos, evaluaciones, anotaciones positivas y negativas (con fecha y
asignatura), entre otros.

Firmar, todos los dias, horario de llegada y salida
Promover un clima de sana convivencia dentro y fuera del aula (valores, habitos, actitudes y disciplina).

Desarrollar las actividades de colaboracion para las que fue asignado y que se encuentran claramente estipuladas en el horario de clases
de trabajo enviado al Departamento de Educacién.

Cumplir el horario de clases para lo cual se ha contratado.
Solicitar autorizacidn al director antes de realizar un cambio de actividades en horario de clases e informar a UTP.
Cumplir las disposiciones de indoles Técnico-pedagdgicas impartidas por el DEPROE y transmitidas por la Direccién del Establecimiento.

Asistir a los actos educativos y civicos que el D.A.E.M. determine, como asimismo la Direccidn de la Escuela; en horario de trabajo y seguin
la decisidn del consejo de profesores.

Cuidar los bienes generales de la Escuela, conservacion del edificio y responsabilidades, en relacion con el mantenimiento y de aquellos
que se le confie su cargo por inventario.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma precisa y oportuna la informacién que la Direccidn solicite.

Mantener comunicacion permanente con padres, madres y/o Apoderados de sus pupilos, proporcionandoles informacién sobre el
desarrollo del proceso Ensefianza-Aprendizaje y orientacion de sus hijos/as y pupilos.

Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio en el desempefio de su labor docente.
Participar en los Consejos Técnicos que le competen.

Respetar y cumplir las decisiones que el Consejo de Profesores determine.

Articular con el equipo PIE, en caso de tener alumnos integrados.

Coordinar permisos administrativos con UTP y Direccidn y dejar material necesario para trabajar con el curso.

Solicitar autorizacidn al director antes de realizar un cambio de actividades en horario de clases.

Enviar comunicados institucionales de manera impresa y digital a toda la comunidad educativa, emanados de direccién.

Entregar planes anuales en reemplazo de la planificacion clase a clase, segin decreto N° 02/ 00174 secretaria de educacion.



ARTICULO 8
Deberes de profesora educacion Diferencial.

Profesional docente responsable del proceso de ensefianza aprendizaje, cuyo objetivo principal es favorecer las condiciones para que el
nifio logre un desarrollo global, especificamente en el area cognitiva y su autoestima, dentro de sus posibilidades individuales.

Diagnosticar a nivel individual y familiar.

Promover vy realizar estrategias y acciones metodoldgicas orientadas a mejorar las situaciones educativas especiales de aprendizajes
detectadas, que permitan alcanzar los objetivos del plan educativo individual.

Procurar la educacion integral del alumno con la colaboracidn y asesoria de U.T.P.
Articular con equipo multidisciplinario: Psicdloga, Asistente Social, Fonoaudidlogo, terapeuta ocupacional.

Cumplir labores de asesoria, a través de la entrega de elementos de la especialidad en diferentes instancias técnicas de la Institucion
Educativa.

Cumplir con la documentacién propia del programa de integracién escolar.
Desarrollar Trabajo colaborativo con los docentes de aula.

Realizar Talleres y/o Capacitaciones con Asistentes de la Educacion en todos los niveles.

ARTICULO 9
Deberes del Profesor jefe de Curso:
Es el docente que, en cumplimiento de su funcion, es responsable de la marcha pedagdgica y de orientacidn de su curso.

Planificar y monitorear el proceso de Orientacion educacional, vocacional y profesional en el que se desarrollen las actividades educativas
del grupo curso.

Organizar y evaluar las actividades especificas de orientacién.

Velar, junto con el consejo técnico, por la calidad del proceso Ensefianza Aprendizaje de su curso.

Atender padres, madres y/o apoderados en horario establecido y entregado a principio de afio, en acuerdo con direccién y unidad técnica.
Realizar mensualmente las reuniones de microcentros planificadas de su curso.

Informar los objetivos de aprendizajes mas relevantes de cada asignatura por semestre en primeras reuniones de apoderados.

Entregar informe de notas parciales e informar el registro de anotaciones de estudiantes a los apoderados, al menos dos veces por semestre
y segln lineamientos de UTP.

Entregar hoja derivacion formal a dupla PIE/Convivencia escolar por casos detectados.

Conocer y aplicar el reglamento de convivencia escolar.

Es responsabilidad del profesor hacer cumplimiento del reglamento de convivencia escolar, luego se deriva a las préximas instancias.
Ante cualquier vulneracién de derecho de nifios es obligacidn legal denunciar o informar a direccidn. legal denunciar o informar a
direccidn.

Registrar conversaciones y llamadas con apoderados en libro que serd entregado por convivencia escolar en acuerdo con unidad técnica.
Entregar horario de atencidon de cada profesor a padres, madres y/o Apoderados.

Dar cumplimiento a la hora de inicio y término de reuniones de microcentro.

ARTICULO 10

Deberes de la Bibliotecaria.
Persona que se responsabiliza de prestar apoyo a las practicas pedagogicas a través de la administracion del centro de recursos de
informacidn y comunicacidn para el aprendizaje. Cuyas responsabilidades son:

Administrar el uso de recursos bibliograficos y audiovisuales.

Estimular la busqueda y uso de la informacion para potenciar los aprendizajes.
Atender publico y préstamo en sala de lectura durante los recreos.

Organizar los libros en sus respectivas estanterias y con su respectivo orden estructurado y ldgico.
Reparar libros en mal estado.

Confeccionar fichas y carné de préstamos.

Ejecutar busquedas bibliogréficas.

Mantener actualizado el inventario

Orientar a los alumnos en la busqueda de informacion requerida.

Mantener abierta al publico la biblioteca CRA durante los recreos.

Mantener horarios de atencidn visibles.

Presentar cronograma de solicitud de biblioteca semanal y entregar en consejos.



Organizar actividades relacionadas con las efemérides segun calendario escolar regional.

Realizar turno diario en biblioteca durante el horario de almuerzo.

ARTICULO 11

Deberes de Asistente de Educacion

Es el/la funcionario/a no Docente encargado/a de asistir a la profesional, colaborando en el proceso de Ensefianza aprendizaje, ayudar ala o el
docente en las labores que se le asigne, relativas al trabajo pedagdgico y formativo de sus alumnos.

Cumplir con el horario establecido en su contrato.

Colaborar en la recepcidn y preparacion de los nifios para el inicio de la jornada.

Velar por el orden y la disciplina en la sala de clases, durante los recreos, almuerzo y al término de la jornada.

Promover la formacion de habitos de aseo personal de los nifos.

Ayudar a la preparacion de materiales, fichas, murales y decoracion.

Ordenar la sala al término de la jornada.

Cubrir al docente en caso de emergencia o en forma transitoria cuando debe ausentarse de la sala de clases.

Acompafiar y colaborar al docente en actividades extra programaticas o recreativas del curso, dentro o fuera del colegio.
Comunicar al docente cualquier situacion especial o irregular que ocurriera respecto a los alumnos y apoderados.
Ayudar a los nifios en situaciones especiales como en accidentes, enfermedades, bafio, retiro antes de la hora, etc.

Colaborar con el monitoreo de las actividades de aula.

ARTICULO 12:

Deberes de secretaria del Establecimiento

Es la responsable de centralizar la documentacién y archivo del establecimiento. Es el/la funcionario/a responsable de recibir, clasificar,
registrar, distribuir y despachar la documentacién que ingresa o sale de la Escuela.

Mantener horario de atencidn visible.

Atender publico, alumnos, funcionarios proporcionando documentos e informaciones pertinentes de manera deferente.
Recepcidn de apoderados ante consultas con docentes en horarios de clases.

Recepcionar y organizar la documentacion y correspondencia de conformidad al conducto regular.

Registrar el retiro anticipado y atraso de los estudiantes.

Organizar y mantener actualizado archivos y registros de su competencia.

Transcribir documentos internos u oficios del establecimiento.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el director del colegio.

Proporcionar al publico, personal y alumnado, informacidn acerca de la tramitaciéon de documentos.

Organizar y mantener actualizados los registros y archivos generales del establecimiento.

Entregar pases de justificacién seguin corresponda (atraso, inasistencia y retiro), al docente y/o estudiante, justificado por el apoderado.

ARTICULO 13:

Deberes de los Auxiliares
El Auxiliar de servicios es responsable de la vigilancia, cuidado y encargado del mantenimiento de los muebles, instalaciones del local escolar,
enseres y demas funciones subalternas de indole similar.

Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del Establecimiento.

Al poseer alguna inasistencia, otro funcionario debe realizar su labor de aseo en salas de clases y bafios. (Auxiliares de aseo y Personas Pro
empleo).

Contar con un coordinador para establecer cronograma de trabajo y reemplazos.

Ejecutar reparaciones, restauraciones, e instalaciones menores que se le encomienden.

Utilizar correctamente herramientas y/o maquinarias que le hubieren asignado.

Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva (utp, profesor de turno, mayor antigiiedad) del establecimiento.
Velar por la conservacion eficiente de los sistemas de iluminacion, servicios higiénicos, llaves de servicios de agua, otros.

Informar oportunamente sobre riesgos existentes de cualquier dependencia del colegio.

Desempeifiar sus funciones con responsabilidad y puntualidad en la hora de iniciada sus actividades.

Mantener un comportamiento asequible y respetuoso con toda la comunidad escolar.



ARTIiCULO 14

Deberes de encargada de convivencia escolar

El Articulo 15 de la Ley sobre Violencia Escolar, que modifica el mismo articulo de la Ley General de Educacidn, sefiala que todos los
establecimientos educacionales deben contar con un Encargado de Convivencia Escolar, cuyo nombramiento y definicion de funciones
deben constar por escrito, lo que sera fiscalizado por la Superintendencia de Educacion.

Coordinar y gestionar acciones y estrategias que permitan desarrollar una sana convivencia.

Elaborar el Plan de Gestidn e implementar las medidas del Plan de Gestion.

Entrevistarse con cualquier miembro de la comunidad educativa, de los cuales dejara constancia en un registro escrito foliado.
Ejecutar de manera permanente los acuerdos, propuestas y planes que adopte el Consejo Escolar en ese sentido.

Investigar las posibles infracciones al presente reglamento en los casos sefialados en el Procedimiento de aplicacion de sanciones
que contempla el mismo, informando sobre el resultado de la investigacion al Consejo de profesores.

ARTICULO 15

Dupla Psicosocial
La funcidn de la dupla psicosocial se enmarca en potenciar la capacidad de la institucidon educativa para que ésta cumpla con sus objetivos
de educar y formar, apoyando desde una perspectiva psicoldgica y social tanto a los estudiantes, al establecimiento y al grupo familiar en
el desarrollo de habilidades y competencias emocionales, afectivas, educacionales y sociales.

Deberes de Dupla psicosocial

Identificar posibles factores que dificultan los procesos de aprendizaje.

Conocer y comprender las diferentes problematicas sociales, familiares e individuales de los diversos actores de la comunidad educativa
para apoyo en resolucion de problemas.

Realizar entrevistas de forma individual con estudiantes, apoderados y/o familiares.
Mantener al dia su documentacion.

Informar al consejo de profesores y comunidad educativa situaciones de vulneracidn de derecho, que incluya medidas cautelares, entre
otras.

Abordar casos de alumnos derivados por docentes por conductas disruptivas, ausentismo escolar y otras problematicas presentes en el
establecimiento, generando estrategias de intervencidn acordes.

Monitorear la asistencia de los estudiantes de modo de detectar y abordar problemas de ausentismo y riesgo de abandono escolar.
Trabajo de intervencidn con familias y estudiantes (Talleres, trabajos grupales, psicosociales, entre otros.)

Pesquisar antecedentes socio familiares o socio econémicos de un grupo familiar, para el diagndstico de informes psicosociales.
Coordinar con redes de apoyo externas a establecimiento educacional.

Visitas domiciliarias cuando las problematicas a intervenir lo requieran.

Entregar informe de respuesta en al menos 15 dias de los casos derivados.

Entregar informes en los plazos solicitados, segln el programa que lo requiera (PIE y Convivencia Escolar).

ARTICULO 16:
Deberes Fonoaudidloga

Aplicacién de las pruebas en todos los niveles, complementando con una

evaluacién del nivel pragmatico, cuando sea requerido.

Aplicacién de pruebas formales, con otras de caracter formal o informal,

que le faciliten informacién para establecer el diagndstico.

Derivaciones a otros especialistas para establecer diagnéstico diferencial

Entregar informacion escrita a padres, madres y/o apoderado sobre resultados de evaluaciones y/o diagndstico.
Realizar trabajo colaborativo con docentes para mejorar el rendimiento de los estudiantes.

Entregar informes en los plazos solicitados, en el programa PIE.

Realizar talleres e intervenciones, tanto en aula, como de apoyo a la comunidad educativa, cuando sean requeridos (informativos,
formativos, de colaboracién, entre otros)

Mantener al dia documentacién.



ARTICULO 17
Deberes terapeutas ocupacional

Desarrollar intervencién para los y las estudiantes que presenten dificultades educativas especiales de caracter permanente, que presenten
disfunciones a nivel sensorial, cognitivo, psicomotriz, entre otras dificultades propias de diagndsticos neuroldgicos.

Realizar procesos de evaluacion, intervencion y confeccion de informes de los estudiantes.
Asesorar al equipo del Programa de Integracion en relacion a intervencion educativo de los y las estudiantes con NNE permanentes.
Realizar consultorias a los y las apoderados de los estudiantes con NNE permanentes, para apoyar el proceso educativo de sus pupilos.

Realizar talleres para la comunidad educativa relacionados inclusion, herramientas de intervencidn, entre otras tematicas.

ARTICULO 18
Deberes de los Alumnos
Los alumnos que ingresan al establecimiento Educacional deberan cumplir con las siguientes obligaciones escolares:

Asistir regularmente a clases.
Cumplir con sus tareas y materiales exigidos por el profesor de asignatura.
No podra faltar a una prueba avisada y calendarizada con anterioridad.

Suinasistencia a una evaluacion (pruebas, disertaciones, trabajos, etc.) deberd ser justificada por el apoderado con el profesor de asignatura
para fijar una nueva fecha de evaluacién.

Si el alumno no cumple con la nueva fecha establecida se aplicara una nueva evaluacidn con una escala mas exigente (60%), de no asistir a
esta segunda evaluacidn se calificard con nota (1.0) y se registra en libro de clases.

Las inasistencias a clases deberan ser justificadas de forma presencial en secretaria y/o a través de comunicacién firmada por el padre y/o
apoderado, o apoderado suplente.

Deberé presentar al profesor correspondiente, el “pase de justificativo” entregado por secretaria para acreditar inasistencia y/o atraso.

Si el alumno no cumple con la nueva fecha establecida se aplicara una nueva evaluacién con una escala mas exigente (60%), de no asistir a
esta segunda evaluacion se calificara con nota 2.0 y se registra en libro de clases.

Debera justificar con apoderado, a través de comunicacion firmada o llamar al teléfono institucional sus inasistencias.

Todos los alumnos/as deben poseer la libreta de comunicacién, como instrumento oficial de comunicacidn entre la escuela y el hogar en
caso inasistencias, atrasos, permisos, citaciones a reuniones, autorizaciones y otros.

Asistir de lunes a viernes con uniforme y buena presentacién personal:

Varones: pantaldn plomo, camisa blanca y/o polera del establecimiento, suéter color burdeo, corbata, calzados negros, buzo del colegio,
polera blanca de educacidn fisica, cotona, cabello limpio y bien peinado.

Damas: falda cuadrillé color burdeo, blusa blanca y/o polera del establecimiento, suéter color burdeo, corbata, calzados negros, calcetas
burdeos, buzo del colegio y polera blanca de educacion fisica, cotona, cabello limpio y bien peinado en forma sencilla; no se permitira el
uso de maquillaje y el uso de joyas.

Los estudiantes del Nivel de Educacion Parvularia (1ler y 2do Nivel de Transicion) deben usar su pechera institucional y buzo de colegio con
polera blanca de educacidn fisica.

Al inicio del afio escolar todos los padres, madres y/o apoderados deberan firmar un documento, donde se compromete a asistir a clases
con su uniforme completo, seguin se describe anteriormente.

Para clases de educacion Fisica y Salud deberan asistir con el buzo de la Escuela, polera de la escuela y zapatillas, deben traer Utiles de aseo
personal para después de la clase como por ejemplo (polera, jabdn, toalla, peineta); ademas de una botella con agua para hidratacion.

El alumno que no pueda realizar la clase de educacidn fisica u otro taller deportivo, por alguna enfermedad, deberd justificar con certificado
médico.

La estudiante que, por motivos de su periodo menstrual, no pueda realizar la clase de educacion fisica u otro taller de tipo deportivo,
debera justificar con el apoderado a través de su libreta de comunicacion o llamado telefénico.

Al no poder realizar la clase de educacion fisica, el alumno deberd cumplir con la clase de igual manera, desarrollando algun otro tipo de
actividad tedrica.

Cuidar y dar un buen uso a los recursos tecnoldgicos con que cuenta el Establecimiento (computadores, parlantes, equipo de musica,
micréfonos, data show, etc).

Cuidar la limpieza, infraestructura y areas verdes de la escuela.
Cuidar su presentacion e higiene personal.
Cumplir con los materiales, tareas y trabajos oportunamente en cada asignatura.

Es obligatoria la asistencia del alumno a todas las actividades del colegio para las cuales fuese designado o se inscriba voluntariamente.
Estas incluyen actos Civico - patridticos, desfiles, talleres, encuentros culturales, artisticos, cientificos, ambientales y deportivos cumpliendo
con un comportamiento ejemplar.



Al toque de campana para ingresar a clases todo alumno debe dirigirse de inmediato a su sala, guardando el orden adecuado.

No traer al establecimiento objetos personales de valor, celular o dinero pues, su pérdida sera de exclusiva responsabilidad del alumno y
del apoderado, y no de la escuela.

Utilizar un lenguaje correcto, ademas una conducta amable y respetuosa con todas las personas del establecimiento, compaferos,
apoderados y la comunidad en general.

Todo alumno debe cuidar su integridad fisica y la de los que le rodean y abstenerse de practicar juegos bruscos y correr por los pasillos.
Estar al interior del establecimiento mientras dura su jornada de clases.

Los alumnos beneficiados con la alimentacion estan obligados a ingerir todos los alimentos de la minuta a menos que exista justificacion
médica o previa autorizacion por escrito del apoderado.

Respetar las medidas disciplinarias que se adopten en razon a las faltas cometidas.

Mantener un buen comportamiento dentro del Bus Escolar seguin protocolo.

= Respetar al conductor y auxiliar del bus escolar.

= Cuidar la limpieza dentro y fuera del bus escolar.

= No ocasionar desordenes, ni usar lenguaje soez durante el recorrido del bus.

= Norayary daiar el interior del bus escolar.

= Bajar en el lugar correspondiente a su domicilio; de no ser asi dar aviso con anterioridad de forma escrita por el apoderado
en la libreta de comunicacién al director o profesor jefe.

= La auxiliar del bus debe poseer una lista de asistencia diaria actualizada en el bus escolar y cerciorarse que todos los
estudiantes hayan subido al bus.

ARTICULO 19
Deberes de apoderados

Dar cumplimiento a los deberes del estudiante

Leer Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

Respetar conductos regulares y normativa interna de establecimiento educacional.

Asistir a Reuniones de Apoderados y citaciones

Respetar horarios establecidos: atencidén apoderados, horario de entrada y salida del estudiante, reuniones generales o de microcentro.

Utilizar un lenguaje correcto, ademds una conducta amable y respetuosa con todas las personas del establecimiento y la comunidad en
general.

Designar un apoderado suplente, el que estar facultado para la toma de decisiones que se refiere al estudiante.

Por razones de orden y seguridad no estd permitido el acceso de los apoderados a la sala de clases sin la debida autorizacién.
Colaborar con las medidas disciplinarias y fomentar el buen trato en el hogar.

Respetar a todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

Resguardar la asistencia regularmente a clases de su pupilo.

Resguardar el cumplimiento de las tareas y materiales exigidos por el profesor de asignatura.

Justificar la inasistencia de su pupilo a una evaluacidn con el profesor de la asignatura, a través de comunicacidn firmada o llamada al
teléfono institucional

Dar uso de la agenda institucional, como instrumento oficial de comunicacidn entre la escuela y el hogar en caso inasistencias, atrasos,
permisos, citaciones a reuniones, autorizaciones y otros.
Resguardar la asistencia de lunes a viernes con uniforme y buena presentacion personal de su pupilo:

Varones: pantaldn plomo, camisa blanca y/o polera del establecimiento, suéter color burdeo, corbata, calzados negros, buzo del colegio,
polera blanca de educacidn fisica, cotona, cabello limpio y bien peinado.

Damas: falda cuadrillé color burdeo, blusa blanca y/o polera del establecimiento, suéter color burdeo, corbata, calzados negros, calcetas
burdeos, buzo del colegio y polera blanca de educacidn fisica, cotona, cabello limpio y bien peinado en forma sencilla; no se permitira el
uso de maquillaje y el uso de joyas.

Los estudiantes del Nivel de Educacion Parvularia (1er y 2do Nivel de Transicion) deben usar su pechera institucional y buzo de colegio con
polera blanca de educacidn fisica.

Al inicio del afio escolar todos los padres, madres y/o apoderados deberan firmar un documento, donde se compromete a asistir a clases
con su uniforme completo, segun se describe anteriormente.

Para clases de educacidn Fisica y Salud deberan asistir con el buzo de la Escuela, polera de la escuela y zapatillas, deben traer utiles de aseo
personal para después de la clase como por ejemplo (polera, jabdn, toalla, peineta); ademas de una botella con agua para hidratacion.
Resguardar la asistencia del alumno a todas las actividades del colegio para las cuales fuese designado o se inscriba voluntariamente. Estas
incluyen actos Civico - patrioticos, desfiles, encuentros culturales, artisticos, cientificos, ambientales y deportivos cumpliendo con un
comportamiento ejemplar.



Sera responsabilidad del padre, madre o apoderado/a la perdida de objetos personales de valor, celular o dinero que el estudiante traiga
al establecimiento educacional.

Justificar y firmar la no ingesta de alimentos de la minuta de la JUNAEB.
Respetar y acatar las medidas disciplinarias que se adopten en razén a las faltas cometidas por el/la estudiante.
Velar por el buen comportamiento de su hijo/a en el transporte escolar.

Avisar a Auxiliar del bus cuando sus hijos/as no asistan a clases, para que el bus no se dirija al domicilio.

DERECHOS DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 20:
Derechos del Apoderado/a:

Recibir una copia del Reglamento Interno al momento de matricular.

Ser atendido y escuchado por el profesor jefe, de asignatura y/o profesora educacion diferencial (en horario estipulado) cuando
desee exponer un problema que afecte a su pupilo, en caso de no existir solucidon con profesor jefe debera acudir a convivencia
escolar o direccion del establecimiento, segiin conducto regular.

Recibir atencidon en un ambiente adecuado y discreto.

Ser atendido por el Profesor jefe en horario de atencién de apoderado.

Ser informado trimestralmente sobre el rendimiento escolar de su alumno al menos dos veces por semestre.

Derecho a apelacion en caso de considerar alguna medida aplicada a su estudiante poco justa.

Enviar un reemplazante mayor de edad a reunion, cuando no  pueda, previo aviso al profesor jefe.

Ser informado en caso de accidente o enfermedad de su hijo por el profesor correspondiente.

Asociarse o reunirse libremente para conseguir un objetivo en comun, defender sus derechos o negociar sus condiciones al interior
del establecimiento.

Recibir informacidn oportuna de las actividades realizadas en el establecimiento educacional, por la instancia que corresponda.

Hacerse cargo de los dafios materiales ocasionados por sus hijos.

ARTICULO 21:
Derechos del alumno/a

Respetar su integridad fisica, psicolégica y moral por parte de toda la comunidad educativa.

Ser informado sobre el Reglamento de Convivencia Escolar.

Recibir los contenidos establecidos por el Ministerio de Educacion segun su nivel de ensefianza.

Ser escuchado y/o expresar un problema con quien corresponda.

Ser informado de la sancién que se le aplicard y prevenirlo de la relevancia o gravedad de éstas y sus consecuencias. (Protocolo de
apelacién)

Realizar sus descargos y solicitar la reconsideracion de alguna medida que considere injusta.

Ser informado de los resultados de sus evaluaciones dentro de 15 dias luego de ser evaluado.

Ser evaluado segun el reglamento de evaluacién.

Ser evaluado con los mismos requerimientos, exigencias y contenidos que sus demds compafieros segun decreto 67, con excepcion de los
alumnos de decreto 170.

Ser protegido de accidentes, por el Seguro Escolar. (protocolo Accidente Escolar)

Solicitar libros u otros materiales en biblioteca.

Desempeiriar cargos dentro del grupo curso o en el establecimiento.

Representar a su establecimiento en actividades oficiales artisticas, deportivas, sociales, culturales, cientificas, ambientales y religiosas.
Faltar a clases por razones de fuerza mayor, con aviso del apoderado/a al profesor/a jefe.

Conocer con anterioridad calendario de evaluaciones.

Conocer con anterioridad materiales a utilizar en las diversas clases (1 semana de anticipacién)

Derecho a dar exdmenes libres (revisar modificacion de reglamento de evaluacion)

A ser informado oportunamente por decisiones tomadas en el establecimiento educacional de parte de direccién y por un canal oficial.

Derecho a ser justificado por el profesor responsable de la actividad, cuando represente a su escuela en actividades extracurriculares.



ARTiCULO 22
Derechos del profesor/a

Recibir trato Justo y respetuoso por parte de estudiantes, apoderados, pares, asistentes y superiores.
Respeto de la integridad fisica, moral y psicoldgica.

Remuneracidn justa, acorde a cantidad de horas.

A capacitacidn y perfeccionamientos de acuerdo a sus necesidades.

A no ser interrumpidos en horas de clases por madres, padres y/o apoderados.

Tienen derecho a asociarse o reunirse libremente para conseguir un objetivo en comun, defender sus derechos o negociar sus condiciones
al interior del establecimiento.

Participar en instancias colegiadas.

A seguro de accidente en horario laboral, recibir atencion oportuna y ser derivados a servicios correspondientes.

Respetar horas de recreo y alimentacién.

Disponer de un espacio digno y un horario para atencién de apoderados, alimentacidon y planificacion de actividades pedagdgicas.
Respetar horario de contrato de cada docente.

Realizar trabajo profesional en un ambiente limpio y acogedor.

Respeto por la diversidad cultural (cultura, religidn, idea politica, orientacion sexual, etnia, factores socioecondmicos entre otros.)

A ser reemplazado en caso de licencia médica y respetar el tiempo de convalecencia.

A ser informado oportunamente por decisiones tomadas en el establecimiento educacional de parte de direccion y por un canal oficial.

ARTIiCULO 23
Derechos de asistentes de la educacion.

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Respeto a su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.

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

Participar de las instancias colegiadas de ésta.

Proponer iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

Asociarse o reunirse libremente para conseguir un objetivo en comun, defender sus derechos o negociar sus condiciones al interior
del establecimiento.

A seguro de accidente laboral, recibir atencion oportuna y ser derivados a servicios correspondientes.
Disponer y respetar horarios de alimentacién y descanso.
Respetar funciones para las que ha sido asignada.

. A ser informado oportunamente por decisiones tomadas en el establecimiento educacional de parte de direccién y por un canal
oficial.

Solicitar y recibir capacitaciones internas y externas segun las necesidades educativas de los/las estudiantes.

Parrafo 3:
REGULACIONES Y ACUERDOS PARA LA CONVIVENCIA

ARTICULO 24
De la subrogancia y permisos
Subrogancia, es el reemplazo automatico del director de la Escuela, que se halle impedido para desempefiar sus funciones, por cualquier

causa.

En ausencia del director, por Licencia Médica, permiso, cometido funcionario u otro se procedera la Subrogancia de acuerdo al siguiente
orden jerarquico:

Jefa UTP
Profesor con mas afios de servicio en la escuela

Profesor de turno con mas afios de servicio

Todo personal adscrito al sistema, que, por razones del servicio, deba ausentarse fuera de la comuna, deberd hacer uso de un cometido
funcionario, con devolucién de gastos, por el servicio, de acuerdo a la normativa vigente, y dependera del jefe del D.A.E.M.



ARTICULO 25
De los Permisos

Se otorgaran permisos con y sin goce de remuneraciones de acuerdo a la normativa vigente.

El Departamento de Educacion Municipal, cada afio, concedera al funcionario de su dependencia, permisos fraccionados por un total de 6
(seis) dias con goce de remuneraciones (dias administrativos) cuando las circunstancias especiales lo justifiquen.

Los permisos no seran acumulativos de un afo para otro.

No se concederan permisos con goce de remuneraciones por mas de dos dias consecutivos por cada solicitud, salvo aquellos casos
imprevistos, debidamente justificados.

La solicitud de permiso con goce de remuneraciones debera presentarse al Departamento de Educacion Municipal, a lo menos con 24 0 48
horas de anticipacidn (considerar dias habiles) con el correspondiente oficio del director del establecimiento.

Las solicitudes de permisos sin goce de remuneraciones deberan presentarse al D.A.E.M. con 48 horas de anticipacion (considerar dias
habiles), observando de la misma forma, el conducto regular respectivo.

En casos de imprevistos que no permitan cumplir con los plazos antes sefialados, se podra justificar dentro de las 48 horas de ocurrida la
ausencia al director, quien cursara la solicitud correspondiente, previa evaluacién de la situacion ante el Departamento de Administracion
Educacional Municipal.

No se aceptaran solicitudes fuera de los plazos antes sefialados, ni aquellos que no observen el conducto regular.

Afin de no entorpecer la jornada Escolar desatendiendo el o los cursos, el profesor debera especificar su reemplazante cada vez que solicite
el permiso y entregando el material para la organizacidn de las clases. Situacidn evaluada por el director.

El director debe indicar su aceptacion o rechazo fundamentando las razones por las que se estima su decision.
El director serd responsable de presentar las solicitudes de los funcionarios en los plazos sefialados y de la informacién en ellas contenidas
ante el D.A.E.M.

Las respectivas resoluciones exentas de los permisos concedidos y procesados ante el D.A.E.M., seran enviados al director del
Establecimiento, con copia al interesado.

Parrafo 4:
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES GENERALES DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 26
De las obligaciones del personal del Establecimiento

El personal del Establecimiento, estara obligado a respetar las siguientes normas:

Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e instrucciones del Ministerio de Educacidn y del empleador segun
corresponda.

Desempeniar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educacional del establecimiento y de la comuna.
Guardar debida lealtad y respeto hacia el Establecimiento donde se desempefia y hacia el empleador y sus representantes.

Dar aviso oportuno al empleador o a quien segun corresponda, de su ausencia por causa justificada.

Respetar los controles de entrada y salida.

Mantener sobriedad y correccion en el desempefio de su funcion, propias del personal de un Establecimiento Educacional.

Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes, compafieros de trabajo, subalternos, estudiantes y
apoderados/as.

Velar por los intereses del Establecimiento en que trabaja, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

La direccidon en conjunto con el consejo de profesores y/o equipo convivencia escolar deberdn denunciar cualquier accién u omisién que
revista caracteres de delitos y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos
sexuales acoso laboral, maltrato psicolégico porte y tenencia ilegal de armas, trafico de sustancia ilicitas u otras. Se debera denunciar ante
Oficina de Proteccién de la Infancia (O.P.D.), Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, Fiscalia del Ministerio publico o los
Tribunales Competentes.

Auxiliares, Asistentes de la Educacién, Manipuladoras y demas funcionarios del Colegio tienen la obligacién de comunicar a la direccién del
establecimiento, cualquier accidn u omisidn que pueda revestir caracter de delito, para que éste realice la denuncia ante Carabineros de
Chile, Oficina de Proteccién de la Infancia, Policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Plblico o los tribunales competentes, dentro
del plazo de 24 horas desde que tomen conocimiento del hecho.



ARTICULO 27
De lo prohibido al personal del Establecimiento

Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin causa justificada o sin la debida autorizacién.
Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada.

Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.
Causar dafio voluntario o intencionalmente a las instalaciones del Establecimiento.

Introducir bebidas alcohdélicas, drogas o estupefacientes al Establecimiento Educacional o darlas a consumir.

Efectuar comercio dentro del Establecimiento sin autorizacidn superior. Se priorizara venta de comida saludable y nutritiva para kinder y
octavo afio basico.

Utilizar la infraestructura de los establecimientos en beneficio personal.

Realizar actividades politicas partidistas dentro del Establecimiento.

Fumar dentro del recinto educacional.

Castigar fisica y psicolégicamente a los alumnos. (Anexo: protocolo Acoso escolar)
Faltar a la verdad entre sus colegas.

Agredir fisicamente o psicolégicamente a un integrante de la comunidad educativa. (Anexo: Protocolo agresion de 1 profesor hacia otro
profesor)

No se podra cancelar la matricula, suspender o expulsar por causales que se deriven de situaciones socioecondmicas o de rendimiento
académicos de los alumnos Y EMBARAZO ALUMNAS (Art. 22 Letra de la Ley 19.532 del 17/11/97).

No serd causal de cancelacion de matricula el embarazo de las alumnas; el establecimiento educacional dara las siguientes facilidades:
flexibilidad horaria en ingreso y salida de las horas de clases, aplicacion de pruebas y entrega de trabajos.

Grabar o filmar a personal del establecimiento sin consentimiento del involucrado.

Se prohibe el uso de teléfono en sala de clases por parte de los estudiantes, docentes y asistentes, a menos que sea utilizado con un fin
pedagdgico (busqueda de informacidn). Para esto es necesario dar uso al teléfono institucional y establecer sistema para guardar teléfonos
(cajas, fundas) al inicio de cada clase.

Parrafo 5:

ARTICULO 28:
Del contrato de trabajo y dedicacion al cargo

La jornada semanal de trabajo ordinaria no podra exceder de 44 horas.

La docencia semanal no podrd exceder de 37 horas, incluidos los recreos. El horario restante sera destinado a labores de completacion y
colaboracién.

Cuando la jornada contratada fuere inferior a las 44 horas semanales, el maximo de clases quedard determinado por la proporcién
respectiva.

El personal docente del Establecimiento se regira por la Ley de Estatuto docente, para su ingreso, perfeccionamiento, ascenso y retiros del
servicio.

Parrafo 6:

ARTICULO 29:

Del funcionamiento del Establecimiento.

La escuela Cacique Francisco Melin, pertenece al sistema municipal DAEM Cafete y esta adscrita a jornada escolar completa.

Docentes inician su labor a partir de las 08:00 horas, mientras que los estudiantes a las 09:10 horas.

Semanalmente se nombraran 2 profesores de turno con y sin jefatura que operard durante la jornada escolar y cumpliran las siguientes
obligaciones:

Velar por el comportamiento y seguridad del alumnado durante los dos recreos; ademas hacerse cargo en caso de accidentes o
enfermedades llamando al apoderado del afectado.

Durante el periodo de colacién son las asistentes de la educacién quienes realizan turno, en caso que se requiera deberdn dar aviso al
profesor de turno.

Velar por el mantenimiento y buen funcionamiento del Establecimiento.
Organizar los actos matinales de los dias lunes y formaciones los otros dias.

En el caso de los alumnos/as de NT1 Y NT2 el responsable directo es de la Educadora de Parvulos correspondiente al nivel.



Cualquier cambio de horario durante la semana queda sujeto a las necesidades que el director y/o Consejo de Profesores estime
conveniente para ello.

Horas Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
10 09:10 10:00
pA 10:00 10:45
3¢ 11:00 11:45
49 11:45 12:30
5@ 12:45 13:30
62 13:30 14:15 °
79 15:00 15:45
82 15:45 16:30
ARTICULO 30:

De los documentos en el establecimiento
En el Establecimiento se deberdn tener o manejar en forma obligatoria los siguientes documentos:

Proyecto Educativo Institucional. o Registro Escolar. o Leccionarios o Libro de registro de firma del personal. o Libro de licencias y permisos.
o Boletines de Subvencidn. o Boletines de Programa de Alimentacidn. o Inventarios. o Carpetas con correspondencia recibida y despachada.
o Cuaderno de registro de solicitud de material al director, el cual deberad contener al menos: nombre del material, fecha de solicitud y
entrega y firma del solicitante

Carpetas del personal, que tendran a lo menos los siguientes documentos: certificado de horas, certificado de Titulo, resolucion
nombramiento que reemplaza al contrato de trabajo, antecedentes generales, certificado de antecedentes, autorizacidon de docentes de
religion (catdlica, evangélica), decretos actualizados u otros.

Expediente individual de los alumnos, que tendran a lo menos los siguientes documentos: certificado de nacimiento, de estudio, informe
de personalidad, informes de notas. o Libro de actas, consejo de Profesores.

Archivador con documentos Técnico — Administrativos

Reglamento de Evaluacion, Reglamento interno, Planes Normativos y plan integral de seguridad Escolar.

ARTICULO 31
De las salidas deportivas, culturales, ambientales y artisticas

Toda salida organizada por el Colegio debe ser autorizada por escrito por el Apoderado de cada estudiante. El Profesor debe tener consigo
las autorizaciones por escrito. En caso de no contar con la autorizacién, el Alumno no puede salir.

Al salir del Colegio, los Profesores o adultos responsables a cargo deberan dejar en secretaria las autorizaciones y una lista con los/las
estudiantes que participaran de la salida.

Es obligacion que durante las salidas fuera del establecimiento debe ir un profesor a cargo del grupo.

ARTICULO 32

De la matricula
En las fechas que el Establecimiento calendarice como dias de matricula de alumnos que ingresen al establecimiento por primera vez de 1°
a 8°, el apoderado deberd presentar una carpeta con los siguientes documentos:

Certificado de Nacimiento.

Certificados de Estudio del Afio anterior.

Informe de personalidad.

Solicitar informe de notas parciales si corresponde

En caso de kinder y prekinder presentar certificado de nacimiento.



ARTiCULO 33

Del plan de trabajo en el establecimiento

El establecimiento educacional, de acuerdo a su realidad debera elaborar un plan anual de trabajo en el cual se debe estructurar, organizary

llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo del proceso Ensefianza Aprendizaje u otras.

Este plan debera considerar los fines de la educacién dados por la politica educacional de la Republica. Debera considerar recursos técnicos, humanos,
financieros, de infraestructura, circulares de evaluacién, plan de desarrollo comunal (PADEM), Plan de Mejora (Ley SEP) y todas las herramientas
necesarias para llevar a cabo el proceso ensefianza — aprendizaje

En la elaboracién y construccién de dichos instrumentos de gestidn, se debe contar con la participacion activa del recurso humano que corresponda
(profesores, asistentes).

ARTICULO 34

De la distribucion por cursos

Distribucion de cursos por niveles: los alumnos del establecimiento educacional seran distribuidos en:

Cursos Simples: Desde primer Nivel de Transicion a 8° Afio Basico.

Los cursos seran atendidos en Jornada Escolar Completa Diurna desde Primer Nivel de Transicién a 8° Afio Basico.

ARTICULO 35

De las circulares y documentos técnicos:

En el establecimiento deberan existir todos los documentos técnicos exigidos por el Ministerio de Educacién, Municipalidad y otros: LEGE, P.E.l.,
Reglamento de Evaluacion, Reglamento de Convivencia Escolar, Proyecto JEC. , Planes Normativos, Plan de Mejoramiento Educativo, Libro de Actas,
Registré Escolar, Registro de asistencia, Permisos, Inventarios, Cuadro Estadistico.

ARTICULO 36:
Reconocimiento a estudiantes destacados

Carta de felicitaciones y Citacion apoderado: por cada tres anotaciones positivas el profesor jefe cita al apoderado para entregar las felicitaciones
respectivas al Padre o Apoderado por el comportamiento de su hijo dentro del establecimiento. Y Registra el hecho en la hoja de vida del alumno.

Estimulos en Premiacion finalizacion aiio Escolar: Es el consejo de profesores junto con cada profesor jefe o especialista son quienes al finalizar el
afio escolar deberan proponer a estudiantes que se destacan en diferentes ambitos o areas (deportiva, patristica, cientifica, conductuales,
intercultural, PIE, académico, etc.) para ser reconocido en acto de premiacién de finalizacion de afio.

ARTICULO 37:
De la inasistencia de los alumnos.
En ausencia consecutiva y reiterada de un alumno del Establecimiento y sin existir justificacion médica por parte del apoderado, la escuela debera:

- Informar a direcciéon y dupla psicosocial las inasistencias.
- Sial cabo de tres dias de inasistencia de un alumno/a, el apoderado no justifica, es deber del profesor jefe comunicarse con este.

- Siel profesor jefe no logra comunicarse con el apoderado y ya han transcurrido 5 dias habiles de inasistencia se deriva a la dupla psicosocial
del establecimiento para visitas domiciliarias.

- Luego de 10 dias de inasistencia y de haber intervencién de dupla psicosocial y sin comunicacién ni resultados se deriva el caso a OPD; con
un respectivo informe de equipo Psicosocial.

ARTICULO 38:
De las Alumnas en estado de Embarazo y madres lactantes. (Anexo protocolo de actuacion Alumnas embarazadas, madres y estudiantes
adolescentes)

- El colegio no caducara la matricula a alumnas que se encuentren embarazadas y se les entregaran las facilidades para cursar el afio en
forma regular.

- Se brindara todo apoyo en el aspecto emocional y psicoldgico para que continué sus estudios.

- No podrdn ser objeto de la discriminacion y tendran los mismos derechos y deberes que los demds alumnos, por lo tanto, deberan cumplir
con las normas del Reglamento de Convivencia.

- Tendran derecho a amamantar a su hijo (a) en los horarios que correspondan.



ARTICULO 39:
Queda prohibido a los alumnos de la Escuela

- Todo tipo de agresidn entre los alumnos. (Anexo: Protocolo Bullying)

- Faltar el respeto o agredir (fisica, verbal, psicoldgica o a través de redes sociales, repudiar publicamente a una persona o grupo) a cualquier
persona estudiantes, director, Personal Docente, Paradocente, apoderados y Auxiliares.

- Falsificar firma del apoderado o profesor.

- Presentarse sin materiales, Utiles y tareas en forma reiterada.

- Falsificar notas y documentos oficiales del Establecimiento.

- Copiar en las pruebas.

- Sustraer especies o quedarse con especies ajenas.

- Engafiar dando excusas falsas a profesores.

- Deteriorar el mobiliario u otros enseres del Establecimiento.

- Comer en la sala de clases en presencia del profesor.

- Hacer travesuras o emplear palabras groseras que atenten contra el respeto, de profesores, compafieros, asistentes de la educacidn,
auxiliares y manipuladoras.

- Uso de celulares, MP 3, MP 4, camaras fotograficas, audifonos, modem, portar objetos de valor y objetos cortantes (cortaplumas,
cortapapeles).

- Estos elementos tecnoldgicos serdn requisados por el profesor y seran devuelto al apoderado. Si este elemento es requisado por segunda
vez se buscard una remedial en conjunto con apoderado/a.

- Encaso de pérdida de estos elementos no se responsabilizara a la Direccidn del colegio ni docentes.

- Se prohibe todo elemento distractor en el interior del colegio y en el interior de las aulas.

- Se prohibe estrictamente portar revistas, celulares, MP3, MP4 y archivos con contenido pornografico.

- Se prohibe la tenencia y consumo de cigarros, drogas, alcohol y estupefacientes.

- Discriminar a sus compafieros por su condicion fisica, sexual, ética o cultural.

- Grabar y fotografiar a cualquier miembro de la comunidad educativa sin previo consentimiento, y difundir dichas imagenes, en las redes
sociales u otro medio.

TiTULO IV: PROCEDIMIENTO, FALTAS Y SANCIONES
Parrafo 1:

ARTICULO 40
CONSIDERACIONES AL APLICAR SANCIONES
El procedimiento necesita contar con, al menos, los siguientes componentes:

Aplicacion de procedimientos claros y justos: Antes de la aplicaciéon de una sancién o medida, es necesario conocer la versiéon de todos los
involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta. Cuando las sanciones son aplicadas sin considerar el contexto, se
arriesga actuar con rigidez y arbitrariedad.

Consideracion de factores agravantes o atenuantes: De acuerdo con la edad, el rol y |a jerarquia de los involucrados, varia el nivel de responsabilidad
que cada persona tiene sobre sus acciones: si se trata de un adulto o de una persona con jerarquia dentro de la institucion escolar, ésta sera mayor
y, por el contrario, mientras menor edad tengan los involucrados, disminuye su autonomia y, por ende, su responsabilidad.

Conocer el contexto, la motivacion y los intereses que rodean la aparicion de la falta. Ejemplos: una agresion fisica debe evaluarse distinto si se
trata de un acto en defensa propia o de un acto de discriminacidn; igualmente deben considerarse otras circunstancias, como la existencia de
problemas familiares que afecten la situacion emocional de un nifio o nifia, las que pueden alterar su comportamiento. En tales casos, no se trata de
ignorar o justificar una falta, sino de resignificarla de acuerdo con las circunstancias, poniéndola en contexto.

Aplicacion de sanciones formativas, respetuosas de la dignidad de las personas y proporcionales a la falta. Las sanciones deben permitir que las y
los estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de sus actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de
reparacion del dafio. Para ser formativas, reparadoras y eficientes, las sanciones deben ser coherentes con la falta.



ATENUANTES O AGRAVANTES DE UNA FALTA

- Laedad, etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.
- El caracter vejatorio o humillante del maltrato.

- La conducta anterior del responsable.

- Abuso de una posicion superior (fisica, moral o de autoridad)

- Discapacidad o indefensidn del afectado

- Problemas psicosociales presentes.

- Que los responsables de la falta pidan disculpas correspondientes
- Noreconocer el error

- Reiterarla falta

- Negarse a la aplicacion de medidas adoptadas por el establecimiento educacional

Parrafo 2:
GRADUALIDAD DE LAS FALTAS Y SANCIONES APLICADAS EN EL ESTABLECIMIENTO Y EN ACTIVIDADES ORGANIZADAS, COORDINADAS POR ESTE

ARTICULO 41

Falta Leve: Actitudes y comportamiento que alteran el normal desarrollo del proceso de enseianza aprendizaje, que no involucren dafio fisico o
psiquico a otros miembros de la unidad

escolar y/o dafio a material a la infraestructura del establecimiento educacional.

Ante la ocurrencia de faltas leves

- Realizar llamado de atencion
- Registrar en el libro de clases.

- Informar a profesor jefe

- Sies reiterado informar a su madre, padre y/o apoderado/a.

- Registrar firma de apoderado/a que esta en antecedente de la conducta de su hijo/a.

ALGUNAS DE ESTAS FALTAS

SANCION Y MEDIDA FORMATIVA

RESPONSABLE

Llegar tarde al inicio de la jornada de
clases en el colegio.

Cada tres faltas se citan apoderado.

Registro al libro de clases o bitacora de cada curso
Trabajar en conjunto con el apoderado (profesor jefe
registra hoja de entrevistas)

Profesor de asignatura
Profesor jefe

El incumplimiento del deber de traer
tareas o materiales requeridos por el
profesor para las clases.

Cada tres faltas una anotacion en el libro y citacién
apoderado.

Informar al apoderado y registrar en hoja de
entrevistas.

Profesor asignatura
Profesor jefe

Mantener en mal estado, desorden o
perdida de cuadernos, materiales, libros,
guias o apuntes de clases.

Registro hoja de vida cada tres faltas.

Cada tres reincidencias citacidon apoderado.
Rehacer material cuando corresponda previo acuerdo
con profesor de asignatura y apoderado/a.

Libros del plan lector sera reintegrado por el apoderado.

Profesor asignatura
Profesor jefe

Comer durante el desarrollo de la clase.

Conversacion con el alumno.

Profesor asignatura

conversar, reir; comer, usar aparatos
electrdnicos, tirar papeles, dormir etc. en
clases o actos civicos.

Si es reiterado, se registra en hoja de vida.

Asignar responsabilidades comunitarias en la sala de
clases y actos.

Si persiste la conducta al curso no se le permitira
participar en las proximas actividades, segun acuerdo
de consejo de profesores.

Registro hoja de vida. Profesor jefe
Si es reiterado comunicar al apoderado.
Tener actitudes irreverentes como; | Llamado de atencion. Profesor jefe

Consejo de profesores




No poner al dia sus cuadernos y/o tareas
e informarse de evaluaciones o trabajos
durante su inasistencia.

Registrar en hoja de entrevistas con alumnos.

Cuando es reiterado dar plazo prudente para ponerse
al dia, sino cumple tendra que poner al dia sus tareas
durante recreos que el docente determine.
Entrevista  apoderado- alumno para firmar

compromiso.

Profesor de asignatura.

Faltar al desayuno o almuerzo sin causa
justificada, por los alumnos o alumnas
que sean beneficiarios de alguna beca de
la JUNAEB.

Registrar en libro de clases.
Citar apoderado.
Registrar en bitacora de comedor de alimentos

Apoderado debe firmar carta de compromiso que
estudiante.

Informar al apoderado la desvinculacién de beneficios
JUNAEB del estudiante por reiteradas faltas a la
alimentacién escolar.

Asistentes de la
educacion

Profesor jefe

Profesor encargado de
Junaeb.

Asistir a clases sin el uniforme
correspondiente o buzo escolar cuando

corresponda.

Llamado de atencién

Cada tres reincidencias registro en su hoja de vida.
Citar apoderado

Exigir y firmar compromiso.

Si no se respeta el compromiso firmado, el nifio/a no
ingresara a la sala hasta que justifique la reiteracién de
la falta o le traiga el uniforme.

Profesor jefe
Director

Ingresar  al  establecimiento  con | Registro en hoja de vida. Profesor involucrado
elementos distractores o que atenten a | Requisar objeto distractor, el que sera entregado al Profesor jefe
su seguridad (patines, juguetes, aros en | apoderado
varones, pistolas de juguete, espadas) Si es reiterada la falta, sera entregado a fin de afio.
Citar apoderado e informar.
No traer firmadas las pruebas por el | Cada tres reincidencias registro en su hoja de vida. Profesor jefe
apoderado. Registro en hoja de vida.
Al tener tres faltas consecutivas se informa
apoderado/a.
Ensuciar o descuidar la limpieza de| Cada tres reincidencias registro en su hoja de vida. Profesor jefe

cualquier instalacion del establecimiento
educacional.

Registro en su hoja de vida.
Ser designado como semanero de su curso.
Informar apoderado y registrar en libro de entrevistas.

Realizar gestos fisicos inapropiados u
obscenos.

Registro en su hoja de vida

Taller de habilidades para la vida de modales y cortesia.
Informar al apoderado y registrar en libro de entrevistas.

Profesor de asignatura
Profesor jefe

Uso excesivo de maquillaje y accesorios.

Registrar en libro de clases si es reiterado la conducta
Citar apoderado/a si continua la conducta

Profesor de la
asignatura.
Profesor jefe

Llegar atrasado a la sala de clases
después del toque de campana.

Llamada de atencién.

Profesor de la
asignatura.
Profesor jefe




ARTICULO 42

FALTA GRAVE: Actitudes y comportamientos que atentan contra la integridad fisica, psiquica o material de otro miembro de la comunidad

escolar y el bien comun; tanto como acciones deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje y convivencia escolar.

Ante la ocurrencia de faltas graves

- Primero se debe registrar en el libro de clases.

- Informar a profesor jefe y director.

- Citar apoderado via telefdnica y escrita

- Cada tres anotaciones negativas profesor jefe debe citar apoderado y registrar en el libro con firma que esta en antecedente de la conducta

de su hijo/a.

- El llamado de tres veces al apoderado dara lugar a un dia de suspensién o trabajo comunitario segun acuerdo consejo de profesores,

teniendo en cuenta las consideraciones al momento de aplicar sanciones.

ALGUNAS DE ESTAS FALTAS

SANCION Y MEDIDA FORMATIVA

RESPONSABLE

No ingresar a clases durante la jornada escolar
quedandose en otras dependencias del
establecimiento.

Registro en su hoja de vida.

Informar al apoderado/a.

Profesor entrega plazo para ponerse al dia.
Si es reiterado citar apoderado/a

Profesor de asignatura

Profesor jefe

Poner en riesgo la integridad fisica personal y
de los demas por el mal manejo de algin
elemento cortante, lapiz, balones, mobiliario,
vidrios entre otros.

Registro en hoja de vida.

Derivar a Convivencia escolar.
Citar e informar apoderado.

Profesor involucrado
Encargada de
convivencia escolar

La justificacion de inasistencia a clases por
personas que no sea el Apoderado o
falsificacidn de firma.

Registro en hoja de vida

Citar e informar al apoderado.

Realizar trabajo practico sobre el valor de la
honestidad y responsabilidad, para exponer a sus
compaiieros en orientacion.

Profesor jefe
Dupla

Salir de la sala de clases o biblioteca en la que
se esté realizando alguna actividad pedagdgica
sin autorizacion del profesor.

Registro en hoja de vida.

Citar e informar al apoderado

Asignar trabajo relacionado con el tema o materia
que estuvo ausente y presentar a la clase siguiente
a su profesor.

Profesor de asignatura

El uso inapropiado de alguno de los elementos
computacionales del colegio o destruccion de
estos elementos (teclado mouse, monitor,
enchufe)

Registro en hoja de vida.

Citar e informar al apoderado.
Reponer elemento destruido
Derivar a convivencia escolar.

Profesor jefe
Director
Convivencia escolar

Demostraciones de connotacién sexual en el
pololeo entre alumnos.

Derivar a Convivencia Escolar.

Citar e informar al Apoderado.

Investigar sobre la moral y las buenas costumbres
en el pololeo.

Firmar compromiso

Convivencia escolar
Dupla
director

Copiar o manipular pruebas.

Registro en el libro de clases

Calificar con nota minima

Informar apoderada.

Derivar a convivencia Escolar
Reconocer y pedir disculpas al profesor.

Profesor de asignatura
Convivencia escolar

Utilizar sin autorizacion de la Direccién el
nombre o simbolo de la institucion.

Registro en el libro de clases

Citacién apoderada.

Reconocer por escrito y disculparse con el director
y afectado.

Profesor jefe
Director
Convivencia escolar




Registro en el libro de clases

Citacidn apoderada

Disculparse personal y publicamente.
Firmar compromiso

Profesor de asignatura
Profesor jefe

Insultar y contestar en forma grosera al
profesor, compaferos o integrante de la
comunidad educativa.

Profesor de turno
Profesor jefe
Director

Registro en el libro de clases
Citar e informar apoderada
Realizar trabajo comunitario
Firmar compromiso

Escribir en paredes, techos, pisos u otros
lugares de las instalaciones del colegio frases
ofensivas o denigrantes, a cualquier persona
de la comunidad educativa.

Registro en el libro de clases Profesor de asignatura

Informar apoderada

Usar material tecnoldgico (celulares, Tablet o
notebook) en clases sin autorizacion del

profesor. Requisar aparato tecnoldgico hasta que retire la
apoderada.
Si es reiterada se entrega al finalizar el afio escolar.
Firmar compromiso.
ARTIiCULO 43

FALTA GRAVISIMA: Actitudes y comportamientos que atentan gravemente la integridad fisica y psiquica de terceros.
Ante la ocurrencia de faltas gravisimas

- Primero se debe registrar en el libro de clases.

- Informar a profesor jefe y director.

- Citar e informar a madre, padre y/o apoderado via telefénica y escrita.

- Cada tres anotaciones negativas profesor jefe debe citar apoderado y registrar en el libro con firma que esta en antecedente de la conducta
de su hijo/a

- El llamado de tres veces al apoderado dard lugar a un dia de suspensioén o trabajo comunitario segin acuerdo consejo de profesores,
teniendo en cuenta las consideraciones al momento de aplicar sanciones.

Cualquier delito (robos, hurto, amenazas,| Informar al director Director
tenencia o trafico de droga, alcohol y| Citar e informar apoderada. Dupla
farmacos no recetados, abusos| Segun delito seguir protocolo (abuso sexual,| Convivencia
deshonestos) en calidad de autor, cémplice| drogas y alcohol) Consejo de
o encubridor del mismo. Resolucion del consejo de profesores si es profesores
suspendido por tres dias.
Si la falta es reiterada, informar al apoderado la
condicionalidad de la matricula.
Si es reiterado desvincular al alumno del
establecimiento.
Agredir  verbal  (lenguaje  grosero, | Aplicacidn protocolo de agresion. Director
irrespetuoso o despectivo), fisica (golpear o | Registro libro de clases. Dupla
ejercer violencia) o psicoldgica a cualquier | Suspensidn por tres dias, seguin lo considere Convivencia
miembro de la comunidad educativa. consejo de profesores. Consejo de profesores
Si la falta es reiterada, informar al apoderado la
Uso de elementos de combustion, tales condicionalidad de la rnatricula.
como encendedores y otros. En ce_lsos exFrlemos se |nforrT1aAaI apoderado la
desvinculacion del establecimiento.




Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a
un estudiante o a cualquier otro integrante
de la comunidad escolar a través de chats,
Facebook, whatsapp, mensajes de texto,
correos electronicos, foros, servidores que
almacenan videos o fotografias, sitios web,
teléfonos, Instagram o cualquier otro
medio tecnoldgico, virtual o electrénico.

Aplicacién protocolo de agresion.

Registro libro de clases.

Suspensidn por tres dias, segln lo considere
consejo de profesores.

Pedir disculpas a persona afectada.

Si la falta es reiterada, informar al apoderado la
condicionalidad de la matricula.

En casos extremos se informa al apoderado la
desvinculacion del establecimiento.

Si la situacién ocurre dentro de la jornada
escolar se realizara registro en libro de clases.
Si ocurre fuera del horario escolar se
comunicara a su apoderado.

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

Exhibir, transmitir o difundir por medios
electrénicos  cualquier conducta de
maltrato escolar.

Aplicar protocolo de agresion.

Registro libro de clases.

Suspension por tres dias, segun lo considere
consejo de profesores.

Pedir disculpas a personas afectadas.

Si la falta es reiterada, informar al apoderado la
condicionalidad de la matricula.

En casos extremos se informa al apoderado la
desvinculacion del establecimiento.

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

Robar o hurtar dentro del establecimiento.

Si es autor del hurto debe reponer lo hurtado.
Citacion apoderada.

Disculpas a los afectados.

Firmar un acta de compromiso.

Realizar trabajo comunitario.

Registro en libro de clases.

Suspension durante tres dias, segun considere
consejo de profesores.

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

Exhibir, ver 'y compartir material
pornografico al interior del establecimiento.

Registro en el libro de clases

Informar al apoderado.

Suspensidn por tres dias segun consejo de
profesores

Si es reiterado condicionar matricula.

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

Abrir o revisar correspondencia,
documentacion, archivos o antecedentes
de algin miembro de la comunidad

educativa

Amonestacion verbal.

Registrar en libro de clases o cuaderno de
entrevistas

Informar al apoderado

Pedir disculpas a los afectados.

Firmar carta de compromiso.

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

Falsificacion adulteracion y/o uso indebido
de documentos escolares (firmas
apoderadas, libro de clases, evaluaciones,
certificados de notas y otros)

Registrar en libro de clases.
Informar al apoderado

Pedir disculpas a los afectados.
Firmar carta de compromiso
Trabajo comunitario

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

La manipulaciéon indebida de aparatos
(extintores, red eléctrica, red humeda,) y
equipos del Colegio
Se considerard la intencionalidad hacia
otra persona o dafio de material.

Amonestacion Verbal y escrita.
Informar al apoderado
Trabajo comunitario, seguin determine consejo
de profesores.
Capacitacion

de extintores.

sobre manejo

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores




Discriminar a un integrante de Ia
comunidad educativa, ya sea por su
condiciéon social, situacion econdmica,
religion, pensamiento politico a filoséfico,
ascendencia étnica, nombre, nacionalidad,
sexual, situacién de
necesidades  educativas

orientacion
discapacidad,
especiales o cualquier otra circunstancia.

Amonestacion verbal.

Registrar en libro de clases y cuaderno de
entrevistas.

Informar a apoderado de los involucrados.
Pedir disculpas a los afectados.

Firmar carta de compromiso.

Realizar trabajo de investigacion sobre el tema
por el cual discrimina a otro compafiero.

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

Introducir sin autorizacion personas ajenas
al establecimiento (familiares, ex alumno,
amigos etc.) a éste, sin autorizacion expresa
de la direccidn.

Segun intencionalidad y contexto.

Conversar con los involucrados. Terapia de
shock; reflexion sobre una noticia entregada por
coordinadora de convivencia.

Registro en el libro de clases.

Informar apoderado.

Director

Dupla

Convivencia

Consejo de profesores

Parrafo 3:
SOBRE MEDIACION ESCOLAR

ARTICULO 44
Técnicas de resolucion de conflicto

- Lanegociacion: se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencion de terceros, para que los implicados entablen una
comunicacion en busca de una solucidn aceptable a sus diferencias, la que se explicita en un compromiso. Esta estrategia puede ser
aplicada, también, entre personas que se encuentran en asimetria jerarquica (un profesor y un estudiante, por ejemplo), siempre y cuando
no exista uso ilegitimo de poder por una de las partes.

- El arbitraje: es un procedimiento que esta guiado por un adulto que proporcione garantias de legitimidad ante la comunidad educativa,
con atribuciones en la institucidn escolar quien, a través del didlogo, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los
involucrados, indaga sobre una solucién justa y formativa para ambas partes, en relacion a la situacidn planteada. La funcidén de esta
persona adulta es buscar una solucidn formativa para todos los involucrados, sobre la base del didlogo y de una reflexion critica sobre la
experiencia vivenciada en el conflicto.

- La mediacidn: es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas al conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un
acuerdo y/o resolucién del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino buscando el acuerdo para restablecer la relacién y la
reparacidon cuando sea necesaria. El sentido de la mediacién es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se comprometan
con su propio proceso formativo. El mediador adopta una posicién de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no impone
soluciones, sino que orienta el didlogo y el acuerdo. Es importante tener presente que no es aplicable la mediacién cuando ha existido un
uso ilegitimo de la fuerza o el poder, porque esta estrategia no esta orientada a sancionar conductas de abuso.

ARTICULO 45
Sanciones formativas

- Servicio comunitario son actividades como: limpiar alglin espacio del establecimiento, patio, pasillos, gimnasio, su sala, mantener el jardin,
ayudar en el recreo a cuidar a los estudiantes de menor edad, ordenar materiales en la biblioteca

- Servicio pedagdgico: accidn en tiempo libre del o la estudiante que consiste en presentar una exposicion o trabajo escrito en la siguiente
clase, sobre algin tema relacionado con la materia actual de la asignatura.

- Resolucion pacifica de conflictos. Junto con contar con un procedimiento claro para evaluar la gravedad de las faltas y definir una sanciéon
proporcionada y formativa, es necesario que las personas responsables de aplicar estos procedimientos manejen algunas técnicas que
permitan afrontar positivamente los conflictos.

ARTICULO 46

De la derivacidn a redes externas

Se realiza derivacién externa (red de apoyo local, SENAME, centros de salud, tribunales y/o fiscalia, OPD), dupla psicosocial determinara cual de las
redes de apoyo es mas atingente de acuerdo a las caracteristicas del caso, solicitando a la entidad correspondiente las medidas de proteccion para
el estudiante, cuando requiera. La familia se mantendra informada de la situacidn a través de la dupla psicosocal, quienes utilizaran los medios
formales del establecimeitnto que se encuentran disponibles en el reglamento.

Se resguardara la identidad de quien aparece como involucrado en los hechos denunciados, hasta que se tenga claridad respecto del o la responsable



Se debera velar siempre por el resguardo de la intimidad e identidad d ellos involucrados, permitiendo que se encuentren acompafiados, si es posible
por sus padres o un adulto responsable, si son menores de edad, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, ni interrogarlos
o indagar de manera inoportuna, evitando la re- victimizacién de estos.

ARTICULO 47

De la formacién comité de mediadores.

El Establecimiento creara un Comité de Sana Convivencia Escolar para ayudar en la mediacion de los problemas de violencia que se susciten
dentro de nuestra Escuela.

Este Comité de Mediadores estara formado por dos alumnos por curso desde tercer afio basico hasta octavo afio basico, los cuales llevaran
un registro y seguimiento de los alumnos con problemas conductuales dentro del aula. Este Comité sesionara mensualmente.

- El comité estara formado por 12 alumnos mas la Encargada de Convivencia Escolar y Consejo Escolar.

- Los alumnos mediadores deberdn tener el siguiente perfil:

= Buena conducta dentro y fuera del establecimiento.

= Buenas relaciones con los compafieros.

= Responsable.

= Respeta las normas establecidas dentro  del
= Establecimiento.
= Ser un lider positivo dentro de su curso.

- Luego los alumnos por medio de la votacidn elegiradn a los 6 integrantes del comité que cumplirén la funcién de mediadores.
- Los mediadores tendran las siguientes responsabilidades:

= Deberan intervenir en los problemas de violencia que se susciten dentro de la Escuela, estableciendo una conversacién con los implicados
para conocer los hechos.

= Deberan darle soluciéon y hacer que los alumnos cumplan las medidas acordadas.

= Deberan hacer un seguimiento de cada caso en el cual ellos intervengan.

= Deberan llevar un registro de cada caso en que intervengan.

= En caso de que no se respeten los acuerdos tomados por los alumnos implicados, estos deberan informar al encargado de Convivencia
Escolar y en el peor de los casos informar al director para entrevistar a los apoderados y alumnos.

ARTICULO 48
Del Centro de Alumnos.
Es la organizacion formada por los estudiantes de segundo ciclo de ensefianza basica, del establecimiento educacional.

Su finalidad es servir a sus miembros, en funcidn de los propdsitos del establecimiento y dentro de las normas de organizacidn escolar.
Objetivos

® Desarrollar en los alumnos el pensamiento reflexivo el juicio critico y la voluntad de accidn.

®  Formarlos para la vida democratica, cambios culturales y sociales.

La eleccién del centro de alumnos se realiza todos los afios los ultimos quince dias del mes de marzo.

El centro de alumnos trabaja en base al Reglamento Interno del Centro de Alumnos que esta en el establecimiento; el cual especifica
requisitos para su integracion, funcion, duracién, rol de cada integrante entre otros.

ARTICULO 49
De los apoderados

Los Padres por su naturaleza, son las personas responsables de la formacion de sus hijos y en tal sentido el establecimiento es un apoyo a esta
tarea. Por lo tanto, los padres deben asumir como apoderados de sus hijos y si no fuere posible por razones calificadas deberan nombrar a otra
persona adulta para que ejerza esta funcién, previa formalizacion en la Direccion.

Los apoderados del Establecimiento, deberan cumplir los siguientes requisitos: ser mayor de Edad y tener parentesco directo o ser el tutor
legal del alumno.

ARTICULO 50
De las obligaciones de los apoderados

- Velar por el rendimiento de su pupilo.

Velar por el cumplimiento de los deberes de su pupilo en el Proceso de Ensefianza Aprendizaje; revision de cuadernos, materiales, tareas
y trabajos, uso de uniforme y presentacidn personal.

- Asistir a todas las reuniones del micro centro y centro general de padres.



Justificar su inasistencia a las reuniones.

Si el nifio asiste a clases al dia siguiente de una reunidn y el apoderado no asiste a esta, el nifio se mantendra en clases, pero tendra que
presentarse al dia siguiente con su apoderado a justificar su inasistencia, a través de una comunicacion firmada por el apoderado o un
llamado del apoderado al teléfono institucional del establecimiento.

Si su pupilo no asiste a clases deberd justificarlo personalmente a la direccidn y profesor jefe y en ultimo caso enviar una comunicacion.

Responsabilizarse de la inasistencia de su pupilo, velando que el alumno ponga al dia los contenidos y materias tratadas durante la ausencia
a clases.

Justificar personalmente o por escrito la inasistencia de los alumnos a pruebas fijadas, con antelacion.
Respetar el conducto regular ante problemas disciplinarios y/o de rendimiento: Profesor de asignatura, Profesor jefe y director.

Cada padre y apoderado que no asista a alguna reunién del Centro General de Padres y Apoderados, o Subcentros deberd acatar todos los
acuerdos tomados por la mayoria de la asamblea.

Acudir al Establecimiento cuando sea requerido por los profesores en el horario establecido para ello y dejar constancia de su asistencia a
través de firma en el libro de clases respectivo.

El apoderado debera responder por dafios causados por su pupilo en el interior del colegio (Utiles escolares de compafieros, mobiliario,
vidrios, infraestructura, etc.)

El apoderado debe asistir obligatoriamente cuando sea citado al establecimiento. Si el apoderado no cumple con sus funciones vy
obligaciones en forma reiterada se solicitara el cambio de apoderado.

ARTICULO 51
De las prohibiciones de los apoderados

Ningun apoderado podra castigar o agredir fisica o verbalmente a ningun alumno al interior del colegio.
Realizar o promover actividades partidistas dentro del establecimiento.

Asistir bajo la influencia del alcohol, drogas y estupefacientes.

Inmiscuirse en asuntos netamente pedagogicos.

Faltar el respeto a profesores o cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

Todo apoderado que insulte verbal o fisicamente a un profesor o cualquier integrante de la comunidad educativa, éste quedara inhabilitado
como tal. (Anexo: protocolo agresion de un apoderado a un profesor) Amenazar, atacar o desprestigiar a cualquier integrante de la
comunidad educativa a través de mensajeria electronica, sitios web, redes sociales (Facebook, Twitter, WhatsApp, YouTube, Instagram u
otros), mensajes de texto, correos electrénicos, teléfonos o cualquier otro medio tecnoldgico.

En relacién a la presencia de apoderados u otros adultos en la sala de clases; queda prohibido interrumpir al curso durante la clase, sélo
podra ser por intermedio de la secretaria previa autorizacidn de direccidn. Con excepcion de algin apoderado que quiera ver o participar
de la clase previo acuerdo con el profesor jefe al inicio de la clase

ARTICULO 52
De la eleccion de la directiva del centro de padres:
La eleccidn de la directiva del Centro General y Subcentros de Padres y Apoderados del Establecimiento seran elegidos democraticamente por sus

pares.
- Laduracidn de su mandato sera por el periodo de dos afios, pudiendo ser reelegidos o reemplazados al no cumplir sus obligaciones.
- Es decision del centro de padres solicitar a cada apoderado un aporte monetario voluntario que se establece en comun acuerdo en las
primeras reuniones de Centro General de Padres y Apoderados.
ARTICULO 53

De los Deberes Centro de Padres

Integrar a sus miembros en una comunidad inspiradas por principios, valores e ideales educativos comunes, canalizando para ellos las
aptitudes, intereses y capacidades personales de cada uno.

Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento que facilite la comprension y al apoyo familiar hacia las actividades
escolares y el ejercicio del rol que corresponde desempeiiar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los habitos, ideales, valores
y actitudes que la educacion fomenta en los alumnos.

Apoyar en la labor establecimiento, aportando esfuerzo y recursos para favorecer el desarrollo integral del alumno.
Proyectar acciones hacia la comunidad educativa en general; difundir los propodsitos ideales del Centro de Padres.

Presentar ante asambleas de apoderados su cronograma de trabajo.



- Integrar a toda la directiva general y de microcentros en toma de decisiones, acuerdos, acciones, etc.

ARTICULO 54

Del Consejo Escolar

El Consejo debera quedar constituido y efectuar su primera sesidon a mas tardar antes de finalizar el primer semestre del afio escolar. El director del
establecimiento, dentro del plazo antes sefialado, debera convocar a la primera sesién del Consejo, la que tendra el caracter de constitutiva para
todos los efectos legales. La citacidn a esta sesidn debera realizarse mediante carta certificada dirigida al domicilio de quienes corresponda integrarlo
y una circular dirigida a toda la comunidad escolar, las que deberan ser enviadas con una antelacion no inferior a diez dias habiles anteriores a la
fecha fijada para la sesion constitutiva.

El Consejo Escolar debera ser informado sobre:
- Loslogros de aprendizaje de los alumnos.
- Informes de las visitas inspecciones del Ministerio de Educacion
- Enlos establecimientos municipales:
- Conocer los resultados de los concursos para docentes, profesionales de apoyo, administrativos y directivos, conocer el presupuesto
anual de todos los ingresos y todos los gastos del establecimiento.
- Conocer cada cuatro meses el informe de ingresos efectivamente percibidos y de gastos efectuados.
- Enfoque y metas de gestidn del director del establecimiento, en el momento de su nominacion, y los informes anuales de evaluacion de

su desempefio.

El Consejo Escolar debera ser consultado sobre:

- El Proyecto Educativo Institucional.
- Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.

- El informe de la gestion educativa del establecimiento que realiza el director anualmente, antes de ser presentado a la comunidad
educativa.

- Elcalendario detallado de la programacion anual y las actividades extracurriculares, incluyendo las caracteristicas especificas de éstas.

- Laelaboracién y modificaciones al Reglamento interno del establecimiento

ARTICULO 55

De los consejos de profesores

Los consejos de profesores son organismos asesores de la Direccion y tendran poder de resolucidn, sélo en lo que respecta a lo técnico pedagdgico.
Los consejos seran de dos tipos: técnico y administrativo

El funcionamiento de los consejos se regira por las siguientes disposiciones: consejos Ordinarios y extraordinarios:

Los consejos ordinarios, se realizaran en ocasiones que sefiala el presente reglamento:
- Uno de organizacion y de programacion al iniciarse el afio escolar.
- Uno de evaluacién al término del primer y segundo semestre.
- Uno de evaluacion final al término del afio escolar.

- Dos horas de reflexién docente semanales los cuales se dividiran en técnicos y administrativos: el primer martes de cada mes sera de
caracter administrativos y los restantes seran de cardacter técnico pedagdgico.

Los consejos extraordinarios, seran fijados por el director.

- Estos consejos se realizaran dentro de las horas normales del establecimiento u horas programadas para ellos. Sélo en casos excepcionales
funcionaran durante el desarrollo de las clases.

- Laasistencia a los consejos es obligatoria. Los miembros del consejo mantendran reserva respecto de las materias que se traten.

- Las decisiones tomadas en el consejo de profesores deberdn ser acatadas por todos los colegas, habiendo un 50 % mas1 que aprueba.



Consejo general de profesores: Al consejo general de profesores le competen las siguientes materias:
- Aliniciarse el Consejo se debera dar lectura al acta anterior para aprobarla.
- Deberd haber una tabla de consejo elaborada por el director O U.T.P.
- Tomar conocimiento de la planificacién que presente el director, estudiar y proponer modificaciones que considere necesaria.
- Proponer e impulsar medidas que promuevan perfeccionamiento del sistema educativo.

- Estudiar problemas especiales de inadaptacidn al medio escolar de algiin alumno o de grupos de alumnos que produzca o pueda producir
efecto general y promover medidas para darles solucion adecuada.

ARTICULO 56
De la prevencion de riesgos seguridad.

El establecimiento dara estricto cumplimiento a las normas de prevencion de Riesgos y seguridad establecidos.
En el establecimiento educacional deberdn existir a lo menos, los siguientes elementos de prevencion de riesgos:

- Un listado que se ubicara en lugar visible y estratégico de las direcciones, nimeros telefénicos de los Centros de Urgencia y asistenciales
mds préximos.

- Cantidad suficiente, seguin las normas establecidas de extintores de incendio del tipo polvo quimico seco y demas elementos para combatir
incendios.

- Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el edificio en caso de siniestros.

- Sefalizaciones claras de las zonas de seguridad.

En la Escuela deberan observarse las siguientes normas minimas de seguridad:

- Planificar la distribucion del mobiliario en los diferentes recintos del establecimiento, teniendo presente el libre desplazamiento de los
alumnos y el camino expedito hacia el interior.

- Mantener la superficie destinada al trabajo y recreacion libre de elementos que puedan perturbar el desarrollo de las labores docentes.
- Custodiar el funcionamiento y puesta en marcha de calefaccidn u otros elementos peligrosos, mediante personal idéneo.

- Eliminar elementos que presenten peligros para el alumnado y personal del establecimiento, tales como vidrios quebrados, enchufes,
muebles deteriorados, puertas y ventanas en mal estado.

- Mantener los accesos, y vias de evacuacion despejados.

- Organizar procedimiento de actuacion en caso de Accidente Escolar.

ARTICULO 57
Normas de cuidado medioambiental

- Informar a la comunidad educativa sobre el cambio climatico y efectos en el planeta.

- Depositar la basura en los respectivos recipientes distribuidos en el establecimiento educacional.
- Apagar luces de salas y oficinas si no se estan usando (aprovecha la luz natural).

- Desenchufar artefactos electrénicos mientras no se estan usando.

- Cuidar las areas verdes de nuestro establecimiento y alrededores.

- Cerrar la llave de agua mientras no se esta utilizando.

- Participar de actividades y campafias organizadas para el cuidado medioambiente.

- Utilizar bolsas ecoldgicas para llevar materiales y evitar el uso de bolsas plasticas.

- Administrar y reciclar el papel.

- Darle segundo uso a la ropa, juguetes, botellas, tetra pack; asi proteges la naturaleza y ahorras dinero.



ARTICULO 58
De las normas de higiene

El establecimiento debera adoptar las siguientes normas de higiene, sin perjuicio de las atribuciones que sobre la materia tiene el Ministerio de
Salud.

-  Deberd mantener en perfecto funcionamiento e higiene de los bafios e informar a la autoridad correspondiente.

- Debera mantener una dependencia debidamente amoblada dentro del local, para descanso del personal, cuando no esté en funciones de
aula y/o para realizar determinadas actividades de colaboracién.

- Los lugares y elementos donde se manipulen alimentos y la bodega, deben reunir las condiciones minimas sanitarias.
- El personal de cocina debe cumplir con las disposiciones que exige el Ministerio de Salud.
- Los articulos de Aseo y los alimentos deben estar ubicados en lugares diferentes y ser perfectamente individualizados.

- El edificio debe estar en forma higiénica, con el objeto que el establecimiento cuente con un ambiente sano y adecuado al desempefio de
la funcién educacional.
TiTULO V: PROTOCOLOS DE ACTUACION EN EL ESTABLECIMIENTO
Un Protocolo de Actuacién es un documento que establece, de manera clara y organizada, los pasos a seguir y los responsables de implementar
las acciones necesarias para actuar frente a una situacion de violencia escolar. Este Protocolo debe formar parte del Reglamento Interno y ser
complementado con politicas de promocién de la convivencia escolar y prevencién de la violencia, incorporadas en las actividades curriculares y
extracurriculares del establecimiento.

ANEXO 1:

PROTOCOLO ACTUACION EN CASO DE BULLYING

El Acoso escolar o bullying es una forma de violencia que tiene tres caracteristicas:
®  Se produce entre pares.
®  Existe asimetria de poder entre las partes. Este poder puede ser fisico o psicolégico.

®  Esreiterado en el tiempo.

ETAPAS TIEMPO ACCIONES RESPONSABLES
a) Frente a un hecho de violencia fisica, Psicoldgica o ciberbulliyng cualquier Cualquier Integrante de
funcionario debe poner en conocimiento el incidente a la Encargada de la Comunidad Educativa
DETECCION ler DIA Convivencia Escolar o Director del establecimiento. que se encuentre en
b)  proteger y resguardar las necesidades e integridad de los involucrados. establecimiento al
¢} Los involucrados relatan la situacién o acontecimiento que genero el conflicto.| ,omento del hecho.
a) Registro de la situacion en un libro foliado de Convivencia Escolar - Encargada de
. b) Aplicar pauta de indicadores de urgencia. Convivencia Escolar
EVALUACION ) ) Aplicarp & , ) . cla B8
PRELIMINAR ler DIA c¢) Comunicar a los padres o apoderados de los involucrados via telefénica o -Dupla Psicosocial
escrita y citarle para el dia siguiente. Si la situacidn involucra violencia se debe | - Director
citar de inmediato a sus apoderados.
a) Siexistiese violencia fisica se debe denunciar a: Fiscalia, PDI y/o Carabineros .
) . e L - Coordinador (a) de
segun corresponda. (sobre dafios fisicos y/o psicolégicos, amenazas, entre . .
Convivencia Escolar
MEDIDAS DE ler DIA otros). Direct
URGENCIA er b) s existen dafios fisicos o psicolégicos la victima debe trasladado a un centro - Director
. . . ~ -Apoderado/a
asistencial para constatar lesiones, acompanado de su apoderado o adulto a
su cargo.
a) Entrevistas a: persona presuntamente acosada, presuntamente agresor, .-Equipo de Gestidn
testigos que tengan conocimiento del caso, familia de los involucrados. -Profesor Jefe
b)  Elaboracion de informe -Convivencia Escolar
DIAGNOSTICO 292 DiA €)  El Equipo de Gestion liderado por su Encargado de Convivencia se retine, -Dupla Psicosocial

evaltan los antecedentes y las indicaciones de acuerdo al Reglamento de
Convivencia y segun oriente instituciones que intervendrdn en el caso. Para
aplicar sanciones y medidas reparatorias.




a)

Se realizard un Plan de Intervencidn de acuerdo a las necesidades que presente

cada una de las partes, donde se involucren los padres y apoderados.

- Encargada de

DESARROLLO b) . . _ . ” - .
DE PLAN DE 1r MES Aplicar cuestionario “A mi me sucede que -Dupla Psicosocial
6 r ¢)  Derivacién a dupla psicosocial. - Equipo de Gestién
INTERVENCION d) Derivaciones a Redes Externas de ser necesario y realizacién de talleres en los | _ profesores jefes
cursos de los estudiantes involucrados y otros como medidas de prevencion.
a) Seguimiento de caso de forma mensual, a través de entrevista a los
. involucrados. - Encargado de
EVALUACION Y b L. . . . .
22 MES ) Evaluacién de las acciones y medidas adoptadas. Convivencia Escolar
SEGUIMIENTO —— . . . .
¢)  Evaluacién final y cierre mediante un Informe Final que elabora Encargada de | - Profesores jefes.
Convivencia.
MEDIDAS DE a) Talleres preventivos de valores, bulliyng, responsabilidad Penal adolescente. - Encargada de
PREVENCION SEMESTRE b) Socializacidn del Protocolo de Convivencia Escolar en reuniones de Convivencia Escolar

Apoderados.

ANEXO 2:

MALTRATO, VIOLENCIA O AGRESION DE UN ESTUDIANTE HACIA UN
MIEMBRO DEL ESTABLECIMIENTO

Se entendera como maltrato escolar cualquier accion intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de
medios tecnolégicos o

ETAPAS TIEMPO ACCIONES RESPONSABLES
Informar al Encargado de Convivencia Escolar o director del Cualquier persona
. . lestablecimiento. agredida o en calidad de
DETECCION ler DIA . . - . . .
Separar a los involucrados y evitar que continde el enfrentamiento. testigo del conflicto.
- Encargada de
Registro de la situacion en un libro de entrevistas. Convivencia Escolar
EVALUACION ler DA Dupla psicosocial
PRELIMINAR Avisar a padre, madre y/o apoderado del alumno via telefénica o escrita, Director
lque se debe presentar en el establecimiento a la brevedad o al dia
siguiente.
L . o . . . -Adulto Agredido
MEDIDAS DE ler DIA Si existiese violencia fisica o evidencia tangible, el adulto debe acercarse
URGENCIA al servicio de urgencia mds cercano a constatar lesiones.
Equipo de Gestidn, evalua los antecedentes y las indicaciones de acuerdo | - Coordinador (a) de
al Reglamento de Convivencia. Para aplicar sanciones y medidas Convivencia Escolar
. P reparatorias. - i
DIAGNOSTICO 2° DIA P N . g Equipo
Se informa al apoderado situacién ocurrida y sancion para el alumno. multidisciplinario
Elaborar informe de derivacidn a OPD, para intervencion en familia del
alumno.
Elaborar Plan de Intervencion d doal idad o | - Fncargadade
DESARROLLO aborar Plan de Intervencion e.acuer o alas necesidades que presente | .. b o
cada una de las partes, donde se involucren los padres y apoderados. . ,
DE PLAN DE 1r MES S . - Equipo de Gestidn
. Derivaciones a Redes Externas de ser necesario, para apoyo a ambas -
INTERVENCION - Profesores jefes
partes.
Evaluacion de las acciones y medidas adoptadas. - Encargado de
EVALUACION Y 20 MES Reestructuracion de medidas segun corresponda, si es que fuese Convivencia Escolar -
SEGUIMIENTO ) necesario. Evaluacién final y cierre mediante un Informe Final que Profesores jefes.
elabora Encargada de Convivencia.
Talleres preventivos de valores, bulliyng, responsabilidad Penal | - Encargada de
MEDIDAS DE adolescente. Socializacion del Protocolo de Convivencia Escolar en | Convivencia Escolar -
i SEMESTRE . .
PREVENCION reuniones de Apoderados. director.

Convivencia Escolar.




ANEXO 3

PROTOCOLO ACTUACION AGRESION DE UN ADULTO DEL ESTABLECIMIENTO UN PAR HACIA UN ESTUDIANTE.

Se entendera por maltrato adulto hacia estudiante cualquier acciéon u omisién intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma
escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos, proferida por parte de un adulto -sea este funcionario, apoderado o
cualquier otro vinculado a la Escuela o un compafiero/a en contra de un estudiante, el cual pueda provocar el temor razonable de sufrir un
menoscabo considerable en su integridad fisica o psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos, fundamentales, dificultando

o impidiendo, de cualquier manera, su desarrollo o desempefio académico, afectivo, moral, intelectual, espiritual o fisico.

ETAPAS TIEMPO ACCIONES RESPONSABLES
a) Informar a director o Encargada de Convivencia Escolar. Cualquier Integrante de
b) Protegery resguardar la integridad del menor, separandolo del agresor. la Comunidad Educativa
DETECCION 1er DIA c) Recopilacion de datos del alumno y del adulto o par que agrede. que se er\cgentre en
d) Contencién de la victima y agresor establecimiento.
Equipo Convivencia
Escolar
a) Relato de lo sucedido y registro de la situacidn en un libro de entrevista de - Encargada de
EVALUACION ler DIA convivencia escolar. Convivencia Escolar
PRELIMINAR b)  Informar al padre o apoderado. - Director
a) Si existio violencia fisica evidente o psicoldgica, deberd constatar lesiones en | - Coordinador (a) de
servicio de urgencia. Convivencia Escolar
MEDIDAS DE . b)  Se conversa con el apoderado sobre el protocolo. -Director del
URGENCIA ler DIA ¢)  Sisetrata de un adulto, el director debe realizar denuncia en Fiscalia, establecimiento
Carabineros o PDI.
d) Sise trata de un estudiante agresor se deberd informar a red externa.
a) Adulto supuestamente agresor debe elaborar un informe de lo sucedido.
b) Elaborar un informe de convivencia escolar con todos los antecedentes
recopilados. - Coordinador (a) de
DIAGNOSTICO 22 DiA €)  En caso que el adulto agresor sea parte del establecimiento de director y | Convivencia Escolar
encargada de Convivencia Escolar debera elaborar un informe donde se
describa y derive la situacion, y sea el Jefe de Departamento de Educacion
quien decida acciones o sanciones.
a) Elaborar Plan de Intervencion de acuerdo a las necesidades que presente cada | - Equipo de
DESARROLLO una de las partes, donde se involucre: alumnos, asistentes de la educacion, | Convivencia Escolar.
DE PLAN DE 1r MES docentes, directivos y apoderados con el fin de prevenir futuras agresiones. | - Equipo de Gestidn
INTERVENCION Este plan de intervencion sera de acuerdo a la resolucién que adopte el | - Profesores jefes
Departamento de Educacién.
a) Seguimiento de caso de forma mensual. - Equipo de
EVALUACION Y 20 MES b) Evaluacion de las acciones y medidas adoptadas. Convivencia Escolar
SEGUIMIENTO ¢) Evaluacién final y cierre mediante un Informe Final que elabora Encargada de | - Profesores jefes.
Convivencia.
b) Talleres preventivos de Buen trato y valores para toda la comunidad | - Equipo de
c) educativa. Socializacion del Protocolo de Convivencia Escolar en reuniones de | Convivencia Escolar -
MEDIDAS DE K
. SEMESTRE Apoderados. Director.
PREVENCION

- Equipo de
Gestion.




ANEXO 4.
PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR.

"Accidente escolar" es el que puede sufrir el alumno durante sus estudios, practicas o trayecto de ida o regreso entre su domicilio y el
establecimiento educacional.”

Este seguro da cobertura a todos los estudiantes que tengan la calidad de "alumno regular" dentro del Establecimiento.
En primera instancia, si el accidente ocurre durante recreos, ingreso o salida de clases, es el profesor de turno del establecimiento, quien
debera llamar al apoderado del estudiante, informar lo sucedido y solicitar que se acerque al establecimiento para acompafiar a su pupilo

al servicio de urgencia mas cercano.

Si el accidente ocurre en una clase es el profesor de asignatura quien debe llamar al apoderado, informar y solicitar se acerque al
establecimiento.

Para los puntos anteriores es el director quien debe completar el documento de accidente escolar para presentar en el servicio de urgencia.

El estudiante debera:

® Ser llevado al servicio de urgencia publica mas cercano, donde tiene derecho a la atencidn gratuita y cobertura completa en lo
que se refiere a atenciones médicas, quirurgicas y dental, incluidos los medicamentos, protesis y rehabilitacion, exclusivamente
en Servicios Publicos de Salud.

® Se prohibe a personal del establecimiento (director, profesores, asistentes de la educacion, auxiliares entre otros) suministrar
medicamentos o farmacos a los alumnos/as. Asi como también se prohibe al personal del establecimiento trasladar en vehiculos
personales a estudiantes durante un accidente escolar.

® Siel accidente es de caracter leve (dolor de cabeza, rasgufios, torceduras de dedos, dolor de guatita), el alumno serd llevado a la
posta mas cercana por un adulto responsable del establecimiento, previo aviso a su apoderado via telefénica.

Si el accidente es de cardacter grave y es necesario trasladar al alumno a un hospital, director o profesor de turno, dara aviso al
apoderado via telefénica para que se haga cargo de su traslado.

Todo accidente debe:

® Ser declarado mediante un formulario, el que debe ser entregado al momento de la atencién o en las horas siguientes. Es
importante que si no tiene la declaraciéon al momento de la atencién especifique que se trata de un accidente escolar o de trayecto
para que pueda recibir los beneficios.



ANEXO 5

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ESTUDIANTES EMBARAZAS, MADRES Y ESTUDIANTES ADOLESCENTES.

Etapas Acciones
El padre o la madre que es apoderado/a de un adolescente en situacion de embarazo,
maternidad o paternidad, debera incorporar en este rol las siguientes responsabilidades:
Deteccion

a) Informar al establecimiento educacional que él o la estudiante se encuentra en esta
condicién, director o profesor/a responsable le informara sobre los derechos y
obligaciones, tanto del/la estudiante, como de la familia y del establecimiento
educacional.

b) Al ser menor de edad se solicitara al apoderado/a entregar fotocopia de certificado
de embarazo de la estudiante.

c)Se firmara una carta compromiso con apoderado donde se comprometa a realizar
acompafiamiento de

Durante el embarazo

El o la estudiante que se encuentre en situacion de embarazo adolescente:

Permiso para concurrir a las actividades que demanden el control prenatal y del
cuidado del embarazo, todas ellas documentadas con el carné de salud o
certificado emitido por el médico tratante o matrona.

b) Permiso para ir al bafio cuantas veces lo requiera, sin tener que reprimirse por
ello, previendo el riesgo de producir infeccidn urinaria (primera causa de sintomas
de aborto).

c) El establecimiento facilitara durante los recreos, a las alumnas embarazadas, la
utilizacion de las dependencias de la biblioteca u otros espacios del
establecimiento, para evitar estrés o posibles accidentes.

d) El establecimiento facilitara el proceso de evaluaciones parciales o globales de las
alumnas embarazadas, que disponen de su tiempo de pre y post natal, por lo que
se adecuara el término del semestre o del afio escolar, segun sea el caso, para que
de acuerdo a criterios pedagdgicos realicen trabajos o guias de aprendizajes que le
permitan terminar su afio escolar.

e) Podrd adaptar su uniforme o ir con ropa que le sea cémoda.

f)  Serd eximida de clases de educacion fisica o realizar trabajos alternativos.

g) Se firmara un compromiso de acompafiamiento al/el estudiante, que sefiale su
consentimiento para el/la alumno/a asista a los controles, exdamenes médicos y
otras instancias que demanden atencién de salud, cuidado del embarazo y del
hijo/a nacido, que implique la ausencia parcial o total del/la estudiante durante la
jornada de clases.

Periodo de maternidad

Se brindara el derecho de la madre adolescente a decidir el horario de alimentacion

a) del hijo o hija, que debiera ser como maximo una hora, la que no considera los
tiempos de traslado. Evitando con esto que se perjudique su evaluacion diaria. Este
horario debe ser comunicado formalmente al director/a del establecimiento
educacional durante la primera semana de ingreso de la alumna a su jornada
escolar.

b) Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de
su cuidado especifico, segln conste en un certificado emitido por el médico
tratante, el establecimiento dara, tanto a la madre como al padre adolescente, las
facilidades pertinentes, para ausentarse y dar el cuidado adecuado a su hijo (a), y
al reingreso se elaborara un calendario para que sean tomadas las evaluaciones
faltantes, considerando que esta es una causa frecuente de desercion escolar post
parto.




ANEXO 6
PROTOCOLO PARA FUNCIONARIOS

La Ley sobre Violencia Escolar entiende la buena convivencia escolar como la “coexistencia pacifica de los miembros de la comunidad educativa, que
supone una inter relacidn 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 se trata de la construccion de un modo de relacion entre las personas de una comunidad, sustentada en el respeto mutuo y
en la solidaridad reciproca, expresada en la inter relacién armoniosa y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos de la comunidad

educativa.

Considerando que nuestra Comunidad Liceana promueve los valores presentes en su Misidn: Respeto, Espiritu critico, identidad y responsabilidad.
A partir de ello proponemos el siguiente Protocolo:

ETAPAS TIEMPO ACCIONES RESPONSABLES
Frente a un hecho de violencia fisica, Psicoldgica, econdmica y/o de género, cualquier
funcionario debe poner en conocimiento el incidente al Coordinador de Convivencia,
a) s . . L
Comité de Convivencia y/o Directivo Docente.
Frente al relato, sospecha o al presenciar algun tipo de violencia entre pares, la .
Direccion del Establecimiento, por medio de la Coordinacion de Convivencia debe Coordinador (a) de
b) P Convivencia Escol
brindar un espacio necesario para asegurar un clima de contencién emocional: <_)nV|venC|a scolar
B} . . Acoger las necesidades de relaciones interpersonales presentadas. Dlrector' .
DETECCION ler DIA . . . . Dupla Psicosocial
. Proteger y resguardar lintegridad de los funcionarios. . >,
o . L. . . . . Equipo de Gestidn
Una vez notificada una situacidn de violencia, los involucrados podran relatar la
¢)  situacion o acontecimiento que genero el conflicto, pudiendo ademas informar que
ambas partes dieron solucién, de manera bilateral al problema suscitado.
d) Dependiendo la envergadura de los acontecimientos, se podra no continuar con la
aplicacién del protocolo, dejando constancia en la Coordinacién de Convivencia
Escolar.
Registro de la situacion en un libro foliado y recopilacion de antecedentes
a)  administrativos.
. Comunicar a ambos funcionarios mediante citacién escrita/telefénica (registrando la
EVALUACION . b) . . . - Coordinador (a) de
ler DIA situacion) procurando que los hechos se canalicen en un Proceso de Mediacién y
PRELIMINAR L. . . . Convivencia Escolar
correccion fraterna, registrando las necesidades, acuerdos y/o compromisos. El
<) encargado de Convivencia informara al EGD, mediante documento escrito, los
procedimientos adoptados en primera instancia.
Si existiese violencia fisica se debe denunciar al Ministerio Publico, Fiscalia, PDI y/o
a)  carabineros seglin corresponda. (Sobre dafios fisicos y/o psicoldgicos, amenazas
verbales, por medio tecnoldgic, entre otros). Coordinador (a) de
MEDIDAS DE Ler DIA b) Si existen dafios fisicos y/o psicoldgicos que gatillen en un anormal funcionamiento por Convi = Escol
URGENCIA e parte del funcionario, este debe ser trasladado a un centro asistencial para constatar onV|venIC|a SFO ar
lesiones Dupla Psicosocial
0 La denuncia deberd realizarla la o el funcionario(a) afectado(a), o en su efecto, el (la)
Coordinador (a) de Convivencia Escolar.
El Equipo de Convivencia liderado por su coordinador se relne, evalian los
antecedentes y las indicaciones de acuerdo al Reglamento de Convivencia Escolary dinad d
DIAGNOSTIC ponen los antecedentes, mediante oficio por escrito, en manos del DAEM para que j Coo_r |na_ or (a) de
o i . . - . N - - Convivencia Escolar
22 DIA a) evalde la situacidn, quien, como ente sostenedor, decidira las sanciones y/o acciones a . )
. . . . Dupla Psicosocial
(0] seguir con los involucrados en el conflicto, considerando aspectos legales de orden Director
contractual (“Codigo del Trabajo”). EI DAEM remite informe por escrito al
Establecimiento Educacional informando las acciones y/o medidas a seguir.
DESARROLLO DE a) ElEquipode Convwenc.la liderado por su coordinador registrara Plan de Intervencion - Coordinador () de
PLAN DE 1r MES de acuerdo a las necesidades presentadas. ) )
) b) Informar al EGD para que se pueda informar a quien corresponda. Convwen.(:la EsFolar
INTERVENCION N . Dupla Psicosocial
c) Derivaciones a Redes Externas de ser necesario.
a) Seguimiento de caso de forma mensual y, si lo amerita, con mas continuidad. Coordinador (a) de
EVALUACION Y 20 MES b)  Evaluacién de las acciones y medidas adoptadas. Convi .
= . . . . . . onvivencia.
SEGUIMIENTO c) Reestructuracion de medidas segun corresponda, si es que fuese necesario. Evaluacion . .
. . . . . . . Dupla Psicosocial
d) final y cierre mediante un Informe Final que elabora el Comité de Convivencia.
MEDIDAS DE SEMESTRE ) Talleres preventivos de Violencia planificados en reuniones de profesores y socializacion | - Coordinador (a) de
. a . .
PREVENCION de protocolos. Convivencia Escolar
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ANEXO 7.
PROTOCOLO DE ACTUACION DETECCION DE ABUSO SEXUAL O ESTUPRO

El abuso sexual es una forma grave de maltrato infantil, implica la imposicion a un nifio/a, adolescente, de una actividad
sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificacion, es decir, es una imposicion intencional basada en una relacién de poder.
Se ejerce por medio de la fuerza fisica, chantaje, amenaza, seduccion, intimidacidn, engaio, utilizacion de confianza, el afecto o
cualquier otra forma de presién o manipulacién psicoldgica.

Es una relacion de desigualdad o asimetria de poder entre el nifio/a y el agresor, ya sea por madurez, edad, rango, jerarquia, etc.
Cuando se detecte una situacion de abuso sexual se procedera de la siguiente forma:

Encargados:

Cualquier integrante de la Comunidad escolar que tenga antecedentes de una situacidn de abuso sexual debe informar al director y
Encargada de Convivencia Escolar

ACCIONES:

PRIMER DIA

Se informa al director del Establecimiento.

Hacer la denuncia ante el organismo correspondiente (PDI, Carabineros, OPD, Fiscalia).

El encargado de Convivencia Escolar reune antecedentes generales, con informacién obtenida de profesores que realizan clases,
compafieros, apoderado, de quien hace la denuncia. Toda esta informacién se incluye en un informe con absoluta reserva, protegiendo a
los involucrados.

Si se observan sefiales fisicas en el cuerpo del nifio/a el encargado debe acompafiar al menor al centro asistencial mas cercano. En forma
paralela a esto contactar a la familia o apoderado para avisar que lo llevaran al centro asistencial.

La maxima autoridad del establecimiento debe tomar contacto con las instituciones de red de apoyo de prevencion y atencion (OPD,
SENAME, centro de atencidn de violencia intrafamiliar)

DURANTE DOS MESES
Se formara un equipo de trabajo que se reunira periddicamente para hacer seguimiento del caso y evaluar las acciones que el colegio debe
ir tomando, de acuerdo a las indicaciones de los servicios a cargo de la situacién.

AL TERCER MES

El equipo de trabajo evaluara y decidira nuevas acciones a seguir.
Evaluacion del proceso y resultados

Informe final a la Direccidn

Se entrevistara mensualmente al afectado.

ANEXO 8
PROTOCOLO POR DEMANDA ESPONTANEA EN CASO DE RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA DE CLASES

El estudiante sélo se podra retirar del establecimiento cuando su apoderado designado e informado en la ficha de matricula se hagan
presentes en el lugar. La secretaria o profesor jefe debera verificar que éste sea efectivamente el apoderado registrado en la ficha.

®  Elapoderado deberd esperar en el hall de entrada del Colegio durante el tiempo requerido para ubicar al estudiante.

®*  Elapoderado antes de retirarse con su pupilo debera firmar el libro
“Registro de Salida de Alumnos”.

®  Ningun alumno podra salir del establecimiento con justificativos, llamados telefénicos o comunicaciones.

En caso de que algun representante de una institucién (fiscalia, SENAME, residencias de menores, etc), llegue al establecimiento
solicitando el retiro de un alumno.

1.- Primeramente, debe identificarse y explicar los motivos (presentar orden u oficio de fiscalia o juzgado de familia) por los cuales se
encuentra en el establecimiento al director. En caso que el director no estuviese debe informar a la persona subrogante.

2.- Si esta persona se niega a entregar su identidad e insiste en retirar al estudiante, el encargado que se encuentre en el
establecimiento en ese momento debe llamar a carabineros para que actie como ministro de fe frente a la situacion



ANEXO 9:
PROTOCOLO DE APELACION

La aplicacidn de toda medida disciplinaria debe ajustarse a un justo y racional procedimiento, el cual deberd estar establecido en el Reglamento
Interno, y en el cual el afectado por una medida disciplinaria y/o su apoderado tendrén derecho a conocer los hechos que fundamentan su aplicacion,
debe tener la posibilidad de defenderse, de presentar pruebas y el derecho a solicitar la revision o reconsideracion de la medida.

Todo estudiante que se encuentre sancionados por cometer faltas gravisimas, tiene el derecho junto con su apoderado a un momento de apelacién.
El apoderado junto con al estudiante tendran 3 tres dias habiles para presentar un documento escrito en el cual exponga los motivos para
reconsiderar el caso.

1.- Esta apelacion, es de caracter formal, solo por el apoderado/a titular podra solicitarla.

2.- El apoderado/a debe informar al profesor/a jefe de su interés por apelar.

4.- El apoderado/a debe completar la solicitud de apelacién que entregara Encargada de Convivencia Escolar.

5.- El apoderado/a debe entregar la solicitud de apelacién, dentro de 3 dias hébiles luego de ser informada la sancidn.

6.- El/la profesor/a jefe deberd en coordinacidn con director, UTP, Coordinadora de integracion y dupla Psicosocial recolectar evidencias de avances
y retrocesos visualizados a partir de la fecha en que se aplicé la sancion.

7.- Estos seran utilizados como argumento en la reevaluacién del caso.

8.- Los antecedentes que se deberan adjuntar son:

-Registro de observaciones en el libro.

-Registro de conversaciones con el estudiante con dupla psicosocial y convivencia escolar.

-Registro de conversaciones, asistencias a reuniones y citaciones del apoderado/a.

-Resumen de atrasos e inasistencias.

10.- El Consejo de Profesores en conjunto con el Equipo Directivo, y tomando en cuenta los antecedentes recabados tomaran la decisién de validar
o absolver al estudiante de la condicion, quedando dicho fallo escrito en acta.
11.-Posteriormente se realizara un Consejo de Evaluacién con los profesores que realizan clases al estudiante.

12.- Convivencia Escolar citara al apoderado para comunicar en forma personal la resolucion final del caso.

ANEXO 10
PROTOCOLO EN EL USO DE DROGAS Y ALCOHOL DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.

o ACCIONES A SEGUIR ANTE EL MICRO TRAFICO EN NUESTRA ESCUELA:

- Esresponsabilidad de la Direccidn (director del establecimiento) denunciar el micro trafico de drogas al interior del colegio a la Policia de
Investigaciones o Carabineros de Chile, ya que cuenta con la responsabilidad penal especifica toda persona a cargo de una comunidad
educativa.

- También es responsabilidad de todo funcionario de la escuela, entregar la informacidon pertinente con la que cuente acerca de la tenencia
o tréafico de droga a Direccion.

- La denuncia debe contener la siguiente informacién: Identificacién del denunciante, domicilio, narracién del hecho, designacion de quien
lo hubiese cometido, designacion de las personas que lo hubieren presenciado.

- Enelcaso de los hechos hubiesen sido cometido por un(a) alumno(a) menor de 14 afios que cuenta con la calidad de inimputable, se debe
proceder a la solicitud de la medida de proteccidn en el Tribunal de Familia cercano a nuestra comuna.

Los hechos deben ser comunicados de forma inmediata a los padres o apoderado del alumno(a).

o  ACCIONES A SEGUIR FRENTE AL CONSUMO ABUSIVO DE DROGAS O ALCOHOL POR PARTE DE UN(A) ALUMNO(A):

Cualquier funcionario del establecimiento puede ser receptor de esta informacion, por lo que es necesario que se proceda de la siguiente manera:

- Informar a Direccién sobre la informacién recibida.
- Informar al Docente encargado de Convivencia Escolar acerca de la situacién, para realizar las intervenciones pertinentes.

- Entregar la informacién recabada a los padres del alumno(a) con el informe de derivacion.



ANEXO 11
PROTOCOLO PARA ALUMNOS INTEGRADOS

Un alumno tiene necesidades educativas especiales cuando presenta dificultades mayores que el resto de los alumnos para acceder a los
aprendizajes que se determinan en el curriculo que le corresponde por su edad (bien por causas internas, por dificultades o carencias en el entorno
socio-familiar o por una historia de aprendizaje desajustada) y necesita, para compensar dichas dificultades, adaptaciones de acceso y/o
adaptaciones curriculares significativas.

Cuando un alumno integrado de nuestro establecimiento se ve involucrado en una situacion de conflicto se deriva a la Coordinadora y Docentes de
Decreto 170y Equipo PIE (Fonoaudidlogo, Asistente Social y Psicdloga), para tratar y dar solucidén en conjunto al caso en que se vea involucrado un
estudiante.

ANEXO 12
PROTOCOLO POR DEMANDA ESPONTANEA EN CASO DE RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA DE CLASES

- El estudiante sélo se podra retirar del establecimiento cuando su apoderado designado e informado en la ficha de matricula se hagan
presentes en el lugar. La secretaria o profesor jefe debera verificar que éste sea efectivamente el apoderado registrado en la ficha.

- Elapoderado debera esperar en el hall de entrada del Colegio durante el tiempo requerido para ubicar al estudiante.
- Elapoderado antes de retirarse con su pupilo debera firmar el libro

- “Registro de Salida de Alumnos”.

- Ningun alumno podré salir del establecimiento con justificativos, llamados telefénicos o comunicaciones.

- Encaso de que algun representante de una institucion (fiscalia, SENAME, residencias de menores, etc), llegue al establecimiento
solicitando el retiro de un alumno.

1.- Primeramente, debe identificarse y explicar los motivos (presentar orden u oficio de fiscalia o juzgado de familia) por los cuales se encuentra en
el establecimiento al director. En caso que el director no estuviese debe informar a la persona subrogante.

2.- Si esta persona se niega a entregar su identidad e insiste en retirar al estudiante, el encargado que se encuentre en el establecimiento en ese
momento debe llamar a carabineros para que actie como ministro de fe frente a la situacién

ANEXO 13
PROTOCOLO SOBRE AUSENTISMO O DESERCION ESCOLAR

El ausentismo escolar, también lo podemos definir como la falta de asistencia, ya sea justificada o injustificada, de las y los estudiantes al periodo
de la jornada lectiva en los centros educativos. (especificar después de cuantos dias)

Acciones a seguir:

a) Deteccidn por parte de profesor(a) jefe

b) Ficha de derivacién se debe entregar a equipo de Convivencia Escolar.

c) Se informa a direccidn del establecimiento

d) Convivencia escolar se comunicara con apoderado solicitando la asistencia del estudiante en E.E, indagar las causas de la inasistencia.

e) Alumno asiste a citacién en compaiiia de su apoderado, donde se firmara compromiso de mantener su asistencia de forma regular.

f) En caso de inasistencia injustificada se volvera aponer en contacto con apoderado. En caso de no tener contacto se realizara visita domiciliaria.
g) De no tener respuesta al punto anterior, dupla psicosocial realizara derivaciéon a OPD.

h) Se realizard acompafiamiento y seguimiento de caso por parte del equipo de convivencia escolar.



ANEXO 14
USO DE CELULARES Y OTROS APARATOS TECNOLOGICOS

La tecnologia ha alcanzado considerables avances en los ultimos afos, con gran beneficio para el desarrollo de las ciencias. No obstante, el uso
indiscriminado de celulares u otros aparatos tecnoldgicos en los establecimientos educacionales, interfieren tanto en el aprendizaje de los
estudiantes, como también en la Convivencia Escolar.

El uso del celular considera los siguientes inconvenientes en el desarrollo educativo, social y personal:

- Es un distractor para el proceso de ensefianza aprendizaje, particularmente si se usa de manera oculta durante las clases, con todo el dafio que
implica para el aprendizaje.

- Podria ser usado para realizar ciber bullying, tomar fotos que luego, sin autorizacion, podrian ser subidas a las redes sociales con todo el riesgo
que ello implica. Al mismo tiempo, estas conductas podrian ser constitutivas de delito.

- Puede inducir a la copia en evaluaciones.

- Fomenta una excesiva dependencia.

- Incomunica a las personas.

- Es un objeto valioso y el colegio no se puede hacer responsable por su pérdida o su destruccion.

PROTOCOLO DE ACTUACION

a) Los teléfonos celulares y cualquier aparato tecnoldgico deberan permanecer apagados durante el desarrollo de la clase y guardados en las
respectivas mochilas o bolsos de los estudiantes (o en caso de que cada curso disponga de una caja dentro de la sala o en inspectoria).

b) De encontrarse algin alumno manipulando o utilizando estos artefactos, seran requisados y entregados a alguin integrante de inspectoria
general, donde solo podra ser retirado por su apoderado. (horario establecido para retiro)

c) En caso de alguna emergencia familiar, por parte del alumno, deberan utilizarse la linea telefénica del liceo, o en su defecto utilizar su movil
personal previa autorizacion del docente que se encuentre en la sala.

d) Si el alumno se negara a entregar celular u otro aparato electrdnico, el docente informara de manera posterior a la clase a la unidad de
Inspectoria General, quien aplicara el reglamento correspondiente. Ademas, se dejara registro en la hoja de vida del estudiante. La no entrega de
dicho objeto sera considerada una falta grave.

e) Los alumnos tienen el deber de velar por el cuidado de los equipos electrdnicos y teléfonos de su propiedad. El colegio y sus funcionarios no se
hacen responsables por dafos y extravios de estos.

f) Se podran utilizar aparatos electrénicos y celulares solo si el docente responsable de la clase lo permite y autoriza para uso académico, bajo su
supervision.



ANEXO 15

N° registro Fecha

PAUTA INDICADORES DE URGENCIA

| ANTECEDENTES GENERALES

Nombre

Curso

Profesor(a) jefe

INFORMANTE

Estudiante afectado .......ccccceuieeeericcriee e et

Otro ESTUdIANTE .ocveeveciecieceececece e st r et es e e e et et eaes

Il ANTECEDENTES PRELIMINARES DEL INCIDENTE

TIPO DE INCIDENTE/ ACOSO (Breve descripcion segun corresponda)

FISICO oottt sttt e bbb s be e et a e e e b e shbe e e rtaeenntaeas
VErbal e et e e

PSICOIOZICO ottt st s b st ettt

INTENSIDAD DE INCIDENTE/ACOSO (Breve descripcién de procedimiento iniciado)

ACCIONES PRIMARIAS Sl NO RESPONSABLES

Derivacién a Servicio Salud

Aviso a Director de Establecimiento

Aviso a familia

Identificaciéon involucrados




Otros (especifica

LUGAR DEL INCIDENTE/ ACOSO

Sala de Clase ...

Otras dependencias .....cocoveereeesereeineene e
Fuera del Establecimiento.........ccccooeceiveivececcinece s,

DESCRIPCION ACCIONES A
IMPLEMENTAR

PLAZO

RESPONSABLE

1,.- Entrevista a familia
elaboracidn informe final

2.- Reunidn Profesor Jefe

3.- Entrevista involucrados

4.- Incorporacion registro psicoeducativo

5.- Apoyo psicoldgico

6.- Reunién equipo

7.- Otras

NOMBRE Y FIRMA FUNCIONARIO
QUE RECEPCIONA ANTECEDENTES

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR




