[image: image1]
COLEGIO RÍO GRANDE

UNIDAD TECNICA PEDAGÓGICA

 UNIDAD DE ORIENTACIÓN

[image: image2.bmp]


[image: image3.jpg]





INTRODUCCIÓN:


Cumpliendo con lo establecido en la ley N° 19.070 del año 1991, se modifica el presente manual contiene las normas mínimas que regulan la estructura, el funcionamiento y vinculación de los distintos estamentos de la Unidad Educativa.

En el presente reglamento no se estipulan las materias o temas y las disposiciones que ya han sido normadas y establecidas en la ley N° 19.070 u otras normas del MINEDUC y del DAEM.

FUNDAMENTACIÓN:

 Una buena convivencia es un factor de éxito del aprendizaje y contribuye a evitar efectivamente y contener los actuales problemas sociales que repercuten con gran fuerza en el colegio, Sin embrago, más allá de la contribución a estos propósitos constituye por sí mismo en la formación ciudadana de los estudiantes.
La convivencia escolar es una construcción colectiva y dinámica, ya que es, fruto de las interrelaciones de todos los miembros de la comunidad escolar y se modifica de acuerdo a los cambios que experimenten esas relaciones en el tiempo. Así concebida, la calidad de la convivencia es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa, sin excepción. Por lo tanto, se entiende la convivencia escolar como la interrelación entre los diferentes miembros de un establecimiento educacional, que tiene incidencia significativa en el desarrollo ético, socioafectivo e intelectual de los alumnos y alumnas.
El Manual de Convivencia esta basado en los principios rectores, que en su conjunto, sintetizan aspectos relevantes que se debieran cautelar en las actividades cotidianas del establecimiento. Estos Principios se subordinan a un conjunto de marcos legales que les otorgan legitimidad y obligatoriedad. La Constitución política de la República de Chile; la Declaración Universal de los Derechos Humanos; la Convención sobre los Derechos del Niño; la Ley Orgánica Constitucional de Enseñanza Nº 18.962 de 1990; los Decretos Supremos de Educación, Nº 240 del 1999 y Nº 220 de 1998, en lo que respecta  a los objetivos Fundamentales Transversales; el instructivo Presidencial sobre la Participación Ciudadana, y la Política de Participación de Padres, Madres y Apoderados en el sistema educativo. 

El presente manual tiene como fundamento principal el cumplimiento de las políticas Educacionales que ha venido impulsando el gobierno en sus criterios de Mejoramiento de la Calidad Educativa, equidad en la distribución de los recursos y participación de los diversos estamentos involucrados en el funcionamiento interno de la Unidad Educativa.

TITULO PRIMERO.

I.- ANTECEDENTES GENERALES
A.- DE LOS CICLOS O NIVELES DE ENSEÑANZA.

1.- Ciclo de Educación Parvularia: Prekinder y Kinder.

2.- 1º Ciclo de Educación Básica : 1º a 4º Año de Enseñanza General Básica.

3.- 2º Ciclo de Educación Básica : 5º a 8º Año de Enseñanza General Básica.

B.- DE LA FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESCOLAR INTERNO.

El Colegio cumple con sus fines, en la medida que el Director, el Jefe de UTP, los Profesores, los Alumnos y los Padres o Apoderados, se ajusten y den cumplimiento a las normas que se establecen en el presente Reglamento Escolar Interno.

DEL CALENDARIO ESCOLAR.

En este documento se indica el cronograma de actividades anuales y el horario

semanal de cada curso, debidamente aprobado por el Ministerio de Educación. Las

horas de clases establecidas en este calendario sirven de base para el cálculo de los

porcentajes de asistencia.

Al principio de cada año lectivo se entrega al Padre o Apoderado un extracto del

Calendario Escolar y, por este solo hecho, se presume que el Padre o Apoderado lo

conoce y asume la obligación de que su Alumno dará estricto cumplimiento a su

contenido.

- DE LAS SITUACIONES NO PREVISTAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO

ESCOLAR INTERNO.

Todas aquellas situaciones no previstas en el presente Reglamento Escolar Interno

serán resueltas por el Consejo de Profesores del Colegio y sometidas a la consideración del director para su ratificación o rechazo.

PRINCIPIOS QUE SE FUNDAMENTAN LAS NORMAS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

* Toda norma del establecimiento debe estar sujeta a derecho. 

* En el ámbito escolar todos los niños, niñas son iguales, sin distinción alguna, independiente de la raza, el color, sexo, el idioma, la religión, la opinión política o de otra índole, el origen nacional, étnico, social, la posición económica, los impedimentos físicos, el nacimiento o cualquiera otra condición del niño, de sus padres y apoderados.

* Las normas  de convivencia deben describir los comportamientos que se van a sancionar; y por otra parte, las sanciones que se impongan deben ser proporcional a la falta y a la responsabilidad que le cupo a la persona.

* Las normas de convivencia deben ser puestas en conocimiento de todos los actores de la comunidad educativa.

* La norma debe tener un carácter formativo para las personas, es decir, el sentido de la norma es consecuente con la misión del establecimiento. 

* Las personas deben darle un reconocimiento y valor a la norma de convivencia cotidiana.

* Ningún alumno se le deberá suspender, expulsar y cancelar su matrícula atendiendo a razones de tipo económico, social o rendimiento
A.  DE LOS CARGOS ROLES Y FUNCIONES:

	COLEGIO

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	Invertirse como el espacio público de privilegio para el desarrollo pleno de los futuros ciudadanos del país por medio de la vivencia cotidiana de los principios y valores democráticos generando espacios participativos de bienestar común con entre los miembros de la comunidad local. 
	1.1 Invitar a los miembros y organizaciones de la comunidad local a desarrollar acciones conjuntas que contribuyan al desarrollo ciudadanote niños, niñas y jóvenes.
1.2 Demandar al Mineduc el apoyo necesario para desarrollar acciones destinadas a mejorar la convivencia al interior de las comunidades educativas. 


	DIRECCIÓN

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	1. Cautela la coherencia interna entre visión y misión del PEI y el estilo de convivencia escolar, sus normas y procedimientos de abordaje de conflictos en la comunidad.
	1.1 Crear y coordinar acciones que contribuyan al ejercicio y desarrollo de habilidades sociales de convivencia entre y con los miembros de la comunidad escolar.
1.2 Organizar y coordinar espacios participativos entre y con los actores educativos sobre el análisis de los reglamentos existentes en la comunidad buscando consistencia con la visión y misión del PEI.

	2. Definición de las atribuciones de los distintos miembros de la comunidad escolar en los procesos de tema de decisiones, evaluación y participación relacionados con la convivencia escolar.
	2.2 Definir atribuciones de los distintos miembros de la comunidad escolar relativas a la convivencia, incluyendo modalidades de consulta amplia para recoger y considerar la opinión y valoración que cada uno tiene de sí mismo y de los otros.
2.2 Constituir y coordinar sesiones de trabajo interestamental que tengan como fin la evolución y definición de procedimientos que faciliten el ejercicio respetuoso de las atribuciones dadas.

2.3 Incentivar la organización y participación de los actores en pro de una convivencia escolar democrática y respetuosa de las diferencias.

	3. Abordar los problemas de convivencia con un sentido de comunidad, solidaridad y cooperativismo entre y con los distintos actores en pro de aprender a reestablecer las relaciones humanas en un ambiente de sana convivencia.
	3.1 Definir procedimientos disciplinarios que incluyan, por parte, el principio de presunción de inocencia, por otra, a las partes involucradas a través de mecanismos de diálogo y solidaridad que favorezcan el responsabilizarse de los actos y comportamientos con los otros.
3.2 Generar la revisión y actualización del Reglamento interno de manera que se funda en normas de convivencia significativas para los miembros de la comunidad escolar, y que establezca procedimientos justos, claros y asequibles a todos los miembros de la comunidad y sanciones acorde a la dignidad humana  y a la misión del PEI.

3.3 Incluir mecanismos de resolución pacífica de conflictos como parte de la vida escolar. 


	CONSEJO ESCOLAR

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	El Consejo Escolar tiene un carácter consultivo, propositivo e informativo y sus funciones son:


	1.1 Escuchar, acoger, responder a los estamentos de la comunidad escolar, proponiendo soluciones y/o sugerencias para ser consideradas en los planes de mejoramiento de la calidad de la educación.

1.2 Cautelar el logro de compromisos y metas de gestión del establecimiento (expresados en el PEI y el PAA)

1.3 Participar como co-responsables de los logros de aprendizaje y de la calidad de la educación que existe en el establecimiento educacional.

1.4 Promover la reflexión educativa al interior de los establecimientos. Para ellos resulta fundamental el conocimiento y manejo de la organización del establecimiento y en qué aspectos se puede opinar o sugerir acciones.

1.5 El Consejo Escolar deberá ser informado, a lo menos, de las siguientes materias:

· Los logros de aprendizaje de los y las estudiantes.
· Informes de las visitas inspectivas del Ministerio de Educación.
· Conocer los resultados de los concursos para docentes, profesionales de apoyo, administrativos y directivos, el presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del establecimiento.
· Conocer cada 4 meses el informe de ingresos efectivamente percibidos y de gastos efectuados.




	SUPERVISOR DEPROV

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	Creación y difusión de orientaciones técnicas que contribuyan a la gestión de convivencia y técnico pedagógica que potencie la integración de los principios de convivencia.
	1.1 Fortalecer el trabajo técnico pedagógico de los docentes y equipo directivo a través de acciones de asesoría directa y supervisión.
Promover y coordinar los espacios de dialogo entre el DEPROV, el Colegio y DAEM.
1.2 Generar espacios de diálogo entre los actores del sistema formal de educación e implicancias en la convivencia escolar.

1.3 Generar estándares de calidad y procedimientos metodológicos en los ámbitos de la convivencia escolar.


	JEFE UNIDAD TÉCNICA PEDAGÓGICA

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	Coordinar, asesorar y evaluar las funciones docentes técnico pedagógicas que se dan en el establecimiento para conseguir el logro de los objetivos educacional y conseguir y la optimización de los procesos técnico pedagógicos.


	1.1 Fortalecer el trabajo técnico pedagógico del docente de aula a través de acciones de asesoría directa y de apoyo efectivo, oportuno y pertinente.

1.2 Promover el trabajo en equipo, integrado y participativo, especialmente entre los docentes de aula.

1.3 Fomentar y respetar la autonomía y responsabilidad profesional de los docentes de aula, favoreciendo su creatividad personal y académica.

1.4 Asesorar las actividades de planificación curricular de los docentes y contenidos programáticos.

1.5 Promover  la aplicación de métodos, técnicas y medios de enseñanza que favorezcan el aprendizaje efectivo de los educandos.

1.6 Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de evaluación del proceso enseñanza-aprendizaje.

1.7 Promover y coordinar la realización de reuniones, talleres de trabajo y otras actividades en forma sistemática para enfrentar los problemas pedagógicos en función de una mayor calidad educativa.




	PSICOPEDAGOGO

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	Creación y abordar orientaciones técnicas para lograr la plena integración de los alumnos con necesidades educativas especiales y mejorar el rendimiento a nivel de actividades en aula de recursos y aula común.
	1.1 Generar y desarrollar orientaciones pedagógicas para mejorar el logro de los aprendizajes de los alumnos pertenecientes al proyecto integración en aula de recursos y aula común.
1.2 Generar redes de apoyo que vayan en ayuda social y de salud para los niños integrados.

1.3 Asesorar a las familias en materias atingentes al desarrollo físico y biológico de los menores integrados.

1.4 Reformar formación valórica de los menores.

1.5 Colaborar en materias técnicas pedagógicas a los establecimientos beneficiados con medida de integración escolar.

1.6 Difusión y apoyo con los recursos y materiales didácticos para la utilización en las aulas y el funcionamiento y tratamiento de los alumnos con necesidades educativas especiales.

1.7 Consolidar el apoyo entre profesionales del proyecto con talleres de autoperfeccionamiento de manera de optimizar el trabajo del proyecto.




	DOCENTES

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	Crear condiciones de trabajo cooperativo y solidario en el aula a través de un lenguaje franco, dinámico y respetuoso de la dignidad humana.
	1.1 Generar y desarrollar estrategias pedagógicas innovadoras para crear nuevas condiciones de trabajo cooperativo y respetuoso de la diversidad de los sujetos. 

1.2 Generar, desarrollar y evaluar acciones concretas que permitan el logro de los objetivos propuestos en el PEI.

	Crear condiciones para ejercer cotidianamente una relación respetuosa entre los miembros de la comunidad, valorando las diferencias y las igualdades entre las personas.
	2.1 Velar y garantizar el ejercicio  de una convivencia respetuosa  y en igualdad de condiciones entre los miembros de la comunidad.

2.2 Diagnosticar, generar y desarrollar  estrategias de casos de alumnos que requieran atención individualizada en conjunto con la Unidad de Orientación y/o PROIEC.

2.3 Mantener una comunicación fluida con padres y apoderados a través de atenciones individuales y reuniones de apoderados.

2.4 Desarrollar estrategias que permitan el trabajo cooperativo y la integración grupal entre los educandos.

2.5 Mantener un permanente contacto con el o los profesores jefes.

	Incorporar en las didácticas la perspectiva de los estudiantes frente a la vida, el mundo y las personas.
	3.1 Generar mecanismo pedagógicos innovadores e integradores de la cultura infanto- juvenil en la didáctica cotidiana.

	Resguardar el cumplimiento de las normativas internas de los establecimientos educativos en  los diversos espacios educativos.
	4.1 Supervisar el ejercicio de una convivencia respetuosa entre  los alumnos y hacia los miembros de la comunidad escolar, en los diversos espacios y sociales del establecimiento educativo. 

4.2 Cumplir con rigurosidad las normas y procedimientos instituidos en la comunidad escolar.
4.3 Respetar los acuerdos y procedimientos frente a conflictos entre actores de la comunidad escolar.


	ESTUDIANTES

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	Participar preactiva e informadamente en las diversas oportunidades que la comunidad escolar provea, respetando los valores de convivencia expuesta en el PEI.
	1.1 Organizarse legítima y democráticamente (Centro de alumnos) e informarse activamente acerca de los canales de participación disponibles y utilizarlos.

	Conocer el Proyecto Educativo de su establecimiento escolar y reflexionar sobre sus contenidos, valores y normativas.
	2.1 Contribuir al desarrollo e implementación del Proyecto educativo Institucional asumiendo los valores de Convivencia expuestos en él. 

	Conocer y respetar las normas de convivencia del establecimiento escolar.
	3.1 Utilizar y solicitar canales de comunicación legítimos y continuos  con los miembros y estamentos de la comunidad escolar.

	Asumir un compromiso con el cuidado, protección de la infraestructura, mobiliario y equipamiento del Colegio.
	4.1 Utilizar adecuadamente la infraestructura, mobiliario y equipamiento del Colegio para que perdure en el tiempo.

4.2 Tener una actitud seria en el cuidado y protección del entorno inmediato y ambiente en general.


	PADRES, MADRES Y APODERADOS

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	Participar proactiva e informadamente en las diversas oportunidades que la comunidad escolar prevea, respetándolos valores de convivencia expuestas en PEI.


	1.1 Organizarse legitima y democráticamente (Centro General de Padres y Apoderados) e informarse activamente acerca de los canales de participación disponibles y utilizarlos.
1.2 Mantenerse informado permanentemente de la situación en la que se encuentra su pupilo en su proceso educativo y conocer oportunamente las normas del  establecimiento a través del Manual de Convivencia, asumirlas y cumplirlas.
1.3 Asistir periódicamente a las reuniones que se les convoque.

1.4 Organizarse legítima y democráticamente a nivel de Subcentro para reunir fondos o desarrollar actividades con el objetivo principal de apoyar el proceso de enseñanza aprendizaje de los alumnos.

1.5 Responder por los deterioros y perdidas que su pupilo ocasione al establecimiento.

1.6 Mantener una comunicación fluida con la Dirección y docentes, discutir, opinar, sugerir dentro de un marco de respeto mutuo. Hacer uso del Libro de sugerencia y reclamos disponible en la dirección de la escuela.
1.7 Aceptar las indicaciones del Colegio, adoptando las medidas necesarias en el caso que su pupilo no cumpla con las normas de rendimiento y/o comportamiento del Establecimiento.

1.8 Apoyar en el proceso pedagógico de los alumnos y alumnas, formación de hábitos de estudios y tener una actitud permanente de preocupación del desempeño del estudiante en el Colegio.

1.9 Preocuparse por la presentación personal, de sus hábitos de higiene y materiales de estudio de los niños y niñas.

	Conocer el Proyecto Educativo de su establecimiento escolar y reflexionar sobre sus contenidos, valores y normativas.
	2.1 Contribuir al desarrollo e implementación del Proyecto educativo Institucional asumiendo los valores de Convivencia expuestos en él.


	CENTRO DE ALUMNOS

	ROL
	COMPROMISOSY FUNCIONES

	El Centro de Alumnos es la organización formada por los estudiantes de Segundo Ciclo de Enseñanza Básica que tiene la finalidad de servir a sus miembros como medio de desarrollar el pensamiento reflexivo, el juicio crítico y la voluntad  de acción; de formarlos par la vida democrática, y de preparar los para participar en los cambios culturales y sociales.
	1.1 Promover la creación e incremento de oportunidades para que los alumnos manifiesten democráticamente y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.
1.2 Promover en el alumnado la mayor dedicación a su trabajo escolar, que se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relación humana entre sus integrantes basada en el respeto mutuo.
1.3 Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante el Consejo Escolar, las autoridades y organismos que corresponda.

1.4 Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanos universales a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales.




B.  PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN DE FALTAS Y APLICACIÓN DE SANCIONES

1. Antes de establecer una sanción es necesario desarrollar un procedimiento de acuerdo a los siguientes componentes: 

a) Conocer las versiones de la o las personas involucradas, considerando el contexto o circunstancias que rodearon la aparición de la falta (agravante y atenuantes).

b) Todos los afectados tienen derecho a ser escuchados ante una presunta falta y a que sus argumentos sean considerados.

Por lo tanto, el procedimiento debe contemplar:

· Presunción de inocencia: Todas las personas son inocentes hasta que se demuestre lo contrario. Es el procedimiento de evaluación de faltas el que determina los grados de responsabilidad.

· Derecho apelación: Toda persona tiene derecho a una evaluación transparente y  justa, a conocer todas las acciones que se desarrollen para investigar el hecho, y apelar cuando lo considere necesario y ser escuchado una vez más.

2. Aplicación de criterios de graduación de faltas.

Para la aplicación de la graduación de faltas se establecen los siguientes criterios:

· Falta leve: Actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso de enseñanza aprendizaje, que no involucren daño físico o psíquico a otros miembros de la comunidad.

· Falta grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad física y/o psíquica de otro miembro de la comunidad escolar y del bien común; así como acciones deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje. Cuando se reitere una falta leve.
· Falta gravísima: Actitudes y comportamientos que atenten gravemente la integridad física y psíquica de terceros (agresión física comprobada por un Centro de salud, abuso deshonesto, adulteración de documentos, hurtos, actos de amedrentamientos). Reiteración de una falta grave. El reiterado uso de garabato tanto dentro y fuera de la sala de clases.
3. Consideración de factores agravantes o atenuantes.


Antes de la aplicación de la graduación de faltas hay que considerar algunos criterios específicos, los que se aplicarán sobre los antecedentes reunidos en cada situación particular y en consideración de las reincidencias.

· Edad, rol y jerarquía: Los grados de responsabilidad deben estar en directa relación con la edad, el rol que se cumple en la escuela y la jerarquía de los involucrados.

· Contexto, intereses y motivos: Los grados de responsabilidad deben estar en directa relación con el contexto y/o motivos que influyen en las circunstancias que rodean los hechos.

4. Aplicación de sanciones proporcionadas a las faltas y respetuosas a la dignidad de las personas.

· Sanción: Es un acto que implica una llamada de atención y de responsabilidad para quien ha vulnerado una norma del establecimiento. Estas deben ser proporcional de acuerdo a los criterios establecidos en los puntos anteriores, a las reincidencias o faltas anteriores. Que los actores se responsabilicen por sus actos y desarrollen compromisos genuinos de reparación a costa de su propio esfuerzo, y en lo posible que sea una oportunidad de reflexión y aprendizaje.

5. Responsabilidades en la investigación, resolución de conflicto y aplicación de sanciones.
a) Las personas responsables para aplicar los procedimientos se dan de acuerdo  al lugar, tiempo y consecuencias de las faltas, las que se investigarán, evaluarán y aplicarán las sanciones de acuerdo al siguiente orden jerárquico:

· Representante del Comité correspondiente del curso.
· Profesor del subsector.

· Profesor Jefe.

· Orientador – Jefe UTP.

· Director

· Consejo de Profesores

b) Técnicas de resolución de conflictos.

· Aquellos conflictos que son entre alumnos y no es necesario que intervenga un profesor, puede arbitrar un alumno par, que sea de la confianza de los involucrados o que sea parte del comité de convivencia del curso.

· Aquellos conflictos que ocurran en el aula durante la hora de clases y sean posible de manejar para continuar con la clase en forma normal, suspender el procedimiento de investigación, la graduación de falta y sanción hasta el final de la clase.

· En lo posible, en la mediación de conflicto debe participar un miembro par de la comunidad escolar, sin embargo en situaciones que afecte física, psicológica, daños a la propiedad y/o alteración de documento debe proceder un miembro jerárquicamente superior.
· En las situaciones cuando la falta cometida tiene que ver con conflictos interpersonales (peleas entre compañeros, altercado profesor-alumno, profesor-profesor), puede utilizarse algunas de las siguientes técnicas de resolución de conflicto:
· Negociación: Las personas implicadas dialogan cara acara y tratan de entender lo ocurrido, cada uno expone su punto de vista, sus motivos y sentimientos, del mismo modo se escucha el planteamiento del otro y llegan juntos a acuerdos reparatorios.

· Mediación: Un tercero mediador, previamente establecido y aceptado por las partes involucradas en el conflicto, tiene la misión de ayudar en el diálogo y a las partes del conflicto.
· Conciliación y arbitraje: Requiere la ayuda de un tercero . Este arbitro o juez con poder y atribuciones reconocidas por las partes define una salida y/o resolución al conflicto.

c) Forma de participación.

Aquel miembro de la comunidad escolar que no sea autor directo de una falta, pero sea parte del grupo o acompañante de la persona involucrada, sin embargo tenga responsabilidades indirectas, como coautor, o responsable intelectual, o que no colabore en la investigación, será considerado en la evaluación de faltas y sanciones.

· El Modelo de proceso de evaluación de faltas, definición de sanciones y aplicación de técnicas de resolución de conflicto será el siguiente:
PASOS A SEGUIR




PRINCIPIOS QUE RESPETAR






C. NORMAS.
1. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.
a) Horarios.

El funcionamiento del Colegio es desde las 8:00 hrs hasta las 18:00 hrs. Para el año 2009 el inicio de clases es de las 8:15 horas hasta su término a las 15:45 horas, funcionando con Jornada Escolar Completa. Un día los alumnos saldrán a las 16:30 horas.
Los recreos serán tres y tendrán una duración de 15   (dos recreos) y uno de 10 minutos.

· 1º: 09:45 hrs. Hasta 10:00 hrs.
2º: 11:30 hrs. Hasta 11:45 hrs.
3º: 14:05 hrs. Hasta 14:15 hrs. 
El programa de asistencialidad desayuno será a las 08:00 hrs. y el almuerzo o Colación es desde las 13:15 hrs. A 14:05  hrs...

I. NORMAS APLICABLES A LOS ALUMNOS
	Norma de funcionamiento

	De la asistencia y puntualidad.

	Los alumnos y alumnas tienen la obligación de asistir regularmente e ingresar a sus clases, así como de participar en todas las actividades de carácter educativo Y cultural que se desarrollen dentro y fuera del establecimiento.



	Inasistencia a clases
	La inasistencia a clases deberá ser justificada por el Padre o Apoderado, por escrito, a través de la Libreta de Comunicaciones el mismo día que el Alumno se reintegre al Colegio.

B.- La inasistencia a clases como consecuencia de alguna  enfermedad contagiosa obliga al Padre o Apoderado a comunicar este hecho al Profesor Jefe o Director. En este caso, el Alumno no podrá asistir a clases sino hasta que cuente con un certificado médico que acredite su sanación.

C.- La inasistencia a clases como consecuencia de la realización de viajes particulares son de exclusiva responsabilidad del Padre o Apoderado. Esto no exime al Alumno de cumplir con sus tareas y trabajos, tanto antes como después de realizado el viaje. En el evento de no existir justificación escrita de la inasistencia, el Alumno no podrá reintegrarse a las actividades escolares sistemáticas

Ausencias prolongadas: En caso de que algún alumno y alumno debe ausentarse por un tiempo prolongado (más de tres días hábiles de corrido) deberá informarlo con anterioridad a la dirección o al profesor jefe,  para acordar medidas del caso. En caso de enfermedad presentar el Certificado o licencia medica (independiente de su rol o cargo).
Leve a grave

	De la inasistencia a evaluaciones.

	Desde 1º año y hasta 8º año de enseñanza general básica, la inasistencia a evaluaciones programadas, deberán ser justificadas

Por el padre o apoderado a través de una comunicación escrita.
B.- el alumno que, por inasistencia, no rinda algún control o prueba deberá hacerlo al momento de reintegrarse a clases o en la fecha posterior que disponga el profesor de la asignatura de que se trate o la dirección.

La no presentación  de un estudiante a una evaluación podrá reprogramarse está y optar a la nota 7,0, siempre que se justifique su inasistencia con un certificado médico o exista una justificación con anterioridad a la evaluación, quedando el registro escrito. 
Si cumplido el plazo dado por el profesor para rendir la evaluación y este no se presenta, al alumno o alumna se le calificará con la nota mínima.

	Salidas del establecimiento
	Se prohíbe el retiro desde el Colegio de un Alumno durante la Jornada Escolar.

Con todo, se autorizará el retiro del Alumno en caso de solicitud en persona por parte del Padre o Apoderado y, en casos muy calificados, se autorizará el retiro de un Alumno solicitado mediante comunicación escrita del Padre o Apoderado.

En todos los casos la autorización será analizada y resuelta por el Profesor Jefe, Profesor de Turno o un Directivo. Este retiro del Alumno sólo

Se hará efectivo al momento del término de una hora de clases o durante los recreos. Lo anterior, con el objeto de no interrumpir el normal desarrollo de la actividad académica de su curso.

Quién autorice deberá dejar un registro en el de cuaderno de salida acuerdo a la normativa vigente.
Para ello el estudiante debe contar con una libreta de comunicaciones.
Leve a gravísima.

	Atrasos
	Los Alumnos que se incorporen atrasados al inicio de la Jornada Escolar podrán ingresar a sus cursos y participar en sus clases. Sin perjuicio de lo anterior, este hecho será considerado como una falta cuyo tratamiento se describe a continuación:

b.- Los atrasos que se produzcan al inicio de la Jornada Escolar, como aquellos que se produzcan al inicio de cada clase quedarán registrados en el correspondiente Libro de Clases.

c.- Verificado el tercer atraso de un Alumno, dentro de un mes, se notificará de este hecho al Padre o Apoderado a través de una citación.

Leve

	Uniforme
	En caso de que algún miembro de la comunidad escolar no pudiera hacer uso permanente y adecuado de su ropa de colegio (uniforme establecido por Asamblea de Centro de Padres) y una presentación personal acorde, deberá solicitar el apoderado autorización con anterioridad en la dirección o el profesor jefe (no obstante debe usar colores sobrios y una buena higiene).

En caso de que algún alumno no pudiere hacer uso de los implementos y útiles de aseo en la clase de Educación Física, el apoderado deberá informarlo con anterioridad en la dirección, quién informara al profesor del subsector.
En invierno el buzo del Colegio pasa a ser una alternativa de uniforme, considerándose esta medida como un forma de protegerse del frío.
Leve

	Higiene personal
	Es responsabilidad de de todos los alumnos y alumnas mantener una higiene y presentación personal de acuerdo a su calidad de miembro del Colegio.

Existen un uniforme diario y un uniforme para Educación Física (buzo), los  que deberán ser usados según la actividad que se desarrolle.
Es responsabilidad de los padres y apoderados avisar o solicitar el no uso del uniforme por situaciones especiales.
 Leve

	
	Varones 
	Damas

	
	Buzo institucional

Polera deportiva

Zapatillas deportivas

(blancas o negras)

Polar institucional

Pantalón plomo

Camisa blanca

Polera institucional

Zapatos negros.


	Buzo institucional

Polera deportiva

institucional

Zapatillas deportivas

(blancas o negras)

Polar institucional

Delantal institucional

Pantalón plomo

Camisa blanca

Polera institucional

Zapatos negros.
Panty gris (lana o nylon)

	Utilización de maquillaje y joyas en el recinto escolar
	Todo alumno o alumna no debe usar maquillaje, a utilizar anillos, argollas,  piercing, pelos coloridos artificialmente, collares o cadenas dentro del Colegio o establecimiento. Estos pueden ser motivo de accidentes en los juegos con otros alumnos.
Los alumnos usaran un corte de pelo moderado y las alumnas con el pelo largo deben mantenerlo permanentemente tomado.
Leve

	Acciones que impliquen riesgo escolar.
	Todo alumno o alumna debe evitar accionar que impliquen riesgo a su integridad física  o de los demás como reparar equipos eléctricos sin la supervisión de un profesor, usar los dientes como herramientas, subirse a los techos, muros, mallas de cierres, árboles, ventanas,  cornisas caballetes, subir o bajar escaleras corriendo, correr con objetos duros en la boca, etc.
Todo alumno y alumna debe respetar la señalética donde se indica los riesgos y zonas de seguridad. 

Todo alumno y alumna debe hacer uso de las señaléticas de tránsito para cruzar la calle.

Utilizar adecuadamente las ramplas de acceso de minusválido y las salidas de las salas, las que deben utilizarse sin correr o espacios de juegos.
Leve a grave.

	Perdidas e identificación de objetos
	Todos los útiles y prendas de vestir de los Alumnos deberán estar debidamente marcados con indicación de sus nombres completos.

b.- El Colegio no se responsabilizará ni repondrá el valor material de los objetos o prendas que se extravíen en el Establecimiento.

c.- Los objetos extraviados deben ser entregados y recogidos en la oficina de Administración del Colegio. Los objetos no reclamados durante el año escolar serán exhibidos al fin de año para su identificación, y aquellos que no hayan sido reclamados después de esta exhibición serán donados para fines caritativos.

	Eximirse de un subsector
	Es responsabilidad del apoderado solicitar la no asistencia de su alumno o alumna a las clases de religión, integrándose por ello a otro curso o asistir a la biblioteca. En Educación Física el alumno o alumna puede estar eximido del trabajo físico, previo certificado médico, deberá desarrollar otro tipo de actividades dadas por el profesor, las que serán evaluadas. El profesor deberá presentar los temas que serán motivos de investigación para el semestre.
El alumno o la alumna cuando tenga clases de Ed. Física o talleres que se requiere vestimenta distinta al uniforme tradicional debe traer ropa para estas clases (buzo institucional, delantal), en el caso contrario trabajará con la ropa que se presentó.
Leve

	 Aseo del establecimiento
	En caso de que un miembro del alumnado bote restos de comidas, envases objetos contundentes a los lavamanos, desagües, servicios higiénicos o cualquier otro lugar no destinado específicamente  para ello, debe reparar el daño causado.
Las madres y/o apoderad@s que se presenten con sus hijos a reuniones u otras actividades, y estos provoquen cualquier daño en el establecimiento el apoderado debe reponerlo o repararlo.


Seguridad Escolar

	Porte y uso de Armas
	Es responsabilidad de todo miembro de la comunidad escolar no portar, manejar o utilizar arma blanca u otro tipo de arma que pueda utilizar o dañar la integridad física o psicológica de otro miembro de la comunidad escolar.
Es responsabilidad de todo miembro de la comunidad no portar elementos combustibles como encendedores, fósforos o encendedores a gas dentro del establecimiento

Los alumnos y alumnas no deben portar corta cartones, tijeras con puntas, leznas, agujas y/o cuchillos.
Grave a gravísima. 

	Porte, consumo o distribución de drogas
	Es responsabilidad de todo miembro de la comunidad escolar no portar,  distribuir, ni consumir drogas de ningún tipo o bebidas alcohólicas al interior del establecimiento. Además se incluye el consumo de tabaco.
Grave a gravísima.

	Sustraer o robar
	Es responsabilidad de todo miembro de la comunidad escolar no sustraer, hurtar, robar o asaltar material u objeto de otro miembro de la comunidad escolar o establecimiento. Además todo alumno o alumna que colaboré en la impunidad y no entregue información frente a un robo se transformará en cómplice y será sancionado en igual forma que el autor del delito.
Grave a gravísima.

	Colación saludable.
	Es responsabilidad de los docentes promover que los alumnos y alumnas adquieran o traigan de sus hogares una colación saludable, sustentadas en los principios que el Colegio está en el Programa escuelas saludables. El Director debe supervisar que el Quiosco escolar venda u ofrezca productos saludables.

Leve

	Permanencia en hora de recreos.
	Todo alumno o alumna debe permanecer durante el período de recreo fuera de la sala de clases, a menos que un docente requiera su permanencia en la sala. Es responsabilidad del último profesor verificar que esta situación ocurra como se estipula. Además el profesor debe ser el primer responsable en el mantenimiento de higiene de la sala de clases.
Leve a grave.

	Devolución de alumno al hogar.
	Ningún alumno puede ser devuelto al hogar después de iniciada la jornada escolar. Excepto en la situación en que un apoderado haya sido citado a la Dirección producto de una sanción establecida de acuerdo a los procedimiento(estamentos )dados e indicados  en este Manual de Convivencia, acción que sólo puede ser resuelta antes de iniciar la jornada de clases del alumno.

	Accidente escolar.
	Ante un accidente es responsabilidad del Profesor del subsector que ocurre el accidente investigar en forma detallada todo lo ocurrido en su período de trabajo, es responsabilidad del Profesor Jefe el responsable de los accidentes ocurridos en el patio y de la Dirección a los ocurridos fuera del establecimiento; para así adoptar las medidas necesarias para su atención, en el Establecimiento de Salud correspondiente, siempre y cuando sea informado oportunamente por el afectado o su representante de la situación.
En caso de rasmilladura se desinfectará en el Colegio, pero debe avisarse al apoderado para su observación. Cortes y contusiones se enviará al Consultorio. 
Del traslado del niño al Ces, primero deberá informarse al apoderado a su suplente, y será el personal de auxiliar, paradocente, Director o Jefe de UTP quien lo traslade al CES.

Leve a grave.

	Plan   Seguridad Escolar
	Todo miembro de la comunidad escolar debe cumplir con lo establecido en el Plan de Seguridad Escolar.

Leve a gravísima.




Uso y mantenimientos de la instalaciones.

	Infraestructura
	Es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad escolar cuidar y velar por el buen estado y uso de los bienes del establecimiento escolar. Ante cualquier deterioro y este al profesor Jefe para que se tomen las medidas correspondiente para su reparación, reposición, etc. Todo daño debe ser reparado dentro de las 48 horas siguiente por el causante o representante del deterioro. En caso contrario, se deberá informar a la dirección o profesor de turno quien deberá evaluar la situación y aplicar el procedimiento correspondiente.
En caso de deterioro fuera del horario de trabajo del establecimiento, será responsable la entidad que solicita el recinto.

Falta leve a gravísima.

	Materiales de trabajo
	Es responsabilidad de todo miembro de la comunidad presentarse al establecimiento con sus materiales de trabajo de acuerdo a su horario. Cumplir con responsabilidades en las fechas estipuladas y será responsabilidad de él conseguir la información cuando se ausente. 
En caso de que algún alumno no pudiere presentarse con los materiales requeridos deberá informarlo al profesor del subsector y comprometerse en una fecha a resolver su situación. Si ocurre en dos instancias se deberá informar al profesor jefe para que cite al apoderado. Se debe dejar registrado en la bitácora. 

Falta grave.

	Tareas y labores escolares.
	Es responsabilidad de todo miembro de la comunidad escolar presentarse al establecimiento con sus labores escolares, solicitadas de acuerdo a su rol.
La situación de los alumnos y alumnas está normada en el Reglamento de Evaluación.

Leve a grave

	Dinero mantención y reposición materiales y bibliotecas.
	Es responsabilidad de los Subcentros y apoderados la cancelación de los materiales usados para el trabajo pedagógico (multicopiado), mantención del aseo de la sala. Etc. Es una reposición de deterioro por el uso.
Grave.

	
	Es responsabilidad de los Subcentros y apoderados la cancelación de una cuota anual a fin de año para la reposición y adquisición de materiales de uso de los alumnos y libros para la biblioteca.

Grave.

	
	Es responsabilidad de los apoderados la cancelación de una cuota anual fijada por el Centro General de Padres y mensuales por los subcentros para las acciones que determine cada directiva y que sea en beneficio del proceso de aprendizaje de las y los estudiantes.


I. NORMAS APLICABLES A LOS PADRES Y APODERADOS
	Canalización de inquietudes
	Es responsabilidad de los apoderados informarse del PEI y de los reglamentos internos del Colegio. A cada subcentro se le entregará una carpeta con los instrumentos técnicos.

Los Padres o Apoderados conocen el contenido y se obligan a cumplir los reglamentos generales y específicos del Colegio, en especial, el Reglamento o Manual de Convivencia..

En consecuencia los Padres o Apoderados deben:

1.- Canalizar objetiva y responsablemente sus inquietudes a través de las instancias y conductos regulares, según el siguiente orden:

a.- Profesor de Asignatura.

b.- Profesor Jefe de Curso.

c.- Director o (Jefe de UTP en situaciones de relación pedagógica) .



	Responsabilidad ante los materiales.
	Cuidar que sus pupilos lleven los útiles adecuados y necesarios para el desarrollo de las actividades escolares. 

4.- Cuidar que sus pupilos den un trato correcto a las instalaciones, equipos y, en general, a la infraestructura del Colegio.



	Retiro de los alumnos al término de la Jornada.
	Recoger a sus pupilos a más tardar dentro de los quince minutos inmediatamente siguiente al término de la Jornada Escolar. Transcurrido ese lapso, el Colegio no garantiza ninguna vigilancia de quienes permanezcan al interior del Establecimiento. En consecuencia no se asume ninguna responsabilidad en caso de accidentes, lesiones o cualquier otra situación que cause perjuicio físico o material al Alumno.



	En situación de enfermedades
	Informar al Profesor Jefe o Director cuando el Alumno sufra una enfermedad contagiosa o que requiera de cuidados especiales. (entregar certificado médico). El apoderado no debe enviar al Colegio a su pupilo si este se encuentra enfermo. 
Retirar a sus pupilos cuando se encuentren en mal estado de salud (enfermos) a solicitud del Profesor Jefe, Profesor de Turno o Director

Mantener actualizados sus datos, números telefónicos (fijos y celulares) y otro forma de comunicación.

Ningún funcionario del colegio debe suministrar remedios o medicamentos a los estudiantes.

	Apoyo del proceso pedagógico
	En responsabilidad y obligación del apoderado colaborar y apoyar en el proceso educativo de su pupilo como mantenerse constantemente informado de su avance.

	
	El Colegio dará orientación a los Padres o Apoderados en cuestiones pedagógicas generales o específicas de cada materia, así como permitirá la consulta de lineamientos y disposiciones, a través de un horario de reuniones con los Profesores Jefes. En las reuniones de Padres y Apoderados se tratarán los temas generales vinculados al curso, mientras que los temas específicos que se vinculen a un Alumno en particular, se tratarán en reuniones privadas con el Profesor Jefe, Jefe de UTP,  Orientadora o Director.
A los padres y/o apoderados que no hayan cumplido con los compromisos acordados en Asamblea con el Centro General de Padres se les entregarán los documentos el día 31 de diciembre del año escolar respectivo.



NORMAS APLICABLES A LOS DOCENTES Y PERSONAL DE APOYO
	Hoja de vida
	Todo docente debe tener una hoja de vida en la cual se les registrará sus acciones, intervenciones relevantes, observaciones de su desempeño como sus reconocimientos.

	Ausencia de Docentes
	En caso de ausencia de un docente, todo profesor deberá reemplazar cuando sea necesario (excepto licencias médicas largas), y para que exista una participación ecuánime se llevará un cuaderno de control de reemplazos y compensación horaria.

Leve a grave

	
	(registro alumnos, cometido).

Los docentes que solicitan reeemplazo deben dejar la planificación y las actividades deben ser de refuerzo de los aprendizajes tratados. El docente reemplazante será designado por un calendario de turno de reemplazo y si no pudiera, este mismo debe solucionar el problema.

	Permisos
	Permiso administrativo sin goce de remuneraciones: En este caso, si un docente debe ausentarse, deberá tramitarlo con anterioridad al empleador vía conducto regular, e informarle a la dirección para acordar medidas del caso.

Leve a grave.

	
	Permiso administrativo con goce de sueldo: en este caso, si un docente debe ausentarse, deberá solicitarlo con anterioridad al Director vía conducto regular, quien le informará al Jefe de UTP para acordar medidas del caso.

Leve a grave.


	Atrasos
	En forma mensual  se informará al empleador la sumatoria de tiempo de atrasos de los docentes para que se realicen los descuentos correspondientes. Todo personal del establecimiento debe hacer uso oportuno del Libro de Firmas o Reloj de asistencia,
Grave a gravísima

	De los Consejos de profesores
	Todo el personal docente y directivo debe participar en los Consejos de Profesores, además de un personal del Internado. En caso de algún miembro deba ausentarse deberá solicitarlo a la dirección. Cualquier tipo de Consejo que esté sesionando no podrá tener una duración mayor de dos horas pedagógicas. Si es necesario que un tema se trate en el consejo no se ha agotado o concluido durante el tiempo destinado a Consejo se deberá decidir por votación si este continúa o se posterga para la próxima sesión. La determinación que se tome obedecerá al resultado de la votación determinándose por aquella alternativa que señale la mayoría.

Los horarios y días de funcionamiento de cada Consejo de Profesores se determinarán al inicio del año escolar y será responsabilidad de la Dirección del Establecimiento entregar el calendario de funcionamiento.

Leve

	
	Es responsabilidad de los Coordinadores presidir la sesión de cada Consejo de profesores, de acuerdo al tipo que corresponda sesionar.

· Consejo Administrativo: 1era semana del mes. Estos consejos serán presididos por el Director del establecimiento. Además se analizarán algunos aspectos de tipo gremial si se requiere.

· Consejo de Profesores Jefes: 2da. Semana del mes. Estos consejos serán presididos por la Orientadora y profesores jefes, quienes determinarán los temas a abordar. Además los Consejos de Profesores se organizan por ciclos y equipos de trabajos.

· Consejo de Preparación de Material: De acuerdo al tipo de material que se confecciona (Ej: Computacional, Coordinador de Enlaces), 3era semana del mes.

· Consejo Técnico Pedagógico: 4ta semana del mes. Estos consejos serán presididos por Jefe de UTP.

	
	Los funcionarios del establecimiento que no hagan de este instrumento un buen uso se les registrará una observación en su hoja de vida.


NORMAS APLICABLES A LA COMUNIDAD ESCOLAR EN GENERAL.

	Plan   Seguridad Escolar
	Todo miembro de la comunidad escolar debe cumplir con lo establecido en el Plan de Seguridad Escolar.

Leve a gravísima.



	Ingreso al establecimiento
	El ingreso y salida del establecimiento es por el portón principal.

Loas apoderados entregan a los alumnos y alumnas en el portón principal, los que se dirigirán a sus respectivos espacios de juegos, clases o actos.
Cualquier apoderado o persona de la comunidad en general que desee entrevistarse con un docente, director, solicitar un documento, hacer un reclamo, etc. Debe ingresar a la sala de espera hasta que se le atienda.

Los profesores deben informar a los apoderados un horario de atención semanal para aquellos apoderados que deseen entrevistarse en forma personal o privada sobre la situación de sus pupilos. Cualquier situación de consulta hacia los profesores no puede hacerse en horas de clases.

En actividades que organice el Colegio con los apoderados y/o comunidad se invitará a pasar al establecimiento para que participen en los espacios que están habilitados para ello.

	Ingreso a la biblioteca
	Toda persona de la comunidad que desee solicitar un libro o utilizar la biblioteca debe hacerlo por la puerta lateral hacia el exterior que tiene la biblioteca. 

Si la biblioteca está en uso de una actividad pedagógica, la persona de la comunidad puede solicitar libros pero no hacer uso del espacio biblioteca.

	Ingreso a la multicancha
	Toda institución de la comunidad que desee ocupar la multicancha debe solicitarla a la persona encargada y/o Director. Los participantes deben hacer ingreso por el portón lateral y puerta lateral de la multicancha (una vez que está esta habilitada).
El encargado o Director se reserva el derecho de facilitarla de nuevo si no se hace uso adecuadamente de ella.


2. NORMAS DE CONVIVENCIA

	Norma de interacción
	

	Respeto en las relaciones.
	Todo miembro de la comunidad escolar debe mantener respeto a los demás miembros en general,  de tipo verbal o físico.

En especial a los docentes, este respeto debe sobrepasar los límites del establecimiento. Leve a grave

	Interacción entre alumnos y alumnas.
	Organizarse democráticamente en comisiones que se ocuparán de las siguientes áreas: recreación, cultura, ecología, bienestar. Cada comisión estará formada por representantes de diferentes cursos que representarán un proyecto a realizar durante su semestre.

Elegir en forma democrática a sus representantes en la Organización del Centro de Alumnos y diferentes comisiones, participar en la toma de decisiones sobre aspectos de la vida escolar. – 
Leve

	Interacción entre alumnos, alumnas y docentes.
	Todo alumno llevará un registro de observaciones tanto positivas como negativas.
Leve a grave.

	
	Todo alumno o alumna debe conocer resultados de pruebas y trabajos evaluados en un tiempo máximo de una semana. Recibir en el subsector que corresponde una calificación justa y de acuerdo con las normas de evaluación vigente.

	
	Recibir atención diferenciada o Plan de Reforzamiento en caso que la situación así lo requiera.

	
	Todo alumno y alumna tiene derecho a discrepar y discutir con los docentes dentro de un marco de respeto y convivencia adecuada.

	
	Todo alumno debe tener la posibilidad de participar en una actividad de Libre elección, en especial los del Segundo Ciclo.

	Interacción entre docentes-docentes y directivos.
	Todo alumno podrá ser incorporado en el Cuadro de Honor que será en forma semestral y contemplará las siguientes áreas: disciplina, asistencia, cooperación y superación. Los alumnos serán elegidos por el curso, exceptuando el 2° Nivel de Transición.

Los alumnos de de 8º Año podrán ser elegidos y premiados en el Acto de Licenciatura : 

· Mejor Promedio.

· Mejor disciplina

· Por su esfuerzo.

Su elección se realizará por el Consejo de Profesores.
Las bases están dadas en anexo de reconocimiento y distinciones.

	
	Los alumnos serán representados en el Eje de Gestión por un alumno perteneciente al Centro de alumnos.

	Interacción entre docentes y apoderados.
	Es responsabilidad de los alumnos y alumnas mantener una libreta o cuaderno de comunicaciones y de los apoderados verificar que esta exista  que permita una comunicación fluida entre el establecimiento y el hogar.  

Leve.

	
	Es responsabilidad y obligación de los apoderados asistir a las reuniones citadas por el profesor.  
Todo apoderado que no asista a reuniones debe presentarse al día siguiente deberá presentarse a leer el acta o entrevistarse con el profesor, si no lo hace. Se le citará a través de una comunicación y si aún no cumple se devolverá su pupilo o pupila al hogar.
Los apoderados que reiteradamente no asistan a reuniones se tratarán de buscar ayuda a otras redes de apoyo como Asistente Social, psicólogo, carabineros.
Lev a grave

	Interacción entre alumnos, alumnas y apoderados.
	Todo alumno o alumna debe ser apoyado  con los materiales y útiles escolares por sus apoderados.

Leve a grave.

	
	Los apoderados deben asistir regularmente a reuniones de curso y/o atención de apoderados como parte de  la preocupación por el trabajo escolar del alumno o alumna y la disposición del espacio y tiempo para que desarrolle sus tareas. Su inasistencia afecta la situación de asistencia de su pupilo.
Leve a grave

	Interacción entre apoderados.
	Elegir en forma democrática una directiva de subcentro para apoyar con labores de convivencia, entrega de recursos y acciones de formación valórica.



	
	Todo subcentro elige  a sus representantes en la Organización del Centro de Padres, para participar en la toma de decisiones sobre aspectos de la vida escolar.

	
	Todo subcentro debe llevar un Libro de Tesorería, el que debe ser dejado a final de año para ser revisado por la Comisión revisadota de Cuentas.

	
	Todo dinero que se genere en actividades realizadas al interior del Colegio y con el respaldo de la comunidad escolar debe ser incorporada al libro de Control de Tesorería del curso. Los ingresos y egresos deben respaldarse con recibos, boletas y/o facturas. No se devolverá ningún dinero a los apoderados, sino que todos deben ser utilizados y registrado sus egresos.

	Interacción entre el colegio e instituciones u organismos de la comunidad 
	El establecimiento debe tener contacto con Carabineros por lo menos una vez al mes, para interactuar con respecto a los temas de asistencia y seguridad escolar.

	
	El establecimiento debe incorporarse a las gestiones de Junta de Vecinos  y otras instituciones de la comunidad en el cual el Colegio se beneficie y/o sea aporte en los diferentes programas que se proyecten. Estas acciones deben enmarcarse dentro de los horarios de funcionamiento del Colegio y su personal

	
	El establecimiento debe desarrollar los programas que establece el Ministerio de Educación y/o el Ministerio de Salud y se compatibilicen con el proceso educativo y la Salud de la comunidad escolar.

	Alumnas madres y/o embarazadas
	Toda alumna madre y/o embarazada, de acuerdo a ley 19.688, la comunidad escolar deberá generar las condiciones para que asista en forma regular y en caso de ser necesario apoyarla para que finalice su año escolar adecuadamente. No podrá cancelarse la matrícula por esta condición. 

	Resguardo integridad psicológica.
	Toda persona perteneciente a la comunidad escolar debe resguardar la integridad psicológica con las personas que interactúa. Profesor- alumn@; alumn@-profesor; profesor- apoderado, apoderado- profesor; apoderado- alumn@, alumn@- apoderado; apoderado-apoderado; profesor-profesor.

	Situación económica entre Colegio y apoderados
	No se podrá aplicar sanciones de tipo pedagógico, suspensión de clases o cancelación de matrícula a un alumno o alumna por motivos económicos del apoderado con el Centro de Padres y/o subcentros.


D. CLASIFICACIÓN DE LAS FALTAS
	GRADUACIÓN DE FALTAS
	FALTAS
	SANCIONES 



	LEVE
Las faltas leves  de los alumnos y alumnas serán registradas en el Libro de Clases e incorporadas en la Carpeta Personal del Alumno.
	Tirar basura.
	Amonestación verbal.

Apoyar en el aseo escolar.

	
	Descuidar la presentación personal a través de un uso inadecuado del uniforme o falta de higiene personal.
	Amonestación verbal o escrita

	
	Ingresar atrasado al inicio de la Jornada Escolar, a cualquiera de las clases u otras actividades.
	Amonestación verbal o escrita.

	
	Asistir a clases sin los materiales necesarios para el subsector.
	Amonestación verbal o escrita.

	
	Permanecer en la sala en horas de recreo.
	Amonestación verbal o escrita.

	
	Uso de joyas que sean motivo para un accidente.
	Amonestación verbal o escrita.
Requisar y entregar a apoderado.

	
	Incumplimientos a tareas y labores escolares.
	Amonestación verbal o escrita.
Registro en bitácora y/o cuaderno de calificaciones.

Registro en cuaderno de observaciones Director y UTP

	
	Molestar, hacer desorden y/o interrumpir las clases.
	Amonestación verbal
Registro en Libro de vida.

Suspensión de la actividad de clases.

	
	No trabajar en clase.
	Amonestación verbal

Registro en Libro de vida.

Registro en cuaderno de evaluaciones.
La reiteración se citará al apoderado

	
	Utilizar celular y/o reproductores de sonido en clases.
	Amonestación verbal

Registro en Libro de vida.

Requisar implemento y entregar a apoderado.

	
	Ausencia a evaluación programada sin justificación médica.
	Rendir evaluación al incorporarse a clases.

	
	Inasistencia del apoderado a reuniones.
	Citación del apoderado

	GRAVES 

Las faltas graves serán registradas en el Libro de Clases e incorporadas en

la Carpeta Personal del Alumno, conjuntamente con la citación al Padre o Apoderado.


	Falta a clases en forma reiterada sin justificaciones.
	Información y citación escrita de apoderado.

	
	Salir del establecimiento sin autorización.
	Citación de apoderado.

Suspensión de clases

Advertencia condicionalidad de matrícula.

Carta de compromiso.

	
	Falta de respeto a los símbolos patrios.
	Registro en Libro de vida.

	
	Destrucción de material del establecimiento u otro miembro de la comunidad escolar.
	Citación de apoderado.

Reposición del material.

Advertencia de condicionalidad.

	
	Agresión física leve a otro miembro de la comunidad escolar
	Citación de apoderado.

La reiteración de la falta tiene como sanción Suspensión de clases

	
	Hacer mal uso de los servicios higiénicos.
	Citación de apoderado.

Reposición del material.

Advertencia de condicional.

	
	Rayar paredes y mobiliarios.


	Citación de apoderado.

Reposición del material.

Advertencia de condicionalidad.

	
	Actuar en forma deshonesta  en cualquier tipo de evaluación.
	Se retira evaluación y se califica con nota mínima (1,0)

	
	Falta de respeto verbal a docentes.


	Registro en Libro de vida.

Citación de apoderado.

	
	Burlarse y poner sobrenombre peyorativo a compañeros.

Uso inadecuado del vocabulario, garabatos de insolencia.
	Registro en Libro de vida.

Citación de apoderado.
Suspensión de la actividad de clases.

	
	Fumar al interior de las dependencias del Colegio.
	Registro en Libro de vida.

Citación de apoderado

	
	Hacer mal uso del material de biblioteca, laboratorio y audiovisuales.
	Amonestación verbal
Reposición del material.

	
	No acatar órdenes del Profesor y normas establecidas por el grupo.

m.- Uso inadecuado del vocabulario trivial (garabatos e insolencias).
	Registro en Libro de vida.

Citación de apoderado.
Suspensión de la actividad de clases.

	
	Levantar falsos testimonios en relación a otros Alumnos u otras personas.
	Registro en Libro de vida.



	
	Adulteración o falsificación de justificativos o solicitudes del apoderado o profesores.
	Registro en Libro de vida.

Citación a apoderado.



	
	
	Otras sanciones para faltas graves:

1. Repara mobiliario.

2. Hermosear jardín.

3. Ayudar por un día a auxiliar de patio.

4. Ayudar en el comedor.

5. Limpiar la sala.

6. Atención de biblioteca.

7. Pasar materia a un compañero.

8. Realizar trabajo de investigación sobre un tema contingente a la falta.

9. Apoyar pedagógicamente a otro alumno.

10. Recolectar material didáctico.

13. Realizar diario mural.

	
	Reiteración de citación al apoderado por reunión.


	Si no asiste, su pupilo será devuelto antes de iniciar la jornada.

	
	Citación del apoderado por problemas de disciplina y/o situaciones pedagógicas del pupilo.
	Si no asiste, su pupilo será devuelto antes de iniciar la jornada.

	GRAVÍSIMAS

Las faltas gravísimas serán registradas en el Libro de Clases e incorporadas en

la Carpeta Personal del Alumno, conjuntamente con la citación al Padre o

Apoderado con el objeto de poner en su conocimiento la sanción correspondiente.


	Reiteración de faltas graves
	Citación de apoderado.
Suspensión de clases
Condicionalidad de matrícula.

Carta de Compromiso.
Los alumnos de 8º se suspenden del acto de Licenciatura y premiación.

	
	Abandono del recinto escolar en forma reiterada.
	Citación de apoderado.

Condicionalidad de matrícula.

Carta de Compromiso.

	
	Adulteración, falsificación o destrucción de instrumentos dispuestos por las

Autoridades Ministeriales (Libro de Clase, Actas y otros).
	Registro libro de clases

Citación de apoderado.

Condicionalidad de matrícula.

Carta de Compromiso

	
	Hurtar, robar material del colegio o de otro miembro de la comunidad escolar.
	Registro libro de clases.

Suspensión de clases (entre uno a cinco días)

Reponer material sustraído.

Registro libro de vida.

	
	Realizar un abuso deshonesto o sexual a otro miembro de la comunidad escolar.
(Se entiende por abuso deshonesto las acciones como encerrase en servicios higiénicos en parejas y7o en contra su voluntad a otro miembro de la comunidad escolar, mostrar genitales en situaciones que no corresponde al aseo personal, manosear el cuerpo de un compañero o compañera, violación, etc).
	Cancelación de matrícula.

Denunciar a carabineros y/o fiscalía.

Informar al DEM.

	
	Agredir física o psicológica en forma reiterada a otro miembro de la comunidad escolar.
	Si ante las llamadas de atención no modifica su conducta se realizará

Cancelación de matrícula
Ante una agresión con riesgo de vida la cancelación de matrícula será automática.
Cursar Información a nivel que corresponde para  investigación sumaria.

Denunciar a carabineros y/o fiscalía.

Informar al DEM.

	
	Hacer uso de armas para causar daño físico y que ponga en riesgo vital a otro miembro de la comunidad escolar.


	Cancelación de matrícula.

	
	Falta de respeto de apoderado a un directivo o profesor.


	El apoderado pierde la calidad de apoderado, el que debe ser sustituido por otra persona.

	
	Ingresar al Colegio, consumir y/o comercializar alcohol, tabaco o drogas.
	Registro libro de clases

Citación de apoderado.

Condicionalidad de matrícula.

Carta de Compromiso

	
	Realizar acciones individuales o colectivas  que afecten el normal desarrollo de las clases, de un Acto cultural, artístico, deportivo y/o aplicación de instrumentos de evaluación o medición  ya sea Interna o externa en el que participen en forma individual o colectiva alumnos de un determinado curso o el establecimiento parcialmente  o en su totalidad.-
	Registro en el Libro de clases.-

Análisis de la situación en Consejo de Profesores.

Si esta falta se comete  en la aproximación  al término del año escolar se evaluará la situación y el alumnos será suspendido de su asistencia a clases, dándosele la oportunidad de presentarse solo a rendir evaluaciones pendientes o finales.-

Impedimento o Suspensión de participar en Actos de entrega de reconocimientos, distinciones, licenciaturas, etc.-
Condicionar su matricula para el año escolar siguiente.-

	
	Demostrar o actuar  en forma sistemática con total falta a las normas del presente Manual de Convivencia
	Registro en Libro de Clases hoja de vida.
Información al apoderado

Análisis  de la situación en Consejo de Profesores.

Suspensión de participar en actos, eventos o ceremonias en donde se destaquen a quienes  han sido merecedores de reconocimientos.- 




D.- DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

1.- DEL LLAMADO DE ATENCIÓN.

Procede cuando el Alumno manifiesta actitudes o conductas, constitutivas de faltas leves, que perturban el ambiente de aprendizaje, las relaciones humanas o no respeta las normas establecidas. Serán los Profesores quienes adviertan al Alumno acerca del efecto de su conducta deficiente.

2.- DE LA AMONESTACIÓN PROPIAMENTE TAL.

Corresponde a la advertencia formal e individual que hace el Profesor Jefe al Alumno para que éste enmiende su conducta, asumiendo un compromiso en ese sentido. Si el Profesor Jefe o Profesor de Subsector lo estima conveniente, en consideración al número, naturaleza y envergadura de las faltas en que haya incurrido el Alumno, se registrará en el Libro de Clases y/o se citará al Padre o Apoderado para que firme el documento de amonestación, el cual quedará archivado en la carpeta de visita de apoderados.

En el evento que un Alumno acumule 03 (tres) anotaciones en el Libro de Clases, dentro de un mes o cuando la situación lo haga necesario, el Profesor Jefe deberá citar al Padre o Apoderado con el fin de analizar la situación y determinar medidas tendientes a lograr un cambio positivo en la conducta del Alumno.
3.- DE LA SUSPENSIÓN DE ACTIVIDADES ESCOLARES EN EL AULA.

Corresponde a la separación transitoria del Alumno de sus clases, como consecuencia del incumplimiento de las Normas Aplicables a la Disciplina. Esta situación se extenderá hasta el término del bloque de clases. El alumno o alumna permanecerá en la sala de profesores trabajando en las actividades dadas por el profesor.

En la sala de profesores se entrevistará formalmente con el jefe de UTP, Director u orientadora para establecer solución formativa que corrija la mala conducta del Alumno. De esta entrevista formal, su contenido y soluciones acordadas se dejarán constancia escrita y firmada.

En que ocurra dos veces la suspensión de actividades se citará al apoderad@
Además  se tomara la  medida  de separación  definitiva de las actividades de estudiante   como consecuencia de cometer una Falta Gravísima  o en el caso de su reiteradas faltas  y que no se observa una clara intención  de enmendar su conducta  y  actitud o comportamiento  lo que perjudica la sana convivencia, la normal  realización de las clases  y que por lo tanto se considera que su permanencia en el curso o en el establecimiento perjudica y daña a sus compañeros  o al resto del estudiantado. Esta medida además, será aplicada solo  en  los periodos mas próximos al término de un proceso ya sea este semestral o  al término del año escolar lectivo. Para llegar a  tomar esta medida debe ser tratada y analizada la situación en el Consejo de Profesores.-

Cualquier estudiante que sea sometido a esta sanción  para el año escolar siguiente su matricula  en este establecimiento será condicionada.

4.- DE LA REALIZACIÓN DE TRABAJOS FUERA DE LA JORNADA ESCOLAR 

En el caso que un Alumno acumule anotaciones en Libro de Clases, correspondientes a faltas graves, podrá ser citado a cumplir trabajos especiales en un horario a continuación de la Jornada Escolar habitual.

Este hecho será comunicado previamente al Padre o Apoderado a través de la Libreta de Comunicaciones.

Este procedimiento es independiente del número de anotaciones que registre el Alumno en el Libro de Clases, sino que está determinado por la naturaleza y envergadura de la infracción disciplinaria en que el Alumno haya incurrido.

5.- DE LA SUSPENSIÓN DE ACTIVIDADES ESCOLARES AL FINAL DE PERÍODO ELECTIVO.

Corresponde a la separación del Alumno de sus clases, como consecuencia del incumplimiento de las Normas Aplicables a la Disciplina. Esta sanción se aplicará después de advertirle al alumno o alumna y hacerle firmar una carta de compromiso. Esta situación se desarrollará en el período final del año, donde los alumnos o alumnas podrán ingresar al Colegio sólo para rendir sus evaluaciones y así los estudiantes que se le aplique está medida no queden con su proceso evaluativo sin terminar y con la opción de ser promovidos. El alumno o alumna permanecerá en la sala de espera hasta que se le apliquen sus evaluaciones.
El Consejo de Profesores propondrá la medida y el Director quien la ratificará o rechazará.

Es el Director del Colegio, quién comunicará la medida al apoderado entregándosele un calendario de las fechas en que se llevará a cabo el proceso evaluativo.

6.- DE LA ADVERTENCIA DE CONDICIONALIDAD Y OTORGAMIENTO DE

CARTA COMPROMISO.

La Condicionalidad es una situación extrema consistente en que un Alumno puede quedar sujeto a que el Colegio determine no renovar su matrícula para el año lectivo siguiente. La condicionalidad puede ser de naturaleza conductual o por mal comportamiento 

De esta manera, la Advertencia de Condicionalidad corresponde a un aviso previo que se le da al Padre o Apoderado en el sentido que de mantenerse el estado actual del Alumno el Colegio puede disponer su Condicionalidad.

La Advertencia de Condicionalidad la propone el Profesor Jefe y se analiza por el

Consejo de Profesores con la concurrencia del Director y de las demás personas cuya presencia se estime conveniente.
Es el Director del Colegio, quién en definitiva resuelve si procede o no la Advertencia de Condicionalidad.

Dispuesta una Advertencia de Condicionalidad, el Profesor Jefe citará al Alumno y al Padre o Apoderado, le comunicará la Advertencia de Condicionalidad, se asumirán los compromisos tendientes a revocar este estado y de todo esto se extenderá un documento, denominado Carta Compromiso, que deberá ser firmado por el Padre o Apoderado. Este documento quedará archivado en la carpeta personal del Alumno.

7.- DE LA CONDICIONALIDAD.

Se aplica por incumplimiento reiterado del compromiso contraído en conformidad a lo descrito en párrafo anterior o en casos de faltas gravísimas.

El Consejo de Profesores propondrá la medida y el Director quien la ratificará o rechazará.

El Profesor Jefe y el Director citarán al Padre o Apoderado a una reunión formal en la cual se le comunicará la medida de Condicionalidad que se ha dispuesto

8.- DE LAS CONSECUENCIAS DE LA CONDICIONALIDAD.

a.- El Alumno debe enmendar su mal comportamiento y su situación conductual.
9.- DE LA CONDICIONALIDAD DISPUESTA SIN EL PROCEDIMIENTO PREVIO

DE ADVERTENCIA DE CONDICIONALIDAD.

El Colegio se reserva el derecho de disponer una Condicionalidad en caso de infracciones gravísimas a las Normas Aplicables a la Disciplina sin la aplicación del Procedimiento de Advertencia de Condicionalidad. El Consejo de Profesores, como órgano consultivo, propondrá la medida de Condicionalidad al Director del Colegio. Éste, con todos los antecedentes a la vista, resolverá si se dispone o no la citada medida.

10.- DE LA NO RENOVACIÓN DE MATRÍCULA.

El Colegio se reserva el derecho de disponer la no renovación de matrícula para el año lectivo siguiente en los casos en que, a pesar del seguimiento y aplicación de estrategias formativas, el Alumno no enmienda su conducta y en consecuencia no cumple con las condiciones requeridas para ser un Alumno del Establecimiento.

11.- DE LA NO RENOVACIÓN DE MATRÍCULA POR NO CUMPLIMIENTO DEL

REGLAMENTO ESCOLAR INTERNO POR PARTE DE PADRES O

APODERADOS.

El Colegio se reserva el derecho de no renovar la matrícula de un Alumno para el siguiente año lectivo en los casos en que su Padre o Apoderado no cumpla con

lo dispuesto por el Reglamento Escolar Interno

12.- DE LA CANCELACIÓN DE MATRÍCULA

Es una medida excepcional que consiste en que el Colegio se reserva el derecho de poner término a la matrícula de un Alumno cuyo mal comportamiento se ha calificado de gravísimo o que estando condicional se han agotado todas las medidas adoptadas para un cambio en su conducta. La propone el Consejo de Profesores y la ratifica el Director del Colegio.

El Director comunica esta medida al Padre o Apoderado verbalmente y por escrito.

La Cancelación de la Matrícula tendrá carácter definitivo, de manera tal que el Alumno no puede volver a optar a su admisión al Colegio.

El director informará al Departamento de Educación Comunal sobre la medida y será comunicada por escrito a la Secretaría Ministerial de Educación respectiva.

Asimismo procederá la Cancelación de Matrícula durante el año lectivo en los casos de infracciones gravísimas al Reglamento Escolar Interno.

NOTA: De acuerdo a Reglamento de Evaluación todo alumno o alumna que no presente sus tareas escolares o trabajos en la fecha solicitada, tiene la posibilidad de presentarlo en la clase siguiente, con una calificación menor al 7,0 (De acuerdo a pauta de evaluación). Si eso no sucede se le calificará con la nota mínima (1,0)
Falta





Saber qué pasó y por qué.


Escuchar las partes.


Conocer contexto y motivaciones.


Definir responsabilidades.

















Evaluar gravedad de falta:


Aplicación de criterios de graduación de faltas leve, grave, gravísima.


Consideración de agravantes o atenuantes.








Aplicar sanciones:


Proporcionadas a la falta.


Con carácter formativo.


Carácter resolutivo en situación que atente a las normas  esestablecidas











Buscar reparaciones y el aprendizaje.


Reparación de daños personales y materiales.


 Restauración de las relaciones.











Utilizar técnicas de resolución de conflicto:


Negociación


Mediación.


Conciliación o arbitraje.








Privilegiar diálogo entre las partes.








Respetar debido proceso:


Presunción de inocencia.


Instancias de apelación
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