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l.- DE NUESTRO PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL:

VISION Aspiramos ser una institucion lider en el fomento de las artes, la
cultura, el deporte y el cuidado del medio ambiente, para garantizar
la formacion de personas integrales para el crecimiento personal, de la
comuna, la region y la patria.

MISION Formar conrigor y afecto lideres inclusivos con alto espiritu de servicio,

desarrollado a través de las artes, la cultura y el deporte; respetando
el entorno social, cultural y natural.

SELLOS EDUCATIVOS

La escuela Héroes de Chile posee cuatro pilares filoséficos v
pedagdgicos que sostienen este proyecto. Estos pilares emanan del
propio cédigo onomastico que da nombre al establecimiento.

SELLO 1: Disciplina,  esfuerzo, decision, autonomia, valor, tenacidad,
RIGOR compromiso y Resiliencia.
SELLO 2: Amor, inclusién, solidaridad, empatia, colaboracién, lealtad,
AFECTO hermandad y respeto.
SELLO 3: Creatividad, expresion, reflexion, libertad, comunicacion,
ARTE autoestima, terapia y autoconcepto.
SELLO 4: Deporte, ecologia, salud, identidad, sabiduria, tradicion, democracia
CULTURA y participacion.
VALORES Patriotismo, Compromiso, Solidaridad, Inclusién, Colaboracion,
COMPETENCIAS Esfuerzo, Ecologia, Participacién, Democracia, Disciplina, Sacrificio,
INSTITUCIONALES Trabajo en equipo, Valor, Progreso, Hermandad y Tenacidad

PRINCIPIOS FORMATIVOS

- Trabajar bajo los lineamientos de una gestién educativa centrada en
el aprendizaje y la formacién valdrica.

- Desarrollar los procesos pedagdgicos basados en una cultura de
altas expectativas, en el respeto por la diversidad, los derechos
humanos y los derechos y deberes de los nifios.

- Apoyar el trabajo pedagdgico con la informacidn que proporcionan
la investigacidn y los avances cientificos (neurociencia).

- Comprometernos por trabajar en un clima armonioso, no
discriminador, de buen trato, respetuoso y colaborativo, que
promueba una convivencia escolar sana, efectiva y transversal.

- Comprometernos porque nuestros estudiantes adquieran Ia
lecturaen primer afo y a partir de ahi velar por su progresion éptima.
- Educar paravalorar y respetar el medio ambiente, desarrollar el
trabajo escolar en espacios limpios y bien mantenidos.

- Desarrollar en plenitud las capacidades intelectuales, la vida
saludable, el ejercicio fisico y el deporte.

- Responsabilizarnos profesionalmente por los logros educativos de
nuestros estudiantes y mantener procesos permanentes de
reflexion profesional.




- Responsabilizarnos por instalar programas de jefaturas y orientacion
pensadas en la formacion civica y social de los estudiantes.

- Dar participacién de manera permanente a los padres y apoderados
en cuanto a capacitacion, formulacion y participacidon de proyectos.

Autoridades y Directivos | Alcalde Comuna de Yumbel: Sr. Jose Saez Vinet

Director DEM: Sr. Sergio Villalobos Moreno

Director Escuela Héroes de Chile: Sr. Roberto Pérez de Arce Hernandez
Inspector General: Sr. Cristian Canulao Jara

Jefe Técnico: Sra. Eufrosina Gutierrez Roman

La Escuela Héroes de Chile, perteneciente a la comuna de Yumbel, tiene por objetivo
cautelar el derecho a la educacién de los nifos y nifias que estudian en sus aulas, respetando
y promoviendo los derechos esenciales de la persona expresado en la Carta Universal de
los Derechos Humanos, en la Declaracidn de Los derechos del Nifio y legislacidn vigente de
nuestro pais.

De esta manera del presente reglamento pretende salvaguardar los valores de su
Proyecto Educativo estableciendo los requerimientos de organizacidn y funcionamiento de
la Institucién, cautelar la sana convivencia de la Comunidad Educativa, basada en el respeto
a los derechos delos individuos que la componen y al buen trato, todo ello en mérito de las
funciones que por naturaleza y definicién le corresponde a todo Establecimiento
Educacional.

A su vez, este Reglamento se fundamenta en el Proyecto Educativo Institucional de
nuestra escuela, declarando lo siguiente:

Deseamos transformarnos en agentes efectivos de cultura y acercamiento social, que,
con el compromiso real de todos sus miembros, elevemos la calidad de vida de la
comunidad.

Para el desarrollo social de la comunidad es necesaria una preparacién de calidad en
los estudiantes, enfatizando en la formacién valdrica, civica y cultural de tal modo que
entreguemosa la sociedad personas socialmente respetuosas y respetables, dispuestos a
un aprendizaje permanente, independiente de su condicién econdmica, religiosa o su
origen étnico.



ART.1: FUENTES LEGALES:
El presente reglamento interno se dicta en funcién de lassiguientes normas juridicas
y orientaciones del Ministerio de educacion.

- Constitucion Politica de la Republica de Chile, de 1980.

- Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

- Declaracion Universal de los Derechos del Nifio.

- Constitucion Politica de la Republica de Chile.

- (Cddigo Procesal Penal de Chile.

- LOCE: Ley Orgdnica Constitucional de Ensefianza, N° 18.962 de 1990.

- D.F.L N°2, de 1998, del Ministerio de Educacion, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado del D.F.L N2 2, de 1996, sobre subvencion del estado a establecimientos
educacionales.

- D.F.L N2 12 de 1996, del Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N219070, que aprobd el Estatuto de los
Profesionales de la Educacion yde las leyes que la complementan y modifican.

- Decreto N°453 de 1992 y sus modificaciones posteriores, que aprueba el Reglamento
del Estatuto de Profesionales de la Educacion.

- D.F.L N92, del afio 2010, del Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N220.370, General de Educacion.

- Ley N219.979 del afio 2004, del Ministerio de Educacion que modifica el régimen de
jornada escolar completa diurna y otros cuerpos legales.

- Ley N2 20.536 sobre Violencia Escolar de fecha del 2011.

- Ley N220.529 de 2011 del Ministerio de Educacion, que versa sobre el Sistema
Nacional de aseguramiento de la calidad de la educacidn parvularia, bdsica y
media y su fiscalizacion.

- Documento sobre Politica Nacional de Convivencia Escolar, Unidad de Transversalidad
Educativa del MINEDUC.

- Orientaciones para la Elaboracion y actualizacion del Reglamento de Convivencia
Escolar,Unidad de Transversalidad Educativa, MINEDUC, afo 2011.

- Orientacion Ley sobre Violencia Escolar, Unidad de Transversalidad Educativa del
MINEDUC, afio 2012.

- Orientaciones ante situaciones de maltrato y abuso sexual infantile, Unidad de
Transversalidad Educativa del MINEDUC, afio 2013.

- Orientaciones a las comunidades educativas en la prevencion de accidentes escolares.

- Plan Escolar de Seguridad Escolar.

- Documento Prevencion del Bullying en la Comunidad Educativa, Unidad de
Transversalidad Educativa del MINEDUC, Noviembre 2011.

- Circular N21 de Establecimientos Subvencionados Municipales y Particulares, emitida
por la Superintendencia de Educacion Escolar, version N°4, del 21 de Febrero de 2014.

- Ord. N°00002 del Superintendente de Educacion Escolar de fecha 03 de enero 2013
que instruye a los sostenedores sobre Reglamento de Convivencia y Reglamento
Interno de los establecimientos Educacionales.

- Ord. Ne0156 del Superintendente de Educacion Escolar de fecha 26 de marzo 2014
que instruyea los sostenedores sobre Exigencias de Seguridad en Establecimientos
Educacionales.



ART N°2 LOS DERECHOS Y DEBERES DE CADA ESTAMENTO
DE LACOMUNIDAD EDUCATIVA DEL ESTABLECIMIENTO

a) ALUMNOS Y ALUMNAS.

b) PADRES, MADRES Y
APODERADOS.

c) PROFESIONALES EDUCACION.

A. ALUMNOS Y ALUMNAS:

A.1) LOS ALUMNOS Y ALUMNAS TIENEN LOS SIGUIENTES DERECHOS:

= Recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacidén y desarrollo integral.

= Recibir una atenciéon adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades
educativas especiales.

= No ser discriminados arbitrariamente

= Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

= Expresar su opinion, que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégicos.

= Que se respete su libertad personal y de conciencia, sus conviciones religiosas e
ideoldgicas yculturales, conforme al presente reglamento interno del establecimiento
educacional.

= Serinformados de las pautas evaluativas.

= Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente,
gue concuerde con el presente reglamento de cada establecimiento.

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

= Aasociarse entre ellos.

A.2) LOS ALUMNOS Y ALUMNAS TIENEN LOS SIGUIENTES DEBERES:

= Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de
la comunidadeducativa. Esto es, respetar a sus compafieros y a todos los integrantes
de la Comunidad Educativa, evitando por ejemplo acciones conocidas como: Bulling,
Gruming (Art. 2 y Art. 5, Declaracién Universal de derechos Humanos).

= Asistir puntualmente a todas las clases y mantener una debida presentacion personal.

= Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.

= Colaborary cooperar en mejorar la convivencia escolar.

= Cuidar y respetar los bienes propios y ajenos. (Art. 17 Declaracion Universal de los
DerechosHumanos).

= Respetar el proyecto educativo.

= Respetar el presente reglamento interno.

= Conocer los protocolos ante caso de emergencia, accidente escolar, maltrato o abuso
sexual y de violencia escolar, incorporados a este reglamento.

= Llegar al Establecimiento oportunamente antes del inicio de la jornada que
corresponda y respetar el horario de entrada a la sala de clases después de cada
recreo.

= Asistir a clases con los materiales necesarios, segun lo solicitado por los profesores.

= Rendir pruebas, trabajos y deberes escolares de acuerdo a la planificacion escolar.



= El uso de objetos de valor, tales como camaras fotograficas o de video, notebook u
otros similares es de exclusiva responsabilidad del alumno y de su familia que le
autorizo para la escuela.

= Elingreso y uso de celulares esta prohibido dentro del establecimiento.

= Actuar con respeto y dignidad en la manifestacion de la sexualidad, cuyas expresiones
son algo propio del ambito privado de las personas (Art. 2-5-7 y 12, declaracion
Universal de Derechos Humanos).

= Las TICS no podrdn ser ocupados para fines ajenos a las actividades netamente
pedagdgicas, quedando estrictamente prohibido: filmar, grabar, sacar fotografias,
etc., sin autorizacién del docente o asistente de la educacién a cargo del curso.

= Cuidar el mobilario escolar e insfraectrutura del establecimiento usuandolo correctamente y
sin rayar las dependecias.

= Asistir a clases de apoyo pegagogico cuando se le cite.

= No quedarse en la sala de clases durante los recreos.

= Nosalir del establecimiento durante la jornada escolar, a menos que la apoderada lo autorice.

= Colaborar con el cuidado y respeto del medio ambiente, especialmente en el de su entorno
mas cercano, favoreciendo con ello la toma de conciencia en el cuidado y proteccion de su
entorno natural.

= Usar adecuadamente los servicios higienicos evitando mojar el piso, rayar puertas y dejar
llaves abiertas.

= En caso de inasistencia ponerse al dia con las materias y tareas escolares.

= Mantener en todo momento un lenguaje y vocabulario correcto, evitando los garabatos e
insultos.

= Respetar el juego y relajacion de los compafieros/as durante los recreos.

= Mantener una actitud de respeto en actos internos y externos.

= Consumir de manera adecuada la alimentacidn entregada por parte del establecimiento.

= Respetar el protocolo de comportamiento en aula.

B) LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS

B.1) LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS TIENEN LOS
SIGUIENTES DERECHOS:

= Recibir informaciéon académica, disciplinaria o de convivencia, aclarar dudas, presentar
discrepancias a realizar sugerencias que consideren pertinentes, siguiendo el conducto regular
del establecimiento y en los horarios establecidos.

= Ser informados del funcionamiento del establecimiento.

= Ser escuchados y poder participar del proceso educativo en los dmbitos que les
corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la
normativa interna del establecimiento. El ejercicio de estos derechos se realizar3,
entre otras instancias, a través del Centro general de Padres y Apoderados.

= A ser atendidos por Profesores, Directivos o Asistentes de la Educacidn, de acuerdo
a los procedimientos y horarios establecidos para ello. Podran acudir a solicitar,
recibir o entregar cualquier informacién en la hora semanal que el Profesor Jefe
disponga para ello, segln su carga horaria.

= Ser informados de la modificacién de horarios, clases y suspensiéon de forma
oportuna.

= Recibir trato igualitario que considere sus opiniones



B.2) LOS PADRES, MADRES Y APODERADOS TIENEN LOS SIGUIENTES DEBERES:

= Educar a sus hijos.

= Informarse y respetar el proyecto educativo y normas de funcionamiento del
establecimiento para apoyar su proceso educativo.

= Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.

= Respetar su nhormativa y reglamento interno.

= Brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa.

= Conocer los protocolos ante caso de emergencia, accidente escolar, maltrato o abuso
sexual y el de violencia escolar, incorporados a este reglamento.

= Responsabilizarse y responder ante el establecimiento por el comportamiento de su
pupilo(a), segun el presente Manual de Convivencia.

= Asistir a todas las reuniones de apoderados fijadas y organizadas por el
Establecimiento.

= Asistir a entrevistas y/o citaciones de la Escuela, motivadas por un interés en apoyar
el proceso de formacion académica y valdrica de su pupilo(a).

= Velar porque la asistencia a clases de su pupilo(a) sea diaria y puntual, de tal
formaque logre un porcentaje superior al 85%, cumpliendo asi con el Decreto
de Evaluacién y Promocidn del Ministerio de Educacién.

= Supervisar diariamente la Presentacion y el Aseo Personal de su pupilo(a), cuidando
el uso del uniforme.

= Justificar personalmente ante el Profesor Encargado todas las inasistencias a clases
desu pupilo(a).

= Reponer, pagar o reparar, segun corresponda, algin material o elemento del
Establecimiento o de algun integrante de la comunidad educativa que su pupilo(a)
rompa, destruya o extravie, como consecuencia de actos de indisciplina o por
accidente.

= Comunicar oportunamente situaciones médicas concernientes a su pupilo, que
puedan afectar a su proceso educacional.

= En caso de no asistir a reunion de apoderados, es su obligacion informar y solicitar
entrevista con profesor jefe para estar al tanto de lo tratado. Su inasistencia implica
acatar los acuerdos que alli se hayan tomado.

= Mantener actualizado los antecedentes del estudiante; direccion, numero de
teléfono, entre otros.

= Tener una dispocision de acogida ante las solicitudes de derivacion a profesionales
y/o programas externos, acatando las prescripciones de tratamiento.

= Participar en charlas educativas del establecimiento, centro general de padres y
estar disponible cuando algin profesional de las redes de apoyo necesite su
presencia.

= Respetar las normas y participar en las reuniones del centro general de padres y
apoderados del establecimiento.

= En las reuniones de padres y apoderados, entrevistas con profesores o con algun otro
funcionario de la Escuela, todos los apoderados estaran obligados a mantener
normas de comportamiento como los siguientes:
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Respetar ante todo la autoridad del(la) profesor(a), asi como a las personas
elegidas por los propios padres y apoderados (presidente, tesorero, secretario,
etc.).

Contribuir a la armonia y buen trato, resolviendo los conflictos en el marco de los
procedimientos establecidos en el Reglamento de Convivencia Escolar.

Aceptar las resoluciones cuando éstas surjan de la mayoria.

Respetar y legitimar todas las normas del establecimiento.

B.3) APODERADO/A SUPLENTE:

Podra asistir en reemplazo del Apoderado Titular a las reuniones durante el aiio escolar,
siendo justificadas por Apoderado titular.

Podra retirar a el o la estudiante, sélo si en la ficha de matricula del estudiante, aparece
inscrito como apoderado suplente.

Podra retirar documentacion del estudiante.

No podra asistir a las citaciones extraordinarias que realice el Inspector General, Directivos,
Docente o alguin Asistente de la Educacién. Podra sélo en caso excepcional y justificado, con
previa autorizacion por escrito del Apoderado Titular.

De igual forma que el Apoderado Titular, debera respetar las normas de convivencia y las
normas que establece el Liceo para resguardarlas a través del presente Manual.

REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y

FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO.

Art N°3:

La Escuela Héroes de Chile de Yumbel, como Establecimiento educacional, mantiene
unvinculo de directa dependencia en lo técnico - pedagégico con el Ministerio de Educacidn
e instancias intermedias.

Por otra parte, en lo administrativo, depende del Departamento de Educacién de la
Municipalidad de Yumbel.

Imparte educacién de régimen diurno en los niveles de NT1-NT2 y de Primero a Octavo

Aiio de Educacidén General Basica. Atiende una poblacién escolar distribuida de la siguiente

manera:
N2

Curso Alumnos
NT1- Prekinder |15
NT2- Kinder 17
Sub Total 32
Primer afio A 41

Segundo afio A |28

Tercer afio A 37

Cuarto aino A 39

Quinto ano A 37

Sexto afio A 36

Séptimo afio A |26




Séptimo afioB |24
Octavo afo A 31
Octavo afio B 27
Sub Total 326
Matricula 358

ART N° 4 DEL PLAN DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
DIARIAS.

El horario de clases se estructurara en sesiones de dos horas de clases, con un maximo
de cuatro bloques por jornada, debiendo existir un minimo de dos recreos por jornada. Los
recreos seran espacios de natural esparcimiento de los alumnos.

4.1.- DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DIARIAS.
El docente deberd iniciar su jornada de clases con la realizacién de las siguientes
actividades:
= Saludo inicial a los estudiantes
= Registro de asistencia.
= Control de asistencia: justificativos, retiros, presentacion personal y aseo de la sala.
= Firma de asistencia a clases y registro de las materias de su asignatura en el Libro de Clases Digital
Lirmi.
4.2.-REGIMEN DE JORNADA ESCOLAR:
Todos los cursos son atendidos en Jornada Escolar Completa Diurna, iniciando sus
actividades a las 08:30 horas hasta las 16:00 horas de lunes a jueves y de 08:30 horas a

13:30 horas el dia viernes (siendo este el horario de un afio escolar regular).

Nivel 1 Transcicion

Lunes a Jueves 8:30 a2 15:55
Viernes 8:30a13:35

Nivel 2 Transicion

Lunes a Jueves 8:30 a 15:55

Viernes 8:30a13:35
1° Basico A

Lunes a Jueves 8:30 a 15:55

Viernes 8:30a13:35
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2° Basico A

Lunes a Jueves 8:30 a 15:55

Viernes 8:30a13:35
3° Basico A

Lunes a Jueves 8:30 a 15:55

Viernes 8:30a13:35
4° Basico A

Lunes a Jueves 8:30a 15:55

Viernes 8:30a13:35
5° Basico A

Lunes a Jueves 8:30 a 15:55

Viernes 8:30a13:35
6° Basico A

Lunes a Jueves 8:30a 15:55

Viernes 8:30a13:35
7° BasicoAyB

Lunes a Jueves 8:30a 15:55

Viernes 8:30a13:35
8° BasicoAyB

Lunes a Jueves 8:30a 15:55

Viernes 8:30a13:35

11



4.3.- DURANTE EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN SUS CLASES, ELDOCENTE
SIEMPRE DEBERA CONSIDERAR QUE:

= Estas tengan un cardcter educativo y que siendo el alumno quien aprende, deben estar
centradas en el que hacer del estudiante.

= Atendera a sus alumnos en forma puntual y oportuna, hasta el término de su hora de clases.

= E| tiempo destinado al desarrollo de la clase no debe ser ocupado en otras actividades
ajenas a ella.

= Durante el desarrollo de la clase sélo podran salir de la sala los alumnos expresamente
autorizados por el Profesor de asignatura, siempre que sea acompafiado por un alumno
gue designe dicho profesor.

= Durante el desarrollo de su clase debera procurar un clima favorable al aprendizaje de los
alumnos, cautelando el orden y la presentacion personal de ellos.

= Hacer respetar el protocolo de comportamiento en aula.

4.4.- DE LA PUNTUALIDAD:

Para el establecimiento la puntualidad es una expresion de responsabilidad, el
establecimiento abre sus puertas a las 06:50 am.
Todos los alumnos deberan llegar puntualmente a sus clases (08:30), ya sea al inicio
como durante la jornada. Asimismo, deberan hacerlo en todas las actividades programadas
por el Establecimiento en las cuales deban participar.

4.5.- DE LA ASISTENCIA.

Los alumnos deberan asistir regularmente a todas las actividades programadas por el
Establecimiento. La asistencia de los alumnos a otras actividades organizadas o
patrocinadas por el Establecimiento, sera informada por los diferentes canales de
comunicacién que el establecimiento estime conveniente.

De acuerdo a la legislacion vigente el alumno debera cumplir, a lo menos, con un 85%
de asistencia anual como requisito de promocion (cf. Reglamento de Promocién de
Alumnos y Reglamento de Evaluacidn).

4.6. La INASISTENCIA Y JUSTIFICACION.

Las justificaciones médicas deben ser entregadas en secretaria o enfermeria en
donde seran archivadas debidamente.

Por otra parte, también se justifica en Inspectoria general la ausencia (SIN
DOCUMENTACION MEDICA) con la firma del apoderado.

e Las inasistencias deben ser justificadas personalmente por el apoderado o apoderado
suplente en inspectorial general.

e Encaso de enfermedades, se deben presentar certificados medico u otro documento que
justifique el motivo de la inasistencia a inspectorial general en un plano no superior a a
las 48 horas desde el inicio del reposo; de no ser asi perderan su validez.

e Toda lainasistencia debe ser justificada por el apoderao titular, en un plazo de 24 horas.

e En caso de existir inasistencia de mas de tres dias es responsabilidad del apoderado
informar el motivo de la inasistencia reiterada del estudiante al profesor jefe quien 12



informara al equipo de convivencia.

Si el apoderado no informa el motivo de la inasistencia, el profesor jefe lo dara a conocer
al equipo de convivencia quien tiene la facultad de realizar visitas domiciliarias y
corroborar o descartar una VULNERACION DE DERECHOS, lo cual es un delito y se pueden
realizar las denuncias correspondientes.

Las inasistencias prolongadas son causales de reprobacién, es decir, en caso de que el
estudiante no cumpla con el porcentaje de asistencia de un 85%, no sera promovido/a al
curso siguiente, por lo tanto, los Apoderados deben formar a su pupilo/a el habito de
responsabilidad.

Los estudiantes que no cumplan con el porcentaje de asistencia establecido, es decir,
presentan un porcentaje igual o menor al 85%, podran elevar una solicitud de carta, la
cual debe ser dirigida al director del Establecimiento en un plazo maximo de cinco dias
después de haber sido informado de su situacién. Esta carta debera explicar la situacién,
argumentando las reiteradas inasistencias.

El director del Establecimiento tendra un plazo de diez dias para responder de forma
escrita la solicitud del o la estudiante. El director debera ademas consultar al Consejo de
Profesores, con la finalidad de asegurarse que dicho estudiante a pesar de sus
inasistencias logré adquirir los aprendizajes esperados. De ser aprobada la solicitud
debera firmar la carta de compromiso adjunta a este reglamento.

4.7.- ATRASOS AL INICIO DE LA JORNADA:

e Todos los atrasos al inicio de la jornada deben ser justificados por el Apoderado,
asistiendo al Establecimiento Educacional. Se considera atraso el ingreso de los
estudiantes después de 5 minutos del toque del timbre.

* No podran ingresar inmediatamente a la jornada escolar los o las estudiantes que
hayan llegado con 5 o0 mas minutos de atraso. Los estudiantes deberan esperar en la
entrada los primeros 15 minutos, en donde se tomaran sus datos para que, una vez
completado tres atrasos, se llame a sus apoderados, los que deben asistir
personalmente al establecimiento a firmar dichos atrasos.

e Los estudiantes que ingresen después de 15 minutos del toque de timbre deben
ingresar por Inspectoria General, donde se llamara inmediatamente al apoderado
para comunicar el atraso, el cual debe ser justificado de manera personal en el
establecimiento.

e Al persistir en atrasos no justificados (acumular seis atrasos), el o la estudiante
debera firmar carta de compromiso (adjunto a este reglamento) acompafiado del
apoderado, ya que seis atrasos se consideran falta grave y se aplicaran las sanciones
de acuerdo a este reglamento.

e Cualquier otra situacion no prevista respecto de atrasos, ingresos y retiros durante
la jornada sera resuelta por Inspectoria General.

4.8 ATRASOS O INASISTENCIAS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

El no ingreso a clases posterior a un recreo o cambio de hora, constituira una falta leve.
Tras tres atrasos durante la jornada se citara al apoderado para comunicar dicho atraso,
el cual debera justificar de manera presencial al estudiante. Al persistir atrasos no
justificados durante la jornada escolar (acumular 6 atrasos) el o la estudiante debera
firmar carta de compromiso. Es responsabilidad de los inspectores de pasillo dar reporte
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de estos atrasos a inspectoria general. Si la conducta persiste se aplicaran las sanciones
pertinentes a la falta.

4.9.- RETIROS DURANTE LA JORNADA

e Seran autorizados los retiros de estudiantes durante la jornada escolar si existen
razones debidamente justificadas. En esos casos los Apoderados Titular y/o suplente
retiraran personalmente a su pupilo/a, siempre y cuando porten su cédula de
identidad vigente.

o El retiro sélo podra ser gestionado por el Inspector general del establecimiento,
quién debera constatar en el sistema que el apoderado sea titular o suplente
oficialmente.

e En casos excepcionales los apoderados podran enviar correo electronico a
inspectoria general informando la salida del estudiante, se realizara la validacion
telefénica antes de autorizar la salida.

e Siunapoderado asiste durante un bloque de clases a retirar a su pupilo, se informara
de esto al estudiante y solo podra salir cuando la clase termine al toque de timbre
de algin recreo.

ART N° 5 LOS CARGOS Y FUNCIONES.

Para los efectos del presente Reglamento y de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones,el personal que se desempeiia en el Establecimiento, se clasifica de la siguiente
forma:

- Director

- Inspector General

- Jefe U.T.P

- Encargado de Convivencia escolar
- Coordinador extraexcolar

- Profesor(a) Jefe

- Docentes de Aula

- Profesor de Asignatura

- Asistente profesional

- Asistente de aula

- Asistente administrativo (Inspector)
- Asistente auxiliar
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ART N°6 ORGANIGRAMA ESCUELA HEROES DE CHILE
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ART N° 7 MEDIOS DE COMUNICACION FAMILIA ESCUELA:

Desde el momento de su matricula, el Alumno matriculado adquiere la condicién de
“alumno regular” de la escuela y titular de todos los derechos que esta calidad le otorga en
conformidad al presente Reglamento Interno y la normativa aplicable.

La escuela comunicard, oportunamente, a la Comunidad Educativa, las resoluciones
emanadas de direccion o los demas organismos y/o departamentos de la misma, que sean
de interés general, asi como los eventos o situaciones que se produzcan en el
establecimiento y toda informacidn actualizada relativa a la actividad académica, que sea
considerada relevante para la escuela.

La escuela utilizard como medio oficial de comunicacidn la circular o comunicacién en
soporte papel, en su sitio web: http:/www.escuelaheroesdechile.cl. Ademas de publicarla
a través de las diferentes redes sociales del establecimiento, respecto de las referidas
materias y, en especial, en relacidn con las siguientes:

- Reglamento Interno vigente

- Reglamento de Sana Convivencia Escolar vigente

- Circulares que contengan Resoluciones o Informacién de interés general

- Calendario de Pruebas: planificaciéon trimestral de las pruebas C1, C2, tests y
evaluaciones engeneral que los alumnos deben rendir

- Notas

- Calendario del alumno (actividades planificadas para el afio)

- Otros (tales como: conducto regular, listado de Profesores Jefes, inscripcion talleres, etc.).

Es responsabilidad de los miembros de la Comunidad Educativa, especialmente de los
Apoderados, informarse de las novedades y mantenerse al dia con la informacion.

Enviada y Publicada una Resolucion o una informacién, de interés general, se entendera
conocida y socializada por toda la Comunidad Educativa al dia siguiente de la publicacién.

ART N° 8 ROLES Y FUNCIONES DE TODOS LOS ESTAMENTOS

El presente manual de ROLES Y FUNCIONES de la Escuela Heroes de Chile, es un instrumento que
tiene por finalidad describir los roles y funciones de cada estamento de la entidad educativa y, que
servird para tener la claridad respecto a las actuaciones frente a la funcién que le corresponde
asumir a cada agente educativo de nuestro colegio. En suma, es una herramienta que permitira
aunar criterios y formas de actuar ante las situaciones y problemas cotidianos, facilitando,
mejorando y actuando asertivamente en la gestién educativa.

El presente instrumento de gestion se fundamenta en la necesidad de definir y profesionalizar el rol
de los integrantes del equipo directivo y del equipo de gestidn, cuyo objetivo es desarrollar el
mejoramiento continuo de sus procesos pedagdgicos y administrativos en pos de una gestion
educativa eficiente y eficaz descrita en el Proyecto Educativo del Colegio, estableciendo en la
gestion escolar estandares de desempeio y ambitos de responsabilizacién en el Marco de la Buena
Direccion, el Marco de la Buena Ensefianza y en el contexto del Marco Legal Vigente. Al mismo
tiempo tiene como propdsito, promover procesos de mejoramiento de la calidad de la educacion, y
del logro de aprendizajes educativos de todos/as los/las alumnos, asi como de la obtencién de
resultados institucionales y de la satisfaccion del conjunto de la comunidad educativa. De manera
complementaria promueve roles y funciones de acercamiento al sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la gestion Escolar, como también indicar cudles son los ambitos de competencia en que
los profesionales deben centrar su desarrollo profesional. 16
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8.1

DIRECTOR:

Es el docente que, como jefe del Establecimiento Educacional, es responsable de la direccidn,
organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias
vigentes. El director es la primera autoridad de la unidad educativa. Cuya responsabilidad es
garantizar que la organizacion cumpla su finalidad eductiva, es decir que eduque. Que el director
sea un administrador eficaz o un habil planificador solo tendra sentido si suma estas
capacidades a su condicion de conductor pedagdgico, primer supervisor, lider y animador de
todo el trabajo escolar. El director y los docentes son solidariamente responsables de los

resultados del trabajo educativo.

Roles y Funciones

a)

b)

j)
k)
1)

Dirigir el establecimiento de acuerdo con los principios de la administracion
educacional, y con la asesoria de los equipos de gestion y el consejo de profesores,
teniendo siempre presente que la principal funcion del establecimiento es educar,
la que prevalece sobre la administrativa y toda otra, en cualquier circuntancia y
lugar.

Mantener y/o mejorar la imagen del colegio, serio, respetuoso, disciplinado y
centrado en el desarrollo de competencias y habilidades entre sus educandos.
Cuidar y mejorar el buen clima organizacional interno de trabajo a través de sanas
comunicaciones, evaluaciones, criticas y autocriticas construcitivas tanto en las
personas, como en el desempeiio de aula, actos y actividades de las distintas
academias.

Supervisar y evaluar el desempeiio del personal docente y no docente.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo que
la escuela entrega.

Conducir la elaboracion, ejecucidn y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
Plan Anual de Trabajo y Reglamento Interno, de manera participativa.

Ejecutar al comienzo de aiio y con el apoyo técnico debido, la calendarizacion del
ano escolar que va inserta en el Plan de Trabajo, en el marco de las orientaciones
legales vigentes y de acuerdo con la tradicion del colegio.

Autorizar el termino de aio escolar anticipado a estudiantes con situaciones
especiales.

Designar jefaturas de curso de acuerdo con competencias profesionales y perfil de
los docentes.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.
Coordinar Plan de Trabajo del Centro General de Padres y con el Centro de Alumnos.
Delegar Funciones en asesorias, representatividad ofunciones estratégicas como:
Asesor del Centro General de Padres, Asesor del Centro de Alumnos, Coordinadores
Tecnicos, Jefes de Departamentos, Presencia de actos inter y extra-escuela,
presentaciones de academias y otras.

m) Estimular el buen desempefio docente estableciendo en el colegio practicas y

n)

o)

estrategias de reconocimiento publico a las innovaciones educativas y experiencias
exitosas que realicen los educadores.
Velar por el mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipamiento e
insfraestructura del establecimiento.
Analizar ingreso de nuevo personal, promocién y permanencia de ellos, trabajando
con fundamentos y registros escritos que apoyen las decisiones como: hojas de vida,
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control de atrasos y permisos con y sin goce de sueldo previa consulta al directorio,
control de licencias medicas y dias de ausentismo laboral, capacidad de trabajo en
equipo, presencia en los actos y otras actividades propias del quehacer docente.

p) Autorizar de forma exclusiva la salida extraordinaria de los funcionarios del
establecimiento.

g) Vincular al establecimiento con los organismos de la comunidad.

r) Desarrollar acciones de cpacitacion del personal en a uerdo con las necesidades y
cuando las condiciones econémicas lo permitan.

s) Implementar un sistema colaborativo de observaciones de clases.

t) Debera tener presente que, ante as necesidades que surjan, estas se resolveran de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos de la escuela.

u) Velar por la existencia y el cumplimiento de las normas de prevencién, higiene y
seguridad dentro del establecimiento educacional.

v) Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales
competentes.

w) Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacion, Superintencia
de Educacién todos los documentos que le sean exigibles conforme a las
reglamentacion y legalizacion correspondiente.

x) Arbitrar las medidas necesarias para que se desarrolle normalmente la gestiéon y
supervision del equipo directivo.

y) Remitir al ente administrador, es decir, sostenedor o directorio, cuando este
requiera informacion sobre el funcionamiento del establecimiento tanto en lo
administrativo y académico.

z) Mantener reserva de las situaciones personales de los alumnos, apoderados
ycompaineros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos,
coordinacidn, entrevistas, etc.)

aa) No podra solicitar ni manejar dineros de alumnos y/o apoderados del colegio.

bb) Velar por el cumplimiento de las normas del reglamento interno.

cc) Mantener el libro de sugerencias destinados a registrar las inquietudes y reclamos
que los padres, apoderados y alumnos deseen manifestar.

dd) Informar oportunamente al directorio cuando el personal a cargo incurra en alguna
falta con el fin de hacer la amonestacion correspondiente.

ee) Informar al sostenedor, semestralmente el grado de cumplimiento de las metas y
los objetivos establecidos.

ff) Disponer de toda la documentacion requerida ante las visitas de los organismos
fiscalizadores pertinentes.

8.2 INSPECTOR GENERAL:
Es un docente de confianza designado por el director. Debe ser un profesional con alta motivacion
por la docencia, afectivo con los alumnos, muy activo(a), y con la madurez necesaria para

interactuar con todos los integrantes de la comunidad educacional y aplicar el manual de
convivencia vigente.
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Roles y Funciones.

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

y)
2)

Dirigir las actividades y labores de planificaciéon y organizacion de los inspectores de
patio.

Dirigir reuniones de consejo de profesores, de gestién u otras cuando la directora se
lo solicite.

Desarrollar y poner en practica estrategias conducentes a la educacion de la
disciplina de los alumnos.

Cautelar la sana convivencia y seguridad del colegio, haciendo una buena gestién en
la disfusion del PEI del establecimiento y de su manual de convivencia.

Motivar, estimular y supervisar, con criterio formativo, el cabal cumplimiento del
manual de convivencia interna, ya sea a nivel de alumnos(as), docentes, padres y
apoderados.

Entrevistar, derivar y/o aplicar el reglamento de convivencia a los y las estudiantes
con necesidades de atencidn disciplinaria, llevando un registro de observaciones.
Controlar los libros de clases en lo que se refiere a laasistencia y firmas, hojas de
vida, inasistencias y atrasos de los alumnos, siendo de su responsabilidad que estén
al dia.

Cautelar que el registro escolar este al dia, registrando las altas y bajas de
estudiantes cuando asi sea necesario.

Delegar funciones de los inspectores de patio con el fin de formar un trabajo en
equipo y descentralizar las funciones.

Mantener actualizado el PISE y darlo a conocer a toda la comunidad educativa.
Calendarizar las reuniones de subcentros de padres y apoderados de los cursos,
asignado dependencias.

Velar por el conducto regular en la atencion de apoderados sea conocido y respetado
por estos y por los demds integrantes de la comunidad escolar.

Coordinar los reemplazos de docentes que no asitan, o bien, cuando Direccidn lo
solicite.

Coordinar turnos para el comedor en la hora de almurzo.

Velar por el correcto empleo y cuidado de las salas de clases.

Velar por la correcta salida de los alumnos y alumnas al termino de la jornada
escolar.

Cuatelar el correcto funcionamiento de los actos civicos, académicos vy
extraescolares, con las inspectoras de patio.

Supervisar las delegaciones de alumnos que asistan a ceremonias y otros eventos en
representacion del colegio.

Promover y organizar acciones orientadas a mejorar la puntualidad y asistencia de
los y las estudiantes a clases.

Divulgar y dar cumplimiento a cabalidad, al igual que el resto del Equipo Directivo y
Tecnico el reglamento de convivencia escolar.

Aplicar einformar de las sanciones establecidas en el manual de convivencia vigente.
Seguir los protocolos establecidos en el manual de convivencia vigente.

Participar en el plan de seguridad escolar, desarrollando acciones de prevencion y
abordaje ante sismos, incendios, sospecha de bomba, etc.

Informar permanentemente a la direccion del estado de avance del plan de trabajo
y de los problemas y sluciones de su darea.

Asesorar a la direccion en aspectos de gestion y/o toma de desiciones.

Liderar y supervisar el proceso de admision del colegio y coordinar el proceso de
matricula con el encargado de finanzas.

aa) Mantener al dia el libro de registro de firmas de trabajadores del colegio ante
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cualquier solicitud de permisos personales en horario de trabajo.

bb) Programar y desarrollar reuniones, quincenal o semanalmente si es necesario, con
su equipo de inspectores de patio, manteniendo una articulacion y de trabajo
sistematico.

cc) Participar comprometidamente en la elaboracion del Plan de Mejoramiento
Educativo del establecimiento.

dd) Participar activamente en la actualizacion de PELI.

ee) Controlar el cumplimiento de los horarios de todo el personal del colegio. En especial
del profesorado en sus clases sistematicas y en las actividades curriculares y
extracurriculares de libre eleccion.

ff) Autorizar la salida extraordinaria de los alumnos, junto al respectivo control por
escrito.

gg) Administrar los procedimientos referidos a accidentes escolares de los alumnos.

hh) Dar el ejemplo con la puntualidad en la toma de cursos y en el cumplimiento de sus
responsabilidades técnicas pedagdgicas solicitadas por UTP.

ii) Participar activamente en el equipo de gestion.

ji) Propiciar y aportar con el buen clima organizacional.

kk) Velar por la prevencion del acoso escolar y abordaje de defensa ante denuncias a la
superintendencia de educacién.

) Mantener una comunicacion expedita con:

e Los profesores jefes respecto de: Los libros de clases en el sector de
asistencia y de disciplina escolar — preparar capretas de reuniones de
apoderados con la informacidn necesaria — la disciplina de los estudiantes —
inasistencia, atrasos, y enfermedades de los estudiantes — uso del uniforme
escolar — actitudes de los alumnos.

e Orientacion: respecto de la disciplina - rutina de los cursos — aspectos
familiares y personales de estudiantes — citaciones en equipo.

e Convivencia Escolar: Respecto del cumplimiento de sus funciones y
monitoreo del quehacer de cada nivel asi como casos emergentes que
requiera trabajo conjunto.

e Direccién: Respecto al cumplimiento de sus finciones descritas y al
funcionamiento de la unidad de inspectoria general, actividades del colegio,
del mobiliario escolar y de la insfraestructura en general.

mm) No podra solicitar ni majerar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

nn) Coordinar en conjunto con recursos humanos la organizacién, supervision del
trabajo de los inspectores de patio.

00) Coordinar junto con el encargado dd finanzas las funciones y turnos de los asistentes
de la educacidn.
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8.3 JEFE U.T.P:

El encargado de la Unidad Tecnico-Pedagogica, es undocente especializado en el campo del curriculo,
evaluacion y formulacion de proyectos educativos. Es el responsable de la programacion de la gestion
curricular de acuerdo a los principios y las politicas educacionales vigentes y en estrecha relaciéon con
los principios educacionales insertos en el Proyecto Educativo Institucional.

Roles y Funciones

a)

b)

c)
d)

e)
f)

h)
i)
i)

k)

o)
p)
qa)
r)
s)

t)

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de UTP y el equipo
directivo las actividades correspondientes del proceso de aprendizaje.

Facilitar el logro de los objetivos educacionales, optimizar el desarrollo de los procesos técnico-
pedagogicos y constituirse en el principal soporte técnico que lidera los cambios y las acciones
de mejoramiento al interior de la unidad educativa.

Liderar la gestion curricular desarrollada en el proceso de ensefianza y aprendizaje.
Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades curriculares no
lectivas, en funcion de las necesidades del PEI (talleres, academias, reforzamiento, reuniones
de departamento, entre otros).

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Planificar, supervisar y evaluar las tacticas de la gestion anual del PEI, con especial énfasis en
aquellas relacionadas con los aprendizajes y desarrollo personal de los alumnos.

Participar en el disefio, gestion y evaluacién del PEI.

Verificar la correcta confeccion de los certificados parciales, semestrales y anuales de estudios.
Elaborar los horarios de clases y las horas curriculares no lectivas.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacidn y en la aplicacion de planes y programas de estudio.

Orientar a los docentes en la correcta interpretacion y aplicacion de las normas legales y
reglamentarias, sobre evaluacién y promocion escolar.

Asesorar a los docentes en la confeccion de procedimientos evaluativos, cuando lo soliciten.
Velar por la adecuada aplicacion de los planes y programas de estudio del colegio.

Sugerir y colaborar en la experimentacion de técnicas, métodos y materiales de ensefianza
para un mejor trabajo de aula.

Programar y desarrollar acciones de perfeccionamiento y/o capacitacion del personal docente
y administrativo.

Asesorar permanentemente al profesorado frente a problemas dentro del proceso de
ensefianza y aprendizaje, en las diferentes asignaturas.

Organizar una base de datos con la informacién del rendimiento académico de los y las
estudiantes.

Supervisar en manejo de todo tipo de documentos de uso del profesor: libros de clases,
planificaciones de asignaturas, pruebas, reglamento de evaluaciones, etc.

Asistir a reuniones programadas por la Direccion Provincial y otros organismos del Ministerio
de educacion.

Mantener permanentemente informado a los docentes sobre asuntos tanto emanados de la
direccién del colegio, como instituciones del Ministerio de Edcuacidn.

Apoyar al profesor en la confeccion de instrumentos de evaluacion.

Realizar visitas y observaciones de clase.

Participar comprometiéndose en la elaboracion del Plan de mejoramiento Educativo del
establecimiento.

Participar activamente en el equipo de gestion.

Supervisar el encargado del centro de recursos de aprendizaje.

Supervisar y coordinar el funcionamiento de la sala de enlaces. 21



aa) Apoyar al encargado de ACLES y supervisar el correcto desarrollo de las academias, talleres y
reforzamientos, en especial, el cumplimiento de objetivos, la presencia de docentes y
asistencia de estudiantes.

bb) Recibir revisar y corregir instrumentos de pruebas y materiales (junto a al director académico)
y supervisar su fotocopiado en el centro de multicopia.

cc) Realizar reuniones periddicas con las directoras académicas a fin de programar, monitorear y
supervisar el proceso de ensefianza y aprendizaje desarrollado en el colegio.

dd) Organizar citaciones de apoderados en equipo con integrantes de UTP, orientacidn, inspectoria
y docentes cuando asi lo requiera.

ee) Mantener un seguimiento personal de aquellos estudiantes repitentes o con bajas
calificaciones, actuando proactivamente en medidas de apoyo al estudiante, trabajo con
docentes y citaciones de apoderados.

ff) Realizar estado de avance del desarrollo curricular semestral en consejo de profesores.

gg) Liderar estrategias y proyectos de mejoras para mejorar la calidad de aprendizaje de los
estudiantes y mejorar resultados en SIMCE Y PSU.

hh) Apoyar, acompaiiar y supervisar el trabajo del SIMCE en el colegio.

ii) Asesorar al director en temas de gestion y aplicacion del curriculum.

ji) Coordinar y supervisafr la aceptacion de alumnos en practicas profesionales.

kk) Mantener informado al director del cumplimiento de las responsabilidades técnicos
pedagdgicos de los docentes.

Il) Constribuir al buen clima organizacional dentro del establecimiento.

mm) Gestionar que el informatico este al sevicio de los aprendizajes.

nn) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejo, coordinacidn, entrevistas, etc.)

00) No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

pp) Supervisar la elaboracion y aplicacion de las adecuaciones curriculares y evaluacion
diferenciada a los alumnos con NEE.

8.4 ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

Es un profesor o profesional con estudios afines que esta encargado de velar por la buena convivencia
entre los integrantes de la comunidad educativa con el fin de prevenir situaciones conflictivas y
solucionar losmprblemas emergentes que le competan. Persona con capacidad para organizar
actividades en conformidad con los principios educativos declarados en el PElI ademas de estar
encargado de derivar casos a las organizaciones o redes de apoyo correspondiente siguiendo los
protocolos emanados del Manual de Convivencia.

Roles y Funciones.

a) Coordina el equipo de convivencia escolar.

b) Conoce e implementa las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia
Escolar, asumiendo el rol primario en la implementacion de medidas de convivencia escolar
que determine el comité de buena convivencia.

c) Promueve el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la
elaboracidn, implementacion y difusidon de politicas de prevencion, medidas pedagégicas y
disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.

d) Informa de las actividades del pan de gestion al comité de buena convivencia e incorpora las
medidas propuestas por este.

e) Elabora el plan de accion o de gestion sobre la convivencia escolar, en funcion de las
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f)

g)

h)

s)

indicaciones del comité de buena convivencia. Basado en la propuesta sefalada en
“Orientaciones Ley sobre Violencia Escolar”, Mineduc, Unidad de Transversalidad educativa,
2012, pp.11.

Coordina junto al equipo de convivencia escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones sobre promocion de la buena convivencia a docentes, asistentes de la
educacion, estudiantes, padres y apoderados.

Coordina, orienta y asesora cada paso de los protocolos de conflictos de convivencia escolar
(Denuncia, investigacion, resolucion y apelacion).

Coordina y monitorea el disefio e implementacién del plan de Gestion de Convivencia Escolar
y revisidn y actualizacion del reglamento intern, considerando contexto y opiniones de los
actores de la comunidad educativa.

Mantiene actualizada documentacion como acta de constitucion, sesiones de funcionamiento
de buena convivencia y evidencias de socializacién a la comunidad educativa.

Participa en reuniones de trabajo y coordinaciéon con eequipo directivo o de gestion para
garantizar la articulacién del plan de Gestion con el resto de la institucién.

Favorece el cumplimiento de los pasos y las medidas propias de los protocolos de accién
establecidos en el manual de convivencia escolar del establecimiento, en permanente
coordinacién con inspectoria general.

Gestiona las sesiones del comité de sana convivencia escolar mensualmente.

Fortalece y desarrolla estrategias para preveer y abordar situaciones de violencia escolar.
Promueve la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

Asegurar la exixtencia de informacidn util para la toma oportuna de desiciones.

Gestiona sugerencias y reclamos de los apoderados referidos, aspectos disciplinarios y/o
conductuales, aplicando protocolo.

Da tencion oportuna a distintas situaciones que se presentan en los estudiantes, manteniendo
un registro de casos de indole disciplinarios para su seguimiento, acompafamiento y
evalaucion.

Retroalimenta constantemente al inspector general y/o jefe de UTP de los casos que son
atendidos solicitandole ayuda en aquellos casos de los alumnos(as) que requieran un abrodaje
mas integral con el fin de buscar remediales de apoyo.

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

8.5 COORDINADOR EXTRAESCOLAR

El coordinador de ACLES es el porfesional docente, que se responsabiliza de la coordinacidn,
ejecucion y evaluacion de las actividades curriculares de libre eleccion de acuerdo al Proyecto
Educativo del Establecimiento.

Funciones:

a) Coordinar y supervisar el trabajo de los responsables de las ACLES encada area.

b) Organizar los diferentes talleres que ofrecera el colegio.

c) Llevar registro de los talleres y sus horarios.

d) Planificar y coordinar las actividades ACLES.

e) Velar qur cada profesor que realice taller tenga su carpeta con la asistencia de los estudiantes.
f) Organizar actividades relacionadas con los talleres.

g) Retroalimentar las inquietudes de cada taller con el jefe de UTP.

h) Informar al Jefe de UTP de actividades que realiza cada taller.

i) Elaborary gestionar proyectos de mejoramiento.

j) Coordinar muestras ACLES a final de afio. 23



8.6 PROFESOR JEFE:

El profesor jefe es un profesional egresado y titulado, con alta vocacion por la ensefianza, entusiasta,
optimista, comprometido con el parendizaje de todos los alumnos y con un alto sentido d
epertenencia con su curso. Profesional altamente motivado por el perfeccionamiento continuo, que
interactua sin problemas con sus pares y superiores, integrando equipos de trabajo y generando
conductas positivas en sus alumnos.

Roles y Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)

i)

k)
1)

m)
n)

o)
p)
a)

r)
s)

t)

Conocer en todos los aspectos a los estudiantes de su curso (bioldgico, Psicologico, Familiar y
social).

Planificar en conjunto con el orientador u orientadora el programa de orientacidon para su
curso.

Mantener una comunicacion clara y fluida con sus estudiantes, demostrando afecto y
capacidad de escucha.

Velar por un buen clima y bienestar superior de todos sus estudiantes.

Participar junto a sus estudiantes en las actividades desarrolladas por el colegio.

Entrevistar o conversar en forma periddica con sus estudiantes con el fin de conocer sus
fotalezas, debilidades y ayudarlos a crecer y a superar sus nomitaciones.

Organizar en conjunto con los estudiantesjornadas de reforzamientos y/o tutorias, para
ayudar a superar rendimientos insuficientes en el curso.

Organizar y supervisar en funcioknamiento de la directiva del curso.

Organizar a los estudiantes de su curso para mantener en todo momento el diario mural, el
ornato y aseo de la sala.

Difundir el PEI (Proyecto Educativo Institucional) del coleio a los estudiantes y apoderados del
curso.

Apoyar a inspectoria en el cumplimiento del manual de convivencia.

Mantener actualizado el libro de clases sobre todo en lo correspondiente a su jefatura de
curso.

Participar de los talleres para profesores jefes, de orientacion y otros.

Participar comprometidamente en la elaboraciéon del Plan de Mejoramiento Educativo del
establecimiento y actualizacion del PEI.

Preparar y realizar las reuniones de subcentro de curso, manteniendo directa comunicaciéon y
supervision de la directiva de apoderados.

Informar a padres y apoderados acerca de la situacion de rendimiento y comportamiento delos
estudiantes y las actividades del curso.

Aprovechar la cultura de padres y apoderados para el desarrollo de talleres en reuniones de
subcentros.

Entregar informacidn general a padres y apoderados acerca del manual de convivencia.
Conocer y dar disfusion acerca del calendario de atencidn de los profesores y profesoras que
hacen clase en el curso.

Realizar actividades no lectivas, es decir, aquellas labores educativas complementarias a la
funcidon docente de aula, relativa a los procesos de ensefianza aprendizaje considerando,
prioritariamente, la preparacion y seguimiento de las actividades de aula, la evaluacién de los
aprendizajes de los estudiantes, y las gestiones derivadas directamente de la funcion de aula.
Asimismo, se consideran también las labores de desarrollo profesional y trabajo colaborativo
entre docentes, en el marco del Proyecto Educativo Institucional y del Plan de Mejoramiento
Educativo del establecimiento, cuando corresponda. Asimismo se considera aquellas
actividades profesionales que constribuyan al desarrollo de la comunidad escolar, condé la



atencion de estudiantes y apoderados vinculada a los procesos de ensefianza; actividades
asociadas a la responsabilidad de jefatura de curso, cuando corresponda; trabajo en equipo
con otros profesionales del establecimiento; actividades complementarias al plan de estudios
o extraescolares de indole cultural, cientifica o deportiva; actividades vinculadas con
organismos o instituciones publicas o provadas, que constribuyan al mejor desarrollo del
proceso educativo y al cumplimiento del Proyecto Eductivo Institucional y del Proyecto de
Mejoramiento Educativo, si correspondiere, y otras analogas que sean establecidas por la
direccion.

8.7 PROFESOR (A) DE ASIGNATURA

El profesor de asignatura es un profesional egresado y titulado en su especialidad que posee alta
vocacion por la ensefanza. Es un profesional entusiasta, optimista y comprometido con el aprendizaje
de todos los alumnos. Educa con el gesto, la accion y con la palabra. Altamente motivado por el
perfeccionamiento continuo, que interactua sin problemas con sus pares y superiores, integrando
equipos de trabajo y generando conductas positivas en sus alumnos.

Roles y Funciones

a)

b)

h)
i)
j)

k)

1)

Planificar las actividades curriculares del curso y/o asignatura, adhiriéndose al Disefio
Universal de Aprendizaje (DUA) y siguiendo las orientaciones de la UTP del establecimiento.
Desarrollar las actividades de aprendizaje planificadas, procurando el desarrollo de
habilidades en un contexto de diversidad de aprendizajes de sus estudiantes, dando la
oportunidad para que todos los alumnos y alumnas aprendan.

Utilizar el cuaderno de planificador docente otorgado por direccion para planificar sus clases
y registrar otras actividades propias de su ejercicio docente.

Preocuparse permanentemente por el logro de objetivos en el proceso de aprendizaje y de
rendimiento escolar de los y las estudiantes de su asignatura.

Planificar y ejecutar acciones de reforzamiento con los alumnos y alumnas de su asignatura
que evidencien deficiencias en el rendimiento escolar.

Atender diferencias individuales que requieran especial atencién, derivando aquellos casos
excepcioanles a la unidad de convivencia escolar, UTP o inspectoria general segtlin
corresponda.

Calendarizar el periodo de evaluaciones de su asignatura segun las orientaciones emanado de
UTP.

Ayudar a mantener en buen estado las aulas luego del desarrollo de sus clases. De igual modo,
el material didactivo, bibliografico y tecnoldgico (computadores, proyectores, parlantes...) que
sea utilizado en su asignatura.

Entrevistar a padres y apoderados, manteniendo buena comunicacion con ellos.

Mantener permanentemente actualizados los datos especificos de su asighatura, consignados
en el libro de clases.

Cumplir responsablemente con:

e Elinicio y el termino de las clases respectivamente al toque de tiembre.
e La preparacion y ejecucion de actos civicos y actividades institucionales.

Mantener en todo momento la calma y el control en la disciplina de los y las estudiantes y
domino de curso.

m) Solicitar ayuda a inspectoria cuando sea necesario.
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a)
r)

s)
t)

8.8

b)

c)
d)
e)

f)

Respetar siempre los pasos didacticos de la clase (inicio — desarrollo — cierre).

Despertar en los alumnos y alumnas el interés por el aprendizaje.

Informar a sus estudiantes las técnicas de estudio mas adecuadas para ser utilizados en su
asignatura.

Entregar resultados de evaluaciones a sus estudiantes cumpliendo con el tiempo estipulado
para ello en el reglamento de evaluacién del colegio.

Participar comprometidamente en la elaboracién del Plan de Mejoramiento Educativo del
establecimiento y actualizacion del PELI.

Mantener reservas de temas.

Realizar actividades no lectivas, es decir, aquellas labores educativas complementarias a la
funciéon docente de aula, relativa a los procesos de ensefianza-aprendizajes considerando,
prioritariamente, la preparacion y seguimiento de las actividades de aula, la evaluacién de los
aprendizajes de los estudiantes, y las gestiones derivadas directamente de la funcidn de aula.
Asimismo, se consideran también las labores de desarrollo profesional y trabajo colaborativo
entre docentes, en el marco del Proyecto Educativo Institucional y del Plan de Mejoramiento
Educativo del Establecimiento, cuando corresponda. Asimismo, considera aquellas actividades
profesionales que contribuyan al desarrollo de la comunidad escolar, como la atencion de
estudiantes y apoderados vinculada a los procesos d eensefanza; actividades asociadas a la
responsabilidad de jefatura de curso, cuando corresponda; trabajo en equipo con otros
profesionales del establecimeiento; actividades complementarias al plan de estudio o
extraescolares de indole cultural, cientifica o deportiva; actividades vinculadas con organismos
o instituciones publicas o privadas, que contribuyan al mejor desarrollo del proceso educativo
y al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y del Proyecto de mejoramiento
Educativo, si correspondiere, y otras analogas que sean establecidas pormla direccién.

ASISTENTES PROFESIONALES:
> PSICOLOGOS

Profesional cuyo objetivo es el andlisis, reflexion e intervencidon sobre el comportamiento
humano en situaciones educativas, apoyando a los alumnos y alumnas a superar los procesos
que afectan al aprendizaje y las dificultades de indole personal y de relaciones con compaieros
junto co la resolucién de conflictos. Ademas, trabajara con diversos estamentos de la comunidad
educativa en particular con el encargado de convivencia escolar, con el fin de generar un
ambiente sano y armonioso entre los alumnos.

Roles y Funciones

Apoyar la labor de los profesores para generar climas propicios para el parendizaje.

Prevenir el acoso y violencia escolar mediante la aplicacion de planes de accion que fortalezca
el pensamiento reflexivo y las habilidades comunicacionales en los estudiantes trabajando en
conjunto con inspectoria general y convivencia escolar.

Generar un buen ambiente organizacional, manteniendo una comunicacion efectiva, respetuosa
y amable con todos lo actores de la comunidad.

Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre los estudiantes, manejando las técnicas
comunicacionales que aporta la mediacion escolar.

Participar en los consejos de profesores para mantenerse informado de los procesos de
aprendizaje y las dificultades que se evidencian en dichos procesos.

Implementar, a lo menos, dos talleres por semestre, para profesores con el proposutdde



entregar herramientas para el manejo conductual en aula.

g) Trabajar directamente con el encargado de conviviencia escolar para definir intervenciones en
actividades conjuntas.

h) Intervencion psicoterapéutica sélo en casos necesarios con el fin de derivar el caso.

i) Entregar un informe a la direccion del establecimiento de las actividades realizadas al final de
cada mes.

j) Participar en la resolucion de conflictos a peticion de la direccion del colegio.

k) Asesorar al personal docente.

I) Mantener una comunicacion clara y fluida con sus estudiantes, demostrando afecto y capacidad
de escucha activa.

m) Velar por el buen clima y bienestar superior de todos sus estudiantes.

n) Participar junto a sus estudiantes en las actividades desarrolladas por el colegio.

o) Entrevistar o conversar en forma periddica con sus estudiantes con el fin de conocer sus
fortalezas, debilidades y ayudarlos a crecer y a superar sus limitaciones.

> TRABAJADORA SOCIAL

La trabajadora social en un/a profesional egresado y titulado que forma parte del Equipo de
Convivencia Escolar Desarrollando funciones tendientes al area social de los estudiantes y sus familias,
focalizando aquellos aspectos que contribuyan al mejoramiento de su proceso de participacion y
aprendizaje escolar.

Funcidn y Roles.

e Pesquisar y atender estudiantes con problemas de asistencia y situaciones de vulneracion de
derecho.

o Fortalecer la asistencia regular de los estudiantes.

¢ Realizar visita domiciliaria segun corresponda (levantamiento de informacion, seguimiento
de la intervencidn, incorporacion a red y seguimiento asistido institucional).

¢ Disefiar plan de gestion de la sana convivencia promoviendo la participacion, socializacion,
implementacion y evaluacion.

e Trabajar con familia de cada estudiante con baja asistencia y/o riesgo de desercion escolar.

e Disefar y realizar talleres de Convivencia Escolar y normativa.

o Disefar y realizar acciones para promover factores protectores y disminuir factores de
riesgo asociados a diversos &mbitos psicosociales.

e Fomentar el sentido de pertenencia e identidad del estudiante con respecto a la escuela.

e Elaborar informes psicosocial en caso de vulneracion de derecho u otra materia que lo
requiera.

8.9 ASISTENTE DE AULA

El o la asistente de Aula apoya a docentes de educacion bdsica en las distintas etapas de la
planificacién y preparacién de sus clases, aportando principalmente en la elaboracion de material
didactico y la gestion de los recursos pedagoégicos (TIC). Son colaboradores de la gestion docente
aportando a un clima apropiado para el desarrollo de la clase y favoreciendo la atencion a Ila
diversidad.
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Roles y Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
k)

Participar en la organizacién y adecuacion de los espacios fisicos para las distintas experiencias
educativas.
Disefiar, preparar y disponer todos los materiales necesarios para el trabajo con los estudiantes,
asi como también los diarios murales y paneles informativos del establecimiento.
Mantener optimas condiciones de cuidado, higiene y seguridad del ambiente educativo y de los
materiales utilizados.
Participar activamente en las reuniones técnicas, capacitaciones y actividades orientadas a
actualizar o desarrollar contenidos del proyecto educativo.
Informar oportunamente al profesor jefe, docente de asignatura o encargado de convivencia
escolar del establecimiento, siguiendo el conducto regular, sospecha o situaciones de maltrato
infantil de estudiantes del establecimiento.
Mantener contacto permante y cordial con los padres y apoderados en diferentes instancias.
Participar en la preparacion de las reuniones de apoderdos.
Atender oportunamente a los padres y/o apodersdos de los estudiantes bajo su
responsabilidad, informando y resolviendo sus consultas e inquietudes junto a docentes segtin
corresponda.
Participar en actividades extraprogramaticas, tales como: charlas, eventos o actividades
recreativas con la comunidad escolar.
Apoyar en el cumplimiento del manual de convivencia.
Cumplir respoinsablemente con:

e Apoyo al profesor en el inicio y termino de las clases respectivamente al toque de

timbre.

e Preparacion y ejecucion de actos civicos y actividades institucionales.
Mantener en todo momento la calma y el control en la disciplina de los y las estudiantes y
dominio de curso.
Solicitar ayuda a inspectoria cuando sea necesario.
Supervisar y acompafiar a los alumnos a su cargo a la hora de almuerzo, velando por la
integridad fisica de los estudiantes, su alimentacion y sociabilizacion.
Entregar a los padres y apoderados debidamente autorizados los alumnos a su cargo al termino
de la jornada escolar y acompainado por el docente que corresponda.

8.10 INSPECTOR (PATIO - PASILLO)

Son colaboradores directos de la funcion del Inspector General, Direccion, UTP y Docentes. Se
preocupan constante y permanentemente de prevenir y cuidar acciones u omisiones que
pudieran poner en riesgo la seguridad de los alumnos y que pudieren contravenir las normas
establecidas en el Reglamento. Promueven conductas para la sana convivencia entre todos los
estamentos de la comunidad educativa.

Roles y Funciones

a) Registro diario de puntualidad. Ubicarse siempre en un mismo lugar para recibir a los

atrasados en la mafiana. Ningtin alumno puede ingresar atrasado sin pase de inspectoria.

b) Cuando un alumno ingrese después de las 8:45 debe necesariamente traer justificativo para

su ingreso (certificado de atencién medica de la mafana o acompanado del apoderado).

C) Si un estudiante llega atrasado despues de un toque de tiembre el inspector del area

correspondiente debe dar el pase para el ingreso del estudiante a la sala de clases.
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r
)

f)

8.11

Debe llevar registro de los estudiantes atrasados durante la jornada en su bitacora por curso.
Estar atento frente a inasistencias reiteradas de alumnos (pedir certificados en Casos de
Pruebas), o inasistencias masivas.

Presentar semanalmente informes a UTP de niimero de atrasos, retiros y Certificados médicos.
Atender a los apoderados que asistan a justificar y/o requieran de alguna ayuda.
Comunicarse con los apoderados cuyos hijos no cumplen con la normativa referida a la
puntualidad, asistencia y atrasos durante la jornada, hacienda respetar el reglamento interno.
Cuando un curso realice su salida pedagdgica registrar el libro de retiros y salidas.

Controlar el buen uso del uniforme. Enfatizar el respeto por el uniforme del colegio y una
adecuada presentacion de nuestros alumnos y en caso de ser necesario llamar al apoderado.
Realizar un informe semanal sobre observacion en hoja de vida de los alumnos.

Velar por el orden y disciplina, de manera permanente, en situaciones tales como; la entrada
y salida al recinto educacional, recreos, almuerzo, actos, entre otros

Presencia permanente en los pasillos durante las horas de clase y en los patios, en especial en
los recreos.

Velar por el buen uso de los patios, pasillo y otros espacios.

Atencion constante al entorno y el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento
Interno de Convivencia Escolar. Las situaciones conductuales son intervenidas por Inspectoria
General o el equipo de Convivencia Escolar.

Controlar el buen uso del vocabulario en pasillo y patios.

Estar atento cuando un profesor no ha llegado a tomar el curso, dar aviso a Inspectoria
General.

Estar atento a necesidades de cooperacion a los docentes (siempre se debe estar visible).

La cooperacion puede estar en necesidades pedagagicas (ir a buscar una prueba, reemplazarlo
unos minutos) o control de la disciplina en caso necesario.

Avisar a aquel docente o grupo-curso que esté entorpeciendo el normal desarrollo de las clases
de cursos cercanos.

Cuidar los desplazamientos de los cursos cuando se dirigen a otros espacios.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

Apoyar las funciones administrativas del equipo directivo del establecimiento, de forma eficiente
en todo lo que resulte necesario para el funcionamiento del establecimiento y la conexién entre la
comunidad educativa y direccidn.

Roles y Funciones

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)

Guardar confidencialidad respecto a los documentos que le tuviere. Por indole de su labor, o
cualquier otra labor a fin de que le encominede el empleador o la jefatura del colegio.
Organiar y difundir la documentacion oficial del establecimiento, requiriendo de los
funcionarios los antecedentes necesarios.

Concretar reuniones con los directivos y apoderados.

Hacer buen uso del teléfono, realizando llamadas solamente relacionadas con el quehacer
diario del establecimiento.

Escribir documentos y correspondecias en general.

Ocuparse del estricto orden general de la oficina a la que sea encomendada.

Realizar diligencias fuera de la oficina cuando corresponda o sean expresamente encargadas.
Despachar todo documento oficial que sea de su competencia, respnsabilizandose de su
presentacion y contenido. 29



8.12

Mantener un vinculo de respeto y de fluida comunicacion con todos los integrantes de la
comunidad educativa.

Cumplir con sus obligaciones con eficiencia y prontitud.

Contribuir a generar buenas relaciones humanas en la institucion.

Presentarse correstamente vestida.

Entregar oportunamente la correspondencia recibida.

Atender con cordialidad y cortesia a funcionarios, padres, apoderados y estudiantes.

Utilizar un vocabulario adecuado en la atenciéon de publico y con los integrantes de la
comunidad educativa.

Organizar la agenda diaria de entrevistas del director y/o de los directivos cuando lo soliciten.
Apoyar en el proceso de matriculas de los alumnos.

Priorizar la ejecucidn de las actividades asignadas, segtin orden de necesidad e importancia.

ASISTENTE DE LA EDUCACION (AUXILIAR DE SERVICIO)

Personal a cargo de las labores de cuidado, proteccion y mantencion del establecimiento. Debe
destacar en amabilidad y cordialidad con todos los miembros de la comunidad educativa.

Roles y Funciones

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
i)
k)
1)

m)

n)
o)

p)

Efectuar el aseo minucioso de las dependencias y patios asignados.

Informar a Inspectoria o Direccion de deterioros u otras situaciones que encuentre en su
sector.

Efectuar compras en supermercados y otros de requeriemiento de la direccidn.

Entregar la correspondencia a quien corresponda cuando la direccidn se lo pida.

Cuidar el material de limpieza que se le entrega.

Mantener el aseo y ornato de las oficinas asignadas.

Mantener la basura y desechos en el area destinada para ello.

Colaborar, con sus pares, personal no docente y con los docentes, en las labores que sean
necesarias para el desarrollo de las actividades escolares.

Reviar banos y patios al termino de los recreos.

Mantener cerradas las bodegas.

Revisar en forma permanente el moviliario de la unidad educativa.

Mantener una actitud de observacion en todo momento, apoyar la salida de los alumnos.
Informar opofrtunamente a Inspectoria General o Direccion de las novedades, hechos o
sucesos, que ocurran.

Promover un clima positivo de relaciones al interior del establecimiento.

Es obligacion del trabajador contribuir al correcto funcionamiento del colegio, resguardar sus
bienes y responsabilizarse de aquellos que se le confian.

Sin perjuicio de lo anterior debera respetar y velar por el fiel cumplimiento de los principios y
valores propios que inspiran a este establecimiento esducacional como asi mismo lo dispuesto
es su proyecto educativo y reglamentos.
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8.13 COORDINADOR DE INFORMATICA

Es profesional con estudios en el area de la informatica. Debe estar capacitado para organizar el
trabajo en el area relacionada con el laboratorio de enlaces y colaborar en las plataformas que el
colegio ocupe para difundir su trabajo. Debe estar capacitado para resolver los problemas que
surjan.

Roles y Funciones

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)

k)
1)

m)

Promover y organizar el 6ptimo funcionamiento del laboratorio de enlaces.

Apoyar a los distintos agentes de la unidad educativa (docentes, administrativos, estudiantes y
apoderados) en la relacion de actividades con apoyo de la informatica.

Efectuar revisiones periddicas a la red de computadores con el fin de mantenerlos 100%
operativos.

Mantener actualizado el inventario de software, hardware y moviliario del laboratorio de
enlaces.

Informar a alumnos, profesores jefes y docentes de asignaturas de softwares educativos
disponibles para realizar y/o apoyar en clases.

Elaborar horario de uso del laboratorio de enlaces para asistencia de cursos y asignaturas.
Preocuparse por el manteimiento de las condiciones ambientales del laboratorio (uso de
cortinas, ventilacion, que no se coma o beba en sala, evitar suciedad, humendad, etc).

Difundir las actividades del colegio, como también, las comunicaciones oficiales en la pagina
web.

Realizar actualizacion y mantencion de la pagina web del establecimiento.

Orientar a los alumnos en sus tareas escolares, a través de la busqueda de informacién en
internet.

Asistir a talleres, seminarios y/o cursos a los que sea convocado por la direccion del colegio.
Mantener un diario mural con informacion relativa a sitios de internet de intereses educativos.
Administar sistemas de control y filtro de contenidos de internet que puedan considerarse
perjudicial para los estudiantes.

Elaborar un reglamento de uso del laboratorio.

Colaborar con asitencia técnica a los y las docentes en el desarrollo de las clases en el
laboratorio.

Llevar una bitacora de la red de computadores.

Llevar un registro de asistencia de cursos al laboratorio.

Manejar de forma optima el programa LIRMI (libro de clases) para resolver dudas o capacitar a
los funcionarios.

Ejecutar todos los trabajos de su drea que la direccién le encomiende.

Mantener en buen funcionamiento los proyectores de las salas de clases.

Trabajar colaborativamente con los demas colegas en el desarrollo de actividades
institucionales, apoyando desde el audio y soporte técnico.
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8.14 ENCARGADO CRA (CENTRO DE RECURSOS DE APRENDIZAIJE)

Docente o educador cuya labor principal es responsable del funcionamiento, gestién, coordincion y
administracion de la biblioteca. Ademas tiene por tarea fortalecer los vinculos entre el CRA y las
practicas pedagdgicas del establecimiento.

Roles y Funciones

a)
b)
c)
d)
e)

f)

h)

i)
i)

k)

Ingresar y ordenar textos, material didactico, equipos y otros.

Controlar registro del usuario.

Llevar hoja de registro al dia.

Registrar, catalogar y clasificar todos los fondos que lleguen a la biblioteca.

Mantener los catalogos de autores, titulos y materiales en perfecto estado de utilizacién, o en
su caso, el catalogo informatizado actualizado.

Establecer un horario de utilizacidon de la biblioteca mediante el que puedan acceder a su uso,
acompafados de su profesor, todos los grupos de alumnos el maximo numero de ocaciones
posibles, desarrollandose tanto tareas de consulta y estudio como de animacidn a la lectura y
préstamo.

Establecer mecanismos agiles de préstamo individual a los alumnos y al resto de los usuarios.
Conseguir que la biblioteca forme parte de la vida del establecimiento, estimulando que los
profesores decidan a utilizarla como una herramienta fundamental en su trabajo y
desarrollando con ellos actividades concretas sobre distintos acpectos del curriculum.

Efectuar supervisidn de los estudiantes que asitan al CRA.

Organizar desde la biblioteca la conmemoracion de fechas o acontecimientos que merezca la
pena destacar, medinte la exposicion de libros y otros documentos relacionados con el tema,
elaboracidon de guias de lectura.

Elaborar el plan de nuevas adquisiciones, reniendo en cuenta las posibles carencias de la
biblioteca y las necesidades manifestadas por profesores y alumnos.

8.15 ASESOR C.G.P.A

Docente a cargo de guiar, orientar y promover la integracion de la directiva del Centro General de
Padres y Apoderados, con el fin de que puedan cumplir sus objetivos en concordancia con el PEl del
establecimiento.

Roles y Funciones

a)
b)

c)

Guiar y organizar las reuniones con los representantes del CGPA.
Presentar plan de trabajo del CGPA.

Reunirse con las personas representantes del CGPA para coordinar actividades o aunar
criterios.

Realizar una bitacora con los lineamientos de trabajo en forma mensual.
Lograr que los niveles de la organizacién funcionen regularmente.
Motivar a los apoderados a participar.

Organizar comisiones de trabajo junto con la diretiva del CGPA.
Gestionar acciones para generar recurso del CGPA.

Supervisar las actividades que lleve a cabo el CGPA

Coordinar acciones que el CGPA quiera realizar a nivel de colegio.
Convocar a Reuniones de directivas de subcentro.

Mantener informado a direccion sobre el trabajo del CGPA. 32



m) Resolver cualquier asunto urgente que se presente.
n) Velar por el cumplimiento de los estatutos, reglamento y acuerdos.
o) Procurar el cumplimiento de los objetivos y plan de trabajo del CGPA.

ART N° 9 PROCESO DE ADMISION DE LOS ESTUDIANTES:

La escuela resguarda las normas generales de admisién establecidas en la Ley
General de Educacidn y respeta los principios de dignidad, objetividad y transparencia,
equidad e igualdad de oportunidades, no discriminacién, y el derecho referente a los padres,
madres o apoderados de elegir el establecimiento educacional para sus hijos.

Los documentos requeridos para la admision de los y las estudiantes son certificados
de nacimiento, certificados de notas en el caso de contar con uno y certificado de desarrollo
personal y ficha personal de antecedentes.

ART N°10 DEL UNIFORME Y LA PRESENTACION PERSONAL DE LOS ALUMNOS.

= El alumno(a) debera usar uniforme oficial, segin lo dispuesto por la Direccion del
Establecimiento en acuerdo con el Centro de Padres, cuyas especies deberdn ajustarse
a las siguientes caracteristicas:

= Eluso del uniforme del Establecimiento es obligatorio para todos los/as alumnos/as.

= El uso del uniforme debe realizarse durante todo el dia académico, viajes u otras
actividades en representacién del establecimiento.

= Todos los o las estudiantes deben tener una presentacion personal adecuada, esto es:

A) ALUMNOS:

= Pantalon buzo azul marino, negro o gris.

=  Polera blanca manga larga o corta.

= Zapatillas blancas o negras.

= Delantal blanco de 1° a 8° afo, de uso diario o cotona.

= Los alumnos que cuenten con el uniforme antiguo, pueden usarlo.

= El pelo debe ser corto.

= El uniforme de la asignatura de Educacion fisica serd igual para damas y varones:
pantalédn de buzo gris, polera color blanco y zapatillas blancas o negras y uso es
obligatorio para todos los alumnos(as), limitandose su uso a las clases pertinentes y
eventos deportivos.

= Seexcluye expresamente del uniforme toda otra prenda o accesorio. Se prohibe el uso
de joyas, maquillaje, pintura de ufias.

= No se puede usar calzas, jeans, short u otra prenda que no sea el buzo establecido en
el presente reglamento
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B) ALUMNAS:

D)

Pantalon buzo azul marino o negro.

Polera blanca manga larga o corta.

Zapatillas blancas o negras.

Delantal blanco de 1° a 8° ano, de uso diario.

El cabello debe ir limpio y ordenado.

El uniforme de la asignatura de Educacion fisica serd igual para damas y varones:
pantalédn de buzo gris, polera color blanco y zapatillas blancas o negras y uso es
obligatorio para todos los alumnos(as), limitdndose su uso a las clases pertinentes y
eventos deportivos.

Se excluye expresamente del uniforme toda otra prenda o accesorio. Se prohibe el uso
de joyas, maquillaje, pintura de ufias.

No se puede usar calzas, jeans, short u otra prenda que no sea el buzo establecido en
el presente reglamento

El/a alumno/a deberd velar por el cuidado y prestigio de su uniforme tanto en el
colegio como fuera de él.

LA  PRESENTACION PERSONAL DE LOS ALUMNOS/AS
DEBERA CONSIDERAR.

Pulcritud y correccion.

En el caso de los varones, el pelo debe estar regularmente corto, limpio y ordenado.

La presentacién personal del alumno (a) excluye expresamente todo tipo de aros, collares,
pulseras, “pircing” y cualquier otro adorno o accesorio que no forme parte del uniforme escolar.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA PRESENTACION PERSONAL.

La presentacion personal de los y las estudiantes y su uniforme debe ser supervisado a diario por
el Apoderado para asegurarse que su pupilo/a asista al establecimiento con la vestimenta
adecuada.
Los estudiantes que no cumplan con lo establecido deberan:
Justificar su presentacion personal, cuando esta no sea la correspondiente a Inspectoria General
al comienzo de la jornada, la justificacion debe realizarla el apoderado titular o suplente de
forma presencial en inspectoria general.
Si un estudiante no se presenta con el uniforme oficial, se llamara al apoderado para que asista
a la escuela con su uniforme para que se pueda cambiar o se le exigira que lo retire para que
pueda volver a clases con el uniforme oficial del establecimiento.
Si la conducta persiste fuera de los plazos autorizados, Inspectoria se entrevistard con el
apoderado y firmaran una carta de compromiso, por el estudiante y el apoderado, de respeto a
la normativa del Establecimiento Educativo y su debido cumplimiento.
El no cumplimento de la carta de compromiso es una causal de aplicacion de las sanciones
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lll.- REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD Y RESGUARDO DE DERECHO.
ART N°11 PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

El plan integral de seguridad de la escuela Héroes de Chile tiene por objetivo abordar por medio de
una metodologia de trabajo aspectos preventivos y de respuesta que necesita el establecimiento ante
una emergencia PISE. la que esta a cargo del inspector general del establecimiento educacional.

A)PLAN GENERAL DE EVACUACION

El presente plan se aplicard en situaciones de emergencia, tales como: incendios, temblores,
terremotos, explosiones, avisos de bomba o en cualquier otra situacion de riesgo.

Las emergencias seran evaluadas por el Director o un Directivo Docente quien tendrd la
responsabilidad de dar orden de activar la alarma respectiva.

Todo el personal del establecimiento, alumnos y toda persona que se encuentre en las dependencias
del Escuela queda adscrita a este instructivo y debera ceiiirse a él en todas sus partes, cuando las
circunstancias lo requieran.

Las personas que se designan en determinadas funciones, deben cumplirlas responsablemente con el
fin de poder garantizar el correcto desarrollo de la operacién y con ello la seguridad de todas las personas
presentes en el establecimiento.

B) DE LAS ALARMAS

Toda emergencia o situacién riesgosa debera ser reportada de inmediato al Director o Directivo
Docente que se encuentre a cargo del establecimiento, por la persona que ha detectado la emergencia.
Una vez informado el Director o el Directivo Docente quien lo reemplace, determinara en base a los
antecedentes recibidos, el grado de alarma a dar, o bien procedera a verificar personalmente, las
caracteristicas de la emergencia. Posteriormente dispondra el toque de alarma y/o la alarma exterior.
Al sentir el toque de alarma, todas las personas que se encuentre dentro del establecimiento deberan
suspender de inmediato sus actividades y proceder a evacuar el lugar si la situacion asi lo amerita.
Concluida la emergencia y previa orden del Director o del Directivo Docente que haya activado la
alarma se indicara con un toque acostumbrado de timbre, el retorno a las actividades.
El reporte de la emergencia debera hacerse con el maximo de detalles posibles, como, por ejemplo:

o Caracteristicas de la emergencia
o Ubicacién exacta
J Magnitud afectada
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Grados de las alarmas:

Nivel de Alarma Aviso Procedimiento
Suspender  inmediatamente las
Dos ciclos de tres Toques defactividades que se estén
Primer Grado timbre, separados por 10desarrollando las actividades en el
segundos establecimiento
Toques intermitentes de Evacuacion inmediata del
Segundo Grado Timbres durante 30 Segundos [Establecimiento.
Aviso de la emergencia a
Carabineros, Bomberos o SAMU,
segln corresponda.

De haber modificaciones en el aparato sonoro se avisara oportunamente.

El Director o Directivo Docente que lo reemplace serd la Unica persona encargada de dar
informacidn oficial hacia los estamentos que requieran sobre el estado de la emergencia.

Cuando se trate de una alarma de segundo grado, la secretaria por orden exclusiva del
Director o Docente Directivo que lo reemplace dara la alarma a las instituciones de emergencia
gue corresponda:

a) Carabineros 133
b) SAMU 131
c) Bomberos 132

Al dar la alarma a Bomberos, debera indicarse claramente las caracteristicas de la emergencia.
C) ZONAS DE SEGURIDAD

Existiran 2 zonas de seguridad, que son los lugares hacia donde deberd efectuarse la
evacuacién de alumnos y personal (segun los ensayos previos de la Operacién Cooper).
Las zonas asignadas son:

Zonal : Patio pabelldn 1.
Zona 2 : Patio pabelldn 2.

La Zona 1: Sera para las salas de los cursos: Pre kinder, Kinder, 1° a 4° Basico del
pabellédn 1y cursos de integracidn.
La Zona 2: Serd las salas de los cursos: 5° A 8° Basico y cursos de TEL.

Nota: Los cursos que estén en clase de educacion fisica debera dirigirse al patio pabellén 2.

D) FUNCIONES DE LOS BRIGADISTAS DE SEGURIDAD
ENCARGADOS DE ZONAS Y SUS FUNCIONES

Los encargados de zonas de seguridad son:
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Sr. Luis Betancur Representante Asistentes de la Educacion (carolina Chandia).
Sr. Roberto Pérez de Arce Hernandez Director.
Sr. Cristian Canulao Inspector General.

Los encargados de zonas de seguridad son:

Zona 1: Inspector General
Zona 2: Representante Asistente de la Educacidn

Las funciones de los encargados de zona de seguridad seran:

Coordinar el movimiento de las zonas, mediante 6rdenes que reciban del Director
e informando a éste de todo lo que sucede en su zona.

Recibir el informe de evaluacién de cada curso asignado a su zona.

Designar a un grupo de profesores que realicen un rescate, en el caso de que
falte algun alumno o haya quedado rezagado.

Coordinar el desplazamiento de los cursos cuando haya que desplazarse de una
zona deseguridad a otro lugar.

Solicitar al Director las instrucciones a seguir, apenas se haya completado la
evacuaciénde su zona.

E) ENCARGADOS DE DESPLAZAMIENTOS

Los asistentes de la Educacidn de los respectivos sectores serdn los encargados de
Los desplazamientos y sus funciones seran:

a) Coordinar que los cursos se desplacen en forma agil y en silencio.
b) Controlar la circulacién de los cursos por los puntos criticos de las vias de escape, tales como:

Puertas de salida o escaleras.
Verificar que no quede ningln alumno en el interior de las salas. Cerrar las puertas de los cursos que
han efectuado la evacuacién.

Mantener en su sector u oficina un extintor.
Abrir las puertas y portones que conducen a las vias de evacuacion, los auxiliares seran los
responsables de abrir todas las puertas de evacuacidon que existan en su sector.

F) ENCARGADOS DE CORTE DE SUMINISTROS

En caso de una alarma de segundo grado se procederd a cortar los siguientes suministros

SUMINISTRO RESPONSABLE

Tocar alarma Monica Novoa

Electricidad Moisés Cabezas Sepulveda
Encargados de abrir vias de escapes Luis Sobarzo- Mario Guzman.
Gas Carolina Chandia

Manejo de los extintores Mario Guzman y Jose Aguilera.
Dar la orden de volver a las actividades Inspector General
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normales

Revisar que las salas estén vacias

Virna Mendoza
Pardo.

— Marianela Toledo — Mariza

G) PROCEDIMIENTOS SEGUN LA EMERGENCIA

PROCEDIMIENTO 0] ENCARGADO
EMERGENCIA PROTOCOLO ABREVIADO
-Dar aviso al familiar del accidentado,
dejar registro del dia y hora de la
. IIamada: . . | Director, Inspector General,
Accidentes -Dar aviso a la unidad de emergencia
. Paradocente del Sector, Tens
correspondiente.
-Dependiendo de la gravedad de la
lesion, informar al DEM
inmediatamente.
-Tocar alarma de primer grado.
-Suspender  inmediatamente las
Temblor actividades. Responsables indicados en el
-Abrir las vias de escape punto F, (encargados cortes
-Evaluacién  de  posibles de suministros.
dafos
-Tocar alarma de segundo grado
-Dar aviso a las unidades de emergenciaResponsables indicados en el
externa correspondiente punto F, (encargados cortes de
Terremoto — | -Suspender inmediatamente las [suministros).
Incendio — Aviso | actividades.
de Bomba -Abrir las vias de escape
-Desplazarse a la zona de seguridad
Correspondiente
-Corte del suministro de energia
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ART N°12 PROTOCOLOS

PROTOCOLO DE ACTUACION LOCAL, PREVENCION DEL CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL (CONVENIO
SENDA - ESCUELA)

En la Octava Regidn, comuna de Yumbel, entre el representante del Servicio Nacional para la
Prevenciéon y Tratamiento de Drogas y Alcohol SENDA, Coordinador Comunal Programa SENDA
Previene, Sra. Maria Eugenia Abuter y el Sr. Roberto Pérez de Arce, Director Escuela Héroes de Chile
RBD. 4506-3 Ubicado en Calle Bernardo O'Higgins n° 599 Yumbel.

El marco normativo y legal vigente en nuestro pais, en orden a cumplir con la responsabilidad
que tiene el Estado de Chile de proteger a los nifios, nifias y jévenes contra el abuso indebido de drogas,
asegurando su proteccion y cuidado para su bienestar y salud, asi como también velar por el deber que
tienen los padres y madres de educar a sus hijos y de la comunidad por contribuir a su desarrollo, y que
para asegurar los derechos de los nifos, nifias y jovenes de nuestro pais a vivir y estudiar en un entorno
libre de drogas, debemos asumir que la comunidad educativa y principalmente sus Directores, equipos
directivos y representantes de Consejos Escolares, tenemos un importante rol preventivo institucional
qgue cumplir, se ha acordado el siguiente Protocolo de actuacion.

11111

l.- Implementar medidas de prevencion del consumo y trafico +"*"""+A)De responsabilidad directa del

Director

= Nuestro Proyecto Educativo Institucional declara explicitamente su oposicién al consumo vy
trafico de drogas, senalando su compromiso con la implementacion sistematica de una politica
de prevencion.

* Haremos las gestiones pertinentes para incorporar en el Reglamento Interno de Convivencia,
Escolar, normativas claras y conocidas para abordar el consumo y trafico de drogas al interior
del establecimiento educacional.

= Aplicaremos los programas de prevencién del consumo de alcohol y drogas dirigido a los
estudiantes y las familias.

= Constituiremos un equipo responsable de prevencidn en el establecimiento, que permita la
implementacion, el seguimiento y la evaluacidn de las acciones preventivas acordadas.

= Estableceremos una coordinacién permanente con el equipo SENDA -Previene, que permita
contar con la informacién y eventualmente nuestra participacion en los espacios de la red de
prevencion de drogas a nivel local.

= Estableceremos un sistema de seguimiento y evaluacién de las medidas de prevencién y de
actuacion frente al consumo y trafico de drogas.

B) De responsabilidad delegada en el equipo preventivo del establecimiento:

* |nformarala comunidad educativa, acerca de las consecuencias asociadas al consumo y al trafico
de drogas, especialmente aquellas relacionadas con el impacto en el bienestar personal y social,
asi como aquellas asociadas a la normativa legal vigente (Ley 20.000).

= Realizar gestiones para capacitar a los distintos estamentos de la comunidad educativa,
especialmente a los profesores jefes, docentes y asistentes de la educacidn interesados, con el
propodsito de propiciar el desarrollo de competencias para la aplicacion de los programas de
prevencion y medidas de actuacidn frente al consumo y trafico de drogas.

= Conocer e informar a la comunidad educativa acerca de los recursos profesionales, programas,

proyectos y actividades dirigidas a la prevencidn del consumo y trafico de drogas, que realicen
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instituciones y organizaciones en la comuna, asi como de la forma de acceder a ellos.

= Dar a conocer a la comunidad educativa, los procedimientos y mecanismos que ha definido el
establecimiento para abordar los casos de estudiantes que han iniciado el consumo de alcohol y
drogas, asi como aquellos para abordar situaciones de posible trafico de drogas.

= Participar en instancias de capacitacion de prevencién del consumo y trafico de drogas,
realizadas en el contexto de la coordinacidn con el equipo SENDA Previene y de la red comunal,
traspasando oportunamente dicha informacién a la comunidad educativa.

Il.- Abordar los casos de consumo o sospecha de alcohol y drogas, asumiendo el siguiente
procedimiento:

a) Propiciar la deteccién precoz del consumo.

= Através de auto reporte o auto seleccidon del propio estudiante.
= A través de entrevista de control del Profesor/a Jefe asociadas a problemas de
~ desempefio y comportamiento escolar.
= A solicitud de la familia.
= De laaplicaciéon de instrumentos especificos, en el contexto de las actividades de programas de
prevencion u otras actividades de los estudiantes.

b)Procedimiento:
b.1) Realizar entrevistas de acogida inicial.

= Al Profesor/a Jefe se canalizard la primera informacion y realizard una entrevista personal con el
estudiante, de tal manera de recoger informacién y abordar el tema.

= De la entrevista, se puede concluir que el caso amerita realizar otras acciones o que son
suficientes de las orientaciones que entregé.

= De ser necesario, referird el caso a Encargado de Convivencia y/o Orientador/a del
establecimiento, quien realizara entrevistas que permitan la identificacion de los habitos y tipos
de consumo, asi como los alcancesy secuencias que ha tenido.

= El Encargado de convivencia u Orientador (a) tendrd una reunién de intercambio de informacién
y coordinacion con el Profesor Jefe.

= Elrealizard una entrevista con el apoderado.

= Posteriormente, elaborara un perfil del caso, que considera el nivel de consumo, los problemas
anexos y los factores de riesgo y factores protectores con los que cuenta el estudiante.

= Finalmente informara al Profesor/a Jefe y el Director.

c¢) Manifestar el compromiso con el tipo de intervencién acordada.

Se realizara una reunién entre el Director, Encargado de Convivencia, Orientador/a, Profesor/a Jefe,
estudiante y familia para unificar un relato comun de los hechos, acoger comprensivamente la necesidad
de intervenir y acordar medidas al respecto.

De acuerdo a los antecedentes, se identificara el perfil y nivel de consumo, asi como las problematicas
anexas, proponiéndose alternativas a seguir. Estas alternativas seran proporcionales al problema.

El estudiante; la familia y el representante del establecimiento, deberdn expresar explicitamente su
voluntad y compromiso con la intervencién que sea necesaria realizar de acuerdo al perfil y nivel del

consumo. -
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Se elaborard en conjunto, un Plan de Intervencién de acuerdo al tipo de consumo. Considerara
acciones y compromisos a nivel, familiar y de escuela. En caso que sea necesario, se evaluara la
necesidad de solicitar apoyo profesional externo al establecimiento. Se considerara principalmente
apoyo de SENDA-Previene, atencion de salud en el Consultorio, en el Centro de Salud Familiar (CESFAM)
Y/O Hospital de Yumbel correspondiente a la inscripcion de la Familia, con quienes el establecimiento
educacional deberia tener una coordinacién permanente. Se asegurara el derecho que tienen los nifios,
nifias y jévenes a dar continuidad a sus estudios.

lll.-lmplementar un plan de intervencion.

El orientador/a o el profesor/a, a cargo de orientacidn, abrird un registro del caso y junto al estudiante,
hara un seguimiento semanal de los compromisos asumidos y acciones a seguir.

a) Realizar las referencias asistidas, a las redes de apoyo y atencion local cuando sea necesario.

En el caso de requerir apoyo para definir las vias de accién, el Director se podra comunicar con el
Coordinador Comunal de SENDA -Previene, para que los miembros de este equipo acompafen la
referencia del caso a los programas de prevencion o tratamiento, segln corresponda.

El Director realizara la referencia a Consultorio de salud o al Centro de Salud Familiar, en las comunas
donde existe, como sospecha de necesidad de tratamiento GES, Garantias explicitas en salud para
adolescentes consumidores problematicos de drogas, con todos los antecedentes disponibles y los
requisitos de atencion.

Se acordard que las instituciones de referencia informen sistematicamente de la participacion del
estudiante y su familia en las actividades programadas, asi como del logro de los objetivos.

b)Establecer un sistema de seguimiento y evaluacion.

Se realizardn reuniones semanales con el estudiante, llevando una bitacora de registro del
cumplimientoe de los compromisos.

Se realizan reuniones mensuales con los apoderados para evaluar el avance del Plan de Intervencion.

Al tercer mes, se elaborard un informe de lo ocurrido, que se presentard en la reunién con la
director/a, Orientador/a, Profesor/a Jefe, Estudiantes y Apoderados.

Se definirdn acciones para continuar, mejorando los aspectos débiles detectados o para cerrar la
intervencion.
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c) Seguir el flujo de referencia asistida:

Sospecha de
Consumo

Encargado de

[ Profesor Jefe ] 1 Convivencia

Trabajador Social Di t Familia/ Adulto
Irector Significativo
' v }
Senda Previene Hospital Yumbel Centro de Salud Familiar
CESFAM

t ___  + 1
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IV.- Enfrentar situaciones de posible trafico o microtrafico de drogas, asumiendo el siguiente
procedimiento:

Antes de que se detecten situaciones de posible trafico de drogas, se recomienda que el director
o los miembros el equipo directivo, soliciten al Coordinador Comunal del Programa SENDA Previene, la
informacidn respecto a los programas, proyectos y actividades asociadas a la prevencion del consumo y
trafico de alcohol y drogas que se estén realizando en la comuna, asi como de los espacios de
coordinacion existentes a nivel local para el control de drogas.

Los docentes y personal del establecimiento, que detecten o sean informados de una situacién
de posible trafico de drogas, deben resguardar el principio de inocencia.

Sin perjuicio de las acciones que deban tomar, se sugiere poner en conocimiento del Director o
Sostenedor de la Unidad Educativa, todos los antecedentes posibles de Manera Reservada y Oportuna.

Frente a casos flagrantes de trafico o micro trafico de drogas, es decir, al sorprender a una
persona realizando esta actividad, el director y/o sostenedor de la unidad  educativa, deberd llamar
a la unidad policial mas cercana para denunciar el delito gue se estd cometiendo.

Frente a la existencia de sospechas de trafico o microtrafico de drogas, el director y/o
sostenedor, pondran la informacién y antecedentes con que cuentan en conocimiento del Fiscal del
Ministerio Publico o de las policias de la comuna.

Es importante informar a la familia, apoderado o tutor, del o los estudiantes involucrados en la
situacién cuando se esté frente a casos flagrantes de trafico o microtrafico de drogas.

De recibir una denuncia por una sospecha de trafico o microtrafico de drogas, se realizara la
denuncia correspondiente y sera la unidad policial la que notificara a la familia, para no intervenir en la
investigacion.

El Fiscal de drogas y las policias, realizaran la investigacion pertinente, con la reserva necesaria
de la identidad del o los denunciantes.

A través de la investigacion, la fiscalia determinard si existen antecedentes suficientes para
formalizar a los involucrados o proceder al archivo del caso.

El Director y/o sostenedor del establecimiento educacional, podra solicitar la participacién de la
Unidad de Victimas y testigos del Ministerio Publico, quienes podran decretar distintas medidas que
tiendan a la proteccion de los denunciantes y los testigos.

El Director y los miembros de su equipo directivo, deben tomar contacto y solicitar el apoyo de
las redes-institucionales a nivel local, tales como SENDA —Previene, OPD (SENAME), entre otros, de tal
manera de brindar las medidas de proteccidon y atencidn de los nifios, nifias y adolescentes que
posiblemente se vean involucrados.

SENDA -Previene propiciara la coordinacion de un equipo multidisciplinario de apoyo a los nifios,
nifas y adolescentes que se puedan ver involucrados, articulando su colaboracién con el Fiscal y las
policias respectivas.
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Seguir el siguiente Flujo de Referencia:

—— Sedetectadelto flggrante
°:rp;k:° y de trafico o microtrafico
microtrafico e

Y

Familia/adulto

—— Director o SENDA
significativo de et Gancdor PREVIENE
alumno/ainvolucrado

Fiscal en Drogas ] l CHETRerS J [ Investigaciones

Sospecha de Seinvesti sa la
traficoo Denuncia
microtrafico s '
Unidad de Familia
Victimasy Comunidad
testizos Educativa




V.- Acuerdos operativos entre las partes involucradas.
a) SENDA-Previene se compromete a:

* Asesorary capacitar en terreno al equipo coordinador de unidad Educativa en el abordaje
de la problematica de las drogas, y en la implementacidon de acciones para prevenir el uso de
drogas en el interior del establecimiento y en la familia.

* A potenciar y colaborar en la ejecucién del Plan de Accion Anual de la unidad Educativa.

* A entregar segun solicitud anual, realizada por la Unidad Educativa, el material pedagdgico
para el trabajo con los alumnos, material audiovisual y otros.

* A entregar orientacién, realizar talleres solicitados a Padres, Apoderados y Adultos
significativos con el objeto de generar espacios de reflexion en torno al consumo de drogas al
interior de las familias.

» A generar una atencién, apoyo, derivacién y seguimiento de manera oportuna y eficaz en
alumnos o alumnas derivados(as) de su establecimiento ante algun tipo de consumo de
alcohol y/o drogas.

b) El Establecimiento Educacional se compromete a:

* Integrar en el reglamento de Convivencia Escolar, los procedimientos aqui mencionados y
otros que pudiesen involucrar actos internos, de tal forma de materializar este Protocolo.

» Solicitar anualmente el material necesario para los distintos niveles.

* A destinar los espacios curriculares y horarios adecuados para la implementacion de los
programas de prevencion y a facilitar el seguimiento y acompaiiamiento por parte del SENDA
Previene.

» Garantizar el tiempo necesario a los integrantes del equipo coordinador de prevencién de
drogas, para el buen desarrollo de los Programas de Prevencidn del SENDA.

* A dar la facilidad para constituir el equipo preventivo y que puedan asistir a capacitaciones,
charlas y cursos de perfeccionamiento docente, en aspectos relacionados con la tematica de
prevencion de drogas, tratamiento y rehabilitacion.
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ART. 13 NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS Y SEGURIDAD.
l.- Conceptualizacién

Las normas de Prevencion, Higiene y Seguridad propenden a resguardar las condiciones gratas y
seguras para el desarrollo del proceso educativo, por ello, su objetivo es prevenir los riesgos de
accidentes de escolares o del trabajo.

Art. 13.1 Para los efectos del presente Reglamento, se entenderd por:

* Trabajador: Toda persona que preste servicios en los Establecimientos educacionales, ya sea
docentes, asistentes de la educacién o auxiliares.

* Empleador: El Alcalde de la llustre Municipalidad de Yumbel y, cuando proceda, el Director del DEM
de Yumbel en su representacion.

« Jefe Inmediato: El Director que esté a cargo de la Unidad Educativa y de su personal.

* Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan provocarle un
accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos 52 y 72 de la Ley N2
16.744.

* Riesgos Escolares: Son aquellos propios del ambiente escolar o derivados de la actividad escolar y a
los que estan expuestos los alumnos.

* Accidente Escolar: Es aquel que afecta a algln alumno de un Establecimiento educacional, ya sea
durante su permanencia en el Establecimiento o durante el trayecto entre su casa y el
Establecimiento.

* Accidente del Trabajo: Es toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo, y que
le produzca incapacidad o muerte.

 Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso entre la habitacion
del trabajador o del alumno vy el lugar de trabajo o Establecimiento. Se considera, también, el tiempo
transcurrido entre el accidente y la hora de entrada y salida de las actividades.

* Organismo Administrador del Seguro: En el caso de los trabajadores para efecto de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales corresponde a la Asociacion Chilena de Seguridad. En el caso
de los alumnos y alumnas, para los accidentes escolares corresponde al Hospital de los Angeles.

¢ Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento y del Organismo
Administrador.

¢ Higiene: La higiene personal, es el concepto basico del aseo, de la limpieza y del cuidado del cuerpo
humano.

ART 14.- Todos los funcionarios y alumnos deberan respetar y cumplir cabalmente las normas de
Prevencion, Higiene y Seguridad sefialadas en este Reglamento. Los trabajadores deberan cumplir con
las reglas que al respecto le competen, colaborar en la mantencién de un ambiente libre de
contaminaciones y, en especial los docentes, deberdn incentivar y orientar a los alumnos sobre normas
de higiene.

ART 15.- El empleador debera cumplir con las siguientes obligaciones en materia de higiene y seguridad:
* Mantener en perfecto estado bafos y servicios higiénicos en general.
* Mantener el establecimiento en general en condiciones de aseo y limpieza adecuada.
* Mantener en bodegas diferentes los alimentos y los Articulos de aseo.
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* Cautelar que las bodegas de alimentos y los lugares donde se manipulan, posean las condiciones
sanitarias suficientes.

* Mantener receptaculos para depositar basuras y desperdicios.

* Velar porque las personas encargadas de manipular alimentos cumplan con los requisitos que exige
el Ministerio de Salud.

* Velar por un ambiente libre de plagas.

*Velar porque la distribucion del mobiliario en los diferentes recintos posibiliten el libre
desplazamiento y un camino expedito hacia el exterior para alumnos y personal.

* Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacion libres de elementos que puedan perturbar
el desarrollo de las labores docentes.

* Eliminar elementos que presenten peligro para los alumnos y personal del Establecimiento, tales
como: vidrios quebrados, muebles deteriorados, tazas de bafio y lavatorios trizados, puertas y
ventanas en mal estado, interruptores y enchufes eléctricos quebrados, alambres y cables eléctricos
con aislacion deficiente o sin ella.

* Mantener los accesos, puertas y ventanas despejados.

El empleador debera cautelar que en cada Establecimiento educacional existan las condiciones
generales de Seguridad, tanto para los alumnos como para los trabajadores que laboren en él, velando
porque se cumplan las disposiciones vigentes sobre Seguridad.

Los trabajadores deberan cumplir con las reglas que al respecto, le competen, colaborando en
la mantencion de un ambiente seguro y orientando a los alumnos en el respeto a las normas de
seguridad.

7.- PROTOCOLO ACCIDENTES ESCOLARES

Los estudiantes cuentan con el beneficio que otorga la Ley N°16.744 y corresponde a atenciones
recibidas exclusivamente en establecimientos publicos del Servicio Nacional de Salud, no en clinicas
privadas. En el caso de la Escuela Héroes de Chile, se trasladara en primera instancia al alumno(a) a la
Unidad de Urgencia del Hospital de Yumbel, teléfono (043) 2332398, ubicado en Avenida Castellén
N°251, Yumbel, Regidn del Bio Bio, dependiendo de la gravedad del accidente serd trasladado el alumno
internamente el Hospital de Los Angeles, Regién del Bio Bio.

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMP O
Deteccidn Mantener la calma y dar aviso a la TécnicoFuncionarios 5 min
y/o enfermera para que acceda al lugar y/o se
denuncia traslade a la victima a la sala de primeros auxilio
Evaluacion dePrimera revision de la victima para tener unal-Inspector General |5 min
estado de la/elevaluacion técnica de la situacién y poder-Técnico en
estudiante determinar el grado de dificultad de la lesién. enfermeria.
Informar a apoderado registrar numero y horario de
llamada
Evaluacidon delEn el caso de lesidn leve: Inspector  General10 min
estado |)Asistencia con primeros auxilios en sala deTécnicoen
de la/el enfermeria. enfermeria.
estudiante )Regreso a clases
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En el caso de lesion grave/Informar a directivos 20 min
a)primeros Auxilios

b)Derivacion a Centro Hospitalario de Yumbel
c)Aviso a padres y apoderados del estudiante.

d) Para el traslado al Centro Asistencial Coordinar
gestionar un funcionario acompafiante

Formulario Se completa el formulario de [Técnicoen
accidentes escolares para presentar engenfermeria
institucion de salud. Secretario(a)

A) EN CASOS DE LESIONES POR CAIDA.

a) Realizar una evaluacion visual de las lesiones sin tocarlo, ni moverlo, sélo abrigarlo.

b) Verificar estabilidad de signos vitales (pulso, respiracion) y estado de consciencia.

c) Sila persona no respira, se acudird en busca del personal que atiende en el Hospital de Yumbel, que
se encuentra a 6 cuadras de la escuela.

d) No se debera dejar solo al lesionado por ningiin motivo.

e) Procurar mantener alejado a los demas alumnos/as de la persona lesionada.

f) Comunicar en forma inmediata via telefénica al apoderado.

g) Trasladar al lesionado hacia el hospital de Yumbel, acompafiado de algun funcionario de la escuela.

B) EN CASOS DE HERIDAS EN LOS ESTUDIANTES

Que hacer en caso de heridas:
- Lavar la herida con agua fria o jabdn (del centro hacia fuera) o Suero Fisiolégico.
- Cubrir y sostener con gasa limpia o pafuelo.
- LLAMAR AMBULANCIA, en caso de llamar y ser imposible contar con una ambulancia trasladar al
paciente al Hospital de Yumbel, acompaiado de un funcionario de la escuela.

Precauciones general:
- No utilizar algoddn para limpiar la herida.
- No hurgar la herida.
- No untar pomadas, polvos ni sustancias colorantes.
- Encaso de que la herida este infectada (con pus, hinchazdn, enrojecimiento y calor) el lavado se hace
de la parte externa de la herida hacia la interna para evitar que la infeccidn se propague.

C) EN CASO DESMAYOS
Sintomas en caso de desmayos:
- Pérdida pasajera de la conciencia.

- Palidez, sudoracidn y respiracién superficial

Que hacer en caso de desmayo:
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- Acostar al alumno vy aflojar vestiduras.
- Elevar piernas, procurar que la cabeza esté mas baja que el cuerpo.
- Cubrirlo y darle buena ventilaciéon

Precauciones Generales:
- Evitar congestion alrededor del afectado.
- No dar bebidas ni aplicar alcohol en la cabeza.

D) PROHIBICIONES AL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO:

- Realizar acciones que produzcan contaminacién ambiental.

- Encender fuegos para quemar basuras en horas de atencién de alumnos.

- Usar elementos téxicos y contaminantes, sin un adecuado control.

- Desempeiiar sus funciones en estado de intemperancia..

- Introducir elementos que puedan presentar riesgos para la seguridad de los alumnos y
del restodel personal.

E) MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE
DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

El Establecimiento serd sanitizado y desratizado una vez al aio por la empresa que determine
el departamento de Educacion Municipal. Se coordina con la Unidad de Servicios Generales, la
limpieza de los alrededores en forma profunda una vez al mes. El Auxiliar de Servicio de la unidad
debera ejecutar todas las acciones necesarias para mantener el recinto en condiciones higiénicas
Optimas. Se evaluard anualmente el estado de la infraestructura del espacio fisico interno y
externo a cargo de un representante del Centro de Padres, delegado de Departamento de
Mantencion y encargado de seguridad de la escuela

Existe un programa de aseo diario que implica la limpieza de pasillos y bafios luego de cada
recreo y de salas y bafios al finalizar cada jornada. El aseo de las oficinas se efectia una parte a
medio dia y el resto en las tardes una vez finalizadas las actividades administrativas.

Cuando existen recesos prolongados de las actividades académicas, se llevan a cabo trabajos de
aseo mas profundos.

ART 16:
IV.- REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICAS Y PROTECCION A LA
MATERNIDAD Y PATERNIDAD.

La dimension Gestidon pedagodgica comprende las politicas, procedimientos y practicas de
nuestra organizacion, preparacion, implementacion y evaluacion del proceso educativo,
considerando las necesidades de todos los estudiantes, con el fin Ultimo de que estos logren los
objetivos de aprendizaje y se desarrollen en concordancia con sus potencialidades.

Al respecto, la gestion pedagodgica constituye el eje del quehacer de nuestro establecimiento, ya
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gue tenemos por objetivo central lograr el aprendizaje y el desarrollo de los estudiantes.

De este modo, nuestros profesores, el equipo técnico-pedagdgico y Director trabajan de
anera coordinada y colaborativa. La principal labor de ellos es asegurar la implementacién
curricular mediante la realizacién de tareas de programacion, apoyo y seguimiento del proceso
educativo. Por su parte, la responsabilidad primordial de los profesores es llevar a cabo los
procesos de ensefianza-aprendizaje en el aula, lo que implica el uso de estrategias pedagdgicas
adecuadas y el monitoreo de la evolucidon de sus estudiantes. A esto se suma un elemento
fundamental del trabajo pedagdgico: la consideracidn de las caracteristicas particulares de los
educandos. En este sentido, el establecimiento debe hacerse cargo de responder a la diversidad
de necesidades de sus
estudiantes, en miras de superar las dificultades que pudieran entorpecersu desarrollo, asi como
de favorecer el despliegue de sus potencialidades.

Considerando lo anterior, la dimension Gestion pedagdgica se organiza en las
subdimensionesGestion Curricular, Ensefianza y aprendizaje en el aula, y Apoyo al desarrollo de
los estudiantes.

La escuela posee un Plan Curricular que concretiza las Bases Curriculares organizadas
bajo Planes y Programas de Estudio.

Art 17:
9.- REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO.

a) Rol del Profesor Jefe:

En caso de viajes de estudios del curso, el Profesor Jefe deberd solicitar por escrito la
autorizacion correspondiente al Director con un minimo de 40 dias habiles de anticipacién a la
fecha de la realizacién del respectivo viaje. Al solicitar por escrito esta autorizacidn, en ella debera
contener:

. Nombre completo y RUT del docente que ird a cargo de los alumnos.

. Presentacidén de una planificacion técnico pedagogica/ disefio de ensefianza que declare
propodsito, objetivos fundamentales, contenidos minimos obligatorios, actividades,
recursos y evaluacion.

. Destino, fecha y hora de salida y retorno con detalle de itinerario

. Listado de los alumnos con nombre completo y RUT, con indicacién del curso

. Autorizacidn escrita de padres y/o apoderados, con su nombre, firma y numero de
teléfono, la que quedara en poder del Establecimiento Educacional.

. Certificado médico que autorice al alumno realizar la actividad.

. Nombre completo y RUT de los adultos que acompafian.

b) Rol del Director de la Escuela:

. Una vez recepcionada por el Director, la solicitud de autorizacion, y dentro de los 05 dias
habiles siguientes, éste deberda gestionar ante el DEM de Yumbel, la respectiva
contratacién de medio de trasporte que realizard el viaje de estudio.
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. Si el traslado es via terrestre, sélo serd procedente la contratacion respecto de aquellos
que ofrezcan un servicio de trasporte que cuente y acompainen a la misma, toda la
documentacion del medio de trasporte al dia, esto es, tanto de la Revisidon Técnica, como
del Permiso de Circulacién; la del Registro de Seguros del Estado y antecedentes del
conductor (licencia de conducir. Ademas, deberan acompafiar hoja de vida del conductor
del vehiculo. Estos documentos son solicitados en aras de permitir resguardar Ia
integridad de los estudiantes y cautelar el cumplimiento de los requisitos

. Una vez concretada la contratacién del servicio de movilizacién a través del DEM de
Yumbel, el Profesor Encargado de la Escuela, con a lo menos 10 dias de anticipacién a la
fecha de realizacion del viaje de estudio, deberd remitir a la DEPROV BIO BIO, un
Oficio comunicando todos los antecedentes del viaje de estudio para que ésta Ultima tome
conocimientos siendo estos:

. Nombre completo y RUT del docente que ird a cargo de los alumnos.

. Presentacidon de una planificacién técnico pedagdgica/ disefio de ensefianza que declare
propodsito, objetivos fundamentales, contenidos minimos obligatorios, actividades,
recursos y evaluacion.

. Destino, fecha y hora de salida y retorno con detalle de itinerario

. Listado de los alumnos con nombre completo y RUT, con indicacién del curso

. Autorizacidn escrita de padres y/o apoderados, con su nombre, firma y nimero de
teléfono, la que quedara en poder del Establecimiento Educacional.

. Certificado médico que autorice al alumno realizar la actividad.

. Nombre completo y RUT de los adultos que acompafian

. Toda la documentacion del medio de trasporte al dia, esto es, tanto de la Revisién Técnica,

como del Permiso de Circulacién; la del Registro de Seguros del Estado. Si el traslado es de
forma aérea, dicha contratacién debera contar con sefialar el nombre de la Linea Aérea y
datos del vuelo.
. Antecedentes del conductor (licencia de conducir al dia). Ademas, deberan acompanar
hoja de vida del conductor del vehiculo.
Tratdndose de viajes especiales fuera del Establecimiento, que involucre la participacién de una
delegacion de alumnos en representacion del Establecimiento educacional, éstos deberan ceiiirse
a lo estipulado en el articulo anterior.
Ante cualquiera de las situaciones anteriormente descritas, es requisito indispensable la compaiiia
de un docente, quien asume la responsabilidad funcionaria del caso. Sin perjuicio de las demas
responsabilidades que fueren procedentes segln sea el caso.
Los estudiantes que por diversas razones no acudan a la actividad, seran atendidos en las clases
correspondientes por horario.
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ART 18:
V.- NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Y PROCEDIMIENTOS.

A) CONDUCTAS.

Los estudiantes deben respetar a todo el personal de la Escuela y acatar las érdenes e
instrucciones impartidas por éstos.

Todo estudiante debe respetar a sus compaferos y observar un comportamiento digno
dentro y fuera del Establecimiento. Los estudiantes deberdn mostrar en toda ocasion actitudes
responsables y de respeto, deben emplear un lenguaje apropiado de manera tal de no incurrir en
faltas a la moral y buenas costumbres. Sus acciones no deben representar actitudes de violencia,
groseria o de ofensa hacia los demas. Deben evitar los gestos o hechos que puedan parecer
irrespetuosos.

Los estudiantes deben cuidar sus bienes, los de sus compafieros, los del personal, del propio
Establecimiento y los bienes de la comunidad. Cualquier falta a esta norma ya sea por accién u
omisién serd sancionada de acuerdo con su gravedad. Por tanto:

1. Todos los estudiantes colaboraran en la mantencién, cuidado del orden, aseo de salas, bafios,
patios, jardines y dependencias de la escuela.

2. Los estudiantes que por descuido o inadvertidamente causen algun destrozo en el recinto o en
sus muebles, lo comunicaran de inmediato a su profesora jefe. Los padres tendran la obligacion
de asumir los costos o reembolsar el dinero que la Escuela ha gastado en la reparacién o
reposicion.

B) FALTAS:

La Escuela debe velar por la convivencia escolar para cumplir su misién, se sanciona toda
conducta de quien lesione la convivencia escolar.

Las conductas prohibidas se denominaran de modo genérico faltas, las cuales se clasifican
segun el grado que corresponda en leves, menos graves, graves y gravisimas. Cabe aclarar, que
toda sancion a una falta determinada tiene como fin exclusivo la formacién integraldel estudiante
(sancion formativa).
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l.- FALTAS LEVES:

Se consideran faltas leves, las que resulten de una actitud propia de un estudiante que,dadas
las circunstancias, dificulta el desarrollo normal de una actividad escolar. Son:

1. No permitir u obstaculizar el desarrollo normal de la clase de acuerdo con lo solicitado por el
docente, por ejemplo, mirar el celular en clases sin autorizacion

2. Traer, artefactos electrénicos personales de audio y/o visuales durante el desarrollode la
Jornada Escolar. La escuela no se responsabiliza por pérdidas de objetos de este tipo.

3. Realizar trabajos o estudio de otras asignaturas en el horario que no corresponde.

4. Incumplir las tareas dadas por la profesora.

5. No traer materiales solicitados sin causa justificada por escrito en la Agenda Escolar.

6. Utilizar dispositivos electrénicos no autorizados por el profesor(a)

7. Llegar atrasado al inicio de la jornada de clases.

8. El atraso después de recreos, cambios de hora, u otras actividades programadas en la escuela.

9. Uso incompleto del uniforme sin justificacién.

10. Presentacidn personal con evidente falta de higiene.

11. No traer las comunicaciones firmadas.

12. Ingresar con objetos que no cumplan con un propdsito pedagogico expresamente solicitado
por un docente.

Las reiteradas faltas leves deberan quedar consignadas en el libro de clases.

Il.- FALTAS GRAVES.

Se consideran faltas graves las que resulten de un hecho intencionado con daio fisico omoral
sobre si mismo, sobre otra persona o sobre bienes ajenos. Estas faltas son:

1. Negarse a entregar la Agenda Escolar cuando sea solicitada para registro de atraso, envio de
comunicacion y cualquiera otra necesidad.

2. Reiteracion de conductas o de faltas sobre el mal uso de celular

3.No cumplir una sancién, medida disciplinaria o pedagdgica sin la justificacidn correspondiente.

4. Ausentarse de una hora de clase estando en el establecimiento.

5. Faltas a la ética del estudiante: copias en evaluaciones, presentar trabajos ajenos como
propios, mentiras, etc.

6. Revisar el libro de clases sin autorizacion.

7. Incumplimiento de acuerdos reparatorios ante una falta.

8. Sacar hojas a la Agenda Escolar.

9. Participar en actividades del Colegio con halito alcohdlico.

10. Consumo de tabaco, esto incluye ej. aulas, patios, casino, oficinas, estacionamientos
externos, canchas y campo deportivo; asi como en toda actividad escolar dentro o fuera del
establecimiento. (e]. jornadas, salidas pedagdgicas).

11. Rehusarse a responder una prueba, ya sea en forma individual o colectiva.
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12. Realizar gestos obscenoso manifestaciones amorosas, por ejemplo: caricias, besos, por no
considerarse la escuela, el ambito apropiado para ello.

13. Las faltas menos graves y graves deberan quedar consignadas siempre en el libro de clases.

14. Traer celular sin previa autorizacién firmada por director y apoderados y utilizarlo dentro del
establecimiento.

IIl.-FALTAS GRAVISIMAS.

Se consideran faltas gravisimas aquellas que son consecuencia de una actitud o hecho
conscientey deliberado de los estudiantes, provocando dafio fisico o moral sobre si mismo o a
otras personas y que atentan gravemente contra la integridad fisica y/o psiquica de algun
miembro de la comunidad educativa y/o que constituyen delito (incluyendo en algunos casos, la
integridad de quien comete la falta en cuestidn). Son actitudes, acciones, conductas u
omisiones realizadas, son:

1. Retirarse o salir del Establecimiento sin la correspondiente autorizacién.

2. Robar dinero o bienes a cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. Adulterar notas en el libro de clases o en el instrumento de evaluacion.

4. Sustraer, adulterar, registrar (e]. fotografiar) el libro de clases.

5. Adulterar firma en comunicaciones o cualquier documento oficial del Establecimiento.

6. Realizar amenazas graves y explicitas, tanto verbales, gestuales y/o escritas con cualquien
medio, a cualquier miembro de la comunidad educativa.

7. Levantar una denuncia sobre hechos que resultaren falsos (calumnia).

8. Presentar conductas durante un viaje de estudios o actividad oficial fuera del Establecimiento,
gue pongan en riesgo grave y evidente la seguridad personal o la de cualquier miembro de la
comunidad escolar y/o del lugar en que se encuentre.

9. Causar dafio grave e intencionado a la infraestructura del Colegio y/o bienes de otros.

10. Rayar y/o dibujar disefios o imagenes ofensivas y/u obscenas en las instalaciones de la
Escuela

11. Vulnerar cerraduras.

12. Incitar y/o participar en peleas o rifias fuera o dentro del Establecimiento.

13. Divulgar pornografia dentro de cualquier actividad de la Escuela, ejemplo utilizando medios
tecnoldgicos como el celular.

14. Agredir fisica, verbal o gestualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa, dentro
o fuera del establecimiento.

15. Desairar un incentivo, estimulo o premio otorgado por la comunidad escolar.

16. Desacreditar a las autoridades del Establecimiento.

17. Agredir fisica, o verbal grave, a cualquier miembro de otra comunidad educativa, diferente a
la del estudiante, con la cual estemos desarrollando alguna actividad conjunta.

18. Ingresar sin autorizacién a otra comunidad educativa, con el propdsito de causar desorden o
alteracion de sus actividades habituales.
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19. Ingresar, consumir, distribuir bebidas alcohdlicas y/o drogas, asi como cualquier otra sustancia
ilegal como un estupefaciente, al establecimiento o a cualquier actividad organizadapor la
Escuela, aunque la actividad se desarrolle fuera de éste. También se incluirdn aquellas actividades
organizadas por otra institucion y que la Escuela participe.

20. Mostrar conductas reprochables y transgredir las normas del colegio en la via publica,
vistiendo el uniforme del Colegio tales como fumar, beber bebidas alcohdlicas, danar Ia
propiedad publica, verse envuelto en rifias, usar lenguaje y realizar actos groseros y obscenos, y
participar en actos delictivos.

21. Acoso escolar o bullying y sus modos de ejecucion, dentro o fuera de la escuela (ciberbullying,
que es la manifestacion de acoso escolar mediante plataformas virtuales y herramientas
tecnoldgicas: chats, blogs, fotologs, mensajes de texto para celulares, correo electrénico, foros,
servidores que almacenan fotos, paginas webs, teléfono y otros modos tecnolégicos).

22. Soborno a personal docente o no docente.

23. Grabar o filmar a las personas de la comunidad educativa sin su consentimiento.

24. Discriminar arbitrariamente a las personas.

25. Inmiscuirse en documentacion oficial del Establecimiento.

26. Impedir el ingreso al Establecimiento oel desarrollo de las actividades académicas normales
de la escuela.

27. Facilitar el ingreso a personas extrafias al Establecimiento sin autorizacion.

28. Simular o dar falso aviso de situaciones de emergencia que provoquen evacuacion.

29. Alterar el orden publico al interior de la Escuela.

36. Subir a lugares en altura, como, por ejemplo, arboles y techumbres.

37. Participar en actos vandalicos tanto al interior como al exterior del Establecimiento.

38. Participar en actos de vandalismo digital tales como hackeo, crackeo, etc.

39. Robo de evaluaciones desde imprenta u oficinas de profesores.

40. Participar en actividades del establecimiento bajo los efectos del alcohol.

41. Realizar microtrafico de drogas.

42. Provocar incendios o explosiones.

43. Ingresar armas a la Escuela o fabricarlas al interior de ésta.

44, Acoso o abuso sexual a algliin miembro de la comunidad.

ART. 19 MEDIDAS FORMATIVAS O PEDAGOGICAS.

Las medidas formativas son aquellas acciones que permiten a los estudiantes tomar
conciencia de las consecuencias de sus actos, aprender a responsabilizarse de ellos y desarrollar
compromisos genuinos de reparacion del dafio, de crecimiento personal y/o de resolucién de
las variables que indujeron la falta. Se podran aplicar a quienes incurran en faltas reglamentarias
generales o de convivencia escolar una o mas de las siguientes medidas formativas, son:

1. Dialogo personal formativo o pedagodgico: Este consistird en una conversacidon entre un
profesor y un alumno, con el fin de hacerle reflexionar respecto su conducta y actitud en una

determinada situacion.
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2. Servicio comunitario: Contemplara el desarrollo de alguna actividad que beneficie a la
comunidad educativa, en especial, aplicable frente a faltas que hayan implicado deterioro del
entorno, lo cual implica hacerse cargo de las consecuencias de los actos negativos a través del
esfuerzo personal. Pueden ser medidas de servicio comunitario: limpiar algin espacio del
establecimiento, patio, pasillos, patio techado o su sala; mantener el jardin; ayudar en el recreo a
cuidar a los estudiantes de menor edad; colaborar con la ejecucion de actividades
extraprogramaticas; etc.

3. Servicio pedagdgico: Contemplara una o mas acciones del estudiante que cometid la falta,
asesorado por un docente, que impliquen contribuir solidariamente con la continuidad y/o
efectividad de los procesos educativos de la Escuela, tales como: recolectar o elaborar material
para estudiantes de cursos inferiores al suyo; ser ayudante de un profesora en la realizacion de
una o mas clases, segun sus aptitudes; colaborar en las labores de Biblioteca, etc.; apoyar a
estudiantes menores en sus tareas; preparar y exponer temas educativos y otra medida que se
considere adecuada de acuerdo a la edad del estudiante.

4, Dialogos Formativos: Contemplara la participacion en reuniones, de caracter individual y/o
grupal; con uno o mas miembros habilitados del establecimiento (Directivos, docentes,
psicopedagogos, Coordinadoras, profesora jefe correspondiente, Encargada convivencia escolar)
con el objeto de reflexionar acerca del hecho ocurrido, sus consecuencias y formas de
prevenirlas, orientando las tematicas hacia la adopcién o recuperacién del modo de relacién
basado en los valores de honestidad, respeto, tolerancia y solidaridad.

5. Acciones Terapéuticas: Contemplard sugerir la derivacion a tratamientos (personales,
familiares, grupales) que permitan comprender y evitar comportamientos que constituyan faltas
reglamentarias; también puede incluirse en este aspecto los talleres de manejo de conductas,
asistencia a charlas o talleres relativos a la prevencién o manejo de conductas de alto riesgo,
etc.).

ART. 21 MEDIDAS DE REPARACION.

Son Medidas de Reparacién aquellos gestos u actos dirigidos a restituir el dafio causado a un
tercero por cualquier tipo de accidon u omisidon perpetrado. Estas medidas reparatorias deberan
implementarse por la persona que cometié el dafio, o por sus padres o apoderados si es el
caso.Las medidas reparadoras del establecimiento podrdn ser acordadas y aceptadas por los
involucrados, son:

1. Presentacién formal de disculpas publicas o en privado, en forma personal, por escrito.
2. Restitucion de objeto dafiado, perdido, etc. Indemnizacion por dafo causado.

ART. 22 MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

La disciplina es un acto de respeto de la persona consigo misma y de adhesidon y lealtad al
grupo al que pertenece. Su objetivo ultimo es la educacidon de la libertad, la responsabilidad y la
busqueda de actuar en consecuencia. Esta supone un compromiso que no puede darse mas que
en la interioridad del estudiante, pues implica la aceptacion personal y libre de valores y normas
que acata como validos y justos para ordenar la diaria convivencia. Debe desarrollarse en un
proceso graduado de internalizacién y en congruencia con los valores impartidos por el
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establecimiento.

El desarrollo personal de los estudiantes, exige un continuo seguimiento por parte de los
profesores estimulando actitudes positivas y corrigiendo las negativas, dejando constancia de
ellas en el Libro de Clases. Los profesores deberan consignar por escrito las faltas de los estudiantes
en el Libro de Clases y procurar que el apoderado esté al tanto de los detalles de la conducta de su
hijo. Entre otras y considerando desde un grado minimo al mdaximo, las medidas disciplinarias o
sanciones, son:

1. Amonestacion verbal. Consiste en una conversacién formativa realizada por la Coordinadora de
Formacién que busca hacer comprender al alumno lo inconveniente de su comportamiento. Es
registrada en las observaciones del estudiante.

2. Trabajos formativos y/o académicos supervisados por un profesor. Consiste en la asignacion
de tareas, comprensién lectora, guias y/o ejercicios de una o varias asignhaturas, que se realiza en
sala designada.

3. Charlas, jornadas e instancias de formacion y reflexion. Posterior a un hecho que no revistra
gravedad mayor, a fin de poder facilitar la reflexidon de los y las estudianes, tranquilizarles y analizar
el tenor, peso y mediacién de la situacién, se destinara tiempo, en lo posible inmediato, con el
curso o los estudiantes involucrados en la situacion de origen, con la finalidad de poder dar
cumplimiento a las acciones anteriormente descritas en este mismo punto; no obstante, si este
tiempo llegase a corresponder al tiempo destinado a recreo u otro no lectivo, se habra de procurar
la devolucién del tiempo utilizado, resguardando la distracién y descanso entre acciones lectivas.
4. Carta de compromiso por acumulacion de anotaciones negativas. Una vez constatado el
registro de, a lo menos, cinco observaciones negativas que no constituya ninguna de ellas falta
grave o gravisima, el alumno, bajo la iniciativa del profesor jefe, se compromete de manera
explicita y escrita a mejorar su comportamiento.

5. Carta de advertencia de matricula condicional. Es una carta que se envia a los padres por parte
del Profesor Encargado y Profesor jefe, donde se les hace ver los problemas de conducta que ha
tenido su hijo, y que, eventualmente, arriesga su continuidad en el Establecimiento. Esta sancién
se decide al interior del Consejo Escolar después de analizado el comportamiento del alumno y
habiendo recibido las sugerencias del Consejo de Profesores.

6. Suspension temporal de 1 a 5 dias. La suspension de clases puede realizarse hasta por cinco
dias habiles en caso de que la gravedad de la falta lo amerite, sin perjuicio que de manera
excepcional se pueda prorrogar una vez por igual periodo. Aplicar medidas como suspensiones
indefinidas, reducciones de jornada escolar o asistencia solo a rendir evaluaciones, se podra
aplicar excepcionalmente su existe un peligro real para la integridad fisica o sicoldgica de algun
miembro de la comunidad educativa, conforme al Ord. 476 de la Superintendencia de Educacién
Escolar.

7. Suspension de participar en actividades. Actividades extraprogramaticas, ceremonias, eventos
o cualquier otro acontecimiento de la comunidad escolar, siempre y cuando esto no cause
interrupcién al proceso curricular de ensefianza-aprendizaje.

8. Condicionalidad de la matricula del estudiante. Es una carta que se envia a los padres por parte
del profesor encargado, habiendo recibido las sugerencias del Consejo de Profesores, donde se les
hace ver los problemas de conducta que ha tenido su hijo, y que arriesga su continuidad en el
Colegio. En la carta se deben definir claramente las razones que ameritan la adopcidén de esta
medida, los momentos en que se evaluard los avances del estudiante respecto de los
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compromisos asumidos y una fecha cierta de levantamiento de la medida si la evaluaciéon es
positiva. La condicionalidad de matricula siempre se revisa al final de cada semestre,
independiente de la fecha en la cual se haya aplicado.

9. Cancelacién de la matricula para el préximo afo escolar. Debido a faltas gravisimas a la buena
convivencia, se decide que el alumno no puede matricularse en el colegio el afo siguiente.

10. Expulsion. En este caso el estudiante debe dejar el colegio cuando se decide la medida y el
retiro debe ser inmediato. Sdlo opera si existe peligro real para la integridad fisica o sicolégica
de alguno de los miembros de la comunidad educativa y aplicacién de la ley 21.128 (Aula Segura).

ART. 23 CRITERIOS PARA PONDERAR Y APLICAR MEDIDAS.

Toda medida debe tener un caracter claramente formativo para todos los involucrados y para
la comunidad en su conjunto. Serd impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando
la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor proteccidn y reparacion del afectado y la
formacion del responsable. Las sanciones disciplinarias indicadas deben considerar antes de su
aplicacion el nivel de educacién al que el alumno pertenece. Durante el proceso de resolucion
frente a faltas a la buena convivencia escolar, la autoridad encargada tomard en cuentas las
atenuantes y agravantes que pudieran estar presentes en el hecho. Entre éstas se encuentran:

A. Son atenuantes de una falta:

1. Intachable conducta anterior, esto es, la inexistencia de faltas anteriores a la buena
convivencia
2. Reconocer espontanea e inmediatamente la falta cometida y acepta las consecuencias de
esta.
3. Manifestar arrepentimiento por la falta cometida.
4. Disculparse oportunamente con quienes corresponda.
5. Haber realizado, por propia iniciativa, acciones reparatorias a favor del afectado.
6. Haber actuado en respuesta a una provocacion por parte de otros.
7. Haber actuado en legitima defensa de su persona, bienes o derechos, o de los de
un companferoagredido.
. Haber actuado bajo coercién, induccién o manipulacidn por parte de otra persona.
. Haber sufrido una pena o dafio por causa o motivo del ilicito cometido.

O

B. Son agravantes de una falta:

. Reiteracion de la falta.
. Haber actuado con intencionalidad, premeditacion, y alevosia.
. Haber inducido a otras a participar o cometer la falta.
. Aprovechamiento de confianza depositada en la persona.
. Amenazas a victimas, si las hubiere.
. Haber abusado de una condicidn superior, fisica, moral o cognitiva, por sobre
la personaafectada.
. Presencia de discapacidad o condicidon de indefension por parte del afectado.
. Haber ocultado, tergiversado u omitido informacién antes y durante la indagacion de la
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falta.
9. Haber inculpado a otra persona o a alguien inexistente por la falta propia cometida.
10. Haber obrado a través de un tercero o bajo recompensa.
11. Pluralidad de agresores.
12. Cometer la falta pese a la existencia de una mediacidn o arbitraje escolar previo, en el que se
hubiera acordado no reincidir en actos de esa naturaleza y/o no tener otros problemas de
convivencia con el afectado.
13. No manifestar arrepentimiento.
14. Poseer carta de compromiso, condicionalidad o haber sido ya sancionado por la misma
accion u otra similar en alguna ocasién anterior.

Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento por parte de los estudiantes y
conocidas por el respectivo Profesor Jefe deberdn comunicarse el alumno y a su apoderado a fin
de lograr la rectificacion de la conducta y, de ser procedente, la aplicacion de las medidas y/o
sanciones disciplinarias que sean oportunas.

Previo al inicio del procedimiento de expulsidon o de cancelacién de matricula, el Profesor
Encargado, debera haber representado a los apoderados, la inconveniencia de las conductas,
advirtiendo la posible aplicacién de sanciones e implementado a favor del estudiante las medidas
de apoyo pedagdgico o psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno
del establecimiento educacional, las que en todo caso deberan ser pertinentes a la entidad y
gravedad de la infraccidon cometida, resguardando siempre el interés superior del alumno.

Lo dispuesto en el parrafo precedente no serd aplicable cuando se trate de una conducta
gue atente directamente contra la integridad fisica o psicolégica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar, de conformidad al Parrafo 32 del Titulo | del decreto con fuerza de ley N22,
de 2009, del Misterio de Educacidén. En ese caso se procedera con arreglo a los parrafos siguientes.
Las medidas de expulsion o cancelacion de matricula sélo podran adoptarse mediante un
procedimiento previo, racional y justo, que se describe en el Titulo V de este reglamento, que
garantiza el derecho del estudiante afectado y de sus padres a realizar sus descargos y a solicitar
la reconsideracidn de la medida. La decisién de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante
sélo podra ser adoptada por el profesor encargado del establecimiento. Esta decisidn, junto a sus
fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante afectado y a sus padres.

ART. 24 DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES Y MEDIDASDISCIPLINARIAS. DEBIDO PROCESO.
El debido proceso en el ambito escolar implica el derecho de todos los involucrados a:

1. Ser informados de las faltas contenidas en este Reglamento.
2. Ser escuchados.

3. Entregar los antecedentes para su defensa.

4. Que los argumentos presentados sean tomados en cuenta.
5. Que se presuma su inocencia.

6. Apelar las medidas resueltas.

Las normas de actuacion para el manejo de faltas seran ejecutados conforme al debido proceso,
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esto es, en su aplicacién se garantizaran los siguientes derechos, entre otros:

. Derecho a la proteccion del afectado.

. Derecho a la presuncion de inocencia del acusado de cometer la falta.

. Derecho de todos los involucrados a ser escuchados y a presentar descargos.
. Derecho de apelacion ante las resoluciones tomadas en el procedimiento.

. Que el procedimiento en virtud de las normas sera claro.

. Que el establecimiento resguardara la reserva y secreto en todo el proceso.

. Que el establecimiento resolvera con fundamento sobre los casos.

~No ok wN

Mientras se esté llevando a cabo la investigacion y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegurard a todaslas partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto
por su dignidad y honra.

De cada actuacion y resolucién debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios
del establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo. No se podra
tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a excepcion de la
autoridad publica competente.

ART. 25 DEL DEBER DE PROTECCION.

Las normas de actuacion para el manejo de faltas a la buena convivencia seran ejecutadas
conforme al debido proceso. Si el afectado fuere un estudiante, se le debera brindar proteccion,
apoyo e informacién durante todo el proceso. Si el afectado fuere un profesor o funcionario del
establecimiento, se le deberd otorgar proteccién, informacién, y se tomaran todas las medidas
destinadas a garantizar la integridad fisica y psicologica del profesor o funcionario durante todas
las etapas del procedimiento.

ART.26 DE LA DENUNCIA O INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Quien presencie la comision de una de las faltas que se encuentran establecidas en el
presente Reglamento, debera informar, en el transcurso de la jornada escolar del mismo dia o al
dia habil siguiente, al Profesor Jefe y/o al Encargada de Convivencia Escolar, quienes a su vez
deberan informar, dentro del mismo plazo, al Director del establecimiento.

ART. 27 DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Una vez que el encargado de convivencia, o quien corresponda, haya analizado el asunto,si
este es constitutivo de falta, segun este reglamento, deberd comenzar con el procedimiento,
siempre respetando la privacidad de los alumnos involucrados y la presuncién de inocencia de
estos. Si se considera necesario se abrird carpeta (activar protocolo) para facilitar el seguimiento
del proceso.

ART. 28 DE LA NOTIFICACION.
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Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, en un plazo de 2 dias habiles,
se debera notificar a sus padres o apoderados. Dicha notificacidon podra efectuarse por cualquier
medio idoneo (libreta de comunicaciones, e-mail o cualquier otro medio escrito.) En caso de
comunicacion oral debera quedar constancia de la notificacién por medio de correo electrénico u
otro medio analogo. Esta notificacién debe sefialar la o las infracciones respecto de la o las faltas
por las que se le pretende sancionar y al proceso al que se enfrenta, con el objetivo de garantizar
el derecho a defensa, esto es, ser escuchado, permitir la presentacién de antecedentes, hacer
descargos dentro de un plazo razonable y garantizar el derecho a que solicite una revisién de la
medida. En el caso de que no se conozca al posible responsable de la falta cometida, se podra
notificar luego de realizar previamente el proceso de investigacién.

ART. 29 INVESTIGACION.

Una vez realizada la denuncia, el equipo directivo determinard quien sera el responsable
de realizar la investigacién. El responsable de realizar la investigacion actuard guiado por el
principio de presuncidn de inocencia frente a quien es acusado de la falta. Para ello, estard
autorizado para poder disponer de medidas que le permitan tener una visidn clarificada de los
hechos, tales como:

1. Entrevistar a los involucrados y otros que pudieran aportar antecedentes relevantes
(especialmente a los apoderados).

2. Confrontar testigos o personas que hayan sido sefialadas en las declaraciones de los
involucrados.

3. Revisar documentos y registros.

4., Solicitar orientacion y/o evaluacidn profesional (interna o externa).

5. Solicitar informes.

Y en general, todas aquellas acciones que sean prudentes y convenientes para manejar la situacién
conforme al justo y debido procedimiento. Mientras se estén llevando a cabo las investigaciones
aclaratorias y el discernimiento de las medidas correspondientes, él o los Encargadas de esta
aseguraran a todas las partes respeto por su dignidad y honra, cautelando el grado de privacidad
y confidencialidad que corresponda a los temas tratados (conforme a las caracteristicas y
circunstancias del hecho abordado). Asimismo, serdn escuchadas las versiones de los
involucrados y se acogeran los antecedentes que estos pudieran aportar para mejor comprension
del hecho o con el fin de presentar sus descargos. Si el supuesto autor de la falta fuere un
funcionario del Establecimiento u apoderado, y el afectado un estudiante, se actuard conforme al
principio de presunciéon de inocencia, pero considerando el interés superior del nifio y su
condicidon de sujeto de proteccion especial, lo cual implicara priorizar medidas destinadas a
garantizar la integridad fisica y psicolégica del menor durante todas las etapas del procedimiento,
pudiendo adoptarse medidas preventivas (incluso posteriores al cierre de este si fuera necesario).
Esta investigacion debera realizarse en un plazo razonable, luego de los cuales, el investigador
deberad entregar todos los antecedentes al Profesor Encargado, para este analice el caso
investigado.
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ART.30 CITACION A LA ENTREVISTA EXTRAORDINARIA.

Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, si esta estimare conveniente, el
director o quien se designe para esta tarea, debera citar en un plazo de 4 dias habiles a las partes
Y, €n su caso, a los padres o apoderados de la o las alumnos involucradas, a una reunién que
tendra como principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se
considerara el tipo de tépicos que convenga tratar en presencia de las estudiantes o sélo entre
adultos, segln lo decida la Direccién de la escuela o la persona designada por ésta.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podrd suspender el curso de la investigacion,
exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de tiempo
convenido. Si se cumplen integramente las condiciones impuestas se dard por cerrado el caso,
dejdndose constancia de esta circunstancia. Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes
involucradas, quienes deberan presentar todos los antecedentes que estimen necesarios, para
continuar con el procedimiento. También se podra citar a un profesional en la materia, quien
podra aconsejar o pronunciarse al respecto.

ART. 31 RESOLUCION.

La autoridad designada para resolver sobre la falta deberd discernir, en un plazo 3 dias
habiles, si se cumplen los requisitos para imponer una sancién, o bien si el reclamo debe ser
desestimado. En casos de faltas graves o gravisimas, que pudieran ameritar sanciones tales como
suspensiones temporales, prohibicién de participar en actividades, condicionalidad de matricula,
cancelacion de matricula o expulsién serd el Profesor Encargado, quien en definitiva resuelva.

Deberd quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decision adoptada. Dicha
resolucién debe ser notificada a los padres por los medios oficiales de comunicacion de la Escuela.

ART: 32 DE LA APELACION.

Contra las resoluciones de las autoridades podra interponerse recurso de apelacién dentro
de un plazo maximo de 5 dias habiles, contados desde la fecha en que haya sido notificada la
resolucidn respectiva. La apelacién se presenta por escrito a la autoridad que haya dictado la
resolucién (remitirse al cuadro de las faltas y sanciones del presente Reglamento), quien a su vez
deberd elevar los antecedentes al Director, quien estudiara los descargos y resolvera en un plazo
maximo de 15 dias habiles. Después de analizado el caso y visto todos los antecedentes y las
atenuantes, la resolucién final no tiene derecho a apelacién ni recurso alguno. En el caso de que
la resolucidn sea la cancelacién de matricula o la expulsidn, la alumna afectada y/o sus padres
podran pedir por escrito al Profesor Encargado de la Escuela, la reconsideracidn de la medida
dentro de 10 dias habiles de su notificacion, quien resolverd, en un plazo de 15 dias habiles.
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ART.33 PREMIOS, ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTO DE CONVIVENCIA POSITIVA.

La Escuela realizard acciones para reconocer a los estudiantes que se destaquen por su aporte
a la buena convivencia escolar. Como un reconocimiento a los estudiantes mas destacados de la
escuela, se entregan, al finalizar cada afio escolar, en una ceremonia a la que asisten todos los
padres, profesores, estudiantes y comunidad educativa, premios por: Rendimiento, Asistencia,
al esfuerzo, participacidn, sana convivencia y otros que se estimen convenientes
Los reconocimientos son:
1. Felicitacion oral: Cuando la alumna manifiesta el comportamiento esperado y/o una actitud
positiva.
2. Felicitacion escrita: Se refiere al registro por escrito en el Libro de Clases que realiza la profesora
de asignatura o la profesora jefe. Se efectia cuando al alumno manifiesta un comportamiento
positivo en forma reiterada y/o cuando su actitud positiva permanece en el tiempo.
3. Carta de felicitacion: Se refiere a una carta enviada a los padres y apoderados por parte del
Consejo de Direccidn, en situaciones en que su actitud ha sido especialmente destacable, por su
positivo desempefo durante el semestre, y distinguida por el Consejo de Profesores.
4. Premios finales: Consiste en distinciones que entrega la Direccién de la escuela, en funciénde
la propuesta del Consejo de Profesores, en la ceremonia de premiacion, a estudiantes que durante
el afio se han destacado en: Rendimiento Académico Rendimiento, Asistencia, al esfuerzo,
participacién, sana convivencia (Mejor compafieros) entre otros.

ART. 34 DIMENSION FORMACION Y CONVIVENCIA.

La dimension Formacién y convivencia comprende las politicas, procedimientos y practicas
dirigidas a favorecer el desarrollo personal y social, incluyendo el dmbito espiritual, ético, moral,
afectivo y fisico de los estudiantes, de acuerdo con el Proyecto Educativo de cada institucién y al
curriculum vigente. Esta dimensidn se apoya tanto en la implementacién de acciones formativas
transversales como especificas. Dado que la escuela es el segundo espacio después de la familia,
donde los niflos aprenden a relacionarse consigo mismos y con el entorno, las experiencias e
interacciones que ahi se viven son esenciales para su desarrollo personal y social. Por este motivo
resulta necesario que el establecimiento, seglin su orientacion, intencionen la formacién de los
estudiantes proporcionandoles herramientas, valores y vivencias que les permitan cuidar su
bienestar fisico emocional, y también vincularse de manera sana con los demas y con el medio
en general. Se considera la convivencia escolar como un aprendizajeen el marco de un enfoque
formativo y preventivo mediante su apropiacion pedagdgica y curricular, considerando la
vinculacién interpersonal como una responsabilidad compartida entre todos los agentes
educativos. Se entenderd por buena convivencia escolar “la coexistencia armdnica de los
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miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre ellos y permite
el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo
integral de los estudiantes”. El presente Reglamento tiene por finalidad los siguientes objetivos:

1. Promover, desarrollar y capacitar en todos los integrantes de la comunidad educativa los
principios y elementos que construyan una buena convivencia escolar, con especial énfasis en
una formacion que favorezca la prevencion de toda clase de violencia.

2. Establecer los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad educativa, incluyendo
padres y apoderados, profesoras, alumnas y demds personas que trabajen en el Establecimiento.
3. Establecer medidas formativas, disciplinarias, reparatorias para los casos sobre convivencia
escolar y graduarlas de acuerdo con su entidad.

V.- REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA

ART. 35 COMITE DE BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR.

El Comité de Convivencia Escolar es el 6rgano que tiene como objetivo estimular y canalizar
la participacion de la comunidad educativa en la promocidn y el respeto por la buena convivencia
escolar, con labores concretas como, por ejemplo:

1. Proponer y/o adoptar la politica de convivencia escolar de la Escuela (medidas y programas)
conducentes al mantenimiento de un clima escolar positivo y constructivo.

2. Encargar planes sobre gestidon y promocion de la convivencia escolar positiva y preocuparse
de monitorear estos procesos.

3. Conocer y requerir informes e investigaciones presentadas por el Encargada de convivencia
escolar y/o profesoras designados.

4. Tomar conocimiento de los casos y resolver seglin sea el mismo.

5. Aplicar medidas en los casos fundamentados y pertinentes.

6. Participar en las instancias de revisién de las medidas de acompafnamiento, disciplinarias y
reparatorias en los casos de convivencia escolar y resolver el levantamiento de cualquiera de
dichas medidas.

El Comité estara integrado por: Encargada de Convivencia Escolar, Inspector General,
Orientador, Psicdlogo(a),Trabajadora Social, Profesores designados por el Consejo de profesores.

ART. 36 ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

El Encargada de Convivencia Escolar o Coordinadora de Convivencia Escolar, es el responsable
de la coordinacion y gestion de las medidas que determine el Consejo de Direccidn sumadas a las
sugerencias del Comité de Buena Convivencia Escolar, Consejo de Profesoras y Coordinadoras.
Ademas, supervisard la correcta aplicacion del presente Reglamento. Por ultimo, coordinara las
instancias de revisidon, modificacién y ampliacién del Reglamento segun necesidades. Asimismo, es
el canal de ingreso de consultas, denuncias, reclamos y sugerencias positivas sobre convivencia
escolar. Podra llevar adelante la investigacion de las consultas, reclamos y casos entrevistando a
las partes, solicitando informacién a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime
necesaria para su esclarecimiento. Esta funcién puede ser delegada a otros profesionales del
establecimiento. Una vez concluida la investigacion del caso, deberd presentar un informe ante la
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Subdirectora competente, quienes adoptaran las medidas que correspondan de acuerdo con este
Reglamento. Sin perjuicio de ser el Encargada de Convivencia Escolar el canal de ingreso de asuntos
relativos a convivencia escolar, otras autoridades competentes para recibir reportes de faltas a la
buena convivencia escolar pueden ser la profesora de asignatura.

ART. 37 DEL PROFESOR(A) JEFE.

El profesor(a) Jefe es el profesional responsable del proceso ensefianza-aprendizaje, asi como
el orientador de su curso de jefatura, tanto dentro como fuera del aula. Entre otras labores se
encarga de coordinar las actividades con los profesoras de asignatura, con los padres y apoderados,
desarrollar con los estudiantes una verdadera educacion en las virtudes humanas que faciliten el
desarrollo de la personalidad y lo integren a la comunidad escolar, atender periédicamente a sus
alumnas, para tratar temas académicos, conductuales, vocacionales y familiares, dirigir la
Asamblea de la mafana de acuerdo a las indicaciones que recibira periédicamente del Consejo de
Direccién y coordinar y organizar la directiva de su curso, informando periddicamente a la
Direccién del Establecimiento. Tiene participacidn activa con el resto de los estamentos del Colegio
que velan por la buena convivencia escolar.

Subrogacién: En ausencia del Encargado de Convivencia el Director junto a su
Equipo de Gestidn designaran a la persona idénea.

ART. 38 PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

El presente plan de Gestion de la Convivencia Escolar materializa acciones intencionadas,
que permitan movilizar a los integrantes de la comunidad educativa entorno al logro de una
convivencia positiva.

Las actividades planificadas estan orientadas al resguardo de los derechos del nifio, a
fortalecer la resolucién de los conflictos a partir del didlogo y el respeto, las que son coherentes
con los principios y valores del PEIl y con las normas de convivencia.

Contamos con un Plan de Gestion escrito y es difundido a todos los estamentos e integrantes de
la comunidad, el cual se encuentra disponible en pagina web institucional(soporte digital) y en
soporte papel.

a)Politicas de prevencidon permanente.

Todo miembro de la comunidad educativa debe estar atento a situaciones de vulneracién de
derechos, abuso o maltrato, en el entendido que todos los actores son sujetos de derechos y de
responsabilidades.

El enfoque formativo de la convivencia escolar tiene una dimensién preventiva que implica
preparar a los estudiantes para tomar decisiones anticipadas y enfrentar situaciones que alteren
la buena convivencia.

La escuela posee un Plan de Gestidn de Convivencia Escolar anual segin lo requiere la normativa
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educacional que concretiza acciones, programas, proyectos e iniciativas preventivas y de
promocion de la buena convivencia escolar, entre ellas se destacan:

- Charlas que fomenten la buena convivencia escolar para padres, madres y apoderados,
sobre temas concretos ej. Vulneracion de derechos, prevencion de drogas, alcohol, maltrato
infantil, autocuidado.

- Capacitaciéon por estamentos, con énfasis en docentes y asistentes de la educacion en
estrategias para la resolucidén constructiva de conflictos y tdpicos relativos a la vulneracion
de derechos vy a la prevencién.

ART 39 GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS.

El establecimiento, cuando estime conveniente, podrd implementar instancias de mediacién u
otros mecanismos de similar naturaleza como alternativa para la solucion pacifica y constructiva
de los conflictos de convivencia escolar.

a)Definiciones:

Mediacidén: Procedimiento, aplicado cuando el Colegio estime conveniente, mediante el cual un
docente, desde una posicién neutral, ayuda a los involucrados en un conflicto a llegar a un
acuerdo o resolucion del problema, el cual pretende restablecer la relacién entre los participantes
y las reparaciones correspondientes cuando estas sean necesarias.

El Proceso de Mediacidn sera propuesto tanto para prevenir que se cometan faltas, asi como
también, para manejar faltas ya cometidas. En tal sentido, se podrd incluir Mediacién:

- Como respuesta a una solicitud planteada por las propias involucrados.

- Como medida para resolver un conflicto de convivencia, sea que se haya o no cometido
algunafalta como consecuencia de éste.

- Como estrategia alternativa frente a una sancion disciplinaria.

- Como una medida complementaria a la aplicacidon de otras medidas o sanciones.

b)Mediadores Escolares: Los miembros del Colegio que pueden aplicar medidas de mediacion son
la profesora Jefe, Consejo de Profesoras, Coordinadora de Ciclo, Encargada de Convivencia
Escolar, algun miembro del Consejo de Direccion.

c)Consideracion Especial: Las estrategias de mediacidon no podran aplicarse en los casos que se
verifigue una situacidn de asimetria entre los participantes, es decir, cuando la situacién de
maltrato implique abuso de poder (superioridad de fuerza, edad, numero y/o desarrollo
psicosocial a favor de quien o quienes cometen la falta), tampoco frente a situaciones de acoso
escolar, ni actos constitutivos de delito.

d)Principio de resolucion pacifica de conflictos: Como primicia se resolveran los eventuales
conflictos escuchando con atencidn a las personas involucradas, buscando siempre el
enriquecimiento personal de las partes, considerando hechos verificables y evidentes, y la
proposicion de alternativas para la resolucion de conflictos.
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Notificaran oportunamente irregularidades comunicativas en el establecimiento, extendiendo
cualquier tipo de solicitud con antelacion y ante los estamentos pertinentes.

Los estudiantes estableceran un didlogo empatico, abierto, directo y objetivo, y limitarse a la
descripcidn de rasgos objetivos en torno a un hecho, excluyendo la mera interpretacion de gestos,
palabras o acontecimientos.

ART. 40 PROCEDIMIENTO DE LA MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

Frente a un conflicto, se solicitard mediacién del personal o medidas de arbitraje por parte
del Equipo de Gestidn, cuando lo estimen conveniente.
Podra solicitar mediacion cualquier miembro de la comunidad educativa, y sera el establecimiento,
a través del Encargado de Convivencia Escolar y Equipo de Gestién quien decidira si esta procede o
no.

1.- Para procedimientos de mediacidn, se seguird el siguiente conducto regular:

a.-Asuntos disciplinares:
- Profesora Jefe.
- Inspector de Ciclo.
- Inspector General
- Encargada de Convivencia
Escolar.

b.-Asuntos académicos:
- Profesora jefe.
- Unidad Técnica Pedagdgica.
- Director.

Se presentaran oportunamente las discrepancias personales, excluyendo la controversia publica
de conflictos particulares y asegurando la solidez de los procedimientos preestablecidos y los
principios institucionales.

2.- Para procedimientos de apelacién a eventuales sanciones, medidas o disposiciones, seseguira el
siguiente conducto regular:
c.-Asuntos disciplinares:
- Consejo de Ciclo.
- Equipo de Directivo.

d.-Asuntos académicos:
- Consejo de Ciclo.

- Equipo directivo.

3.-.De apoderado a un funcionario del Establecimiento.
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En esta hipdtesis de maltrato, se estard al concepto de maltrato indicado anteriormentey se
implementaran las normas de actuacion regular sobre el mismo.

4.-Entre apoderados.

En esta hipdtesis de maltrato, se estard al concepto de maltrato indicado anteriormentey se
implementardn las normas de actuacidén regular sobre el mismo ante situaciones acontecidas en el
espacio escolar.

El establecimiento ofrecerd los buenos oficios de mediacién si hay voluntad de las partes
teniendo en cuenta la buena convivencia entre los miembros de la comunidad educativa y el bien
superior de los estudiantes.

ART. 41 REGISTRO EN CASO DE MALTRATO.

El establecimiento dejara registro del caso de maltrato en la Hoja de Registro de Entrevista a
alumnos, en la Hoja de Vida del Libro de Clases o en registros electrénicos de uso regular de la
escuela.

Ademas, el Encargada de Convivencia deberd llevar un registro de las situaciones de maltrato,
o de denuncias, de los estudiantes, profesoras y/o apoderados mientras estos pertenezcan a la
escuela.

VI.-  PARTICIPACION Y MECANISMOS DE COORDINACION DE
LOSDISTINTOS ESTAMENTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

ART. 42 COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR:

a)Consejo Escolar. Estructura: El Consejo Escolar estard compuesto, al menos, por los
siguientes integrantes: Director, , representante DEM, un/a docente elegido por sus pares, un/a
representante de los asistentes de la educacion, el/la presidente/a del Centro de Alumnosy
el/la presidente/a del Centro de Padres.

b) El Consejo Escolar es una instancia de apoyo a la conduccién general del Establecimiento;
su naturaleza y funciones se deducen de la legislacién vigente, cuya reglamentacién, como
cuerpo colegiado, se considera parte integrante del presente Reglamento.

c)El Consejo escolar sesionara un minimo de cuatro veces en el afio para atribuciones
consultivas e informativas llevando un Libro de Actas para los registros de sus acuerdos.
pudiendo sesionar de manera extraordinaria cuando asi fuese necesario.

I.-DEL CENTRO GENERAL DE ALUMNOS DE LA ESCUELA HEROES DE
CHILE.

El Centro de Alumnos (en adelante CGA) esta formado por estudiantes de 5to a 8vo afo de
Educacién Basica de la Escuela Héroes de Chile. Su finalidad es apoyar al establecimientos a
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transmitir el ideario educativo de la escuela, a través de un plan de trabajo anual.

El Centro General de Alumnos se debe caracterizar por el ejercicio claro y positivo de un
liderazgo frente a los estudiantes, por una conducta ejemplar concretada en un afan de servicio
distinguido y en un trato respetuoso a sus compafieros, profesores y comunidad educativa.

A.- SOBRE LA ELECCION.

La eleccién se desarrollara la tercera semana de noviembre. En ésta votaran aquellos cursos
gue pueden conocer bien a las candidatas, es decir, de 52 Basico a 8vo Basico.

Los candidatos se presentan en duplas, una de cada curso paralelo:

Ejemplo:

Presidenta y vicepresidenta, 7MOS A y B.

Secretaria y Tesorera, 7MOS Ay B.

Delegada de Recreacidn y Delegada de deporte, 6TOS A y B. Delegada

Arte y cultura y delegada de Accién Social, 6TOS A y B.Delegada

comunicaciéon 5TOS, Ao B.

Los candidatos exponen sus ideas al grupo de alumnos que votan los dias miércoles y jueves
de la semana de noviembre en que se realizara la eleccidn, y la eleccién sera el dia viernes.

- El voto serd secreto y proporcionado por el Equipo de Gestién.
- El conteo estara a cargo del/la profesor(a) encargado (a) del proceso, serad a viva voz. Con
presencia de los candidatos.

B.- SOBRE LA CAMPANA.

La campafia serd organizada por el Equipo de Gestién del establecimiento y coordinada por
la encargada de convivencia.

C.-SOBRE EL PROGRAMA DE TRABAIJO

Luego de ser elegido el Centro General de Estudiantes y una vez constituido, deberd
presentar un plan de trabajo con actividades, responsables y recursos necesarios.

D.- SOBRE LOS CANDIDATOS.

Las candidatas deberdn cumplir con las siguientes normas:
el constituido por 9 estudiantes: una Presidenta, una Vicepresidenta, una Secretaria, una
Tesorera, una encargada de Accién Social, Deporte, Arte y Cultura, Recreacién vy
Comunicaciones.
Los candidatos deben tener a lo menos un aifo de permanencia en la escuela al momento de
postular.

Los candidatos deben tener una conducta satisfactoria. Ej. Ser reconocidos por su trato
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respetuoso y servicial con sus profesores y compafieros que se manifieste en su trabajo en
equipo, generosidad, apertura a los demas.

No se puede presentar como postulante estudiantes que haya tenido matricula condicional o
carta de advertencia de matricula condicional el periodo académico anterior o actual al
momento de la presentacion de las candidatas.

ART. 43.- Il.- SOBRE EL TRABAJO DEL CENTRO GENERAL DE ALUMNOS

|.-El trabajo del CGA:

Debe ser compatible con el normal desarrollo de las actividades académicas y formativas de
la escuela. Por esta razén, el pasar por las salas o el salir de clases para trabajar en algun
proyecto, requiere del expreso permiso de la profesora Encargada del CGA. Si por excepcion se
requiere trabajar en horario de clases, se pide el permiso necesario a la Profesora encargada
del CGA.

En toda actividad el CGA debe tener presente el valor educativo y formativo de su trabajo y
gue sus actividades no pueden interrumpir las clases sin autorizacién.
En el caso que un miembro del CGA incurra en una falta gravisima, deberd seguir el
procedimiento de sanciones y medidas disciplinarias de este reglamento.

Il.- DE LAS DIRECTIVAS DE CURSO.

La Directiva de Curso es un drgano representativo de las alumnas de un curso y un medio de
participacién en el gobierno de su clase, y, de acuerdo con su edad y su respectiva preparacion
y madurez, en el gobierno del establecimiento mismo. Son caracteristicas necesarias de
estudiantes que pertenecen a la Directiva de Curso, el sentido de responsabilidad, el
companerismo y el espiritu de servicio.

lll.- OBJETIVOS DE LA DIRECTIVA.

Nuestra escuela procura fomentar en todos sus estudiantes una actitud de participacién
activa en la vida escolar, incentivando la responsabilidad personal, el espiritu de iniciativa, la
capacidad de decisidon y, de modo principal, la preocupacion por los demas.

Las directivas de curso tienen como finalidad formar lideres positivos y responsables de la
marcha de su curso, a la vez que son un canal abierto de comunicacién continua de las
inquietudes, problemas y sugerencias de las alumnas con los Consejos, tanto de Ciclo, como
de Direccidn, asi como una ayuda imprescindible para la Profesora Jefe.

IV.-COMPOSICION.

El Consejo de Curso es un organismo constituido por un grupo de estudiantes
representativos del curso, elegidos por votacién secreta por sus compafieros, que se reunen
con el Profesor(a) Jefe para trabajar en comun para la mejor marcha del curso y de quienes lo
integran.
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El nimero concreto de miembros, la misién de cada uno y la periodicidad de las reuniones
varia segun las circunstancias concretas de edad, composicion del curso y problemas o
iniciativas que se presenten.

V.- ELECCION DE SUS MIEMBROS.

Es importante dejar muy claro desde el principio que los cargos son encargos de servicio a
los demas y no de lucimiento personal, y que exigen superar el egoismo y la comodidad.

Pueden ser elegidos todos las y los estudiantes del curso, con excepcién de los estudiantes
nuevos. En el caso de la evaluacion conductual, esta debe ser buena. También, y considerando
gue se debe ver reflejado en las notas, los alumnos con algun tipo de sancién (Carta de
Advertencia o Condicionalidad de Matricula) no pueden ser la eleccién de los miembros se
realiza en el primer mes de inicio del afio escolar en votaciéndirecta y secreta por las alumnas
del curso.

VI.- TEMAS A TRATAR.

La Directiva de Curso tiene la funcidon de autogobierno responsable del funcionamiento

delcurso.
Canaliza las proposiciones y sugerencias de sus comparieras en los aspectos siguientes: Revision
de las distintas asignaturas:

- Dificultad para comprender a la profesora.

- Exigencia enlas evaluaciones.

- Tareas y trabajos.

- Conducta, posibilidad de resolver dudas.

- Alumnas a las quehay que ayudar.

- La normativa de la convivencia.

- Analisis de las situaciones especiales y de las posiblesmedidas que conviene aplicar.

- El funcionamiento de los encargos.

- Redistribucion de los puestos de las alumnas en la sala de clases.
La cohesidn del curso, el espiritu de compaierismo y su unién con la escuela, asegurandose
gue ningun estudiante se sienta aislado o marginado. La adaptacién de los/las nuevas
estudiantes.
La organizacién de actividades que contribuyan a la unidad del curso.
La organizacién de las ayudas que los compaiieros pueden prestar a los otros para mejorar los
aprendizajes en las distintas asignaturas o para adquirir determinadas habilidades.

VII.- FUNCION DE LA PROFESORA JEFE.

Las reuniones las preside la Profesora Jefe como impulsora, orientadora y Coordinadora del
grupo; pero en ningun caso debe sustituir o utilizar a los miembros, ya que ellas hacen de enlace
entre el curso y las profesoras.

El papel principal de la Profesora jefe consiste en velar por que no se desvirtue la naturaleza
de la Directiva de Curso, como asimismo se cuida que siempre se viva el respeto hacia todos
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los profesores y estudiantes del curso y la escuela.

ART 44 VIIl.- DE LOS ACTOS CiVICOS.
Los actos civicos escolares tienen caracter formativo y tienen como objetivo:

- Enriquecer y desarrollar la personalidad de los estudiantes.
- Estimular el amor a la Patria, a las Fiestas Nacionales y sus costumbres.
Lograr que los estudiantes se sientan parte de la Comunidad Educativa.

ART. 45 IX.-DE LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.

Se entiende por actividades extraescolares a las actividades deportivas, cientificas,artisticas,
etc., que se desarrollen fuera del programa comun de estudio. Son libremente desarrolladas
por los estudiantes. Se realizan en horas extraescolares.

Durante el desarrollo de estas actividades, el Reglamento de Disciplina se mantiene vigente.
Estas actividades se desarrollardn de acuerdo con las normas dispuestas por el Ministerio de
Educacidn y nunca perjudicaran el funcionamiento normal de las actividades pedagdgicas.

Los estudiantes que participen de cualquier actividad extraescolar deben asistir con su
uniforme escolar, salvo que se disponga otra cosa.

X.- DE LAS ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS.

Son aquellas actividades que refuerzan la labor docente que se desarrollan en forma de
clubes, talleres, reforzamientos, enmarcados de acuerdo con las pautas que dispone el
establecimiento.

XI.- DE LAS ACTIVIDADES PARACADEMICAS.

Son aquellas que tienen relacidon con acontecimientos propios de las festividades de la Patria
o del Establecimiento, actividades de cardcter social, religioso, cultural, académico y recreativo.

ART. 46 |lil.- DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

Se cuenta con un Centro General de Padres y Apoderados presente tradicionalmente en
nuestra escuela. Es un organismo que comparte y colabora en los propdsitos educativos y
sociales de nuestro establecimiento y opera desde la adhesién individual al PEI que manifiesta
cada apoderado.

Orienta sus acciones con plena observancia de las atribuciones técnico — pedagégicas que
competen exclusivamente a la escuela, promueve la solidaridad, la cohesién grupal entre sus
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miembros, apoya organizadamente las labores educativas, estimula el desarrollo y progreso
del conjunto de la Comunidad Educativa.

La normativa educacional actual consigna expresamente el deber y derecho de los padres y
madres a ser parte del desarrollo y formacién de sus hijos, no importando si son apoderados o
no. -

ART. 47 . COMITE PARITARIO.

El Comité Paritario es un organismo técnico de participaciéon conjunta y armdnica entre la
escuela y los colaboradores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgosde
accidentes y enfermedades profesionales que tengan su origen en los lugares de trabajo, y
se adopten acuerdos, que razonablemente contribuyen a su eliminacién o control.

ART. 48 COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

La mision del Comité es coordinar a toda la comunidad escolar del establecimiento, con sus
respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participaciéon en un proceso
que los compromete a todos, puesto que apunta a su mayor seguridad y mejor calidad de vida.

Una vez conformado el Comité de Seguridad Escolar, la primera tarea especifica quedebe
cumplir es proyectar su misién a todo el establecimiento, sensibilizando a sus distintos
estamentos y haciéndolos participar activamente en sus labores habituales. Esto a través de
losdistintos medios de comunicacién internos existentes (murales, web, e-mails, etc.).

ART. 49 COORDINACION Y ARTICULACION.

Existen diversas instancias de coordinacidén entre los miembros de la comunidadeducativa
a través de la realizacidon de reuniones presenciales. También es de uso frecuente el envio de
informacién pertinente a la base de correos de apoderados y funcionarios; asi comotambién,
a través del Sitio Web institucional.

ART. 50 DE LAS RELACIONES DEL  ESTABLECIMIENTO CON LA
COMUNIDAD.

Estard siempre abierto a mantener una permanente comunicacién y participaciéon conlas
distintas instancias de la comunidad, ya sea:

- ONG’s de dmbito social y educativo.

- Clubes Deportivos

- Organizaciones comunitarias
(Hogares de ancianos, Centros
Comunitarios, Comedoresabiertos).

- Entre otras.

- Las actividades asistenciales, de promocidén social y cultural que desarrolla la escuela
estdn dirigidas a la comunidad.
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- Las instalaciones deportivas de la escuela son para el uso exclusivo de la comunidad
escolar.

- El uso de las dependencias de este esta escuela por personas ajenas debera contar
conla autorizacion de la Direccién y del DEM.

ART:51  MODIFICACION, REFORMA Y COMUNICACION DEL REGLAMENTOINTERNO.
ARTICULO 145. MODIFICACION O REFORMA.

Este Reglamento serd modificados de acuerdo lo requiera la legislacién, las instrucciones del
MINEDUC , asi como a eventuales necesidades y/o sugerencias propias de la comunidad
educativa que impliquen actualizar el documento.

Esta modificacidn se realizard con la participacidn de los estamentos de la comunidad escolar
y se difundirdn las actualizaciones segun lo requiere la normativa vigente.

ART. 52 ESPECIFICACIONES DE LA EDUCACION PARVULARIA. DE LOSDERECHOS QUE
LES ASISTEN.

La Educacion Parvularia se rige por la normativa especifica para educacion Parvularia Circular
Normativa de Establecimientos de Educacidn Parvularia y el presente Reglamento Interno
Escolar. No obstante, en este capitulo se especifican aspectos propios para este nivel,
orientados a favorecer y educar en una adecuada convivencia escolar; como también, ayudar
y/o ensefiar a los nifios a resolver de manera dialogante y pacifica los conflictos como parte de
su proceso formativo. Entre otros derechos, les asisten:

- Derecho a contar con tiempos y espacios que aseguren el desarrollo lidico y
creativo.

- Derecho a contar con una red de adultos que velen por su seguridad, bienestar y
respeten susdiferencias. Derechos a ser escuchados en sus opiniones, emociones e
informaciones.

- En este nivel los horarios de actividades variables y recreos son flexibles acordes con
lasnecesidades de los nifios.

- Deber de los padres y apoderados es el acompafiamiento de sus hijos en esta etapa
formativa, ello requiere presencia y responsabilidad en su rol de apoderado,
manteniendo una comunicacién fluida y respetuosa con la educadora de parvulos y/o
con la coordinadora de nivel cuando se requiera.

ART. 53 DE LAS MEDIDAS BASICAS DE APOYO.

a)Los nifios comeran su colacién en compania de los adultos del equipo de aula, en un tiempo
y espacio determinado para esta accién. En las celebraciones escolares podran disfrutar de
colaciones compartidas.
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Se les recomendard a los padres que las colaciones sean saludables y nutritivas, pero
respetando sus preferencias.

b)Los padres de los nifios que presentan alergia alimentaria deberan avisar por escrito a la
educadora a cargo del nivel con la certificacion médica correspondiente y enviar al Colegio los
alimentos que puede consumir.

c)Los padres de los nifios que necesiten algun tipo de cuidado especial por problemas de salud
deberan avisar por escrito esta situacién a la educadora a cargo del nivel y a enfermeria del
colegio con la certificacion médica y los medicamentos que correspondan.

d) Si los nifios presentan algin malestar fisico y/o tienen un accidente dentro de lajornada diaria
serdn llevados a la enfermeria de la escuela, dejando registro en la agenda escolar. Si lo amerita,
se llamara a los padres y/o apoderado para que los retiren.

En este proceso estardn siempre en compaiiia de un adulto del equipo de aula.

Resolucién 381 exenta, del 5 de junio de 2017, promulgada el 19 de mayo de 2017, Ministerio
de Educacidn, Superintendencia de Educacién Escolar.

e)Los niflos deben controlar esfinter y las situaciones de incontinencia deben ser excepcionales,
pero si esto sucede la educadora llamara al apoderado para que la asistencia al menor (cambio
de ropa - limpieza) sea realizada por parte de los padres, apoderados o algun familiar directo,
para asi velar - en conjunto- por el bienestar y comodidad del estudiante.

En el caso de los nifios de nivel Medio Mayor podran recibir apoyo en cambio ropa y/o asistencia
en sus hdbitos higiénicos toda vez que los padres hayan autorizado por escrito consentimiento
para dicho procedimiento en los plazos establecidos y que tengan una muda en el colegio.
e)De las medidas de actuacion y procedimientos.

Las situaciones o conductas manifestadas por los nifios que se alejen del buen trato y la sana
convivencia la educadora y/o profesora de asignatura informaran a los padres y apoderados a
través de agenda escolar o entrevistas, dejando registro en el libro de clases.

Ante situaciones que presenten conductas de caracter agresivo y/o desbordes emocionales, se
solicitara a los padres el retiro de clases del nifio, previo didlogo formativo con educadora,
asistentes de aula y/o inspector de ciclo y Psicélogo.

En los casos que le sean solicitados, los apoderados deberdn presentar informes periddicos
gue den cuenta del diagndstico y estado de avance de los tratamientos de su pupilo, de
acuerdo con las fechas estipuladas con el profesora jefe.

ART. 54 DE LA ADHESION DE LOS APODERADOS Y LOS FACTORES DE PROTECCION DE LOS
ESTUDIANTES

La buena convivencia se ensefna y se aprende en la escuela y para ello la politica de
prevencion mencionada, el Reglamento, el Plan de Gestién Anual de Convivencia Escolar y las
estrategias focalizadas de promocién de convivencia positiva constituyen herramientas
organizadas y armonizadas entre si para progresivamente fortalecer el ambiente de resguardo
de un éptimo clima escolar que potencie la apropiacion de los aprendizajes.
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Sin perjuicio de lo anterior, el establecimiento estima que la buena convivencia se vivencia en
plenitud en el hogar a través de los miembros de la familia con un testimonio y conductas
coherentes.

En esta linea, es fundamental el rol formativo de los padres en especial en la prevencion
y el fortalecimiento de los factores de proteccién de los estudiantes.
Al respecto, los padres y apoderados deben trabajar en coordinacién con la escuela con la
finalidad de transmitir testimonios y pardmetros robustos a los estudiantes en los que no haya
contradiccioén. (ej. La importancia del valor de la honestidad académica, la responsabilidad, la
solidaridad)
Al respecto, la adhesion concreta de la familia al Reglamento y Protocolos se materializa en
el respeto que los padres les otorgan a las sugerencias de la escuela para optimizar la
trayectoria escolar de sus hijos. (ej. Un plan de intervencion frente a las faltas a la convivencia,
un compromiso apoderados — escuela — alumna, una derivacién sicoldgica).

Factores protectores Factores de riesgo

Viven y testimonian la

manifestacidnexplicita Jerarquias de dominio. Se privilegian los|
del amor incondicional. discursos por sobre el didlogo.
Favorecen el didlogo vy la confianza. Crian en la sobreproteccién. Generan

desconfianza del mundo exterior.
Promueven el crecimiento auténomo y  |No se habla de educacién sexual por temor.
responsable de los hijos. Son

temas tabues.

Educan vy brindan informacion en |Generan inseguridad y temor en los
educacionsexual. hijosporque los hacen sentir incapaces

y dependientes.

Brindan seguridad y proteccidn a los hijos,
desde la valoracién.

Nota: Este listado no constituye un catdlogo taxativo de ninguno de los factores mencionados,
son solamente enunciativo extrapolados catdlogo de factores del MINSAL.

La siguiente tabla presenta el proceder inmediato frente a situaciones de riesgo que el
Colegio estima deben tener un abordaje con urgencia:

a) Violencia o maltrato escolar: todo funcionario del Colegio que presencie un acto de maltrato
—que involucre a cualquier miembro de la comunidad escolar- debe detener inmediatamente
la situaciéon e informar en el acto al Inspectora de Patio o Encargada de Ambiente.
Posteriormente, la denuncia debera ser formalizada de acuerdo con las normativa presente en
este Reglamento sobre Maltrato Escolar.

b) Agresiones sexuales: frente a una sospecha de cualquier agresidén sexual ej. abuso sexual
por una persona externa al Colegio se informard de manera inmediata al Encargada de
Convivencia Escolar.
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d) Accidente escolar: se acompaiara al menor en el lugar del accidente, sin moverlo, y se
solicitara aviso inmediato al Encargada de Convivencia Escolar, Profesora Jefe o Encargada de
la Sala de Primeros Auxilios. Una vez que algunos de estos colaboradores hayan asumidoel
caso, se procedera a relevar funciones dejando registro del acontecimiento.
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