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INTRODUCCION

Lalegislacion laboral establece la obligacion de dictar un Reglamento Interno
gue en detalle especifique todas aquellas materias que las partes deben tener presentes y
gue el Cadigo ni el Contrato de Trabajo pueden contenerlas, ya que muchas clausulas son
de caracter general. Por tal motivo, el Cédigo del Trabajo, sobre la materia en comento,
establece textualmente lo siguiente:

“Art. 153°. - Las empresas industriales o comerciales que ocupen
normalmente veinticinco o mas trabajadores permanentes, contados todos los que presten
servicios en las distintas fabricas o secciones, aunque estén situadas en locales diferentes,
estaran obligadas a confeccionar un reglamento interno de orden, higiene y seguridad que
contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en
relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa
0 establecimiento.”

Existe, Por parte de Secretaria Ministerial de Educacion la obligatoriedad de
la existencia de un Reglamento Interno que regule el desarrollo del quehacer educativo de
la comunidad escolar, con especial gravitacién para los alumnos, padres, apoderados y
docentes. Se agrega, ademas, que la totalidad de los establecimientos educacionales
subvencionados deberan incorporar la disposicion del Art.2°, letra d), de la ley N°19.532 de
1997, que exige establecer las causales de suspension de los alumnos y de cancelacion de
matricula, con la siguiente salvedad: “DURANTE LA VIGENCIA DEL RESPECTIVO ANO
ESCOLAR, LOS SOSTENEDORES Y/O DIRECTORES DE ESTABLECIMIENTOS NO
PODRAN CANCELAR LA MATRICULA O SUSPENDER O EXPULSAR ALUMNOS POR
CAUSALES QUE DERIVEN, EXCLUSIVAMENTE, DE LA  SITUACION
SOCIOECONOMICA O DEL RENDIMIENTO ACADEMICO DE ESTOS’.

Como consecuencia de lo anterior, la Direccion del Colegio “Altas Cumbres”,
pone en conocimiento de todo su personal el Reglamento Interno, haciendo notar que sus
disposiciones tienen por finalidad establecer los derechos, obligaciones y prohibiciones que
afectan a los trabajadores en sus relaciones con el empleador, en lo que se refiere a su
trabajo, permanencia y vida en el establecimiento y sus dependencias, como asi también a
los restantes integrantes de la comunidad escolar: alumnos, padres y apoderados.

El texto de este Reglamento Interno incorpora numerosas disposiciones y
procedimientos por lo que esta Direccion estéa consciente de que en la practica su aplicacion
podra dar lugar a mas de una observacién. Por tal motivo, durante el transcurso del afio se
recogeran las indicaciones o sugerencias de todos los trabajadores del colegio y las que
formulen tanto el los Padres y Apoderados como los Alumnos, para luego de su estudio
adoptar las medidas que sean procedentes. De igual manera, también se efectuaran
anualmente las adecuaciones que correspondan a las condiciones y realidades del Colegio.

DELOS OBJETIVOS DEL COLEGCIO,

Todos los trabajadores del Colegio “Altas Cumbres” deben imponerse
de los elevados objetivos educacionales del Colegio y dedicar sus mejores esfuerzos e
interés en el cumplimiento de las funciones especificas que a cada uno corresponda, para
lograr asi que tales objetivos se obtengan.

El Colegio “Altas Cumbres” interpreta el MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD
Y EQUIDAD DE LA EDUCACION, como una forma de entregar al alumno y alumna la
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formacion integral que le permita incorporarse a la evolucion social y economica de nuestro
pais con el mayor éxito posible y disfrutando también él de esta modernidad y de su
consecuencia econdémica. Para ello deber4d manejar las herramientas para integrarse en
forma adecuada al trabajo en equipo, al desarrollo de su creatividad, a la participaciéon
responsable y a una critica positiva. Debera ser un elemento pujante y destacado en la
produccion de las diferentes areas de la economia nacional, con una amplia perspectiva de
solidaridad social y eficiencia. Esta participacion debera significar, obviamente, una
movilidad social que permita estrechar las brechas tan distantes y profundas que existen
actualmente entre ricos y pobres.

Consecuente con la politica educacional del Estado Gobierno, y entendiendo
gue la educacion es la principal herramienta que puede manejar el individuo para superar
la pobrezay el subdesarrollo, la Direccion y el Profesorado estimaron conveniente adoptar
diferentes criterios que, principalmente, tras enriquecer los Objetivos Fundamentales y los
contenidos Minimos Obligatorios, junto con apuntar en esa direccién constituyen una
respuesta concreta a lo planteado por el Estado.

No obstante, lo anterior, para el logro de tales finalidades debe tenerse muy
presente que es indispensable la colaboracion, entrega personal de cada uno de los
trabajadores y el ejemplo que como educadores podamos transmitir a nuestros alumnos.

Nuestro establecimiento reconoce la importancia de la nueva mirada de la
educacion chilena, donde se contemplan los logros de Objetivos Fundamentales y
Transversales para la Educacion General Basica y Educacion Media, definiéndolos como
“‘competencias que los alumnos deben lograr en los distintos periodos de su escolarizaciéon
para cumplir con los fines y objetivos generales y requisitos de egreso de la Ensefianza
Béasica y Ensefianza Media”. Estos objetivos desarrollaran una formacién mas integral de
alumnos y alumnas, que les permita enfrentar los desafios de un mundo siempre cambiante
con herramientas de reflexion y critica, para la edificacion de un mundo cada vez “mas
humano”.

Para el logro de dichos objetivos se nos hace importante el analisis
interdisciplinario, estableciendo metas acordes a una cultura particular, la edad de los nifios
y nifias y las formas legitimas de educacion.

La propuesta del Ministerio de Educacion implica el logro de objetivos
Transversales en las tres areas siguientes:

1. - Con relacion a la formacion ética.
2. - Con relacién al crecimiento y auto-afirmacién personal.
3. - Enrelacion con la personay su entorno.

Para la concrecion de estas tres areas, nuestro establecimiento, desde una perspectiva
humanista y trascendente del “ser persona”, realiza la siguiente propuesta de objetivos que
irfan encaminados al logro de los Objetivos Fundamentales Transversales de la Educacion
General Basica.
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- Obtener que los alumnos desarrollen la capacidad para autorregular su conducta
en funcion de la conciencia éticamente formada en el sentido de su
trascendencia, su vocacion por la verdad, la justicia, la belleza, el espiritu de
servicio y el respeto al otro.

- Ejercer de modo responsable grados crecientes de libertad y autonomia
personal, como asi también realizar habitualmente actos de generosidad y
solidaridad dentro del marco del reconocimiento y respeto por la justicia, la
verdad, los derechos humanos y el bien comun.

- Respetar y valorar las ideas y creencias distintas a las propias y reconocer el
dialogo como fuente permanente de humanizacion, de superacion de diferencias
y de aproximacion a la verdad.

- Reconocer, respetar y defender la igualdad de derechos esenciales de todaslas
personas, sin distincion de sexo, edad, condicion fisica, étnica o situacion
economica.

2. Enrelacion con el crecimiento v autoafirmacion personal:

- Procurar que los alumnos estimulen rasgos personales que fortalezcan su
equilibrio personal, emocional y su interés por la educacion permanente. Todo
esto sobre la base de una identidad personal Gnica, valorada desde si mismo.

- Promover y ejercitar el desarrollo fisico personal en un contexto de respeto y
valorizacién por la vida y el cuerpo humano; el desarrollo de habitos de higiene
personal y social, y de cumplimiento de normas de seguridad.

- Desarrollar el pensamiento reflexivo y metédico y el sentido de critica y autocritica.

- Promover el interés y la capacidad de reconocer la realidad, utilizar el
conocimiento y seleccionar informacion relevante.

- Ejercitar la habilidad de expresar y comunicar las opiniones, ideas, sentimientos
y convicciones propias, con claridad y eficiencia.

- Desarrollar la capacidad de resolver problemas, la creatividad y las capacidades
de autoaprendizaje.

- Promover una adecuada autoestima y un sentido positivo ante la vida.

3.Enrelacion lapersonay sy entorno:

» Establecer la urgente necesidad de interaccion personal y familiar regida por el
respeto mutuo, el ejercicio de una ciudadania activa y la valoracion de la
identidad nacional y la convivencia democratica. Considerando que las
conductas de relacion del individuo con su entorno estan fuertemente marcadas
por las satisfacciones que el propio medio le ofrece, el Colegio, como
participante en el proceso de socializacion, propenderaa:

» Participar responsablemente en las actividades de la comunidad,
gjerciendo sus derechos y cumpliendo con los deberes personales
gue la vida demanda, en forma personal y social, desde una
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perspectiva democratica.

Comprender y apreciar la importancia que tienen las dimensiones
afectivas y espirituales, los principios y las normas éticas y sociales
para un sano y equilibrado desarrollo personal.

Apreciar la importancia social, afectiva y espiritual de “hacer familia”.

Proteger el entorno natural y promover sus recursos como contexto
del desarrollo humano.

Reconocer y valorar las bases de nuestra identidad nacional en un
mundo cada vez mas interdependiente y globalizado.

Desarrollar la iniciativa personal, el trabajo en equilibrio y el espiritu
emprendedor reconociendo la importancia del trabajo como forma de
contribuir al bien comun, al desarrollo social y al crecimiento personal
en el contexto de los procesos de produccion circulacion y consumo
de bienes y servicios.

Para el logro de tales objetivos, los profesores deben procurar ser ejemplo de los

valores permanentes

gue pretenden inculcar a los educandos y llevarlos a la préactica a

través de acciones precisas como las que se indican.

HONRADEZ:

- Ensefiar a los alumnos a ser honrados consigo mismos y valientes paradefender
sus principios y vivir de acuerdo a ellos.
- Estimular el espiritu critico y la capacidad de autocritica.

- Inculcar la imp

ortancia de la honestidad intelectual, creando en ellosuna

conciencia valorativa de su propio pensamiento y accion.
- Actuar en forma transparente, transformandose en modelo para el alumno.
- Realizar eficientemente su autoevaluacion.

LEALTAD:

- Desarrollar en los alumnos una actitud de respeto por la autoridad legal y los

derechos de

los demas.

- Aceptar las politicas generales del colegio y familiarizar a los miembros de la
comunidad con las politicas y programas educacionales del colegio y con sus

necesidades.

- Etica profesional y discrecion en lo referente al trabajo propio y al de los colegas.

TOLERANCIA:

- Desechar todo propdésito mezquino o sectario.

- Inculcar en los alumnos y tener la conviccion de que todos los miembros de la
familia humana son esencialmente iguales, independiente de la raza, credo, sexo
o condicion social.

- Saber escuchar la verdad del otro y en conjunto construir una verdad més cercana.

S0LIDARIDAD:

- Cooperar con la Direccion y con los colegas.

- Procurar ayudar voluntaria y eficientemente al alumnado y colegas en laresolucion
de problemas académicos y personales, en la medida de sus posibilidades, si las
circunstancias asi lo requieren.



Ayudar incluso a aquellos que dicen “no querer ni necesitar de ayuda”.

RESPONOABILIDAD:

Evaluar al alumnado de acuerdo a las normas vigentes del colegio.

Efectuar seguimientos del desarrollo de sus alumnos.

Cooperar con la disciplina general del colegio, para lo cual es indispensable
implantarla y mantenerla en sus clases.

Mantener libros y registros al dia, como asi también entregar informes precisos a
alumnos, apoderados, colegas y Direccion del Colegio.

Iniciar las clases con puntualidad.

RESPETO:

Respetar a los demas y respetarse a si mismo, teniendo conciencia tanto de su
propia dignidad como la de los demas.

Participar constructivamente, en forma democratica y deliberante, en las
actividades del colegio.

Establecer una relacion amistosa con sus alumnos, pero respetuosa.

Mantener una buena situacion de trabajo y orden en la sala de clases.
Recordar que el respeto de los alumnos se gana a través de acciones justas e
imparciales.

LIDERAZCOQ:

Motivar a los alumnos para que examinen los valores sobre los cuales se basan
las decisiones.

Crear conciencia en los alumnos de que el paso por el colegio es sélo el
comienzo de un aprendizaje que dura toda la vida.

Procurar formar alumnos integros que, ademas de recibir conocimientos, tengan
una formacion moral que les permita dar buen uso a esos conocimientos.
Estimular el liderazgo constructivo en los alumnos y procurar formarlos con
independencia de criterios para que, consecuentes con sus convicciones,
puedan enfrentar las exigencias de su medio y ser agentes de cambio en la
sociedad.

ALEGRIA DE VIVIR:

Vivir en relativa paz consigo mismo y con sus semejantes.

Enfrentar situaciones exitosas, frustrantes, expectantes y dolorosas con coraje,
serenidad y objetividad.

Inculcar lo importante que es enfrentar cada dia las tareas con optimismo y el
valor que tiene la perseverancia en el trabajo.

Transmitir un estado de animo positivo a alumnos, apoderados y a todos
aquellos con los cuales se convive.

COMPROMISO ACADEMICO:

Asistir a cursos de perfeccionamiento o seminarios de la especialidad en forma
periddica.



Tratar de aumentar las técnicas de ensefianza y conocimientos de la asignatura
en forma constante.

Participar activamente en el desarrollo del curriculum e intercambio de
experiencias docentes a través de reuniones periddicas de nivel o asignatura,
en jornadas pedagogicas dentro o fuera del colegio.

Incentivar la creatividad de los alumnos y motivarlos para que evallien sus
actividades de aprendizaje.

Entregar a los alumnos, a través de su asignatura, los contenidos culturales que
les permitan comprender su sociedad y el mundo en que viven.

Destacar, descubrir o desarrollar aptitudes vocacionales de los alumnos;
motivarles una curiosidad intelectual hacia el mundo que les rodeay estimularles
la reflexion critica y creadora.

CAPITULO I ASPECTOS GENERALES

. )

ART.1°- Planes vy Programas

Los planes y programas de estudio que se aplican son los provenientes del
Ministerio de Educacion.

ART.2°- Normas de Evaluacién

Las normas evaluativas que se aplican durante el afio escolar para los diferentes niveles,
provienen del Reglamento de Evaluacion Interno que esta basado en:

NB1 - NB2
NB3 — NB6

Decreto N © 511 de 1997
Decreto N © 146 de 1988

ART.3°- Horario de clases:

Pre —basica
Kinder Pre-Kinder
Entrada Salida Entrada Salida
8:00 12:15 13:00 17:15
Educacién Basica Educacién Media
1° a 6° basico 7°y 8° 1° a 4° medio
Horario Entrada Salida Entrada Salida Entrada Salida
1° hora 8:00 8:45 8:00 8:45 8:00 8:45
2° hora 8:45 9:30 8:45 9:30 8:45 9:30
Recreo 9:30 9:45 9:30 9:45 9:30 9:45
3% hora 9:45 10:30 9:45 10:30 9:45 10:30
4° hora 10:30 11:15 10:30 11:15 10:30 11:15
Recreo 11:15 11:30 11:15 11:30 11:15 11:30
5° hora 11:30 12:15 11:30 12:15 11:30 12:15
6° hora 12:15 13:00 12:15 13:00 12:15 13:00
Almuerzo 13:00 14:00 13:00 14:00 13:00 14:00
7° hora 14:00 14:45 14:00 14:45 14:00 14:45
8° hora 14:45 15:30 14:45 15:30 14:45 15:30




Recreo 15:30 15:45 15:30 15:45 15:30 15:45
9° hora 15:45 16:30 15:45 16:30 15:45 16:30
10° hora | === | = =em--- 16:30 17:15 16:30 17:15

Lunes, miércoles y
jueves: realizan 8
horas de trabajo.
Martes:

realizan 9 horas de
trabajo.

Viernes: realizan 6

horas de trabajo.

Lunes, miércoles y
jueves:
realizan 8 horas de

trabajo.

Martes:

realizan 10 horas de
Trabajo.

Viernes:

realizan 6 horas de

trabajo.

Lunes y Jueves:

realizan 8 horas de
trabajo.

Martes y miércoles:
realizan 10 horas de
trabajo

Viernes:

realizan 6 horas de
trabajo.

*La jornada de trabajo para 1° y 2° basico es de 8:00 hrs. a 13:00 hrs., todos los dias.

ART .4°- Problemas Conductuales

El colegio, frente a problemas conductuales en que es imperativo adoptar medidas para
evitar que ellas se propaguen u originen secuelas mas graves, emplea los siguientes
procedimientos o estrategias remediales en pos de solucionar la situacion:

Entrevistas:

Profesor Jefe y/o Subsector con el alumno.
Profesor Jefe con el apoderado.

Alumno con Orientador.

Alumno con Inspectoria y Apoderado.
Alumno con Director y Apoderado.

ART.5° Ausencia de Docentes

En caso de ausencia de un profesor durante un corto periodo, éste es reemplazado
por un docente de la Unidad Técnico Pedagdgica, por otro docente del
establecimiento con horario disponible o con personal de Inspectoria. Si la licencia
es prolongada se contrata un reemplazante por el tiempo que dure el Impedimento.

DE LAS FUNCIONES DE CARGOS Y UNIDADES QUE SE INDICAN
Del Director,

ART.6° El Director es el docente que cumple labores de docencia directiva y como jefe del
establecimiento educacional es responsable de la direccion y del funcionamiento total del
plantel; es decir, de la organizacion, orientacion, coordinacion y supervision del colegio.
Este docente tiene la calidad de empleado de la confianza exclusiva del empleador.

ART.7°- Son deberes del Director del Colegio:

1) Dirigir el establecimiento teniendo presente que la principal funcién del colegio es
educar y que ésta prevalece sobre la administracion y toda otra funcién en cualquier
circunstancia.

2) Impartir instrucciones para que se establezca una adecuada organizacion,



coordinacion, supervision y funcionamiento, haciendo un eficiente uso y distribucion de
los recursos humanos y materiales.

3) Mantener un buen canal de comunicacion e informacién con su personal. Estar
dispuesto a recibir a los trabajadores del colegio para que le planteen sus consultas,
peticiones, reclamos y sugerencias.

4) Coordinar, supervisar y evaluar las tareas del personal y de los alumnos, por si o por
los asesores que designe.

5) Presidir los consejos diversos y delegar funciones cuando corresponda.

6) Delegar, cuando lo estime conveniente, en quien corresponda, la ejecucion y control de
las actividades rutinarias escolares.

7) Cumplir y hacer cumplir las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

Del Inspector General,

ART.8°- El Inspector General tiene la responsabilidad de que las diversas actividades del
Colegio se desarrollen con orden, puntualidad, disciplina, armonia, buena convivencia
laboral y bienestar, en conformidad a las instrucciones especiales que imparta el Director y
a las normas reglamentarias vigentes. Este cargo es de total confianza del empleador.

ART.9°%- Son deberes del Inspector General, entre otros, los siguientes:

1) Controlar la disciplina y colaborar, en conjunto con todos los educadores e inspectores,
en la promocién y conservacién de valores, entre los que deben incluirse los habitos de
puntualidad y respeto.

2) Velar por el cumplimiento y puntualidad de los horarios de clases de los docentes y de
las horas de colaboracion y complementacion, como asi también de la puntualidad en
el inicio de toda actividad que programe el colegio.

3) Verificar que se mantengan al dia los registros, carpetas de antecedentes de los
alumnos y libros de clases, debiendo reiterar por escrito a los profesores, si la situaciéon
lo amerita, la obligatoriedad del control de la asistencia diaria de los alumnos y la firma
del libro.

4) Programar y distribuir, en conjunto con el Director o segun las facultades que éste le
hubiere delegado, las labores de los paradocentes, inspectores, personal administrativo
y auxiliar.

5) Autorizar salidas extraordinarias de alumnos del colegio o retiro a sus hogares antes del
término de la jornada, por razones justificadas, sujeto a las normas establecidas para
estos casos, debiendo llevar un registro con esta informacion y sus circunstancias.

6) Elaborar y controlar la ejecucion de los horarios de clases, turnos y reemplazos.

dad Técni sqica (ULP.

ART.10°- La Unidad Técnica Pedagdgica es el organismo de asesoramiento y de apoyo de
las actividades curriculares, encargado de programar, organizar, supervisar y evaluar su
desarrollo. La U.T.P. est& integrada, sin perjuicio de lo que mas adelante se expresa, por
docentes especialistas o idoneos para cumplir funciones de orientacion, evaluacion,
actividades extraescolares, planes y programas.

ART.11°- Si no se contare con docentes especializados en las areas indicadas, el Director
designara a los docentes que integraran la U.T.P., cuyas funciones y horarios destinados a
esta tarea se indicaran en los respectivos Contratos de Trabajo.



ART.12°- Las actividades que cumplan en la U.T.P. los docentes que ademas tengan horas
de aula en el Colegio, seran consideradas, para todos los efectos legales, actividades de
colaboracion.

ART.13° La U.T.P., en todo caso, asegurara al Colegio una asesoria basica y, en funcion
de este objetivo, el Director le asignara el nUmero de personas y la cantidad de horas que
estime necesarias para dicho fin.

De los integrantes de la Unidad Técnica Pedagoéqica.

ART.14°- La Unidad Técnica Pedagodgica del Colegio estara integrada por docentes que
desempefiardn los siguientes cargos o funciones: Encargado de U.T.P., Orientadora y
Encargado Extraescolar.

A) ENCARGADO DE LA U.T.P. - Es un docente responsable de asesorar a la Direccion del
Colegio en la elaboracion del plan y actividades del establecimiento y de la coordinacion,
programacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades de la U.T.P.
Puede cumplir, ademas, las funciones de Encargado de Planes y Programas de laU.T.P.
Este cargo es de la total confianza del empleador.

Son sus deberes:

1) Asesorar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de las actividades curriculares
del colegio;

2) Velar por el rendimiento escolar de los alumnos y del mejoramiento constante del
proceso ensefianza-aprendizaje;

3) Proponer, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de colaboracion y
complementacion;

4) Propiciar la integracion entre los planes y programas de las distintas asignaturas;

5) Revisar mensualmente, por asignatura, en Libros de Clases: Registro de contenidos y/o
actividades, evaluaciones, resimenes mensuales y otros;

6) Recepcionar y revisar planificaciones por asignaturas, como asi también proyectos;

7) Verificar la correcta confeccion de certificados anuales de estudio, actas de evaluacion,
informes trimestrales o semestrales, pruebas y guias de trabajo, etc., hechos por los
docentes;

8) Mantener con los docentes un banco actualizado de datos;

9) Cuidar de la adecuada interpretacion y aplicacién de planes y programas, como asi
también proponer lareadecuacion de los mismos, de acuerdo a necesidades, realidades
y caracteristicas locales;

10) Recopilar necesidades de material didactico y biblioteca, proponiendo su confeccién o
adquisicion;

11) Coordinar el uso racional de la implementacion;

12) Estudiar con la asesoria del resto de la U.T.P., las necesidades de perfeccionamiento
metodoldgico;

13) Sugerir y colaborar en experimentar técnicas, métodos y materiales para optimizar el
proceso ensefianza- aprendizaje;

14) Participar en los consejos técnicos correspondientes; y

15) Preparar anualmente un informe sobre su Unidad o cuando se le encomienden
proyectos especiales.



B) ENCARGADO EXTRAESCOLAR (ACLE).- El Encargado Extraescolar es el docente
responsable de la programacion, coordinacion supervision, evaluacion y, en algunos casos,
de la ejecucién de las actividades educativas extraescolares o acciones educativas-
recreativas de tiempo libre.

Son sus deberes:

1) Procurar que la educacion extraescolar esté adecuadamente considerada e integrada
en el proceso ensefianza-aprendizaje del establecimiento;

2) Asesorar a la Direccidon en la materia y a los demas docentes que tengan a su cargo
actividades extraescolares;

3) Informar al personal sobre actividades programadas al interior y exterior del Colegio;y

4) Velar por la calidad de las actividades y de su presentacion publica, como asi también
de la coordinacion interactividades.

C) ORIENTADOR. - Orientador es el docente, especialista o un profesor docente de aula
encargado de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacion
educacional, vocacional y profesional, segun los programas que realice el Colegio en la
materia, debiendo atender personalmente situaciones de orientacién a nivel individual y
grupal. Este cargo es de la total confianza del empleador.

Son deberes del Orientador:

1) Atender a los padres y apoderados en caso de problemas conductuales o de
rendimiento, para asumir en conjunto la orientacion del alumno;

2) Asesorar a los profesores-jefes y de asignaturas; prestarles apoyo y proporcionarle
material complementario a su labor;

3) Coordinar y asesorar programas especiales: Escuelas de Padres, alcoholismo,
drogadiccién, educacién sexual, etc.;

4) Ayudar a los alumnos, junto a su profesor-jefe, a elegir programas y planes electivos.
Ademas, colaborar o asumir la elaboracion de los instrumentos para detectar y procesar
los intereses potenciales;

5) Contribuir al perfeccionamiento personal mediante técnicas y principios de orientacion
permanente; y

6) Informarse de las observaciones consignadas en la Hoja de Vida del alumno (libro de
clases) y registrar las que sean procedentes.

inadores de cicl

ART.15°- Coordinador de ciclo es el docente de aula cuyo cometido es colaborar con la
implementacion y articulacion curricular, son dependientes de la UTP.

Seran deberes del cargo:

1) Reunir periddicamente a los profesores del ciclo correspondiente a basico o media,
segun corresponda, para organizar, coordinar y estimular el trabajo de estos, en
relacion a las disposiciones emanadas de la UTP o Direccion.

2) Velar porque se deje constancia en actas de los acuerdos y actividades programadas
y su realizacion;

3) Colaborar en la gestion del perfeccionamiento profesional y velar por el cuidado de los
recursos didacticos e implementacion de que dispone cada ciclo.



De las normas especiales para el personal docente.

ART.16°- El Colegio distribuira, con facultad exclusiva de decision, los horarios, cursos y
asignaturas entre los diferentes profesores. TODAS LAS HORAS SON DE PERMANENCIA
EN EL COLEGIO.

ART.17°- Cada profesor desempefiara labores de vigilancia que determine el Director, de
acuerdo a las necesidades del establecimiento, con cargo a las horas de colaboracion.

De los docentes de aula,

ART.18°- Docente de aula es el educador titulado o habilitado legalmente para ejercer la
docencia, que tiene a su cargo la conduccion directa del proceso ensefianza-aprendizaje,
el fomento de los valores morales y deseos de autorrealizacion, mediante la accién o
exposicién directa, ejecutada en forma continua y sisteméatica durante las horas de clases
o de aula fijadas en los planes de estudios.

ART.19°- Los docentes de aula tendran los siguientes deberes:

a) Fomentar e internalizar en sus alumnos valores y habitos positivos, a través del ejemplo
personal y del desarrollo de la disciplina, como medio para adquirir una autodisciplina
constructiva;

b) Ser creativo y motivador para conseguir de sus alumnos el uso responsable y
respetuoso de su libertad,;

c) Convertirse en un adulto amigo, cordial y comprensivo, pero que guie, corrija'y encauce;

d) Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su
especialidad, integrando los contenidos de su asignatura con otras disciplinas;

e) Cumplir puntual e integramente su horario y las disposiciones de indole técnico-
pedagdgicas que se establezcan;

f) Contribuir al correcto funcionamiento del colegio, resguardando sus bienes y
responsabilizandose de los que se le confien;

g) Mantener al dia la documentacion que le corresponda confeccionar o proporcionar,
especialmente los libros de clases (leccionarios, asistencia y firma);

h) Establecer comunicacién permanente con los apoderados y alumnos sobre el proceso
educativo y orientarlos hacia su realizacion personal;

i) Participar en los Consejos Técnicos programados y en los extraordinarios a que sea
citado, como asi también a todos los actos educativo-culturales y civicos que determine
la Direccién; y

J) Cumplir con las actividades de colaboracion y complementarias estipuladas en su
contrato de trabajo, con el mismo celo, eficiencia y puntualidad que las exigidas para
sus actividades de aula.

Del Profesor Jefe.

ART.20°- El profesor—jefe de curso es el docente de aula a quien el Director del Colegio le
encomienda esa funcién de gran responsabilidad e importancia, para que la cumpla dentro
de un curso determinado en el que tiene horas de clases.

Paratodos los efectos legales, las actividades propias del profesor-jefe seran



consideradas de colaboracion y las horas que se destinen a las mismas se especificaran
en el respectivo contrato, sin perjuicio de que puedan cambiarse por otras y atribuirse las
de profesor-jefe a otro profesor de aula del respectivo curso, si el Director del colegio lo
considera conveniente.

ART.21°- Seran deberes del profesor-jefe:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

Asumir las funciones de orientador de su curso, siendo su guia leal, confidente y
promotor de su desarrollo personal y grupal;

Recoger las inquietudes y problemas que afecten al curso, como depositario principal
de la confianza del mismo, y resolverlos en conjunto con otros docentes que se
desempefien en el mismo curso;

Planificar, supervisar y evaluar el proceso de orientacién educacional, vocacional o
profesional de los alumnos del curso, en conjunto con el Orientador, la U.T.P. y los
restantes docentes de la asignatura;

Colaborar y asesorar a la directiva del curso en la preparacién, organizacion y
evaluacion de las actividades del Consejo de Curso y de la vida propia del grupo-curso;
Preparar al grupo-curso para su participacion responsable en las actividades del mismo,
escuchando sus opiniones colectivas como, asimismo, las individuales de sus
componentes;

Velar por la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje dentro del ambito del curso,
cuidando que todos los docentes que ejercen en el mismo realicen su labor en forma
eficaz y que los alumnos reciban oportunamente informacién de los logrosobtenidos;
Elaborar actas, planillas, fichas, informes de rendimiento y personalidad, manteniendo
al dia la documentacion de cada alumno del curso;

Citar individualmente, cuando lo estime conveniente, a los padres o apoderados de un
alumno para informarles sobre algin problema que lo afecte. La citacién sera colectiva
cuando se trate de dar a conocer materias propias del proceso educativo del curso; y
Asistir a los Consejos que corresponda.

De los Inspectores,

ART.22° A los Inspectores les corresponderan las siguientes funciones:

a)

9)

Controlar el ingreso y salida de los alumnos, para lo cual deberan encontrarse en la
puerta de acceso del establecimiento con la debida antelacion, para evitar la demora
gue se produciria al tener que ser llamados para cumplir tal funcion;

Controlar y hacer cumplir la correcta presentacion personal y uniforme de cada alumno,
conforme a las exigencias sefialadas en el articulo 34 de este reglamento.

Controlar que durante las horas de clases todos los alumnos se encuentren en sus
respectivas salas y con el profesor que corresponda segun horario;

Colaborar con el profesor de asignatura frente a cualquier situacion relacionada con la
marcha del colegio que él le requiera;

Mantener un estricto control en los patios del colegio, servicios higiénicos u otros
lugares, de tal manera de evitar desérdenes, accidentes u otras situaciones que puedan
afectar la disciplina, el orden y la seguridad del alumnado;

Derivar al Inspector General aquellos casos de inconducta que sobrepasen sus
atribuciones;

Dar cumplimiento riguroso a las instrucciones que imparta el Inspector General con
respecto a la conducta de los alumnos, citacién a los apoderados, control de asistencia,
colaboracion con profesores, etc.



h) Cautelar la ubicacion y el cuidado de los Libros de Clases; informar de aquellos cursos
gue se encuentren sin atencion del profesor; constatar que las salas de clases se
mantengan aseadas y velar por el buen uso del mobiliario;

i) Velar por la atencién oportuna y eficaz de cualquier alumno que sufra algan accidente
escolar, derivandolo o acompafandolo al Servicio de Urgencia mas cercano.

De los Paradocentes,

ART.23° Paradocentes son los trabajadores cuyas funciones consisten en apoyar
suplementaria o complementariamente el proceso de ensefianza-aprendizaje y educativo,
en labores tales como: biblioteca, inspectoria, ayudantia de laboratorio o de taller,
secretaria, etc.

ART.24°- Son deberes del paradocente:

a) Orientar a los alumnos en su comportamiento, actitudes y responsabilidades, en el lugar
donde el para docente se desemperie;

b) Apoyar la labor de la inspectoria General;

c) Colaborar en actividades extraprograméticas o extraescolares que se le encomienden;

d) Controlar atrasos, inasistencias, justificativos, certificados médicos, etc.

e) Llevar libros, registros, estadisticas, etc., que se le asignen.

ART.25°- Corresponde al bibliotecario:

a) Responsabilidad general de la biblioteca y de todo cuanto a ella sea ingresado, en
conformidad a instrucciones impartidas por la Direccion;

b) Organizar la biblioteca en distintas secciones, de acuerdo a normas técnicas de uso
corriente u otras que hagan funcional su uso;

c) Mantener un archivo - inventario ordenado y actualizado de toda obra, documento u
objeto que reciba como patrimonio del recinto a su cargo;

d) Divulgar, en beneficio de alumnos y profesores, el material existente y actualizado.
Disponer en forma destacada y visible para todos los horarios de atencion;

e) Llevar en perfecto orden el registro de préstamos y devoluciones, pérdidas y
reposiciones;

f) Presentar anualmente un informe a la Direccién sobre el estado, movimiento y toda
informacion util para tomar decisiones posteriores.

| LAdministrativo.

ART.26°- Personal administrativo es aquel que cumple las diversas labores generales de
administracion que requiere el establecimiento en su organizacion interna y en sus
relaciones externas, las que pueden denominarse, en términos generales, como “labores
de oficina”.

ART.27°- Son deberes principales del personal administrativo:

a) Ejercer el cargo con la mayor acuciosidad y puntualidad,;
b) Llevar al dia la documentacion del colegio que se le encomiende, ejecutar y mantener



la reserva debida sobre su contenido;

c) Clasificar, ordenar y archivar la documentacién del colegio conforme a las instrucciones
gue se les imparta;

d) Llevar inventarios actualizados y registro de la existencia de material didactico del
establecimiento;

e) Cumplir labores en secretaria u otras dependencias administrativas del colegio, con la
mayor cortesia y correccion.

| L .

ART.28°- Se considera como personal de servicio o auxiliar, a las personas que ocupen
cargos como: junior, jardinero, portero, aseador, nochero, etc., a quienes corresponderan,
entre otras labores, las siguientes:

a) Cuidar, vigilar, custodiar, limpiar, reparar, etc., los bienes muebles e inmuebles, como
asi también realizar todas las funciones de orden domeéstico o artesanal que conforman
la rutina del colegio. Ademas, deber& brindar atencién personal a otros funcionarios y
al publico que concurra al colegio;

b) Mantener el orden de las dependencias y sus implementos, como asi también el aseo
de todo lugar;

c) Desempefiar la funcion de portero cuando se le confie, para lo cual debera cumplir lo
indicado en el articulo N° 29 y 30 de este reglamento.

d) Retirary repartir correspondencia si se destinan a tal tarea;

e) Evitar desperdicio de materiales e insumos, deterioros y pérdidas de objetos,
herramientas, utensilios de trabajo, etc.;

f) Avisar a quien corresponda de cualquier situacién anormal;

g) Cumplir las 6rdenes de quien sea designado Jefe para organizar y dirigir al personal de
servicio; y

h) Colaborar para que el proceso educativo se desarrolle en un ambiente de armonia,
orden, agrado y seguridad, teniendo presente que, al igual que todo trabajador del
colegio, ellos también contribuyen de alguna manera a la educacion de losalumnos.

ART.29°- El Portero del colegio desempefia una funcién de confianza y responsabilidad
especial, por todas las circunstancias asociadas a la porteria de un establecimiento
educacional. El ejercicio de sus funciones se cefiird a las instrucciones de las autoridades
superiores (Director, Subdirector, Jefe de Personal, Inspector General, Mayordomo, etc.) y,
en especiales circunstancias, a lo que su iniciativa y criterio aconsejen.

ART.30°- Los deberes especificos del Portero, son:

a) Regulary controlar las entradas y salidas del colegio;

b) Impedir el acceso al interior del establecimiento a personas que no tengan autorizacion
para hacerlo, que no se identifiquen y que no puedan precisar el motivo de su visita,
informando de inmediato sobre cualquier situacion anormal que se produzca el
respecto;

c) Mantener el orden, ornato y aseo de la porteria y de su entorno; y

d) Adoptar con firmeza la actitud que corresponda a la seriedad de la funcion que cumple,
sin que ella esté refiida con la buena atencion y el respeto a las personas que acuden
al colegio.



baiad cul

ART.31°- Si en el colegio existieren otros profesionales, como asistentes sociales,
sicllogos, psicopedagogos, etc., correspondera a estos profesionales:

a) Prestar a los alumnos la atencién profesional que les corresponda, segun su
especialidad;

b) Asesorar a la Direccién en todo plan o programa que tenga relacién con la salud de los
miembros de la unidad educativa;

c) Colaborar en el perfeccionamiento de los docentes del colegio, en sus respectivas
especialidades;

d) A solicitud de la Direccion, formular o sugerir la implementacion de proyectos
especificos; y

e) Prestar alos apoderados la atencion necesaria, a solicitud de la Direccion.

CAPITULOQ I DELOS ALUMNOOS

ART.32°- Deberes de los estudiantes

Son deberes de los alumnos y alumnas:

a)

)

K)

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

Ser responsable, puntual y asistir a clases.

Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
Colaborar y cooperar en la Convivencia Escolar.

Mantener una actitud de respeto, recato e integridad en el trato con miembros del
sexo opuesto

Cuidar la infraestructura educacional.

Respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno del Establecimiento.
Abstenerse de realizar juegos de azar y apuestas al interior del establecimiento.
Ser un agente de cambio con vision futurista para lo cual debe ser protagénico,
activo, capaz de desempefiar un rol en la sociedad con intereses permanentes por
el conocimiento y su formacién integral, manteniendo habitos de estudio de tareas
y de lectura.

Ser una persona con decisiones libres, autobnomas, responsables y democraticas.
Un individuo solidario capaz de dar amor y convivir en comunidad compartiendo su
saber con quién lo necesita.

Asumir las consecuencias y aceptar las decisiones que el colegio determine frente
a una falta en la que haya incurrido, ya sea de tipo académico, disciplinario o de
conducta.

ART.33°.- Derechos de los estudiantes

a)

b)

Conocer el Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno de Convivencia
Escolar y el Reglamento de Evaluacion y Promocion Escolar.

Participar y representar al Establecimiento en las actividades Extraescolares,
Proyectos Educativos de acuerdo a sus aptitudes y condiciones. Debe haber un
seguimiento del profesor del taller en cuanto al rendimiento y asistencia de los
alumnos (as) para evaluar constantemente su permanecia.



d)
€)

9)

h)

j)

K)

Elegir democraticamente a sus Representantes Estudiantiles a nivel de curso, como
Centro General de Alumnos, y a su vez, ser representado por este Ultimo ante el
Consejo Escolar.

Conocer el plan de trabajo y gestion del Centro General de Alumnos (as).

Recibir los beneficios que otorga Junaeb, Mineduc, entre otros, en consideracion a
su situacién socio-econémica, segun los pardmetros que establezca cada institucion
otorgante.

Gozar de los beneficios del Seguro Escolar, referidos en el art. 3° de la Ley N°
16.744, reglamentada por Decreto 313.

Hacer notar sus inquietudes respecto a las normas establecidas al interior del
Establecimiento, utilizando canales validos de la Unidad Educativa: Direccion,
Inspectoria General, Jefe de UTP, Profesor Jefe, Centro de Alumnos, Centro de
Padres y Apoderados; todo ello avalado en forma escrita y siguiendo los conductos
regulares.

A utilizar las dependencias e implementos deportivos, biblioteca y materiales
didacticos, sala de enlaces, debe hacerse responsable, de acuerdo a las normas y
horarios establecidos en el uso de cada uno de estos.

Solicitar la eximicion de algunas actividades fisicas, cuando presente problemas de
salud, debidamente certificado por un Especialista del area determinada, siendo
evaluado en actividades diferentes donde no arriesgue su integridad fisica por el
tiempo que indique el informe del especialista o la licencia médica.

Las alumnas que presenten estado de embarazo, respaldado por un certificado
médico (Ginecblogo), podra gozar de un periodo de Pre natal (4 semanas) y Post
natal (8 semanas). Todo esto estd avalado por la Constitucion Politica de la
Republica, Capitulo Il Art. 19, parrafo 1°: “El derecho ala vida y a la integridad fisica
y psiquica de la persona. La Ley protege la vida del que esta por nacer”. Durante
este lapso y si su salud lo permite, podra rendir evaluaciones en horarios especiales
en coordinaciéon con UTP. Al reincorporase se fomentara la maternidad responsable
(lactancia y control del nifio sano). En caso de presentar problemas de salud, la
madre o el lactante, se reservara matricula hasta por un periodo de un afio.

Los alumnos padres tendran derecho a ausentase hasta por cinco dias cuando
nazca su hijo (a), presentando certificado de nacimiento.

Apelar por escrito a la Direccion del Establecimiento, cuando considere que sus
derechos han sido vulnerados o que considere que se deberia reevaluar su situacion
de Alumno(a) Regular.

m) A la recreacion libre, dentro de nuestro establecimiento, en los espacios que se

n)

autoricen para aquello (patio cubierto y descubierto, hall de E. béasica y patio de
pre-basica), siempre que la actividad no revista una situacion de riesgo fisico y/o
psicoldgico hacia el mismo alumno (a) o compafieros (as).

A recibir una formacion inclusiva.

ART.34°.- Uniformes v presentacién personal.

a)

1.

El uniforme identifica los estudiantes con su colegio, por lo tanto, se responsabilizara por
sus actos cuidando de proyectar una intachable imagen de si, y de su colegio ante la
comunidad.

Los estudiantes deberan presentarse, de lunes a viernes, con el siguiente uniforme:

De pre- kinder a cuarto basico: buzo institucional, polera blanca de pique
institucional, zapatillas negras de colegio (sin adornos de colores o fluorescentes),



b)

calcetines azul marino, polar institucional, parka azul marino, polera institucional de
ed. Fisica (solo para el dia que le corresponda la asignatura) y cotona o delantal
(opcional). Todo marcado para facilitar su identificacion.

Mofios, pinches, cintillos, etc. de color azul marino.

De 5° basico a 4° medio: polar institucional, polera blanca de pique institucional,
falda institucional, pantalén de tela azul marino y/o gris (corte clasico), calcetas y/o
calcetines azul marino, parka azul marino y zapatos de colegio. Todo marcado para
facilitar su identificacion.

Mofios, pinches, cintillos, etc. de color azul marino.

Sélo el o los dias en gue a los estudiantes le corresponda clases de Educaciéon
Fisica, su uniforme sera el siguiente: buzo institucional, polera de ed. fisica
institucional y zapatillas negras o blancas (sin adornos de colores o fluorescentes),
calcetines blancos o azul marino, polar del colegio y parka azul marino.

Para el 4° medio, Unico curso que se licencia, el dia fijado para la ceremonia deben
presentarse en horario que establezca el Colegio, con el uniforme y presentacion
personal que seindica en este reglamento interno, de lo contrario el alumno o alumna
gue no cumpla quedara excluido de la ceremonia oficial de licenciatura.

Gorros, bufandas, cuellos y guantes deben ser de color azul marino; y en el caso de
gue algun curso tenga polerones de su respectiva promocion, el Unico curso
autorizado para hacer uso de ellos durante el afio escolar sera el 4°medio.

Todos los estudiantes deben asistir a clases con una adecuada presentacion
personal, es decir: correctamente uniformados, sin uso de pirsin, aseados,
peinados, afeitados, etc.

Esta estrictamente prohibido paro todos los estudiantes, el uso de:

1. Jeans, cuellos postizos, bufandas, gorros, polerones o parkas de colores.

2. Joyas, adornos, aros, gafas, pulseras y otros elementos similares, menos
adn en narices, cejas o labios.

3. Maquillaje facial, tintura en el cabello, ufias largas pintadas de colores.

4. Zapatos con plataforma exagerada (para evitar accidentes).

5. Elementos distractores de la clase como celular y los indicados en el articulo
siguiente.

6. Ademas de lo sefialado en el articulo precedente, esta prohibido el ingreso
de:

1) Dinero en cantidad superior a la necesaria para los gastos que
puedan originarse en el colegio o traslado del estudiante.

2) Atrticulos de valor.

3) Naipes de todo tipo o juegos de azar

4) Radio.

5) MP3, MP4 u otro similar.

6) Mascota virtual

7) Computadores, tablet, consolas de juego o similares.

8) Cualquier elemento de entretencion que pudiera ser ocupado en las
horas de clases o durante otra actividad escolar.

7. Si a pesar de lo indicado en los articulos precedentes (5-6) los estudiantes
hacen ingreso de elementos prohibidos el colegio no se hace responsablede
su pérdida o dafio, ya que es responsabilidad del apoderado(a) controlar
estas situaciones y en caso de que estos fueran requisados seran enviados



a Inspectoria para ser devueltos al apoderado(a).

f) En caso que algun estudiante no pueda cumplir con la totalidad del uniforme o con

parte del mismo, su apoderado (a) podra pedir autorizacidén para prescindir del uso
de una parte del uniforme, por un tiempo prudente previo acuerdo con Inspectoria
General.

ART.35°.- De los habitos y actitudes

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

p)

a)

)
u)

Respetar el Reglamento interno de Convivencia Escolar.

Tendran un trato cortés con sus comparieros, profesores, Asistentes de la Educacion
y en general con todas las personas que integran la comunidad educativa.

Su lenguaje cotidiano debera ser respetuoso.

Participaran responsablemente en actividades del colegio, tanto académicas,
deportivas y recreativas, dentro y fuera del establecimiento.

Acataran y respetaran Ordenes dadas por los Profesores, Directivos del Colegio o
personal paradocente, coherentes con el Manual de Convivencia.

Asistir al bafio en los horarios de recreo con el fin de priorizar el correcto desarrollo de
la clase.

Cuidaran y colaboraran con el mantenimiento de los bienes materiales del Colegio y
con la limpieza de patios y dependencias.

Frente a un problema de curso u otro, acudiran en 1°2 instancia al Profesor Jefe. En su
ausencia podran recurrir a Paradocentes, Inspectoria General y en ultima instancia a
la Direccién.

Ser leal con la Comunidad educativa.

Portar y utilizar la libreta de comunicacién (Gnico medio valido, de comunicacion, entre
el establecimiento y el apoderado, junto a la plataforma Appoderado).

Mostrar dedicacion y responsabilidad para lograr la promocién de las asignaturas del
Plan de Estudios.

Traer todo lo necesario para el correcto desarrollo de cada una de sus asignaturas
(utiles escolares, trabajos, materiales solicitados, etc.). El colegio no recibira ningun
elemento olvidado por el estudiante durante el desarrollo de la jornada escolar.
Respetar los Simbolos Patrios, del colegio y Folclor Nacional

No portar armas de ninguna especie.

No consumir, portar, trasladar o vender cigarrillos, alcohol y/o drogas de cualquier
especie en el Establecimiento ni a cien metros de este 0 en cualquier lugar vistiendo el
uniforme.

Mantener en la sala de clases una conducta que favorezca el proceso de aprendizaje,
cuidando que el tono de voz sea apropiado, excluyendo ruidos estridentes, sonidos
guturales. No esta permitido masticar chicle ni comer en sala.

Ser solidario con sus compafieros, dando muestra de honradez, cooperacién y buenos
modales.

El trato hacia cualquier persona de la comunidad escolar, debe excluir las acciones
gue involucren amenazas, discriminacion, agresion fisica, verbal y psicolégica (incluye
bromas de mal gusto y juegos bruscos).

Cuidar el material didactico y Uutiles escolares (personales, ajenos y del
establecimiento) utilizados durante el afio escolar. En caso de pérdida o deterioro de
algun material del Establecimiento sera responsabilidad del alumno(a) reponerlo o
restituirlo quedando registrado en su hoja de vida.

Por ningln motivo podra apropiarse de un bien ajeno y debera entregar en Inspectoria
General todo objeto que encuentre y no le pertenezca.

Hacer un buen uso de las dependencias del Establecimiento.

Las demostraciones de afecto entre los estudiantes, deben enmarcarse dentro del
respeto, del recato y la prudencia.



w) Mantener la sala limpia y ordenada, ademas de cualquier otra dependencia del
colegio.
X) Tener una actitud responsable hacia el Medio Ambiente.

ART.36°.- Hora de inicio de las actividades y apertura de las salas de clases

a) Elinicio de las clases, en las mafanas, sera a las 08:00 horas., pero las puertas del
colegio se abriran a las 07:40 para cooperar con los apoderados que, luego de traer

alos alumnos, deben dirigirse a sus respectivos trabajos.

b) Las salas de clases estaran abiertas para los estudiantes a partir de las 8:00 hrs. y

hasta la finalizacion de la jornada segun horario de cada curso.

ART.37°.- De los atrasos.

Siendo la puntualidad un factor fundamental en la formacién de personas responsables, los
padres 0 apoderados deberan adoptar las medidas pertinentes para que los alumnos y
alumnas cumplan rigurosamente los horarios. La exactitud en el inicio de cada una de las
actividades escolares, es imprescindible para la creacion de un ambiente personal y grupal

gue posibilite un aprendizaje adecuado.

a) Elinicio de la jornada escolar es a las 8:00 hrs. con un margen de ingreso hasta las

8:05 hrs., después de dicho horario se considerara atraso.

b) Después de las 8:15 hrs., ademas de ya registrarse como atraso, los estudiantes
deben presentarse con su apoderado, de no ser asi permanecera en biblioteca hasta
que inspectoria se comunique con el apoderado y se realice la justificacion
correspondiente al ingreso tardio, una vez conversada la situaciébn con el
apoderado, el estudiante hara ingreso a su sala de clases. En caso de no establecer
comunicaciéon con el apoderado, el alumno ingresara a clases y se citara al

apoderado.

c) Los estudiantes podran ingresar al establecimiento en cualquier horario siempre y
cuando se presente con su apoderado, y en caso que se deba a control médico o
situacion legal, se podra prescindir del apoderado (a) presentando el documento que

acredite dicha diligencia y no se registrara como atraso.

d) Durante lajornada los estudiantes, a penas toque el timbre para el ingreso a clases,
deben dirigirse de forma inmediata a su sala de clases, de lo contrario, se considera
atrasoy falta grave, pudiendo ingresar a clases solo con autorizacion de Inspectoria

General.
e) Con respecto a los atrasos regiran las siguientes disposiciones:
Los atrasos seran registrados en forma diaria por Inspectoria.

1.
2. Al acumular tres atrasos, el alumno (a) sera informado de dicha situacion,

con comunicacion al apoderado (a), para que no se reitere lafalta.

3. En el sexto atraso se procedera a realizar una citacion al apoderado, para
gue ademas de la justificacion correspondiente, indique las medidas que

adoptara para evitar su repeticion.

4. Si se reitera la falta, después del sexto atraso, se procedera a realizar

amonestacion escrita en la hoja de vida.

5. La continuidad de atrasos, luego de las acciones anteriores, se procedera a
la aplicacion de medidas més drasticas, en conformidad a lo dispuesto en el

Art. 51° letra A de este Reglamento.

6. Llegar atrasado(a) estando en el colegio, en los cambios de hora o después

de los recreos, las medidas a aplicar seran las indicadas en falta grave.



f)

Se hace presente a los Apoderados que el hecho de traer personalmente a los
alumnos al colegio, pero con atraso, no los libera de las medidas que se refiere en
el articulo 37°.

ART.38°.- De la asistencia, inasistencia, permisos v retiros antes del término de la jornada

escolar.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Los alumnos (as) deben asistir todos los dias habiles fijados por el Calendario
Regional.

Los estudiantes deben permanecer en el Establecimiento toda la jornada (horas
clases, recreos, talleres y colacion, a excepcion de lo sefialado en este mismo
articulo en la letra G).

Segun las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion los estudiantes
deben presentar un 85% de asistencia, como minimo durante el afio escolar, para
ser promovidos de curso.

En relacion a las inasistencias a clases:

e Inasistencia por razones médicas: el apoderado debe hacer llegar el
certificado médico que acredite la inasistencia del estudiante, de forma
presencial en secretaria o] al correo electronico
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, para lo cual dispone de tres dias
habiles desde el primer dia de ausencia del estudiante. (no se reciben
certificados médicos a los estudiantes ni fuera de plazo).

e Inasistencia por razones personales: se les solicita informar al
establecimiento al correo electrénico secretaria@colegioaltascumbrespv.cl,
para saber el motivo por el cual se esta ausentando el estudiante.

e Inasistencia por motivos excepcionales (situaciones familiares complejas,
situacion médica grave de algun integrante de la familia, alguna situacién
legal, representacion externa al colegio, viajes impostergables, etc.): el
apoderado debera solicitar entrevista con inspectoria general o direccion con
el fin de informar los hechos que provocaran o provocan la inasistencia
contante o prolongada del estudiante, fijar acuerdos y compromisos.

o Cabe sefialar que, en caso de presentar problemas de inasistencia, es decir,
estar bajo el 85% exigido por el Ministerio de Educacién, la unica forma
valida de justificacion es el certificado médico.

En relacion a los retiros antes del término de la jornada:

e Deberan ser realizados de forma personal por el apoderado (a) o apoderado
(a) suplente, de preferencia en los horarios de inicio o termino de cada
blogque de clases y evitar asi interrupciones al desarrollo de la clase. No se
autorizaran retiros via telefénica ni via comunicacion.

e En el caso que el apoderado o apoderado suplente, de forma excepcional,
no pueda realizar el retiro, este debe enviar un correo electrénico a
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl indicando el nombre y rut del adulto
que realizara el retiro, o en ultimo caso llamar al establecimiento y entregar
la misma informacién antes mencionada.

El alumno(a) que se enferme durante la jornada escolar, sera retirado (a) por su
apoderado (a) o con quien éste autorice por escrito al correo electrénico
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, y bajo su responsabilidad.

Los apoderados (as) que requieran que su pupilo alimuerce fuera del establecimiento
deberé solicitar el pase de salida de almuerzo, firmando el documento (poder simple)
gue autorice la salida del estudiante en dicho horario (13:00 hrs. a 13:50 hrs.). Sélo
estaran autorizados a salir del establecimiento, los estudiantes que porten y
muestren, al inspector encargado, el pase de salida de almuerzo. Cabe mencionar
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gue este pase puede ser requisado, por el establecimiento, si el alumno(a) presenta
5 atrasos (en dicho horario), si no regresa a clases y no registra retiro por parte del
apoderado (maximo 3 veces), si es enmendado, falsificado, ocupar pase del afio
anterior o de otro compariero; perdiendo la posibilidad de volver a optar por este
beneficio durante todo el aflo escolar en curso.

h) Los alumnos (as) que presenten algun problema de salud o accidente escolar, se
evaluara su condicion y se resolvera segun protocolo:

e Siesleve, sellamara al apoderado (a) para informarle los hechos, quedando
a criterio del apoderado si lo retira de la jornada escolar 0 no.

e Siesgrave, se le avisara al apoderado (a) que su pupilo (a) ha sido derivado
en Ambulancia a un Centro Asistencial Publico acompafado por un
funcionario del establecimiento, el cual esperara en dicho Centro la llegada
del apoderado (a) o familiar cercano.

i) Solo se autorizan las salidas de los cursos en Jornada Escolar cuando sean de tipo
Académico, Cultural, Deportivo o visitas a Empresas siempre y cuando estén de
acuerdo con los planes de estudio, las que deben solicitarse con un plazo de 15 dias
habiles a UTP. El Profesor responsable debera llenar un formulario de salida a
terreno que incluya guia metodolégica, la némina de los alumnos participantes y las
autorizaciones de cada alumno firmada por su apoderado (a).

CAPITULO IIl
NORMATIVAS A SEGUIR ANTE CONDUCTAS POOITIVAS

ART.39°.- Profesores e inspectores podran registrar en la Hoja de Vida del Libro de Clases
aquellas conductas positivas que realice el estudiante en forma desinteresada.

ART.40°.- Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspectoria General evaluaran la
naturaleza de las observaciones positivas, y se procedera a felicitar al apoderado a travées
de una comunicacion o citacion.

CAPITULO IV
NORMATIVAS A SEGUIR ANTE TRANSGRESIONES AL RECLAMENTOQ

ART.41°.- Ante un conflicto entre miembros de la Comunidad Escolar, se resguardara la
integridad evitando el enfrentamiento verbal y la discusién entre las partes por medio de la
intervencion de un tercero, quien propondra bases de arreglo a las partes con el fin de llegar
a un acuerdo, para ello se conversara por separado y se recopilaran los antecedentes del
conflicto.

ART.42°.- Para efectos del presente Reglamento, las FALTAS segun la situacion en que
se cometan y sus consecuencias se clasifican en: LEVES, GRAVES y GRAVISIMAS,
teniendo distintos tratamientos y sanciones. Esperando que dicho proceder ayude al
estudiante en su formacion valérica y social.

ART.43°- Son consideradas Faltas Leves aquellas que alteran en menor grado la
Convivencia Escolar y que se producen ordinariamente durante el desarrollo normal de
clases, recreos u otras actividades académicas.



EALTAOS LEVEDS:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

Q)

No portar la libreta de comunicacion, ya que es uno de los medios de comunicacion
entre el hogar y el establecimiento. Por ello, el estudiante debera portarla todos los
dias. El no tenerla, serd registrado como falta de responsabilidad personal e
incumplimiento.

Incumplimiento del uniforme de manera reiterada (en forma parcial o total).

Portar accesorios ajenos al uniforme, podran ser requisados y entregados sélo al
apoderado. (indicado en el art. 34° letra €).

Incorrecta presentacion personal (sin afeitar, despeinado, ufias largas y/o pintadas,
etc.)

Perturbar el buen desarrollo de una clase o actividad educativa (comer, mascar
chicle, hacer ruidos molestos, lanzar papeles u otros objetos, sentarse
indebidamente, utilizacion de objetos distractores, etc.).

Conversar en clases, ya sea cuando el profesor pasa lista, interroga o realiza su
labor docente.

Incumplir con sus deberes escolares (tareas, evaluaciones, trabajos, disertaciones,
trabajos grupales, etc.).

Desatender sus actividades escolares, clases o tareas encomendadas (conversar,
distraerse o distraer a sus compafieros, dormirse u hacerse el dormido, maquillarse,
jugar, etc.)

Llegar atrasado sin justificativo a clases al ingreso en la mafiana (inicio de la
Jornada)

Entrar sin autorizacién a cualquier dependencia del Establecimiento.

Ensuciar con papeles o basura cualquier dependencia del Establecimiento (salas,
talleres, patios, etc.).

Asistir a clases de Educacion Fisica sin el buzo reglamentario. Presentarse al
colegio con buzo cuando no corresponda.

Interrumpir los Actos Civicos y Culturales.

Expresarse con groserias dentro del Establecimiento o fuera de este vistiendo el
uniforme del colegio (verbalmente o fisicamente)

Manifestar con efusividad y poca prudencia una relacion sentimental.

Ingresar notebook, celulares, MP3, MP4, consolas de juego, u otros

artefactos electrénicos de similares caracteristicas al Establecimiento.

Realizar actividades recreativas en espacio no autorizados y/o que revistanun

riesgo fisico o psicolégico.

Y en general, cualquier otra que no esté expresamente considerada en esta clasificacion y
gue sea de similares caracteristicas a las anteriores.

imi

1. Se evaluara el tipo de falta considerando el contexto en el que se produjo.

2. Se dialogara para que se tome conciencia y asi evitar que se repita la falta, y si fuese
necesario en presencia del Profesor Jefe o inspector.

3. Luego de aclarada la situacion:

Se dejara constancia en la hoja de vida

Podra ingresar a clases.

Los objetos distractores (utilizados en la sala de clases o talleres) seran puestos en
custodia en Inspectoria General y entregados sélo al Apoderado(a) en un horario



4.

5.

dispuesto para tal efecto.
e Pedir disculpas cuando corresponda.

Si existiera reiteracion de faltas leves (3-4), el profesor(a) jefe y/o inspectoriadebe citar al
apoderado para informar la situacion y tomar acuerdos y/o compromisos.

Posterior a la conversacion con el apoderado si existiera reiteracion de faltas leves (3
nuevas o un total de 6 o mas) se considerara como falta grave, lo que implica sanciones
de acuerdo a esta nueva clasificacion de falta.

En el caso que la falta involucre aparato electronico no autorizado este sera requisado
y so6lo sera entregado al Apoderado(a), quien dejara constancia del retiro en la Bitacora
Diaria de Inspectoria General en el horario estipulado.

Falta leve = registro libro de clases.
Reiteracion (3-4) = citacion al apoderado.
Reiteracion post citacién al apoderado (6 o mas) = recalificacion de la falta a grave

ART.44°- Son consideradas Faltas Graves aquellas que perturban en mayor grado la
normalidad de la convivencia del quehacer escolar, ya sea en clases, recreos, talleres y
salidas educativas, alterando el cumplimiento de la labor educativa y los derechos de los
demas. Asi como las que dafian el patrimonio fisico del colegio como de sus integrantes,
como también las que tengan relacion con agresiones fisicas y verbales, ademas de la
reiteracion de faltas leves (6 o mas)

EALTAS GRAVEDS!

— - Ta
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Reiteracion de faltas leves (6 0 mas)

Ausentarse de clases estando en el Establecimiento, esconderse en los bafios y
cualquier otra dependencia del colegio.

Comercializar en el Establecimiento en beneficio propio cualquier articulo u artefacto que
no esté permitido en el Establecimiento.

Ser deshonesto(a) en su actuar (copiar, usar trabajos de otros compafieros(as) y
cualquier acto refiidos con la verdad (mentir, utilizar el nombre de un funcionario,
falsificar datos o documentos, etc.).

No cumplir con compromisos fuera o dentro del Establecimiento (actos civicos,
deportivos, culturales, etc.) comprometidos con antelacion. Esto incorpora los acuerdos
disciplinarios o de convivencia escolar del alumno.

Rayar o causar dafio a los bienes propios o de terceros.

Salir de la sala de clases o abandonar una actividad practica sin autorizacion.

No entregar pruebas escritas.

Confabular para entregar evaluaciones en blanco o no entregarlas.

Utilizar notebook, Tablet, celulares, MP3, MP4, consola de juegos u otros artefactos
electronicos de similares caracteristicas en la sala de clases u areas afines al quehacer
educativo (biblioteca, laboratorios, informatica, patio en actividades lectivas, etc.)
Cambiar la configuracion, descargar, instalar programas sin autorizacién en los equipos
de la Sala de Informética.

Navegar por paginas de Internet o redes sociales que no contribuyan a la formacion
académica en cualquier equipo de propiedad del establecimiento. Ademas, utilizar el
computador de cualquier miembro del personal sin autorizacion.

Portar o consumir cigarrillos fuera del establecimiento vistiendo el uniforme del colegio.
Realizar acciones deshonestas o que desprestigien el nombre del establecimiento, fuera
de este vistiendo el uniforme del colegio.

Ser testigo ocular directo o indirecto de agresiones, amenazas, robos, dafios, etc. y no



<

comunicarlo al establecimiento.

Aducir falsas razones de enfermedad o impedimento para eximirse de participar en
clases.

Hacer mal uso de los bafios y duchas del establecimiento, con el afan de ensuciar y
perjudicar a otros.

Faltar a clases, talleres o salidas educativas, engafiando a sus padres, apoderado(a) y

profesores (cimarra).

Suplantar o hacerse pasar por otro estudiante durante la aplicacion de una evaluacion
o trAmites administrativos.

Salir, escaparse del establecimiento sin autorizacion.

Ofender o faltar el respeto de hecho o de palabra a los Simbolos Patrios y Folclore
Nacional (Cancion Nacional, Emblemas Nacionales, discursos de Autoridades en
Actos Civicos) dentro y fuera del Establecimiento.

Gravar o sacar fotos sin autorizacion dentro del establecimiento.

Difundir o promover audios o videos perturbadores que atentan contra el bienestar
psicoldgico de los estudiantes.

Y en general, cualquier otra que no esté expresamente considerada en esta clasificacion y
gue sea de similares caracteristicas a las anteriores.

imi

Se evaluard el tipo de falta considerando el contexto en el que seprodujo.

Se dialogara para que se tome conciencia y asi evitar que se repita la falta, y si
fuese necesario en dicha conversacién debe estar presente el profesor (a)
sector/modulo, profesor jefe, orientador(a) o Inspectora General.

Se registrara en la hoja de vida del libro de clases, informandole al estudiante.
Reponer el dafio causado si corresponde.

Suspension de clases de 1 a 3 dias.

Citacion al apoderado para informar situacion disciplinaria o conductual y fijar
acuerdos y/o compromisos.

La reiteracion de falta grave (3) implicara la condicionalidad del estudiante.
Todo aparato electronico no autorizado sera requisado y soélo sera entregado al
Apoderado(a), quien dejard constancia del retiro en la Bitacora Diaria de
Inspectoria General en el horario estipulado.

oo
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falta graves = anotacion negativa — citacion apoderado — Suspension 1 a 3 dias.
Reiteracion (3) = condicionalidad

ART.45°.- Son consideradas Faltas Gravisimas aquellas que comprometen la integridad
fisica y/o psicolégica propia y/o de cualquier miembro de la comunidad educativa, el
prestigio del Establecimiento, y aquellas que dafien el patrimonio fisico del Establecimiento,
como de otros (privados o publicos), ademés de aquellas que revistan situaciones de delito
contempladas en la ley penal.

FALTAS GRAVISIMAS:

a. Destruir, ocultar o apropiarse de bienes ajenos (hurto). Ademas, revisar o sustraer

las cosas personales de cualquier funcionario del establecimiento.
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Adjudicarse la representacion del colegio sin estar autorizado.

Portar, publicar o difundir todo tipo de material que esté en contraposicién conlos
valores formativos del Establecimiento.

Portar o consumir cigarrillos dentro del Establecimiento.

Realizar celebraciones de cualquier tipo u otros que atenten contra la seguridad e
integridad fisica y psicolégica de los alumnos del colegio.

Portar, almacenar o distribuir, difundir material pornografico (CD, videos, DVD, revistas,
fotografias, pendrive, memorias externas, celulares, redes sociales y virtuales, etc.)
Elaborar o difundir cualquier tipo de dibujo o presentacion virtual (por ejemplo, memes)
en los cuales se denigre, insulte, ofenda, hostigue, u otros similares a cualquier alumno
(a) o funcionario del establecimiento.

Ofender y/o faltar el respeto de palabra a cualquier integrante de la comunidad
educativa o visitante del Establecimiento, como proferir reiteradamente insultos,
ofensas, hacer gestos groseros o amenazantes, dentro o fuera del establecimiento.
Agredir u amenazar psicolégicamente y/o fisicamente, (hostigar, molestar, (bullying -
grooming), a través de cualquier medio, a un compariero(a) o cualquier funcionario del
colegio, dentro o fuera del Establecimiento y/o utilizando terceras personas para tal
efecto.

Amedrentar, chantajear o0 burlarse reiteradamente; utilizando, por ejemplo,
sobrenombres ofensivos, mofarse de caracteristicas fisicas, etc.

Discriminar por condiciéon social, econémica, religiosa, étnica, nacionalidad, politica,
discapacidad de cualquier tipo, condicion de genero u orientacién sexual entre otras.
Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos o redes sociales, cualquier
conducta de maltrato escolar u acoso escolar.

. Portar, consumir, inducir o distribuir alcohol y/o drogas de cualquier especie dentro o

fuera del Establecimiento, o en cualquier lugar portando el uniforme del Colegio o
representando a éste (fiestas del Colegio, salidas educativas, etc.).

Presentarse al Establecimiento bajo la influencia del alcohol y/o Drogas de cualquier
especie.

Agredir o atentar fisicamente a un funcionario del Colegio, sus bienes, dentro o fuera
del Establecimiento.

Atentar, Irrumpir y tomarse violentamente el Establecimiento.

Provocar intencionalmente incendios, colocacion de artefactos explosivos o de ruido,
y/o deterioros graves dentro del Establecimiento.

Ser sorprendido portando o utilizando armas blancas, de fuego u otras especies corto
punzante y/o contundente dentro o fuera del Establecimiento portando el uniforme de
éste.

Adulteracion de calificaciones, observaciones en los Libros de Clases u otros
documentos oficiales del Establecimiento o presentar documentos con datos alterados
o falsos.

Sustraccion o robo de libro de clases u otras especies de propiedad del colegio.
Elaborar o difundir cualquier tipo de dibujo o presentacion virtual (por ejemplo, memes)
en los cuales se denigre, insulte, ofenda, hostigue, u otros similares a cualquier
estudiante o funcionario del establecimiento.

Cabe mencionar que en aquellas situaciones donde se publique o difunda, imagenes o
videos, que no contemplan lo estipulado en el art. 45 letra u, es de exclusiva
responsabilidad de los apoderados o tutores quienes autorizan a su hijos o hijas atener
redes sociales que son para mayores de 18 afios.

Y en general, cualquier otra que no esté expresamente considerada en esta clasificacion y
gue sea de similares caracteristicas a las anteriores.
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10.

11.

Se evaluara el tipo de falta considerando el contexto en el que se produjo.

Se dialogara para que tome conciencia y asi evitar que se repita la falta. En dicha
conversacion puede estar presente el profesor (a) de asignatura, Profesor Jefe,
Orientador, Inspectora General o Direccion.

Se registrara en la hoja de vida del libro de clases, informandole al estudiante.
Suspension de clases (3 a 5 dias). Firma de condicionalidad de matricula.

Si corresponde a estudiantes de 4° Afio Medio, podria ser suspendido de la
Ceremonia de Licenciatura.

El/la apoderada(a) sera informado y citado de manera para tomar conocimiento de
la situacion y sancion. Posteriormente sera Inspectoria General quien autorizara el
ingreso a clases.

Segun la gravedad se evaluara, por parte de Direccion, Inspectoria General,
Convivencia escolar, UTP, la posibilidad de terminar el Afio Escolar calendarizando,
con entrega de contenidos y toma de evaluaciones en los horarios que el
establecimiento estipule de comun acuerdo con los padres y/o apoderados. Cuando
se considere que la permanencia del estudiante es un riesgo para la comunidad.
Se procedera al ingreso del o los estudiantes al proceso de cancelacion de matricula
para el pr6ximo Afio.

Informar a las instituciones pertinentes y denunciar en las instancias policiales y
judiciales segun corresponda.

El Profesor(a) Jefe sera el encargado de realizar un seguimiento de la conducta,
apoyado por Orientador/a del Establecimiento.

En el caso de consumo alcohol o drogas se exigira la incorporacion del estudiante
en un Centro de Rehabilitacion o Programa de Prevencion y Rehabilitacion Juvenil,
en el que los padres seran los principales tutores, y el canal, a través del cual el
Establecimiento se informara del progreso del estudiante.

Falta gravisima = - Suspension de clases (3 a 5 dias) Evaluacion de continuidad

Condicionalidad de matricula para el préximo
- Ingreso al proceso de ano escolar y/o posibilidad
cancelacion de matricula de térmico del afio escolar
calendarizado.

ART.46°.-Procedimiento v sancién de las faltas al reglamento:

Las transgresiones a las normas del Reglamento Interno de Convivencia Escolar, en cada
una de los tipos de faltas, podran sancionarse, segun la gravedad de ésta, con alguna de
las siguientes medidas: (pudiendo aplicarse en diferente orden, una de ellas o varias de

ellas)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)

Dialogo con el alumno(a).

Observacion en la hoja de vida.

Citacion al apoderado y firma en la hoja de vida.

Firma de plan de mejora acuerdos y/o compromiso disciplinario.
Suspension de clases hasta por 5 dias.

Firma de Condicionalidad.

Pago del dafo causado

Asistir al Establecimiento solo a rendir pruebas y examenes.
Cancelacion de matricula para el préximo afio escolar.




j) Derivacion interna o externa.
k) Solicitar al apoderado buscar apoyo de especialistas externos.
[) Aplicacion de la Ley Aula Segura (n°21128)

ART.47°.- Con aquellos estudiantes que persisten en transgredir el Reglamento Interno de
Convivencia Escolar, con cualquiera de los tipos de faltas y después de haber agotado
todas las instancias de didlogo, de técnicas de Resolucion de Conflictos, de solicitar al
apoderado(a) apoyo de Especialistas para el buen desarrollo de su pupilo(a), se le dara la
posibilidad de terminar el Afio Escolar calendarizando sus evaluaciones y flexibilizando su
horario. lgualmente, el colegio podra acogerse a los procedimientos y medidas
contempladas en la ley de Aula Segura.

ART.48°.- Las medidas disciplinarias seran analizadas y aprobadas por encargado de
convivencia escolar, UTP, Inspectoria General y Direccion, segun corresponda.

En las acciones contempladas en el presente Manual de Convivencia se garantiza el
Derecho al Debido Proceso, la transparencia, la informacién oportuna y la participacion
directa de los alumnos involucrados, representados por sus Apoderados, como, asimismo,
se garantiza el Derecho de Apelacion ante la aplicacion de las medidas disciplinarias y/o
remédiales.

El Manual de Convivencia incorpora el Derecho de Apelacién por parte de los alumnos y de
los apoderados, con el propoésito de presentar por escrito a la Direccion del Colegio, con
copia a Inspectoria General, el rechazo formal a las medidas disciplinarias que no se
aceptan o se solicitan su maodificacion o anulacion parcial o total, presentando sus
argumentos con claridad y veracidad y con respaldos, si es necesario; el plazo de
presentacion de la apelacion, son diez dias habiles desde el dia en que se formalizd por
escrito la sancion.

La Direccion del Colegio iniciard un Proceso de Revision del caso, consultando al Inspector
General, con fines de ratificar, modificar o anular las medidas disciplinarias tomadas con
anterioridad, para luego en un plazo no superior a 10 dias habiles comunicar al apoderado
la resolucidn final del caso.

ART.490.- Seran causales de observacién negativa en la hoja de vida de los
estudiantes, cuando estos:

a) Incurran en una falta leve, grave, gravisima.

ART.50°.- Seran causales de citacion al apoderado (firmando acta de entrevista) por parte
de Profesor de asignatura, Profesor Jefe, Inspectoria, UTP, Inspectoria General,
Convivencia Escolar o Director:

a) Cuando el alumno(a) reitere una falta leve.

b) Cuando el alumno(a) cometa una falta grave o gravisima.

¢) Rendimiento del alumno(a) o situacién pedagdgica importante.

d) Situacién familiar importante expresada por el alumno(a)

e) Lainasistencia, a clases, prolongada del alumno(a)

f) Lainasistencia a reuniones de apoderados y citaciones de docentes.
g) Labuena disciplina del alumno(a)

ART.51°.-Seran causales de suspensién de clases, hasta por cinco dias cuando:



a) Reiteracion de faltas leves.
b) Cuando el estudiante cometa una falta grave o gravisima.

ART.52°.- Seran causales de firma de carta de compromiso disciplinario:
a) Cuando el estudiante presente reiteracion de faltas leves.
ART.53°.-Seran causales de firma de condicionalidad de matricula:

a) Cuando el estudiante cometa reiteracion de falta grave.
b) Cuando el estudiante cometa una falta gravisima.

ART.54°.- Seran causales de cancelacion de matricula y/o dejar de asistir a clases
regulares y finalizar el afio rindiendo evaluaciones programadas, o bien la aplicacion de
las medidas contempladas en la ley Aula Segura:

a) Cuando el estudiante esta condicional y comete reiteracion de falta grave.

b) Cuando el estudiante incurre en una nueva falta gravisima.

c) Cuando es estudiante comete una falta gravisima que lesione gravemente a
cualquier miembro de la comunidad escolar.

CAPITULO V¢
DEBERES Y DERECHOOS DE LOS PADRES Y/O APODERADQS

ART.55°- DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADQOS.

Apoyar y comprometerse con el proceso integral de ensefianza aprendizaje de su hijo.
Conocer, informarse sobre el Reglamento de Convivencia y Disciplina Escolar del
Colegio, asi como hacerlo cumplir por sus pupilos.

Interesarse, colaborar y participar en las actividades pedagogicas, formativas y cumplir
los requisitos que el colegio establezca para estas actividades.

Concurrir a las reuniones de apoderados correspondientes. En caso de no asistir,
justificar su inasistencia, siendo responsabilidad de los Padres apoderados informarse
de los contenidos y decisiones acordadas.

Concurrir a las citaciones y entrevistas que las diferentes instancias que el colegio
requieran.

Comunicar cualquier opinion, sugerencia o queja al Colegio. De esta forma
absteniéndose de hacer comentarios que dafien laimagen del Colegio y/o funcionarios,
a través de medios escritos, verbales o digitales.

Realizar las evaluaciones y tratamientos de especialistas que su hijo requiera,
solicitados por el Colegio y entregar oportunamente los certificados de atencion e
informes de evaluacién y seguimiento.

Velar para que su hijo cumpla con los deberes escolares, adecuado comportamiento,
buena presentacion personal, cumplimiento de los horarios de ingreso y salida de
clases, etc.

Ante cualquier conflicto entre estudiantes el apoderado recurrira a InspectoriaGeneral,



absteniéndose de intervenir personalmente en la resolucion del conflicto. Cabe sefialar
gue, reviste especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicologica, cometida
por cualquier medio en contra de un estudiante de la comunidad educativa (entendiendo
que son menores de edad).

10. Los presidentes de curso, directivas asistiran a las reuniones programadas para ello,

colaborardn de manera activa en las actividades y en la buena convivencia del curso y
del Colegio.

11.Respetar los conductos regulares estipulados por el establecimiento para efecto de

situaciones académicas y disciplinarias.

ART. 56°.- DERECHOS DE LOS PADRES Y APODERADOS

Recibir un trato adecuado respetuoso y cordial de parte de todo el personal de la
institucion.

Ser informado oportunamente de la situacién académica y conductual del alumno
como también de las acciones realizadas por el colegio para atender la situacion
presentada.

Conocer por o menos en cada periodo (semestral) los resultados de la formacion
integral de su(s) hijo(as).

Ante cualquier inquietud o dificultad recurrir a las instancias pertinentes, respetando el
conducto regular:

Profesor de asignatura

Profesor Jefe.

Inspector/a General, Jefe/a de UTP
Director.

AN NI NN

Participar en las actividades pedagogicas, formativas organizadas por el colegio y las
reuniones de apoderado.

Proponer ideas para un mejor servicio educacional de los alumnos, a través delos
canales oficiales.

Solicitar la atencién necesaria, para que el alumno se inserte dentro de un proceso
educativo con un buen nivel académico, colocando énfasis en la formacionintegral.
Elegir y ser elegido como miembro directivo en los Centros de Padres.

ART. 57°- PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES A LOS/AS
APODERADOS/AS:

En los casos, que se describen a continuacion, el colegio se comunicara con los
apoderados para informarle sobre posibles sanciones:

a) Incumplimiento de cualquiera de los deberes de apoderados que
aparecen descritos en el presente reglamento.

En los casos que se describen a continuacion, el colegio retirara |a_calidad de

apoderado:



d)
€)

9)
i)

)

n)
0)
P)
q)

Agresion fisica a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Amenazas a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Difamacion o denostacion, ya sea ésta verbal, por medios impresos o por
medios tecnolégicos, como redes sociales, a cualquier miembro o
componente de la comunidad educativa.

Uso malicioso del reglamento del establecimiento.

Uso malicioso de imégenes de cualquier miembro o bienes de la comunidad
educativa.

Comportamiento intimidatorio contra otros apoderados, alumnos, funcionarios
o docentes.

Acosar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Abuso sobre cualquier miembro de la comunidad educativa.

Involucramiento inadecuado en situaciones o procedimientos disciplinarios,
que incluyan a menores de edad ajenos o no relativos al apoderado, o bien
asuntos en los que el apoderado no tenga ninguna pertinencia en beneficio
de la resolucion del caso.

Vandalizacion de propiedad del establecimiento educacional o de los bienes
de cualquiera de susmiembros.

Atribuirse representacion falsa de un miembro de la comunidad educativa,
grupo curso o del establecimiento.

Uso de lenguaje vejatorio o vulgar contra cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Falsificacion de documentos.

Comportamientos hostiles, ya sea presencialmente o por medios tecnolégicos.
Distribucion de informacion falsa por redes sociales u otros medios.
Comportamientos que comprometan la seguridad de la comunidad educativa.
Uso malicioso de informacion.

r) Levantamiento malicioso de acusaciones o denuncias falsas contra cualquier

S)

Cuando se aplique la sancion de pérdida de calidad de apoderado, se debe citar al apoderado
por parte de direccion y/o inspectoria general para informarle y dejar registro en acta; en el
caso de que el apoderado no se presente a la citacion o citaciones realizadas se procedera

miembro o componente de la comunidad educativa.

Incumplimiento de los conductos regulares publicados por el establecimiento.
Inasistencia reiterada a reuniones de apoderados, superando el 50% del afio
lectivo.

Ingreso a salas, oficinas, patios, comedor y/u otras dependencias del
Establecimiento, sin previa autorizacion de Inspectoria General o Direccion.
Ingresar al establecimiento bajo la influencia de alcohol o drogas ilicitas.
Incumplimiento reiterado (3 veces) de cualquiera de los deberes de apoderado
contenidos en el presente reglamento.

a enviar carta certificada.



ART. 58°- ACTIVIDADES EXTRA CURRICULARES DE LIBRE ELECCION -
TALLERES SEP

Todos los alumnos tienen derecho a participar responsablemente en una actividad
extra programatica (con autorizacion del apoderado), previo compromiso escrito de
asistencia regular.

En el caso de los talleres SEP la prioridad de participacion la tienen los alumnos
prioritarios y vulnerables.

Si un alumno (a) presenta mala conducta y/o rendimiento, el responsable del taller
u actividad extra programatica podra suspenderlo de esta actividad e informara al
profesor jefe y encargado del proceso, consignando la correspondiente observacion
en el libro de clases e informando al apoderado de dicha resolucion en entrevista
personal.

Todo alumno que sea parte de un Taller, en las distintas areas de desempefio tendra
la obligaciéon de permanecer y cumplir durante a lo menos un semestre en el taller
elegido.

Asistir puntualmente a cada uno de las clases, entrenamientos y/o ensayos
programados durante la semana. De no ocurrir asi, el coordinador del Taller, una
vez analizado el caso tomara las medidas pertinentes, llegando incluso a suspender
su participacion.

Cada alumno se hara responsable de los implementos y/o articulos deportivos que
se le entreguen, haciendo devolucién de ellos en el momento que se le sefiale. Si
se produce alguna pérdida o dafio, el alumno respondera por el valor de dichos
bienes.

Para el caso de las actividades extra curriculares el reglamento de convivencia
escolar rige igual que para el resto de las actividades del colegio.

ART.59°.- REFORZAMIENTO ESCOLAR

a)

b)

c)

d)

Los profesores de las Asignaturas deberan detectar al alumno que arrastre
dificultades o bajo rendimiento académico, notas o promedios deficientes,
procediendo a comunicar los casos a Unidad Técnico Pedagogica para ser
ingresados en los Reforzamientos de estas asignaturas.

A su vez la Unidad Técnica podra identificar a los estudiantes que han sido
promovidos con uno 0 mas sector de aprendizaje deficitario que son repitentes para
ser derivados a los respectivos talleres de reforzamiento.

Los estudiantes identificados seran citados a sesiones de trabajo a través de un
comunicado a la familia, en donde se le indica dia, horay sector de aprendizaje que
debe reforzar. La familia refrenda con su firma que ha tomado conocimiento de la
actividad y se compromete para que su hijo asista a las sesiones de trabajo y
obtenga el mejor provecho posible de ellas.

Ningun alumno iniciara el reforzamiento sin la autorizacion escrita del apoderado. Si
un apoderado no acepta la derivacion a reforzamiento igualmente debe consignarlo



por escrito al colegio.

e) Los profesores, sobre la base de las principales debilidades detectadas priorizan
temas o contenidos a reforzar y elaboran guias de trabajo para abordar en el taller
con los alumnos.

f) En cuadernillo preparado para el reforzamiento, los profesores registran asistencia.
En el caso de inasistencia el apoderado debera justificarla por escrito al encargado
del taller. Si lainasistencia es reiterada el docente a cargo debera citar al apoderado
y conversar la situacion. Si la inasistencia persiste el alumno dejara de participar del
taller, lo cual se comunicara al apoderado y quedara consignado en el libro de
clases.

g) Para el caso de los reforzamientos o talleres el reglamento de convivencia escolar
rige igual que para el resto de las actividades del colegio.

h) La Unidad Técnica revisara sistematicamente las carpetas del reforzamiento,
registrando firmay timbre de revision.

CAPITULQ VI,
DELOS ACCIDENTEDS ESCOLAREDS

ART.60°- En conformidad a lo sefialado en el Art. 3° de la ley N° 16.744, reglamentada por
el Decreto Supremo N° 313 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado en el
Diario Oficial del 12 de Mayo de 1973, los estudiantes que tengan la calidad de alumnos
regulares de establecimientos fiscales o particulares subvencionados, dependientes del
Estado o reconocido por éste, quedaran sujetos al seguro escolar por los accidentes que
sufran durante sus estudios o en la realizacion de su practica educacional o profesional, en
las condiciones y con las modalidades establecidas en la normativa legal antes
mencionada.

ART.61°.- Paralos efectos sefialados en el articulo precedente, se entendera por accidente
toda lesién que el estudiante sufra en las circunstancias antes descritas y que le produzca
incapacidad o muerte.

ART.62°.- El estudiante victima de un accidente escolar tendra derecho a las siguientes
prestaciones:

a)  Atencion médica, quirtrgica y dental, en establecimientos externos o a domicilio.
b)  Hospitalizacion si fuere necesario a juicio del facultativo tratante;

c) Medicamentos y productos farmacéuticos.

d) Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion.

e) Rehabilitacion fisica y reeducacion profesional; y

f) Los gastos de traslado y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas

prestaciones.

Cabe sefialar que las prestaciones que se otorgan son gratuitas hasta su curaciéon
completa o mientras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por el accidente,
siempre que el seguro escolar sea utilizado en un servicio de salud publica.

ART.63°.- En el caso de accidentes escolares dentro del colegio, se adoptaran, dada su
naturaleza y gravedad, los procedimientos establecidos en el protocolo de accidente
escolar.



CAPITULO VIIIL
DEL CENTRO CGENERAL DE PADRES Y APODERADOQOS

ART. 64°.- Cuentan con Personalidad Juridica y se rigen por el Reglamento de los Centros
Generales de Padres y Apoderados.

ART. 65° Esta constituido, en el establecimiento educacional, por Padres y Apoderados
gue son elegidos por sus pares, para representarlos en las actividades de apoyo al
guehacer educativo de sus pupilas (0).

ART.66°.- Son deberes y derechos del Centro General dePadres:

1. Elaborar los estatutos que normen su quehacer

2. Respetar y mantener vias de comunicacion dialogantes con la Direccion.

3. Planificar, através de un Proyecto, las acciones arealizar durante su periodo de
trabajo

4. Elaborar el Plan de trabajo anual, el cual debera apuntar a las necesidades
priorizadas acordadas con la Direccién y representantes de los subcentros.

5. Participar y opinar, en las materias que corresponda, durante la formulacion del

PEI del establecimiento.

Informarse de la gestion de la escuela a través de la Cuenta Publica anual.

Informarse de los resultados académicos obtenidos por el establecimiento

(SIMCE, SACGE vy otros)

8. Participar en el Consejo Escolar del establecimiento, representados por su
Presidente o a quien este delegue.

9. Informarse de los Proyectos a los cuales postula el establecimiento.

No

CAPITULQ IX,
DEL CONOEJOQ ESCOLAR

ART.67°.- Se constituye bajo la ley 19.979 que modifica el régimen de Jornada Escolar
Completa.

Esta conformado por: el Director, quien lo presidira, el sostenedor 0 su representante, un
docente, el presidente del Centro de Padres, un representante del Centro de Alumnos y un
funcionario no docente.

Este Consejo Escolar se reunira como minimo 4 veces en el afio o cuando una situaciéon
del establecimiento lo amerite.



CAPITULO XC
RECGLAMENTO INTERNOQ DE CONVIVENCIA, NIVEL PARVULARIOQ

De conformidad con lo dispuesto en la normativa educacional, como forma de
acreditar la existencia de Educacion Parvularia en el Colegio Altas Cumbres, se crea el
presente Reglamento Interno de Educacion Parvularia, lo que permitira regular las
relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad educativa.

DERECHOS Y DEBERES

ART.68° Son deberes de los alumnos y alumnas:

ART.69°.-

a)

b)
c)

d)

g)

h)

Brindar un buen trato, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de
la Comunidad Educativa.

Ser responsable, puntual y asistir a clases.

Esforzarse por alcanzar el méximo de desarrollo de sus capacidades.

Colaborar y cooperar en la Convivencia Escolar.

Mantener una relacion armoniosa y respetuosa con sus comparfieros.

Cuidar la infraestructura educacional.

Mantener una correcta presentacion personal.

Practicar las normas de rutina establecidas dentro de la jornada escolar.

Son derechos de los alumnos y alumnas:

Recibir un buen trato, digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

Recibir formacion integral, de calidad, acorde los programas académicos.

Ser respetado sin ningun tipo de discriminacion: étnica, religiosa, sexual, socio
econdmica, aspecto fisico, etc.

Recibir la atencién oportuna en caso de un accidente escolar (de acuerdo al
protocolo de accidente escolar). Gozar de los beneficios del Seguro Escolar,
referidos en el art. 3° de la Ley N° 16.744, reglamentada por Decreto 313.
Recibir los beneficios que otorga Junaeb, Mineduc, entre otros, en consideracion
a su situacién socio-econdémica, segun los parametros que establezca cada
institucién otorgante.

A utilizar las dependencias e implementos deportivos, biblioteca y materiales
didacticos, sala de enlaces, patios, del colegio, bajo supervisién de adultos
responsables.

A la recreacion libre, dentro de nuestro establecimiento, en los espacios que se
autoricen para aquello (patio cubierto y descubierto), siempre que la actividad no
revista una situacion de riesgo fisico y/o psicolégico hacia el mismo alumno (a) o
comparieros (as).

A recibir una formacion inclusiva.



REGULACIONES TECNICO- ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURAS Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA EDUCACION PARVULARIA

ART.70°- TRAMOS CURRICULARES:
El Colegio Altas Cumbres imparte Educacién Parvularia para el Nivel de Transicion

| (Pre-kinder) y Nivel de Transiciéon Il (Kinder), utilizando las Bases Curriculares de la
Educacién Parvularia (2018) como referente curricular.

ART. 71°- HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO:

Pre —basica
Kinder Pre-Kinder
Entrada Salida Entrada Salida
8:00 12:00 13:00 17:00

ART. 72°- PROCEDIMIENTO DE ATRASOS:

Los estudiantes son recepcionados en su sala de clases de 07:40 a 08:05 (kinder) y de
12:45 a 13:05 (pre-kinder) por la Asistente de Parvulos. Después de las 8:05 y 13:05,
respectivamente, el estudiante esta en condicion de atraso, por lo que se aplicara el
siguiente procedimiento:

1. Los atrasos seran registrados en forma diaria por Inspectoria:
a) En larecepcion del colegio, y a cargo de inspectoria, se registrara el atraso
del estudiante en un registro especialmente destinado para ello.

b) Se entregara un pase de entrada al estudiante, quien sera acompafiado por
una inspectora hacia su sala.

2. Al acumular tres atrasos, el apoderado sera informado via comunicacion para que no
se reitere la falta.

3. En el sexto atraso se procedera a realizar una citacion al apoderado, para que
ademas de la justificacion correspondiente, indique las medidas que adoptara para evitar
su repeticion.

4. Si se reitera la falta, después del sexto atraso, se procedera a realizar amonestacion
escrita en la hoja de vida.

6. Se hace presente a los Apoderados que el hecho de traer personalmente a los
alumnos al colegio, pero con atraso, no los libera de las medidas indicadas en este articulo

ART. 73°- INASISTENCIA DE ESTUDIANTES:

a) Los alumnos (as) deben asistir todos los dias hébiles fijados por el Calendario
Regional.
b) Los estudiantes deben permanecer en el Establecimiento toda la jornada (horas



clases, recreos, talleres y colacion.

c) Segun las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion los estudiantes
deben presentar un 85% de asistencia, como minimo durante el afio escolar,
para ser promovidos de curso.

d) En relacién a las inasistencias a clases:

e Inasistencia por razones meédicas: el apoderado debe hacer llegar el
certificado médico que acredite la inasistencia del estudiante, de forma
presencial en secretaria o] al correo electronico
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl, para lo cual dispone de tres dias
habiles desde el primer dia de ausencia del estudiante. (no se reciben
certificados médicos a los estudiantes ni fuera de plazo).

e Inasistencia por razones personales: se les solicita informar al
establecimiento al correo electrénico secretaria@colegioaltascumbrespv.cl,
para saber el motivo por el cual se esta ausentando el estudiante.

¢ Inasistencia por motivos excepcionales (situaciones familiares complejas,
situacion meédica grave de algun integrante de la familia, alguna situacion
legal, representacion externa al colegio, viajes impostergables, etc.): el
apoderado debera solicitar entrevista con inspectoria general o direccion con
el fin de informar los hechos que provocaran o provocan la inasistencia
contante o prolongada del estudiante, fijar acuerdos y compromisos.

e Cabe sefialar que, en caso de presentar problemas de inasistencia, es decir,
estar bajo el 85% exigido por el Ministerio de Educacién, la unica forma
valida de justificacion es el certificado médico.

ART. 74°-. RETIRO ANTICIPADO DE ESTUDIANTES:

a) Deberan ser realizados de forma personal por el apoderado (a) o apoderado (a)
suplente, de preferenciaen los horarios de inicio o termino de cada bloque de clases
y evitar asi interrupciones al desarrollo de la clase. No se autorizaran retiros via
telefénica ni via comunicacion.

b) En el caso que el apoderado o apoderado suplente, de forma excepcional, no pueda
realizar el retiro, este debe enviar un correo electrbnico a
secretaria@colegioaltascumbrespv.cl indicando el nombre y rut del adulto que
realizara el retiro, o en ultimo caso llamar al establecimiento y entregar la misma
informacion antes mencionada.

ART.75°.- UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL

a. El uniforme identifica al estudiante con su colegio, por lo tanto, se responsabilizara por
sus actos cuidando de proyectar una intachable imagen de si y de su colegio ante la
comunidad.

Los estudiantes deberan presentarse, de lunes a viernes, con el siguiente uniforme: buzo
institucional, polera blanca de pique institucional, zapatillas negras de colegio (sin
adornos de colores o fluorescentes), calcetines azul marino, polar institucional, parka azul
marino, polera institucional de ed. Fisica (solo para el dia que le corresponda la
asignatura) y cotona o delantal (opcional). Todo marcado para facilitar su identificacion.
Mofios, pinches, cintillos, etc. de color azul marino.

b. Otras vestimentas y presentacion personal:
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e En caso de uso de guantes, cuellos, bandanas, gorros, fijaciones para el cabello y
bufandas deben ser azul marino.

e Si por alguna razén, justificada, el apoderado considere y/o necesite que su hijo o
hija utilice temporalmente una prenda de vestir que no sea del uniforme, este debera
solicitar autorizacién en inspectoria.

e La presentacion personal del alumnado también implica: aseo personal, pelo
tomado o bien peinado, ufias cortas y limpias (sin pintar), calzado lustrado, sin
piercing, pantalones sobre la cintura, sin accesorios y sin maquillaje.

c. Uso de uniforme y ropa de cambio:

e Ropa de cambio, en caso de accidente (encopresis y enuresis) la asistente o
inspectora llamara al apoderado para que este haga el cambio de muda del nifio/a.

e Cabe mencionar que ningun funcionario del establecimiento esta autorizado para
realizar cambio de ropa del parvulo.

e El uniforme y ropa de cambio no debe tener elementos riesgosos como cierres
dificiles de manipular, botones muy pequefios o vestimenta de tela que pueda
causar alergias o dafio en la piel.

ART.76°- MECANISMOS DE COMUNICACION FORMALES Y EFECTIVOS CON
MADRES, PADRES Y/O APODERADOS:

Los mecanismos de comunicacién que el colegio utiliza son los siguientes:

a) Comunicaciones formales en libreta y/o plataforma appoderado.
b) Circulares.

c) Entrevistas personales.

d) Pé&gina web del colegio: http://www.colegioaltascumbrespv.cl

e) Llamadas telefénicas.

f) Paneles informativos.

ART.77°- ACCIDENTES ESCOLARES

En el caso de accidentes escolares se activara el protocolo de accidente escolar
establecido por el colegio.

ART.78° COLACIONES

Los nifios y nifias deberan recibir una alimentacion saludable diariamente, por lo que
los padres deben preocuparse de cumplir con la minuta o sugerencias entregada por el
establecimiento.

ART.79°- ENFERMEDADES

En caso de enfermedad de un nifio o nifia es responsabilidad de los padres tomar
las medidas necesarias para favorecer su recuperacion y bienestar. Frente a enfermedades
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contagiosas, también es su responsabilidad respetar el reposo en el hogar indicado por el
médico e informar al colegio de esta situacion.

El colegio no se hace responsable de administracion de medicamentos, siendo esta
medicina tradicional o alternativa. Si un nifio o nifia debe recibir algin medicamento durante
la jornada, el apoderado debera concurrir personalmente a suministrarlo.

Si durante la jornada el nifio o nifia presenta algun sintoma de enfermedad, el
colegio se comunicara con el apoderado para que concurra y realice el retiro.

ART.80°- OTROS

Los nifios y nifias no deben traer al colegio objetos (juguetes) y/o articulos de valor.
El colegio no se hace responsable de las pérdidas o dafos de dichos objetos.

ART.81°- DESCRIPCION DE LOS HECHOS QUE CONSTITUYEN FALTAS A LA
BUENA CONVIVENCIA, MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS

El colegio Altas cumbres parte de la base, en lo relativo al Nivel de Educacién
Parvularia, que los nifios y nifias estan en un proceso de iniciacién y adaptacién a un
sistema distinto al familiar, que cada uno de ellos proviene de ambientes Unicos y diferentes
que lo han llevado a comportarse y desarrollar habilidades y competencias diversas, y que
estos afos iniciales son las que marcan sus primeras experiencias en el ambito de las
relaciones interpersonales, la formaciéon de amistades, el trabajo colaborativo y el
cumplimiento de normas.

Considerando lo anterior, ante comportamientos que afecten la convivencia entre
miembros de la comunidad, que debilitan las interacciones positivas de los nifios y nifias,
como por ejemplo situaciones en gque se descalifica, insulta, golpea, muerde, destruye y/o
lanza objetos, etc. el colegio dispondra de las siguientes medidas:

e Contener y escuchar a los nifios/as involucrados en la situacion de conflicto.

o Reflexionar sobre la consecuencia de sus acciones, ayudando a empatizar en los
sentimientos del otro.

e Si se considera necesario, dar un espacio de autorregulacion (dentro o fuera del
aula) acompanado/a siempre por un adulto.

e Registrar la conducta del nifio/a en el libro de clases.

e Se informara a los padres y/o apoderado de la conducta de su hijo/a, mediante
entrevista, con el fin de generar acciones remediales que consideren refuerzos de
conductas tanto en la casa como en el colegio.

Si las conductas se repiten en forma reiterada se realizaran las siguientes acciones:

e Entrevista con los padres y/o apoderado para informar de la derivacion al orientador
del establecimiento.

e Se realizara un periodo de observacion.

e Se firmara carta de compromiso con los padres y/o apoderado, con posible
derivacion a especialista externo.

e Entrevista con los padres y/o apoderado con el orientador del establecimiento para



informar lo observado en el nifio/nifia y sugerir la busqueda de ayuda externa, si se
considera necesario.

e Retroalimentacion con especialista externo, si aplica.
¢ Reuniones de seguimiento conductual.

e Entrevista con los padres y/o apoderado de manera quincenal o mensual,
dependiendo de lo particularidad de cada situacion.

REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION EDUCACION PARVULARIA

ART.82°: todo lo referente a la evaluacion y promocion de los y las estudiantes de Educacion
Parvularia (NT 1 — NT 2) se encuentran contenidos en el Reglamento de Evaluacion del
Establecimiento.
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PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES.

ificacion de| ident Jlares:

Accidentes Leves: (caidas o golpes, etc., que produzcan hematomas o heridas sangrantes
superficiales.): seran atendidos en el colegio con los elementos para primeros auxilios que
existan en los botiquines de Inspectoria 0 en los que los apoderados han instalado en
algunas salas de clases. Ademas de lo anterior, se informara telefonicamente a los
apoderados.

Accidentes menos graves: (torceduras de dedos, esguinces de tobillo, heridas sangrantes
no superficiales, etc.): se avisara telefonicamente a los apoderados o0 a la persona de
alternativa que hayan indicado, para que concurra a retirar al accidentado y llevarlo al centro
asistencial que estimen mas conveniente. En caso de no ser ubicada alguna de las
personas antes mencionadas y luego de un tiempo prudente, el alumno sera llevado por
algun funcionario del Colegio a la Posta de Urgencia. Mientras ello ocurre se insistira en la
ubicacion del apoderado o de la persona que lo sustituye para estas emergencias.

Accidentes graves: (fracturas, golpes serios 0 con pérdida de conocimiento, elementos
extrafios en los 0jos, etc.): salvo resolucion EXPRESA en contrario del apoderado, la que
debera indicar en el formulario de postulacion, el alumno sera trasladado de inmediato al
centro asistencial sefialado anteriormente, informandose de tal situacion al apoderado para
gue concurra hasta el citado lugar.

A continuacion, se especifican los procedimientos que se adoptaran y las responsabilidades
de los miembros de la Comunidad Educativa.

Cabe sefalar que, este presente protocolo se debe respetar toda vez que ocurra un
accidente escolar que amerite su aplicacion.

» PROCEDIMIENTOS.

1° Toda vez que un (a) alumno (a) acuse alguna lesion, serd el profesor(a) a cargo del
alumno en ese momento quien debera evaluar en primera instancia la gravedad del
accidente. Nunca se debe pasar por alto ninguna queja por parte de los estudiantes.

2° Si el profesor a cargo lo considera necesario, deberd acompariar al alumno(a) a la sala
de Enfermeria y dar aviso correspondiente a la encargada, Auxiliar y a lainspectora de patio
y/o general.

3° Cabe sefalar que ciertos accidentes como: golpes en la cabeza, cortes importantes o



presuntos esguinces, entre otros, deben ser considerados GRAVES, por lo que se dara
cuenta inmediata a los estamentos antes citados, quienes deberan informar en seguida de
la situacion a la Direccion.

4° En cuanto a la comunicacion a los padres y/o apoderados- segun lo indica la ley- ésta
debe realizarse SIEMPRE que ocurra un accidente escolar. En caso de accidentes leves,

a través de una comunicacion o llamado telefénico y en caso de accidentes graves o
derivaciones a un centro asistencial, a través de llamado telefdnico.

5° Sera responsabilidad del profesor a cargo del alumno (a) o de la Inspectora, informar los
accidentes leves a los padres y/o apoderados, y de la Inspectoria General informar los
accidentes graves.

Igualmente se debera dar aviso en sala, al profesor que deba tomar el curso en el bloque
siguiente.

6° En caso de la ocurrencia de un accidente GRAVE el alumno debera ser, SIEMPRE,
trasladado a un servicio de salud publico. Se seguira el siguiente protocolo:

- Traslado inmediato del alumno(a) al centro asistencial de salud publica.

- Parael traslado del alumno(a) se llamaréa a al servicio de ambulancia (131).
Cabe sefialar que el colegio no cuenta con un medio de transporte institucional para
tal efecto.

- Se debera extender el Formulario de Declaracion Individual de Accidente Escolar.

- Setomara contacto inmediato con los padres y/o apoderado del estudiante via
telefénica, para comunicar la situacion e informar del traslado al centro asistencial.
La encargada de llamar por teléfono podra ser la secretaria, la inspectora de patio,
el profesor(a) a cargo del alumno, etc.

- Enel caso que el apoderado no pueda llegar de forma inmediata para acompafiar
al estudiante, sera un funcionario indicado por la direccion o inspectoria general
quien acomparie al estudiante hasta la llegada de padres u apoderados.

7° Todo accidente grave debe serinformado a la Direccion del establecimiento quien tendra
la tltima palabra acerca del procedimiento a seguir. En ausencia de ésta, sera la Inspectora
General quien dirija el procedimiento teniendo en cuenta los puntos indicados
anteriormente.
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PROTOCOLO PARA ADOLECENTES EN SITUACION DE EMBARAZO, MATERNIDAD O
PATERNIDAD

INTRODUCCION

La Ley General de Educacion sefiala en su Articulo 11, estableciendo que “el embarazo y
la maternidad en ningun caso constituiran impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos Ultimos otorgar las
facilidades académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos
objetivos”. (L.G.E. 20.370 de 2009)

La Familia

1° El apoderado o apoderada de la alumna en situacion de embarazo debera
informaroportunamente a la Direccion del establecimiento.

2°La familia debera asumir ante la Direccién la responsabilidad de informar
oportunamente de situaciones derivadas de la condicion de embarazo: necesidad de
atencion de salud o cuidados del embarazo fuera del establecimiento en horarios de
clases.

El Coleqgio

1.- Los procedimientos relativos a lo disciplinario y de convivencia, sobre las alumnas
en estado de embarazo seran los mismos que se establecen para el resto de los
estudiantes, excepto en lo relativo a la asistencia, atrasos y rendicion de pruebas, en
cuyos aspectos habra flexibilidad para facilitar su trabajo escolar y maternidad.

2.- La alumna que se encuentre en situacion de embarazo o maternidad tendra un (a)
tutor (a), determinada por la Direccion, persona que informara y coordinara las
acciones de apoyo que el establecimiento implementara para garantizar su
permanencia en el establecimiento.

3.- La persona tutora podra elaborar un programa especial de asistencia a clases en
el que se contemplaran: periodo de asistencia diferenciados de acuerdo a su etapa
de embarazo; horarios especiales de ingreso y/o retiro del establecimiento; el
calendario de controles médicos y procedimientos excepcionales para permisos o
ausencias no programadas por causales ligadas al embarazo o maternidad.

4.- La alumna embarazada tendra derecho a ir al bafio cuantas veces lo requiera. La



misma situacion para una alumna en situaciéon de post- parto reciente.

5.- Durante los tiempos de recreo o almuerzo la alumna embarazada —previoacuerdo
con su tutor (a), podra permanecer en su sala de clases u otros lugares tranquilos que
le eviten estrés.

6.- En situaciones especiales como cambios de animo o dificultades en su proceso de
aprendizaje, la alumna embarazada o en situacion de maternidad podra ser asistida
por orientador (a) o psicologo (a) del colegio,previa autorizacion de los padres. En
caso que los padres decidan por un apoyo externo, el colegio dara todas las facilidades
gue sean necesarias.

7.- Las alumnas en situacion de embarazo o maternidad tendran derecho a participar
en cualquier ceremonia que se realice en la que participen los demas alumnos y
alumnas. Asimismo, tendran derecho a asistir a todas las actividades extra
programaticas que se realicen al interior o fuera del establecimiento educacional, con
las excepciones que se deriven de las indicaciones del médico tratante.

8.- Se otorgara a las alumnas en situacion de maternidad, todas las facilidadespara
compatibilizar su condicion de estudiantes y de madres durante el periodo de
postparto y lactancia.

9.- Las alumnas que presenten estado de embarazo, respaldado por un certificado
médico (Ginecblogo), podra gozar de un periodo de Pre natal (4 semanas) y Post natal
(8 semanas). Todo esto esta avalado por la Constitucion Politica de la Republica,
Capitulo Il Art. 19, parrafo 1°: “El derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica
de la persona. La Ley protege la vida del que esta por nacer”. Durante este lapso y si
su salud lo permite, podra rendir evaluaciones en horarios especiales en coordinacién
con UTP. Al reincorporase se fomentara la maternidad responsable (lactancia y control
del nifio sano). En caso de presentar problemas de salud, la madre o el lactante, se
reservara matricula hasta por un periodo de un afo.

10.- Los alumnos padres tendran derecho a ausentase hasta por cinco dias cuando
nazca su hijo (a), presentando certificado de nacimiento.

Medidas Pedagdégicas Especiales

1.- La alumna en situacion de embarazo y/o maternidad, previa evaluacion de su
situacion especial, tendra derecho a Evaluaciones Diferenciadas (cambio de fechas,
de instrumento de evaluacién, de horarios, etc.).

2.- La alumna embarazada o en situacion de maternidad podra ser promovidaal curso
superior con un porcentaje menor al 85 %, pero mayor al 50 %, siempre y cuando sus
inasistencias tengan como causal directa situaciones derivadas del embarazo, parto,
post parto, control del nifio sano y/o enfermedades del hijo menor de un afo. Todas
éstas, deberan ser justificadas medicamente.

3.- Se permitird que las alumnas asistan a las clases de Educacion Fisica enforma
regular, siguiendo las orientaciones del médico tratante, sin perjuicio de ser evaluadas
en forma diferencial o ser eximidas en los casos en que por razones de salud asi
procediera.

4.- Se dara la posibilidad de eximirse, en Subsector de Educacion Fisica, de realizar
actividad fisica hasta el término del puerperio, siendo evaluada de forma tedrica.

5.- Se cautelard que no sean expuestas al contacto de materiales nocivos uotras
situaciones de riesgo para su embarazo o lactancia, otorgando lasfacilidades



académicas pertinentes a fin de dar cumplimiento al Curriculum.

6.- Las alumnas no podran ser objeto de cambio de establecimiento oexpulsion,
cancelacion de matricula, negacion de matricula, suspensién u otramedida similar.

7.- El embarazo de la alumna no podra ser causal para cambiar a la estudiante de
jornada de clases o a un curso paralelo, salvo que ésta manifieste su voluntad expresa
de cambio fundada en un certificado otorgado por un profesional competente.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS
DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS Y
LAS ESTUDIANTES

El siguiente protocolo se aplica cuando un estudiante indique que ha sido o esta siendo
victima de agresiones de connotacidon sexual, asi también como si un tercero pone en
antecedentes al establecimiento educacional de que un estudiante ha sido victima de
hechos de este tipo.

Se realiza el proceso de indagacion inicial, dejando constancia en acta de entrevistas.
Todo proceso indagatorio debe cautelar no generar instancias de victimizacion
secundaria, por lotanto, debe ser reservado y cauto. En este caso es necesario generar
un clima de confianzay acogida; transmitir tranquilidad y seguridad; reafirmar en el/la
estudiante que no es culpable de la situacién que ocurre y que hizo bien en revelar lo
gue esta pasando. Asimismo, informarle que la conversacion sera privada pero que si
es necesario se informard a otros para asegurar su bienestar.

Posteriormente, se debe presentar la situacién al encargado de convivencia escolar,
guiendebera formalizar conclusiones iniciales sobre el caso: las cuales contemplan
procedimientos de accion, medidas de resguardo, medida formativas, medidas de
apoyo, entre otros. Dichas conclusiones se entregan al director para que dirima acciones
a seguir.

Si la recoleccion de antecedentes indica que hubo agresiones sexuales o existen
sospechas suficientes de las mismas, entonces se realizara comunicacion inmediata con
lafamilia, para informar sobre la situacion, realizando en paralelo denuncias a policia
local o tribunales competentes.

Si el/la nifio/a o adolescente presenta sefiales fisicas en el cuerpo, o manifiesta
molestias fisicas que hagan pensar que fue victima de maltrato o abuso sexual reciente,
guién esté encargado/a, debe llevar al Centro Asistencial mas cercano al estudiante,
para que se le examine, como si se tratase de un accidente escolar, poniendo los
antecedentes adisposicion del equipo directivo para que el Director realice la denuncia
pertinente ante tribunales o carabineros, en un plazo maximo de 24 horas. Asi como la
estipulacion de medidas pedagdgicas, de apoyo y resguardo en el colegio.

El equipo de convivencia escolar debe emitir un informe técnico refiriendo los hechos y
su analisis, con plazo maximo de 5 dias desde la activacion del protocolo. El director, con
esteultimo caso, determina el cierre del proceso y ejecucién del protocolo.

Toda medida debe resguardar la intimidad y dignidad del nifio, nifia y/o adolescente
involucrado/a (ya sea el agredido o el agresor) y su familia.

Desde el primer momento de la investigacion y mientras esta dure, si el agresor
denunciadoes estudiante o funcionario del colegio, se lo deberé apartar de sus funciones
o aplicar suspensién preventiva.



PROTOCOLO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES TRANS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA.

El padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado de los nifias, nifios y adolescentes
trans,asi como estos ultimos de manera autdnoma, en caso de ser mayores de 14 afos,
podran solicitar al establecimiento educacional una entrevista para requerir el
reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones
pertinentes a la etapa por la cual transita el o la estudiante interesado.

Para ello, deberan solicitar de manera formal una reunion con el director/a, quien tendra
gue dar las facilidades para concretar dicho encuentro en un plazo no superior a 5 dias
habiles.

El contenido de aquél encuentro, debera ser registrado por medio de un acta simple,
gue incluya los acuerdos alcanzados, las medidas a adoptar y la coordinacion de los
plazos parasu implementacién y seguimiento, entre otros. Una copia de este documento,
debidamentefirmada por los participantes, debera ser entregada a la parte requirente.

Una vez formalizada la solicitud segun el procedimiento indicado, el establecimiento
educacional adoptard medidas acordadas segun la legislacion nacional vigente. Estas
medidas seran adoptadas en consenso previo con la nifia, nifio o estudiante —si es mayor
de 14 afios-, o bien considerando también el consenso con su padre, madre, tutor legal
0 apoderado, velando siempre por el resguardo de su integridad fisica, psicologica y
moral.

De la misma manera, atendida la etapa de reconocimiento e identificacién que vive el
alumno o alumna en cuestion, las autoridades y todos los adultos que conforman la
comunidad educativa deberan velar por el respeto al derecho a su privacidad,
resguardandoque sea la nifia, nifio o estudiante quien decida cuando y a quien comparte
su identidad de género.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A CASOS DE ACOSO ESCOLAR (BUIIYING).

La Politica Nacional de Convivencia Escolar busca promover modos y formas de convivir
basados en el trato respetuoso, la inclusion, la participacion democratica y colaborativa, y la
resolucion pacifica y dialogada de los conflictos.

La violencia escolar es un fenébmeno relacional, cultural y multicausal. Se trata de aquellos
modos de relacidn que se caracterizan por el uso ilegitimo de lafuerzay el poder, y que tienen
como consecuencia el dafio a la otra persona, a nivel fisico o psicologico. Al ser un hecho
cultural, se entiende que la violencia es transmitida y aprendida, lo que abre también la
posibilidad de ensefiar otras formas de relacion que sean pacificas y de prevenir su aparicion
0 uso en la convivencia.

El Colegio Altas Cumbres de Puerto Varas, cumpliendo con la normativa legal de la Ley N°
20.536 Sobre Violencia Escolar contra el Acoso Escolar que persigue atender situaciones de
acoso y violencia escolar (intimidacién, matonaje, exclusion, amenazas y discriminacion en
sus formas fisicas, relacional y Ciberbullying3) ha desarrollado el presente protocolo para
abordar esta problematica:

DEFINICION

Acoso Escolar: se define, segun Ley 20536 sobre violencia escolar, como: “toda accion u
omision constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en
contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situaciébn de superioridad o de
indefension del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacion o
fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos
0 cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion”.

Existen diversos tipos de acoso escolar, tales como:

e Verbal: tales como insultos, hablar mal de alguien, rumores.

e Psicolégico: amenazas para lograr algo de la victima, para ejercer poder sobre ella o
menoscabarla mediante insultos, ofensas o malas palabras por medios verbales o
escritos.

e Agresion fisica: peleas, palizas, pequefias acciones insignificantes, pero que ejercen
presion sobre el individuo al hacerse de forma reiterada, pequefios hurtos, entre otros.

e Aislamiento social: marginar, ignorar la presencia o no contar con la persona (victima)
en las actividades normales entre amigos o comparieros de clase.



e Ciberbullying: uso de la tecnologia para realizar agresiones o amenazas a través de
cualquier medio tecnoldgico virtual o electrénico, tales como correos electronicos,
chat, blogs, fotologs, mensajes de texto, sitios web, redes sociales.

Cabe sefialar que de acuerdo a los antecedentes tedricos que indican especialistas en el
tema, para que asi sea, se deben dar los siguientes requisitos:

- El maltrato psicoldgico, verbal o fisico debe ser constante y de forma
reiterada a lo largo del tiempo.

- Debe ser contra una persona en particular.

- Laintencién es dafiar, menoscabar, humillar, que exista un desbalance de
poder.

- Lavictima no responde a la agresién que recibe.

En consonancia con lo descrito, toda situacion de Acoso Escolar (Bullying), Ciberbullying y
violencia fisica entre pares, en este contexto, ocurrida tanto dentro como fuera del colegio, se
dara activacion al siguiente protocolo:

PROTOCOL O DE ACTUACION:

1. Quien reciba la acusacion o testifique un caso de bullying, debera informar al Equipo
de Convivencia Escolar o Inspectoria General de manera inmediata, en menos de 24
horas, quedando registro en acta de la denuncia.

2. El encargado de convivencia escolar o inspectoria general, debera realizar una fase
diagnoéstica (proceso de observacion directa) donde se haga levantamiento de
informacion a través de diversos métodos para evaluar la situacién. Dentro de dicha
fase, se debera entrevistar a la victima y al(los) victimario(s) dejando constancia o
registro en actas de las entrevistas.

3. Solicitar informacién a terceros (docente jefe, orientador, asistentes de la educacion,
otros estudiantes, etc.) y disponer de cualquier otra medida que se estime necesaria.

4. En el caso de que se confirme la existencia de bullying, el encargado de convivencia
escolar o inspectoria general, deberd informar de la situacién a la direccién del
establecimiento y al profesor jefe del curso en el cual se encuentren los estudiantes
involucrados.

5. Se deberé citar a los apoderados de la victima y del(los) victimario(s) con el fin de
notificarles la denuncia efectuada, el procedimiento en despliegue y las intervenciones
gue sean pertinentes (contenciones, didlogos, orientaciones, derivaciones, etcétera) y
para dar a conocer la situacion y posibles sanciones, acordes al Reglamento Interno
de Convivencia Escolar.



6.

10.

11.

El equipo de convivencia escolar, deber4 encargarse de realizar estrategias
preventivas e informativas donde se incluyan a todos los estudiantes del
establecimiento o los cursos involucrados, para evitar la aparicion de nuevos casos
de bullying o acoso escolar. Igualmente, se podra realizar este trabajo con los padres
y/o apoderados del colegio o cursos especificos.

Ademas, convivencia escolar, debera disefiar y gestionar acciones de
acompafamiento formativo y/o psicosocial con los estudiantes involucrados, ambas
partes, segun sea el caso, procurando:

1) Implementar acciones para detener la situacion de bullying.

2) Vigilar que no se repitan esas situaciones y actuar diligentemente si se repite.

3) Buscar el apoyo de otras instancias cuando sea necesario. (inspectoria general,
coordinaciones, unidad técnico pedagogica, direccion, etc.).

4) Garantizar la inmediata seguridad y protecciéon de la integridad del estudiante
afectado.

Aplicar sancion pertinente, por parte de Direccion o Inspectoria General, al caso, de
acuerdo a la gravedad de los hechos segin Reglamento Interno de Convivencia
Escolar. Las que pueden ser:

a) Aplicacion de las sanciones que establece el Manual de Convivencia para
estos casos (Tipificacion de faltas: leves, graves, gravisimas)

b) Registro en el Libro de Clases (en el Registro del Desarrollo Escolar,
Observaciones Personales), las medidas tomadas o sanciones aplicadas.

c) Informacion a los apoderados, asi como a los estudiantes implicados, los
resultados de la investigacion y sanciones.

Mantener seguimiento del caso tanto dentro del establecimiento, como con los
apoderados para conocer como se esta abordando la situacion en casa.

Derivar a la victimay victimario con el psicélogo educacional del establecimiento, o de
ser necesario, a un psicologo clinico externo al establecimiento, para abordar las
secuelas psicologicas y emocionales que pudiesen existir.

NOTA: en caso de que la acusacion incluya un delito, Direccion debera realizar la
denuncia respectiva en Carabineros, PDI, y/o tribunales, dentro de las primeras 24
horas de conocido el hecho. A su vez, luego de realizada la denuncia, debe citar a los
apoderados de ambas partes involucradas (victima - victimario) en forma urgente para
informarles sobre la situacion.



PROTOCOLO DE ACCION ANTE MALTRATO, VIOLENCIA O AGRESION DE ADULTOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR A ALUMNOS Y ALUMNAS DEL COLEGIO
ALTAS CUMBRES.

I. De como proceder parala denuncia en casos de violencia o agresion escolar.

Los padres, madres y apoderados, alumnos (as), docentes, asistentes de la educacion y
miembros de los equipos docentes directivos deberan informar al Inspector (a) General,
Encargado(a) de Convivencia Escolar o al (la) Profesor(a) Jefe, los hechos o situaciones de
maltrato, violencia fisica o psicolégica efectuados por un adulto y que afecten a un estudiante
de la comunidad educativa de los cuales tomen conocimiento.

a) El docente, asistente de la educacion o funcionario que vea o conozca alguna
manifestacion de agresion fisica o psicol6gica de un adulto a un alumno(a),
deberd de manera inmediata informar al Inspector (a) General, Encargado/a
de Convivencia Escolar o al Profesor Jefe y/o registrar tal situacién para el
posterior informe a la autoridad escolar que corresponda. EI adulto
responsable de esto, que no cumpla con este deber estara incurriendo en una
omisién grave a sus obligaciones profesionales y podra ser igualmente
sancionado, de acuerdo a la gravedad de la falta segun corresponda.

b) Asimismo, cualquier estudiante que conozca o esté involucrado en una
situacion de agresion por parte de un adulto en cualquiera de sus
manifestaciones debera denunciar los hechos por los conductos sefialados en
el parrafo anterior.

c) En relacion a la participacion de padres, madres y/o apoderados en caso de
denuncia de hechos de agresién de un adulto a un estudiante, deberan
informar por escrito, en base a la pauta de registro de entrevista, por los
conductos sefialados en el parrafo anterior.

De cdmo proceder en la atencidn de casos de violencia o agresion de un adulto hacia un
alumno o alumna del Colegio.
a) Almomento de tomar conocimiento de un hecho de agresion fisica o psicoldgica, se debera
informar de los hechos, por escrito, al Inspector(a) General, Encargado(a) de Convivencia
Escolar, Profesor (a) Jefe, 0 a la Direccion del Colegio, en un plazo que no podra ser superior
a 24 horas.

b) La Direccion dispondré el inicio de una investigacion interna para el esclarecimiento de los
hechos y para acreditar la responsabilidad de los involucrados.
Se dispondra de un méaximo de 7 dias habiles para investigar y dictar Resolucion final.



Esta investigacion sera efectuada por la Direccion, Inspectoria General o Encargado/a
Convivencia Escolar o por quien, con el debido fundamento, la Direccion haya delegado para
tal efecto.

En dicha investigacion se aplicara integramente lo sefialado en el Reglamento de Convivencia
Escolar vigente en el Colegio y durante el proceso llevado a cabo, se debera respetar la
dignidad de las personas y el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes,
guienes podran aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar
los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan.

c) Durante el trascurso de la investigacion se deberan tomar las medidas necesarias que
aseguren la confidencialidad, el respeto y dignidad de las personas comprometidas, ademas
de resguardar la buena convivencia entre las partes involucradas.

d) De cada entrevista y/o procedimiento investigativo, debera quedar registro escrito.

e) En relacién al uso y acceso de la informacién generada durante la investigacion, sera
manejada en forma reservada por la Inspectora General, el Encargado/a de Convivencia
Escolar o la Direccion del establecimiento. De acuerdo con la normativa legal vigente tendra
acceso a esta informacion, la autoridad publica competente, (Tribunales de Justicia y
Superintendencia de Educacién Escolar), si asi correspondiera.

f) El encargado/a de Convivencia Escolar o quien esté a cargo de la investigacion, debera de
manera reservada citar a entrevista a los involucrados o testigos de un hecho de violencia
escolar para recabar antecedentes.

g) Los padres de los alumnos involucrados deberan ser informados permanentemente de la
situacion que afecta a sus hijos, quedando constancia de ello a través del registro en la Hoja
de Entrevistas que existe para ello.

h) Para la aplicacion de sanciones, el Encargado/a de Convivencia Escolar, o quien investigo
los hechos, debera presentar a la Direccion del Colegio el resultado de la investigacion
realizada y alternativas a seguir de acuerdo al reglamento interno y/o instrumento
administrativo disponible para tal efecto.

i) Las sanciones para los adultos involucrados en un incidente de las caracteristicas descritas
en los parrafos anteriores, seran aplicadas por la Direccion del establecimiento, de acuerdo a
las herramientas de que disponga en los reglamentos pertinentes.

Otras medidas o sanciones, segun la gravedad que revistan los hechos, que no puedan ser
resueltas por la Direccion del establecimiento, seran determinadas segun consigna el
Reglamento Interno por “el jefe de nivel jerarquico superior” o Sostenedor, de acuerdo a las
herramientas legales de que disponga.

j) La Direccion del Colegio Altas Cumbres, bajo los sistemas de registro que disponga de
acuerdo a los Reglamentos que rigen alos funcionarios y a la normativa vigente, debera dejar
constancia en la hoja de vida u otro instrumento, de las sanciones aplicadas a los docentes
y/o funcionarios que hubiese cometido algln acto de agresion contra un alumno o alumna.

k) En caso de agresion fisica, o cualquiera constitutiva de delito, se procedera de acuerdo a
lo dispuesto en los articulos Articulo 175y 176 del Cédigo Procesal Penal.



L) En caso de un acto de violencia fisica, Carabineros o PDI llevara al afectado/da a un centro
asistencial cercano para constatar lesiones, (Direccion designara a un funcionario que debera
permanecer 0 acompafar a la victima a la espera de su familia). En caso que la agresién
fisica sea pesquisada de forma flagrante, el establecimiento a través de Inspectoria General,
solicitara la presencia de Carabineros, y se prestara todo el apoyo investigativo del suceso
para el procedimiento legal.

Aplicacion de Sanciones a los Agresores:

a) En el caso de acreditarse la responsabilidad de un apoderado en actos de maltrato de
cualquier tipo, violencia fisica o psicologica que afecten a un alumno o alumna de la
comunidad escolar de este Colegio, se podra imponer la medida de cambio de apoderado, u
otras sanciones segun se indica en Reglamento Interno, como. Impedimento de ingresar al
establecimiento, seguimiento a través de Inspectoria, denuncia ante instituciones externas u
otros.

b) En el caso de acreditarse la responsabilidad de un docente y, en general de un funcionario
del Colegio, en actos de maltrato, violencia fisica o psicolégica que afecten a un alumno o
alumna de nuestra comunidad escolar, se podra imponer las medidas que contempla el
Reglamento Interno del Colegio y la legislacion laboral vigente, incluyendo el término del
contrato de trabajo, segun se corresponda con la gravedad de los hechos.

¢) Si como resultado de la investigacion de los hechos, aparecen indicios de la comision de
un delito, la Direccion cumplira con la obligacién de denunciar en los términos del articulo 175
y 176 del Codigo Procesal Penal.

d) Como medidas reparatorias, se podra aplicar:

- Disculpas publicas o privadas, al alumno o alumna afectada por parte del adulto involucrado,
en forma oral y/o a través de entrevista especial para tal efecto con Encargado/a de
Convivencia Escolar y/o Equipo Directivo como ente mediador.

- Disculpas en forma oral o escrita a la familia del alumno afectado por parte del adulto
involucrado.

- Otras que, como ente mediador, el Equipo de Convivencia Escolar pudiera sugerir a
Direccion.

Paralelamente Convivencia Escolar o0 psicologo/a del establecimiento trabajara
colaborativamente con profesor jefe, realizando seguimiento y acompafamiento al alumno
victima de la agresion, quedando todo registrado en actas o registro digital. Ademas, de se
solicitara a la familia, de ser necesario, la derivacion externa del estudiante.

Cabe sefialar, igualmente, que frente a la derivacion del estudiante a una entidad reparatoria
externa, ya sea de la familia o tribunal, se suspendera el seguimiento u apoyo al alumno/a,
para evitar doble intervencion y solo se colaborard con especialistas externos si lo requieren.



cOEGy,
*
ALTAS CUMBRES

PROTOCOLO DE PREVENCION Y RESPUESTA ANTE EL CONSUMO O TRAFICO DE
TABACO, ALCOHOL Y DROGAS.

Este protocolo tiene como destinatarios a todos los integrantes de la comunidad educativa,
y Su objetivo es contribuir con una herramienta especifica para el abordaje en la prevencion
del consumo y la atencion de nifios y adolescentes en su vinculacion con drogas, sean
legales o ilegales.

1. Prevencién del consumo de alcohol y drogas.

El consumo es un problema sistémico, por lo tanto, en su prevencion se deben involucrar a
todos los integrantes de la Comunidad Educativa: Docentes y asistentes de la educacion,
Equipo Directivo, estudiantes y apoderados.

¢, Qué es la Prevencién?

Realizar acciones para evitar el consumo de drogas y alcohol en la poblacién.
- Accibn anticipada para evitar el dafio que genera el consumo de drogas y alcohol.
- Prevenir es apostar al presente y futuro con mayor calidad de vida en las personas.
- La prevencion se enfoca en desarrollar autocontrol.

- Prevenir es mantener una actitud favorable hacia la salud.

Para lo cual existen los programas de prevencion pueden clasificarse de acuerdo con el
nivel de intervencion para el que fueron disefiados:

a. Prevencion Universal: corresponde a programas disefiados para la poblacion general,
por ejemplo, todos los estudiantes del colegio o todos los nifios de primero a sextobasico.
b. Prevencién Selectiva: corresponde a programas disefiados para intervenir con grupos en
riesgo, tales como hijos/as de personas que consumen o estudiantes con problemas
académicos.

c. Prevencion Indicada: corresponde a programas disefiados para asistir a personas que ya
estan consumiendo, de tal forma de evitar que el consumo siga escalando.

Existen programas de prevenciéon que se enfocan en uno sélo de estos niveles, mientras
que otros programas pueden incorporar mas de un nivel. Lo importante es que exista un
desarrollo simultaneo y coherente de los tres niveles.

Todos estos programas de prevencion, formativos y pedagogicos, sera implementados por
la unidad de orientacion y convivencia escolar del establecimiento, siguiendo previa



planificacion presentada en el plan de convivencia escolar y utilizando el horario curricular
de orientacion pedagogica.

En particular, resulta esencial que la prevencion selectiva e indicada se realice minimizando
las posibilidades de estigmatizacién y generacién de conductas reactivas a la intervencion,
las que se pueden dar como producto de una sobre identificacion con las conductas de
riesgo que se quieren prevenir. En este sentido, se recomienda enmarcar los esfuerzos de
prevenciéon dentro del concepto de “universalismo proporcionado”, donde el énfasis esta
puesto en la prevencion universal, aunque exista un mayor esfuerzo dedicado al trabajo
con personas en riesgo.

Por tanto,

- El colegio generara instancias donde se desarrollen estrategias preventivas y
educativas respecto a la problematica, realizando talleres e intervenciones
psicoeducativas orientadas al aumento de la percepcion de riesgo respecto al usoy
abuso del consumo de alcohol y drogas.

- De forma colaborativa se llevaran a cabo las estrategias preventivas las cuales nos
facilitarda SENDA a través del Programa Continuo Preventivo, material que se
trabajara con Educacién Parvularia, Ensefianza Basica y Ensefianza Media.

Protocolo frente a situaciones de consumo dedrogas o alcohol al interior del Colegio.

El presente protocolo indica los procedimientos de respuesta frente a incidentes
relacionados con sustancias y se propone como una guia de accién que facilite la toma de
decisiones por parte de los profesionales de la educacion, y que permita transparentar las
acciones que se realizaran frente al resto de la comunidad escolar.

Cabe sefialar que es obligacion de todos los integrantes de la comunidad educativa,
informar en forma inmediata y usando los canales habilitados, sobre situaciones de riesgo
o de consumo de drogas o alcohol dentro o fuera del colegio. Sin embargo, hay algunos
pasos especificos a seguir en caso de detectar algin hecho en particular, los cuales se
detallan a continuacion:

1.- Consumo de drogas o alcohol al interior del Colegio.

a) Comunicar respecto a la situacion de forma inmediata a: Inspectoria General, Encargado
de Convivencia Escolar o al director del colegio.
b) Se debe dejar una constancia escrita de la situacién ocurrida en el libro de clases.

c¢) En caso de que sea consumo y/o porte de bebidas alcohdlicas, cigarrillos o permanecer
o llegar a dependencias del colegio en estado de ebriedad o con hélito alcohdlico,
inspectoria general analizara la situacion de acuerdo con el Manual de Convivencia Escolar
y Reglamento Interno, para aplicar asi las sanciones disciplinarias y/o acciones de
acompafiamiento, (segun reglamento interno de convivencia escolar) y el o los alumno/s
involucrado/s debe/ran permanecer en el colegio hasta ser retirado personalmente por el
apoderado de la oficina del director o inspectoria general.



d) Cualquiera de las situaciones descritas en los puntos anteriores, debe ser comunicada,
de inmediato, al adulto responsable del estudiante, explicando las acciones a seguir. La
entrevista debe quedar registrada en el libro de clases, ficha de entrevista.

e) En caso de que sea consumo y/o porte de drogas ilicitas, de acuerdo con el articulo N°50
de la ley 20.000, se debe hacer la denuncia a Policia de Investigaciones o Carabineros de
Chile por parte del Director del colegio, en un plazo maximo de 24 horas.

f) En caso de drogas licitas o recetadas por algun profesional del area médica, se debe
solicitar al apoderado informar de la situacion con copia de algin documento que lo acredite.
Lo anterior, lo puede realizar con profesor jefe del estudiante, inspectoria general o
encargado de convivencia escolar.

En cualquier caso, se cautelard en todo momento por la identidad de los participantes, para
evitar cualquier tipo de juicio por parte de algun integrante de la comunidad educativa.

2.- Consumo de alcohol y/o drogas fuera del colegio.

En el marco de una actividad formativa, ya sea esta deportiva, artistica, salida pedagdgica,
centro de estudiantes, de representacion u otra.

a). Comunicar respecto a la situacion de forma inmediata a: Inspectoria General, Encargado
de Convivencia Escolar o al Director del colegio.

b) El Director, inspectoria general o encargado de convivencia escolar deberan citar de
manera inmediata a entrevista al adulto responsable del estudiante para comunicar
respecto a la situacion, dejando registro en el formato de entrevista y libro de clases. (segun
RICE).

c¢) En caso de que sea consumo y/o porte de drogas ilicitas, de acuerdo con el articulo N°50
de la ley 20.000, se debe hacer la denuncia a Policia de Investigaciones o Carabineros de
Chile por parte del director del colegio, en un plazo maximo de 24 horas.

En cualquier caso, se cautelard en todo momento por la identidad de los participantes, para
evitar cualquier tipo de juicio por parte de algun integrante de la comunidad educativa.

3.- Protocolo a seguir en caso de detectar situaciones de microtrafico dentro del
colegio.

a) Comunicar respecto a la situacion de forma inmediata a: Inspectoria General, Encargado
de Convivencia Escolar o al Director del colegio.

b) El(los) alumno(os) involucrados deberan ser trasladado/s a la oficina de la inspectoria
general o direccion del colegio, acompafiado por un testigo (otro docente, encargado
convivencia escolar o integrante del equipo de Coordinadores). Lo anterior, se desarrollara
con el objetivo de preservar la informacion y confidencialidad de la situacién e identidad del
estudiante.

c) El Director, junto a inspectoria general o encargado de convivencia escolar citaran de
manera inmediata al adulto responsable de/los estudiante/s, con la finalidad de informales
sobre la situacion y las acciones a seguir de acuerdo con lo sefialado en la ley y reglamento
interno del colegio.

La entrevista debe quedar registrada en, libro de clases y ficha de entrevista

interna.



d) Una vez que el Director del colegio haya realizado la denuncia a las entidades
competentes, encargado de convivencia escolar o inspectoria general decidiran las

respectivas acciones disciplinarias y/o de acompafiamiento establecidos en el Manual de
Convivencia Escolar y Reglamento interno. (segun RICE).

4.- Protocolo a seguir en caso de detectar situaciones de microtréfico fuera del
colegio.

En el marco de una actividad formativa, ya sea esta deportiva, artistica, salida pedagogica,
centro de estudiantes, de representacion u otra

a) Comunicar respecto a la situacion de forma inmediata a: Inspectoria General, Encargado
de Convivencia Escolar o al Director del colegio.

b) El Director, junto a inspectoria general o encargado de convivencia escolar citaran a
entrevista, de manera inmediata, al adulto responsable de/los estudiantes, con la finalidad
de informales la situacion y las acciones a seguir de acuerdo con lo sefialado en la ley y
reglamento interno del colegio.

La entrevista debe quedar registrada en un libro de actas, libro de clases y ficha de
entrevista interna.

c) Unavez que el Director del colegio haya realizado la denuncia a las entidades competentes,
el encargado de Convivencia Escolar o inspectoria general decidiran las respectivas
acciones disciplinarias y/o de acompafiamiento establecidas en el Manual de Convivencia
Escolar y reglamento interno. (segun RICE).

Notas: cualquier situacion no contemplada en este protocolo sera resuelta segun
Reglamento Interno.

MEDIDAS FORMATIVAS, PEDAGOGICAS Y/O DE APOYO PSICOSOCIAL PARA
ESTUDIANTES CON LO QUE SE HAYA ACTIVADO CUALQUIERA DE LAS FASES DEL
PRESENTE PROTOCOLO

e Con el estudiante: Se establecera un contacto previo y/o una reunion presencial
y de manera conjunta con sus padres y apoderados. Se realizara un seguimiento
constante por parte del profesor jefe, mediante entrevistas periddicas que
permitan generar un acompafiamiento permanente, brindando la contencién y
guia necesarios en el proceso de reintegracion a la jornada escolar.

e Con los Padres y/o Apoderados: Se llevara a cabo una reunion con los padres
y apoderados con la finalidad de establecer las acciones a desarrollar relativas a
la reintegracion de él/la estudiante, avaladas mediante informes médicos que
determinen las acciones a desarrollar: de reintegracion.

e Se dejard registro escrito sobre los acuerdos establecidos, explicitando la
responsabilidad que asume la familia sobre la reintegracién de su hijo(a) y su
proceso de adaptacion, conforme las indicaciones médicas establecidas.

REDES DE APOYO O DERIVACION EN CASOS QUE ACTIVEN PROTOCOLO: OPD,
Tribunales de familia, SENDA CHILE U OTROS.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE

VULNERACION DE DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

La vulneracion de los derechos de un menor establece toda accién u omisién que transgreda la
dignidad de nifios/as y adolescentes, su integridad fisica, psiquica, emocional o sexual,
comprometiendo la plenitud de su desarrollo. Desde esta perspectiva se establecen 4 categorias
generales de vulnerabilidad:

a)

b)

d)

MALTRATO FiSICO

Se refiere atoda conducta no accidental, por parte de un adulto(a), que provoque dafio fisico,
lesion o enfermedad en el nifio(a). La intensidad del dafio que produce el maltrato va del
dolor sin huella fisica visible, hasta lesiones graves que pueden causar limitaciones,
discapacidades o incluso la muerte.

NEGLIGENCIA

Se refiere a situaciones en que los padres o cuidadores a cargo, estando en condiciones de
hacerlo, no dan el cuidado y proteccion que los nifios(as) necesitan para su desarrollo, por lo
tanto, dejan de responder a las necesidades basicas de estos.

MALTRATO PSICOLOGICO

Son aquellas conductas que, por accion u omision, se orientan a causar temor, intimidar y
controlar la conducta, los sentimientos y pensamientos de la persona agredida. (Martinez
Walker Cols, 1997). Se refiere al hostigamiento verbal habitual a un nifio(a) a través de
insultos, criticas, descalificaciones, ridiculizaciones, amenazas, amedrentamientos,
constante bloqueo de iniciativas infantiles, rechazo implicito y explicito. El maltrato
psicologico se refiere también al desconocimiento y a la no atencién de las necesidades
afectivas de los nifios(as) cuya satisfaccidn se relaciona con el sano desarrollo psicosocial,
asi como la falta de respuesta a necesidades psicologicas, tales como contacto afectivo,
estimulacién cognitiva, proteccioén, supervision, postura de limites, entre otras.

ABUSO SEXUAL

Es una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposicién a un nifio, nifia o adolescente, de
una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene una gratificacion, es decir, es una



imposicion intencional basada en una relacién de poder. Este tipo de vulneracion es tratada
especialmente en el protocolo de agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual.

MARCO LEGAL

La Ley de Menores y sus actualizaciones otorgan el marco para la accion del servicio en materia de
proteccion. El detalle de las disposiciones se encuentra en el texto de la Ley 16.618, en lo referido
a las causales de proteccion que conciernen a la conducta de padres y adultos responsables y en
lo referido a las instancias de proteccion. (Anexo 1)

La Ley de Tribunales de Familia, N° 19.968, del 30 de agosto del 2004, creada como una judicatura
especializada, genera un escenario para la mejor realizacion de las tareas de proteccion que
conciernen al Servicio Nacional de Menores, define sus competencias, la relacion de su quehacer
en este ambito, e instruye respecto de las implicancias judiciales de las medidas de proteccion de
los derechos para los nifios, nifias y adolescentes. (Anexo 2)

La Ley de Subvenciones para la atencion de nifios y nifias a través de su red privada de
colaboradores, N° 20.032, constituye el cuerpo legal que especifica y reglamenta la oferta del
servicio en las modalidades de intervencion, cuya implementacién compete a los organismos
colaboradores de la red privada. A ellos se transfieren, a través de procesos de licitacion publica,
recursos para el financiamiento de los programas. (Anexo 3)

PROCEDIMIENTOS

En el marco de la intervencién temprana se busca poder visualizar anticipadamente aquellas
sefiales que estén dando cuenta de acciones u omisiones que afectan el bienestar de los nifios
y nifias y adolescentes.

Tanto en lo relacionado con los distintos estamentos de nuestro Colegio, como con los diversos
organismos locales al servicio de la comunidad, tales como La Oficina de Proteccion de Derechos
(OPD), consultorios, municipalidades, instituciones judiciales, etc., se debe promover un trabajo en
red que permita dirigirnos a una sinergia entre los distintos equipos, al servicio de un desarrollo
infantil integral.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA ABORDAR LAS SITUACIONES DE VULNERACION
DE DERECHOS DE ESTUDIANTES

l.-Frente a la deteccidén de una situacion que involucre vulneracién de los derechos de los
estudiantes, se deben seguir los siguientes pasos:



1. Generar un espacio de contencién para el menor, de manera que le permita a éste, manifestar
una necesidad.

2. Frente al maltrato fisico, considerar los siguientes aspectos:
. Ante sefales fisicas o quejas de dolor, NO se debe examinar al nifio, nifia 0 adolescente.

No haga preguntas, ni dé opiniones que puedan culpabilizar o responsabilizar al nifio, nifia o
adolescente del maltrato.

* Prestar atencién a las consideraciones sefialadas frente a sospecha de abuso sexual que
pudiesen aplicarse en situaciones de maltrato fisico.

3. El adulto que detecta posible vulneracién de derechos sufrida por el estudiante debera informar,
inmediatamente, a Direccion o Encargado de Convivencia Escolar, quien debera solicitar un informe
que establezca lo visualizado y lo relatado por el nifio/a, manteniendo siempre un resguardo a la
privacidad del estudiante, dicho informe debera ser entregado en un plazo maximo de 24 horas.

4.- Posteriormente, a lo informado por el adulto o funcionario que detect6 la posible situacion de
vulneracién se realizara entrevista con el estudiante afectado.

5.- Posteriormente, se comunica con el apoderado del estudiante, se le informa de los hechos y se
le indican los pasos a seguir.

6.- Todo funcionario del establecimiento que haya recibido una denuncia es responsable de que
esta sea puesta en conocimiento debidamente de las autoridades correspondientes, por ejemplo,
Tribunales de Familia o Fiscalia en un tiempo méaximo de 24 horas.

Il.- PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR DIRECCION DEL COLEGIO:

1. Direccion del Colegio pondra a disposicion antecedentes al organismo pertinente segun sea el
caso para la denuncia correspondiente ante; Carabineros, PDI, Tribunales de Familia o Fiscalia, en un
maximo de 24 horas desde hecha la denuncia.

2. Los medios a través de los cuales el establecimiento informara a los organismos antes
mencionados seran: oficios, fichas, cartas y/o correos electronicos.

3. Direccion determinara el seguimiento del caso por parte de Encargado de Convivencia Escolar
o0 psicéloga/a del establecimiento. Considerando que es posible que las estrategias definidas no
produzcan los resultados esperados, sufran atrasos o interferencias y/o que el riesgo vuelva a
presentarse en el tiempo, el Establecimiento realizard un acompafiamiento del caso, lo cual permite
tomar acciones que apunten al bienestar del nifio(a) o adolescente.



lll.- ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO DESDE EL COLEGIO

1. Informes de Seguimientos:

Los Informes de seguimiento son elaborados por el Encargado de Convivencia Escolar o
psicélogo/a del Establecimiento para ser enviados a los profesionales y organismos que
corresponda si es que son requeridos. Se confeccionaran a partir de los antecedentes
registrados en los respectivos libros de clases y actas de atencidn correspondientes. En ellos
se consideran aspectos tales como: asistencia, apariencia fisica, observacion de su
comportamiento, cumplimiento de acuerdos con la familia y/o avances observados. Ademas,
se informara cualquier antecedente importante respecto de su familia, entre otros.

2. Estrategias de seguimiento con la Familia:

-Entrevista con familia:
Las entrevistas con la familia tendran por objetivo mantener contacto permanente con ella,
evaluar acuerdos establecidos, identificar necesidad de modificar estrategias, detectar nuevas
necesidades que pueda presentar el nifio, nifia, adolescente o su familia, entre otros aspectos.

El nUmero de entrevistas a realizar con la familia dependera de cada caso. La entrevista puede
ser solicitada por profesionales del colegio, asi como también por la familia.

3.- Estrategias de seguimiento con las Redes Judiciales y de proteccién alainfancia

donde se encuentra derivado el nifio y/o su familia.

Los informes de seguimiento que deben enviarse a la red de infancia y/o judicial son responsabilidad
del Encargado de Convivencia Escolar; sin embargo, para su ejecucion pueden ser considerados
distintos informes de profesionales del colegio. Lo anterior con el objetivo de mantener informados de
todos los antecedentes pertinentes a tribunales de familia, fiscalias y/o los programas que estan
interviniendo a las familias de los nifios, nifias o adolescentes, de acuerdo con el seguimiento que se
haya realizado desde la institucion

IV.- Cierre:

Una vez efectuado el modelo de intervencion, para poder considerar institucionalmente que un caso
se encuentra cerrado o en seguimiento por nuestro Encargado de Convivencia Escolar, hay que
basarse en las condiciones de proteccidn y riesgo en que se encuentre un nifio(a) o adolescente desde
los alcances que tiene una institucion educativa. Es decir, considerar las facultades a las que como
institucion se puede acceder y a los limites que se enfrenta, asumiendo que, una vez efectuada una
derivacion a cualquier ente legal, es dicha entidad quien cumple con la autoridad y responsabilidad de
dicho caso.



PROTOCOLO DE MANEJO Y TRABAJO EN AULA.

.  De los docentes de aula.

1. Los Docentes deben asegurarse que los estudiantes conozcan sus expectativas académicas y de
comportamiento desde el primer dia de clases. Asi también deben mostrar confianza en las
capacidades de sus alumnos y alumnas.

2. El trato entre docente y alumnos debe apegarse a lo establecido en el Reglamento Interno - De
los docentes de Aula- propiciando un clima de respeto mutuo, cordial y cortés, a fin de facilitar el
cumplimiento de los fines de la educacién y de los objetivos el colegio cuyo sello educativo se basa en
constituirnos como un colegio “inclusivo en donde prime el respeto, solidos valores y la no
discriminacion”.

3. Asi también, los docentes deberan conducirse cuidando toda palabra o actuar que den lugar a

observaciones de sus jefes, compaferos, alumnos o subordinados; mostrando un lenguaje acorde a
la funcién de educar en todo momento e instancia de trabajo, dentro y fuera de la sala de clases.

4. Del mismo modo, el docente que no respetase los parrafos anteriores, podra ser sancionado de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Higiene y Seguridad.

5. Por otra parte, los docentes que se conduzcan demostrando cabalmente el cumplimiento de sus
obligaciones profesionales y respetando lo estipulado en este Protocolo, seran objeto de Felicitaciones
y Observaciones de Mérito en los correspondientes registros que se llevan para tal efecto.

Il. Del trabajo en el aula.

1. Todas las acciones de un alumno que merezcan destacarse deberan ser registradas en el Libro
de Clases, asi como aquellas que constituyan una falta, seran sancionadas de acuerdo alo establecido
en el Reglamento Interno — CAdigo de Faltas y Sanciones.

2. Al presentarse una situacion que altere el clima de aula de caracter leve, el Docente intervendra
inmediatamente para controlarla,

Algunas sugerencias para que intervenga con las siguientes estrategias:
- Usar claves no verbales.
- Mantener el ritmo de actividad y moverse cerca de los estudiantes. Reorientar el comportamiento.

- Dar las instrucciones necesarias y directas, asertivamente indicar al estudiante que esta
cometiendo una falta, manteniendo un lenguaje formal adecuado y de respeto hacia el alumno.



- Dar al estudiante la opcion de otras actividades con el objeto de recibir refuerzo positivo.

- Terminada la clase, establezca una conversacion con el o los estudiantes involucrados en la cual
se reflexione en torno a las actitudes y resoluciéon positiva de conflictos.

3) En situaciones complejas que requieren intervenciones mas enérgicas como casos de agresion
(peleas, intimidacién, provocacion, etc.) o faltas de respeto grave o gravisimas hacia cualquier
miembro de la clase, debe aplicar las siguientes estrategias:

- Dar una orden verbal con voz firme y tratar de controlar la situacion.
- Pedir alos otros estudiantes que no se involucren.

- Si es necesario, solicitar la ayuda de un adulto externo (Inspector, Paradocente, Psicélogo,
orientador, etc.) que le ayude.

- Silaconfrontacion persiste, derivar al (los) alumno(s) a Inspectora General quien determinara los
pasos a seguir. Se deberd enviar a buscar a la Inspectora con otro alumno del curso, para que sea
ésta quien retire al alumno en cuestion de la sala de clases.

- Asi mismo, no se permitira sancionar a un alumno o alumna sacandolo fuera de la sala de clases.
- No entrar en discusion ni en disputa con el estudiante, la jerarquia debe mantenerse.

- Cuidar en todo momento el lenguaje y la forma de dirigirse al alumno manteniendo una posicion
firme, pero respetuosa y profesional.

4) Ocurridas estas situaciones y posterior a su resolucion, debe establecer un didlogo con los
involucrados afin de aplicar medidas remediales de acuerdo al reglamento Interno del Establecimiento
o las que el Equipo de Convivencia Escolar sugiera para tal efecto.

5) Al momento de intervenir a los alumnos, se debe dar espacio para que se calmen y asi abordar
el problema con claridad. Darles siempre la oportunidad de explicar lo sucedido atendiendo
especialmente a las razones que motivaron su actuar y nunca el docente debe perder la calma. En
casos especialmente complicados, actuar segun lo indica el parrafo 3 de esta seccion.

6) Una vez zanjado el problema y a través del Encargado de Convivencia Escolar, implementar
estrategia de mediacion y conciliacion con los profesionales pertinentes (dupla psicosocial, orientador,
etc.) o bien, establecer un periodo de observacion y seguimiento de la conducta del alumno (a).

7) Elaborar Plan de Intervencion Individual con responsables para el monitoreo y seguimiento, el
cual debe ser realizado por parte del Encargado de Convivencia y/o psicéloga del colegio en conjunto
con Inspectoria General quien mantendra un registro actualizado de las situaciones especiales.

9) Se elevaran Informes de la situacién a las autoridades del Establecimiento con la periocidad que
ésta estime conveniente, no obstante, se deberd mantener a la Direccién del Colegio siempre
informada de la progresion del monitoreo.



10) Sera obligacién de los docentes Jefes de curso y de asignaturas, asi como de Inspectora General
u orientador(a) realizar entrevistas individuales en forma sistemética con el alumno en monitoreo e
informar a los padres, quienes ademas deben ser parte del plan de intervencion. Estas reuniones
deberan quedar registradas en la hoja de vida del alumno o en el Registro que se lleve para tal efecto.

11) Las sanciones a las normas de convivencia dentro del aula y su correspondiente aplicacion se
regiran segun lo establecido en el Reglamento Interno del Establecimiento

12) Elaborar Informe de lo acontecido con acuerdos y plazos de accion. En caso de ser necesario
realizar talleres formativos relacionados con temas atingentes de trabajo y conducta en el aula a todo
el curso o grupo de alumnos involucrados con apoyo de jefatura de curso y entidades pertinentes del
establecimiento u externas.

13) Evaluacién del trabajo y avance del protocolo realizado después de un periodo de tiempo,
Direccidn, Inspectoria General, Jefatura de Curso, orientacion.

14) Reunion de evaluacién de las entidades involucradas para cierre del caso y protocolo con
apoderados de los alumnos involucrados en situacion de Convivencia Escolar derivadas de la
conducta en el aula.
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