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INTRODUCCION

El presente documento que contempla las Normas de Convivencia Escolar. Surge de un trabajo
participativo y colaborativo entre todos los estamentos del establecimiento educacional y tiene por
propdsito facilitar el desarrollo del proceso educativo, incentivando un clima de armonia y sana
convivencia.

El Colegio Nino Jesus de Praga ha elaborado este conjunto de normas que contiene Derecho vy
Deberes de toda la comunidad escolar, con el propdsito de asumir el compromiso formal de
participar en las actividades que el colegio impulse para alcanzar los objetivos que contribuirdn a la
formacidn integral de los y las estudiantes.

éQué es la Convivencia Escolar?

La Ley sobre Violencia Escolar (en adelante LSVE) define la convivencia escolar como “la coexistencia
armoénica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacidn positiva entre
ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el
desarrollo integral de los estudiantes” (Art. 16 a). Esta “coexistencia armoénica” implica reconocer y
valorar las diversas experiencias, expresiones culturales, motivaciones, expectativas y formas de
relacionarse que trae consigo la diversidad de sujetos que la componen: estudiantes, docentes,
asistentes de la educacion, sostenedores, familias y directivos.

La buena convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la
comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto mutuo.
Es un aprendizaje en si mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente
tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar
plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos.
La buena convivencia en el ambito escolar, elemento que aporta a la formacidn integral, sélo se logra
en un marco de responsabilidad donde el cumplimiento de las normas, tanto por parte de los
estudiantes como de los profesionales que orientan el aprendizaje, sea una constante tendiente a
garantizarla. El 6ptimo resultado de la labor educativa, dependera del grado de compromiso con que
cada integrante de la comunidad educativa asuma la responsabilidad que le corresponda en funcién
del rol que desempeiia.

é¢Qué es el Manual de Convivencia Escolar?

El presente Manual de Convivencia Escolar del Colegio Nifo Jesus de Praga, es un instrumento de
gestion de caracter preventivo y formativo que tiene por finalidad promover el desarrollo personal,
espiritual y social de las estudiantes, contemplando al mismo tiempo a los demas actores de la
comunidad educativa.

Por otro lado, este Manual es un instrumento pedagdgico constituido por un conjunto de normas
destinadas a armonizar y regular las relaciones de convivencia entre los diferentes actores de la
comunidad educativa, como también de los procesos académicos, disciplinarios, de estimulo y
formativos que dinamicen el desarrollo de las personas que laboran al interior del Colegio. Es un
recurso que brinda los lineamientos para la regulacién del comportamiento de todos los miembros
de la comunidad educativa, con especial énfasis en la prevencién de toda clase de violencia o
agresion y en la formacion de estrategias de resolucion pacifica de conflictos.



El presente Manual se dicta en cumplimiento con |la normativa legal y reglamentaria vigente y su
practica es obligatoria para toda la Comunidad Educativa.

CAPITULO PRIMERO
“NORMAS ORGANICAS Y FUNCIONALES”

l.- OBJETIVOS.

Las normas aqui establecidas rigen desde el nivel Pre-escolar a Cuarto afio de ensefianza mediay
tienen como propdsito general:

Regular el desarrollo de las actividades educativas en el Colegio Nifio Jesus de Praga promoviendo
en todos los integrantes de la comunidad educativa los principios y elementos que construyan
una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formacion que favorezca la prevencion
de toda clase de violencia o agresion.

Establecer protocolos de actuacién para los casos de maltrato escolar, los que deberdn estimular
el acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones reparatorias
para los afectados.

Disponer las pautas de comportamiento apropiado a la convivencia y formular las sanciones que
correspondan a las transgresiones de dichas pautas mediante protocolos de procedimientos de
debido proceso, justos, rapidos y efectivos, que garanticen mantener un clima de buena
convivencia.

Impulsar acciones de prevencidn, teniendo en cuenta especialmente el Proyecto Educativo
Institucional.

Ayudar a que los estudiantes conozcan sus derechos y deberes para con el colegio, de manera tal
gue se fomente en ellos su conducta como ser social y puedan internalizar los principios de la
doctrina catélica.

Ayudar a que padres y apoderados conozcan sus derechos y deberes para con el colegio, de
manera tal que tengan una conducta que demuestre:

* Identificacidn y respeto hacia la formacién catdlica que imparte el colegio.

* Solidaridad y lealtad para con la comunidad que ha elegido para el crecimiento cultural y
personal de su hijo o hija.

* Una participacion activa que ayude al fortalecimiento del colegio.
* Responsabilidad y respeto para con las normas del colegio.

* Deferencia y buen trato respecto del personal del colegio.

Cada vez que se haga mencion en este reglamento a la palabra estudiantes, se entenderdn
integrados todos los estudiantes del colegio, tanto de sexo masculino como femenino.



Il.- MARCO NORMATIVO

El conjunto normativo que orienta y consagra el presente reglamento estd compuesto, por
normas de orden constitucional, especialmente las previstas en el articulo 19 de dicho texto, la
normativa educacional, la cual comprende leyes, reglamentos e instrucciones de la
Superintendencia de Educacién, leyes antidiscriminacién, leyes penales, normativa sobre
derechos humanos, y en general todo norma de orden legal, y reglamentaria que diga relacion
con la convivencia de personas al interior de establecimientos educacionales.

* Constitucion Politica de la Republica de Chile (Articulo 19)
* Declaracion Universal de los Derechos Humanos

* Convencion sobre los Derechos del Nin@

* Ley General de Educacién, N° 20.370

* Decretos Supremos de Educacion, N° 240 del 1999 y N° 220, en lo que respecta a los Objetivos
Fundamentales Transversales

* Instructivo Presidencial sobre Participacién Ciudadana

* Politica de participacion de padres y apoderados en el sistema educativo. Mineduc. 2000.
* Proyecto Educativo Institucional Colegio “Nifo Jesus de Praga”

* Estatuto de los Profesionales de la Educacién Ley N° 19.070

* Decreto N° 313/73 Sobre Seguro Escolar.

* Res. Exenta N° 51 04/01/2001 Plan Integral de Seguridad Escolar.

* Ley N°16.744/68 Sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.
* Ley N°20.248 de Subvencién Escolar Preferencial

* Decreto 524 y reformulacidn 2006 Centros de estudiantes

* Decreto N° 565/90 Reglamento General Centro de Padres y Apoderados

* Ley 19.979 de 2004, que modifica la ley de Jornada Escolar Completa.

* Derecho a la Educacién y Convivencia Escolar, MINEDUC/ 2001.

¢ Politica Nacional de Convivencia Escolar, Mineduc 2011.

* Criterios para actualizar Reglamento Interno del Establecimiento Educacional. Mineduc, aifo
2012.

* Ley 20.609 Antidiscriminacidn
* Ley 20.536 sobre Violencia Escolar
* Ley N°19.688/2000, Derecho de Estudiantes Embarazadas.

* Ley N° 20.000 o Ley de Drogas, sanciona en trafico ilicito de drogas y entré en vigencia el
16/02/2005. (Reemplaza a la Ley N2 19.366)

* Ley de Alcoholes.
* Ley 19.284 Integracion social de las personas discapacitadas.

* Ley 20.201 sobre NEE de caracter transitorio



* Decreto 291/99 Funcionamiento de los grupos diferenciales.

* Ley 19.617. Delitos Sexuales

* Ley de Responsabilidad Penal Juvenil y Adolescente. (N°20.084)
* Leyde Inclusién Escolar N° 20.845

* LeyAula Segura 21.128

MISION Y VISION DEL ESTABLECIMIENTO

La Espiritualidad de la Sangre de Cristo, es la que da sentido y motiva nuestra mision de
evangelizar y de educar. En el centro de nuestra vocacién educativa esta la Sangre de Cristo
derramada para el perdén de los pecados.

El ministerio de la Palabra, que esta en el corazén de nuestra sociedad y del mundo, encuentra
su motivacion en la devocién a la Preciosa Sangre, como expresién del amor redentor de Dios,
qgue ofrecid el perddn a los pecadores e invitd a la conversidn y la renovacion total del hombre.
El Manual de Convivencia Escolar es un instrumento que debe ser coherente y debe aportar a
los lineamientos emanados del Proyecto Educativo del colegio, especialmente en lo que
respecta a la Visiéon y Misidn, los valores declarados y el perfil de estudiante que el colegio desea
formar.

MISION:

Desarrollar acciones que permitan a los estudiantes alcanzar aprendizajes significativos, que
desplieguen sus habilidades, sus destrezas y sus capacidades, para el logro de una educacion
integral. Como Colegio Catélico queremos formar a los estudiantes en todas las dimensiones
de la Persona, con un fuerte énfasis a la formacidn valérica, moral vy espiritual, de acuerdo a
la espiritualidad de la Congregacidn "Preciosa Sangre”.

VISION:

Visualizamos a este colegio ofreciendo una Educacién de Calidad, inclusiva, poniendo en marcha
principios como la equidad, autonomia, respeto a la diversidad. Del mismo modo, nuestros
Profesores estan atentos a entregar lo mejor de si mismos, a los estudiantes; preocupados por
su desarrollo profesional, generando un grato ambiente de convivencia y de permanente
reflexion de sus practicas pedagdgicas.

Percibimos a los Padres y Apoderados, comprometidos, trabajando junto a los profesores en la
formacion de sus hijos y pupilos. Como Comunidad Eclesial aspiramos a ser un lugar de
encuentro y reconciliacién, donde fructifique el didlogo, en un ambiente de libertad,
fraternidad, serenidad y lealtad.



SELLOS EDUCATIVOS

Sello 1:
Educacion basada en valores cristianos de la espiritualidad de la Preciosa Sangre.

Es el sello que orienta y guia la educacién de nifios y jovenes, y que se fundamenta en la
formacidn catdlica, centrada en la persona, en su individualidad y su capacidad de relacién,
atendiendo lo cognitivo, lo afectivo, lo social, lo profesional, lo ético y lo espiritual. La Sangre de
Cristo es la expresidon de amor a los marginados y los pobres, los excluidos y de las victimas de
la opresidn y de la violencia, en todas sus formas.

Sello 2:
Clima de respeto, confianza y companerismo entre todos los miembros de nuestra comunidad
educativa.

En Nuestro Colegio se genera un clima de confianza, respeto y buen trato en toda la comunidad
educativa. Existe un grato ambiente de trabajo, promoviendo el compafierismo, tolerancia y
empatia entre los distintos estamentos.

Sello 3:
Colegio Inclusivo de formacidn valdrica que entrega una educacion de calidad.

Se valora a todos los estudiantes, respetando sus ritmos de aprendizaje y desarrollo de
habilidades de acuerdo a sus capacidades.

Existe un equipo profesional que utiliza diferentes e innovadoras estrategias y metodologias,
buscando una mejor calidad educativa.

Sello 4:
Educar sin distincion y en forma integral

Promueve el aprendizaje de manera transversal en los ambitos pedagogico, cultural, deportivo,
artistico y valdrico, generando los espacios adecuados para el desarrollo de éstos.
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IV.- NORMAS SOBRE CONVIVENCIA ESCOLAR, DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTAMENTOS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

IV.a. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.
En los puntos siguientes se ha reglamentado, en gran medida el accionar del estudiante
en el Establecimiento, que se traduce en derechos y obligaciones que facilitaran el proceso
educativo.

Respecto de lo primero, los y las Estudiantes tendran Derecho a:

Desarrollarse en un ambiente de sana convivencia que promueva el buen aprendizaje
y su formacién integral con valores que le permitan ser una persona honorable, en
conformidad a nuestro Proyecto Educativo.

A recibir una educacidn integral que sea motivadora y satisfactoria a sus intereses y
necesidades segun su nivel.

A recibir conocimientos, desarrollar destrezas y habilidades que le permitan
desempefiiarse en forma efectiva en el mundo familiar, laboral y social.

El trato que reciban los estudiantes por parte del personal de la Unidad Educativa debe
ser respetuoso, amistoso e incentivador de buenas relaciones interpersonales.

No ser discriminado bajo ningin aspecto, sea esto referido a su condicién de
extranjero(a), aspecto socio econdmico, aspecto fisico, situacion pedagdgica, situacién
conductual y otros.

El respeto de su dignidad, su identidad de género, su intimidad, sus diferencias étnicas,
religiosas e ideoldgicas, siempre que su accion o practica no perjudiquen al bien comun.

Hacer notar sus inquietudes con respeto al cumplimiento de las normas establecidas
en el Reglamento de Evaluacion y Promocidén Internos, como también a estas mismas
normas.

Solicitar la exencion de algunas actividades de la asignatura de Educacién Fisica, cuando
presente problemas de salud o impedimento fisico, debidamente certificados por un
especialista, que limiten su participacién en ella. Sin embargo, deberan ser evaluados
en actividades diferentes, donde no arriesgue su integridad fisica. (evaluacién
diversificada)

Participar, segun sus propios intereses y habilidades en actividades extraescolares,
observando sus reales necesidades y considerando los recursos humanos y materiales
con que cuenta el Colegio.

Conocer las anotaciones en el Registro Individual del Libro de Clase, a través, de su
Profesor(a) Jefe.

Realizar tareas inherentes a las actividades del Centro de Estudiantes. Los estudiantes
tienen derecho a elegir a los miembros del Centro de Estudiantes, desde quinto afio
basico en adelante, en forma democratica segln calendario escolar del afio lectivo. A
su vez, todos los estudiantes tienen derecho a participar en actividades programadas
por ellos (Aniversario, Dia del Estudiante y Dia del Profesor).
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* A ser reconocidos positivamente frente a actividades en las cuales destaque, a través
de los medios y procedimientos con los que cuenta el Colegio.

¢ Un reconocimiento verbal o escrito, cuando lo amerite.

* Usar los textos de la biblioteca, mapas, material de laboratorio de ciencias y
computacién, implementos deportivos, audiovisual u otros que se utilicen para una
actividad de aula o complementaria, con el solo requisito de cuidarlos debidamente y
teniendo la asesoria de un profesor.

» Los estudiantes a través de sus representantes de Centro de Estudiantes tendran
derecho a participar en el Consejo Escolar del colegio.

« En situacidon de embarazo, las alumnas tendran derecho a continuar sus estudios hasta
cuarto afio de Ensefanza Media de acuerdo a la ley vigente N2 20.370 General de
Educacién de 2009. El establecimiento se compromete a otorgar las facilidades
necesarias que su condicidn requiera, no pudiendo ser objeto de ningun tipo de
discriminacion, esto considerando siempre las condiciones de salud y estado fisico de
la estudiante.

* Los estudiantes que sean diagnosticados como VIH positivo, tendran el derecho a
continuar con sus estudios en forma normal, (siempre que su situacién médica se lo
permita); el establecimiento dara las facilidades requeridas para el tratamiento de su
enfermedad, asi como también las de tipo pedagdgico y de orientaciéon. Los
funcionarios del establecimiento, que se encuentren en conocimiento de la condicién
de VIH positivo de un estudiante, estaran obligados a guardar silencio acerca de dicha
situacién. De igual manera no podra condicionarse el ingreso al establecimiento ni la
permanencia o promocion a la circunstancia de encontrarse afectados por el virus de
inmunodeficiencia humana. Tampoco podra exigirse la realizacion o presentacién del
referido examen para tales efectos.

« Lacomunidad educativa respeta la opcidon y/o condicion sexual de los y las estudiantes,
sin embargo, las manifestaciones de connotacién sexual se enmarcan dentro del
ambito de la vida privada de las personas, y siendo el establecimiento un espacio
publico, de convivencia social, destinado a la formacién pedagdgica con valores
cristianos, no se permiten tales manifestaciones.

Los y las estudiantes tienen el deber de:

* Asistir regular y puntualmente a clases.

* Tomar conocimiento y comprometerse responsablemente para lograr los objetivos
propuestos en cada una de las asignaturas.

* Cumplir oportuna, cuidadosa y sistematicamente con sus deberes escolares (tareas,
trabajos individuales y/o grupales, preparacion para interrogaciones, pruebas,
disertaciones, etc.).

* Permanecer en la sala de clases mientras se desarrollan las actividades lectivas y solo
salir de ella con la autorizacidén del profesor respectivo. Para efectos de esta norma,
entiéndase por sala de clases: aula, laboratorios, sala de informatica, C.R.A., gimnasio
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u otro recinto, ocupado durante el horario de clases.

Mantener una disciplina de trabajo en las clases o actividades que se desarrollen en el
aula, laboratorio, biblioteca, patio de juegos, recintos deportivos u otros lugares, que
eventualmente sean usados para una cobertura educativa.

Conservar los cuadernos, libros, Gtiles escolares de uso personal en buenas condiciones
y en orden: del mismo modo, asumir el compromiso de conservar los materiales que
complementan el desarrollo instruccional-espiritual como textos de biblioteca,
material del laboratorio de ciencias y de computacién, implementos deportivos,
audiovisual, mobiliario, en perfecto estado ya que es patrimonio de toda la comunidad
del Colegio.

Por extension, es un deber, cooperar y mantener el aseo y ornato de salas de clases,
laboratorio, patios de juegos y lugares de uso frecuente.

Cuidar la infraestructura del colegio

Cumplir fielmente con los horarios estipulados para el ingreso a clases o inicio de
actividades fuera de la jornada habitual, previamente avisadas, ya sea en el Colegio o
en lugares oportunamente sefialados.

Reconocer a la autoridad y respetar las funciones que desempefien los distintos
miembros de la comunidad educativa.

Comprometerse activamente con su desempeno escolar y esforzarse por alcanzar el
maximo de sus capacidades.

Resolver los conflictos a través del didlogo, sin recurrir a comportamientos
violentos de ningun tipo (Verbal y/o fisico) con el fin de colaborar y mantener una
buena convivencia escolar.

Llegar puntuales al inicio de la jornada escolar, en el horario establecido por el
Colegio.
Llegar puntuales a su sala de clases luego del recreo.

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

Manifestar actitudes y conductas de respeto y tolerancia hacia los demds, tanto
pares, docentes, directivos y asistentes de la educacién.

Expresarse utilizando un vocabulario acorde al contexto escolar, evitando usar
palabras impropias.

Respetar las pertenencias de sus compafieros (as)

Presentarse con los Utiles o materiales solicitados en cada sector de aprendizaje y
cuidarlos debidamente.

No traer al colegio objetos de valor (celulares, pendrive, tablet, notebook, netbook,
grabadoras, camaras fotograficas, alisadores de pelo, joyas valiosas, dinero, etc.)
qgue pudieran sufrir extravio o hurto. El establecimiento no se responsabiliza por la
pérdida de éstos y de todo tipo de elementos distractores que no se utilicen en el
proceso escolar.
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* Usar el uniforme completo dispuesto por el colegio como presentacién personal
institucional, el cual sera exigido en forma permanente, asi como también en
presentaciones fuera del Establecimiento.

* Usar la cotona y el delantal, todos los dias de la semana (desde Prekinder a 62
basico).

* Portar diariamente su libreta de comunicaciones. Es obligatorio que todo
estudiante tenga su libreta de comunicaciones y la mantenga siempre en su poder.
En ella escribird las comunicaciones que el colegio envie a sus apoderados y
viceversa. La libreta de comunicaciones sera el Unico medio de comunicacidn oficial
del Colegio al Apoderado y viceversa.

* Asistir a todas las evaluaciones y pruebas. Toda inasistencia a evaluaciones debe
ser justificada formalmente por el apoderado.

* Los estudiantes deberdn participar responsablemente en actividades oficiales del
colegio, sean ellas académicas, deportivas, u otras de igual naturaleza.

* Conocer y respetar las normas y orientaciones del Reglamento Interno y Manual de
Convivencia del Colegio.

* Por ser este un Colegio Catélico todos los estudiantes deberan asistir a clases de
Religidn, acuerdo que ha sido aceptado por el apoderado al realizar la matricula.

IV.b. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS.

Los Padres y Apoderados tienen Derecho a:

* Ser atendidos por el Profesor Jefe, Inspector y otros docentes, dentro de los horarios
destinados a atencion de Apoderados. Cada profesor jefe tendrd un horario de
atencidn, el cual serd comunicado oportunamente.

* Ser recibidos por la Direccidén del Colegio, en horarios y dias de funcionamiento del
Establecimiento.

* Ser escuchados en sus responsables y justas quejas e inquietudes. También en los
casos que sea citado frente a una conducta del estudiante considerado leve, grave o
muy grave.

» Todos los padres y apoderados pueden plantear sus inquietudes y consultas por la
situacion que estimen pertinente, siguiendo el conducto regular que determina el
colegio. Se entiende por conducto regular como el proceso que debe seguir un
miembro de la comunidad educativa para buscar soluciones a sus inquietudes,
problemas o necesidades.

Ambito disciplinario: 1° Funcionario involucrado directamente, 2°Inspector de piso, 3°
Inspectora General, 4° Encargada de convivencia, 5° Directora.
Ambito pedagdgico: 1° Profesor(a), 2° Jefe de UTP, 3° Directora.

*  Participar en charlas, talleres, Colegio para Padres y otros que el Colegio realice para
los Padres y/o Apoderados.
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Conocer el Proyecto Educativo Institucional y las normativas que rigen en el
establecimiento.

Recibir informacidon con respecto a los beneficios que les otorga el Estado a los
estudiantes prioritarios

Los padres, y apoderados tienen el deber de:

Apoyar y comprometerse con la labor educativa del Colegio.

Responsabilizarse del comportamiento del estudiante fuera del Colegio, debiendo
velar para que la conducta de éste sea la mas adecuada posible.

Responsabilizarse por destrozos ocasionados voluntaria o involuntariamente por el
estudiante.

Respetar y cumplir las normas establecidas por el establecimiento en relacién a:
cumplimiento en la hora de llegada de los estudiantes, cumplimiento del uso del
uniforme o buzo del colegio, cumplir con los materiales que los docentes solicitan al
estudiante para el desarrollo de las actividades de aula.

Enviar a los estudiantes al Colegio vistiendo correctamente el uniforme, segin la
ocasion, observando una excelente presentacidn y dptimas condiciones de higiene.

Colaborar con la formacion de buenos modales y ejecuciéon de valores de los
estudiantes dentro y fuera del colegio, asumiendo el Proyecto Educativo Institucional.

Colaborar y participar en las actividades Pastorales que el Colegio programe.

Controlar el cumplimiento de tareas y trabajos que él o la estudiante deba realizar en
su hogar.

Integrarse a las actividades del curso y colaborar con las actividades que el Centro de
Padres organice.

Leer, comprometerse y cumplir con las orientaciones del presente Manual de
Convivencia del Colegio y reglamento interno.

Reforzar en sus hijos la asistencia a clases sin el porte de elementos y articulos
electrénicos no autorizados por el Colegio, tales como: audifonos, mp3, mp4, cdmaras
digitales y de video, alisadoras de cabello, Notebook.

Registrar los datos de un apoderado suplente en caso de que él no pueda asistir a
reuniones o citaciones.

Comunicar al Colegio el estado de salud del estudiante e informar de sus alergias y
medicamentos que se le estén suministrando bajo supervisién médica, adjuntando
certificado escrito que respalde el consumo de farmacos. En caso de padecer alguna
enfermedad contagiosa, se debe informar en Direccidén y al profesor(a) jefe, y se debe
respetar el periodo de reposo hasta que el médico autorice el alta.

Orientar y supervisar al estudiante en el uso adecuado del Internet y medios
tecnoldgicos, velando por un buen uso del lenguaje en sus comunicaciones. Jamas
denigrando o menoscabando la honray buen nombre de sus compafieros, profesores,
directivos del Colegio o de otras Instituciones en Facebook, Messenger, Redes sociales
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o cualquier otro medio virtual.

Cumplir con los compromisos establecidos respecto a reuniones de apoderado,
procesos pedagodgicos, de conducta, de convivencia, evaluacién especialista, entre
otros. De no cumplir, el colegio podra solicitar cambio de apoderado.

Cumplir con la presentacion personal del estudiante, de no cumplir se citara al
apoderado al establecimiento y firmard un compromiso

Asistir a reuniones de apoderados y/o citaciones a entrevistas, de no cumplir se
solicitara cambio de apoderado a la tercera inasistencia.

Respetar las disposiciones y cumplir con las sanciones que establezca Inspectoria,
Direccion, Comité de convivencia escolar y/o Consejo de Profesores frente a las faltas
en que pudiera incurrir el estudiante, dentro o fuera del establecimiento, de
conformidad a las normas de este reglamento. De no cumplir, el colegio podra
solicitar cambio de apoderado.

En reuniones de padres y apoderados estaran obligados a mantener normas de
comportamiento como las siguientes: respetar ante todo la autoridad del (Ia) profesor
(a), asi como a las personas elegidas por los propios padres y apoderados (presidente,
secretario, tesorero, delegados); contribuir a la armonia y no generar conflictos;
aceptar las resoluciones cuando éstas surjan de la mayoria; no inferir ni gritar
improperios; comportarse de manera educada.

No esta permitido el ingreso de padres y apoderados al interior de las instalaciones
durante la jornada escolar, para si asegurar el normal desarrollo de las actividades de
los profesores y los estudiantes. Solo podran ingresar aquellos padres y apoderados
gue hayan sido citados por algln funcionario del establecimiento.

Solo el apoderado Titular o apoderado Suplente exhibiendo su cédula de identidad, y
de forma excepcional podrd retirar al estudiante durante la jornada de clases,
pudiendo hacerlo solo al término de la hora de clases (en horario de recreo) dejando
constancia en el libro de salida de la hora y motivo de este retiro, los cuales deben ser
fundamentados (horas médicas o motivos de fuerza mayor).

Se prohibe todo acto de menoscabo o agresion fisica, verbal o a través de medios
virtuales redes sociales de parte de un apoderado hacia un estudiante, funcionario
del establecimiento o hacia la imagen del colegio. Frente a una situacién de esta
indole, el colegio podrad denunciar judicialmente la situacién, y el apoderado que
comete esta falta perdera su calidad de apoderado, quedando prohibido su ingreso al
establecimiento.
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IV.c. OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO.

El personal del Establecimiento administrado por el Sostenedor estd obligado a respetar y
cumplir las siguientes normas:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Establecimiento pueda cumplir
adecuadamente su Misidn.

Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones
del MINEDUC y el Establecimiento, seglin corresponda.

Desempeiiar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del proceso
educacional del Establecimiento y la comuna.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el Establecimiento donde se desempefay a
las autoridades, administrativas y educativas, que lo representan.

Observar en el ejercicio de su labor una conducta profesional y humana coherente
con los principios que inspiran a la Congregacion.

Respetar los controles de entrada y salida.

Mantener la sobriedad y correccidn en su presentacién personal.

Respetar las normas, reglamentos y procedimientos que la Direccién del
Establecimiento establece para cumplir su Misién.

Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y
apoderados, y en general, con todos los integrantes de la comunidad educativa.
Mantener en todo momento un vocabulario formal con las autoridades del
establecimiento, el personal, padres, apoderados y alumnos sin hacer uso de
improperios, insultos o vulgaridades.

Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con las autoridades
del Establecimiento.

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

Comunicar dentro de las 48 horas siguientes de sucedido, cualquier cambio en
antecedentes personales para ser registrado en el contrato de trabajo, especialmente
los cambios de domicilio y teléfono particular.

Registrar fielmente en el Libro de Asistencia, su ingreso y egreso a sus labores, segln
horario establecido en el contrato de trabajo.

Informar inmediatamente a su superior todo aquello que atente contra la calidad
académica, la seguridad de las personas o el Establecimiento y el cddigo de
convivencia escolar.

Cuidar y mantener en buen estado los materiales entregados por el establecimiento,
en caso de dafio o pérdida de materiales informar a la direccidn del colegio.

Entregar a la direccién del colegio cada seis meses el certificado de antecedentes y
certificado de afiliacion a la isapre.
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IV.d. ROL DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

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

a. Docentes Directivos:
* Director (a) / Rector
» Jefe (a) Unidad Técnico Pedagdgica (UTP)
* Inspector (a) General

* Encargado (a) de Convivencia.

b. Docentes como:
* Educadoras de Parvulos con o sin asignacion de nivel.
* Profesores (a) de Educacion Diferencial con o sin asignacién de curso.
* Profesores de Educacién General Basica con o sin jefatura

* Profesores de Educacién Media con o sin jefatura

c. Asistentes de la Educacion.
* Profesionales No Docentes y Paradocentes
* Administrativos
* Auxiliares de Servicio

¢ Administrativos Contables

De los Docentes Directivos

Docentes Directivos: Son los profesores titulados que tienen a su cargo el desempefio de
funciones directivas de acuerdo con los fines y objetivos de la educacién y el
Establecimiento. En el Establecimiento se distinguen los siguientes docentes directivos:

IV.d.1. DEL DIRECTOR
Es el docente que, como jefe del Establecimiento, es el responsable de la direccidn, organizacién
y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Son deberes del Director (a):

1. Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracidon educacional, la
Misidn y Visidn del Establecimiento.

2. Promover las innovaciones necesarias para procurar la excelencia académica y el
cumplimiento de las metas del Establecimiento.

3. Determinar los objetivos propios del Establecimiento de acuerdo con las instrucciones
emanadas del Sostenedor, en concordancia con los requerimientos de la comunidad escolar
y de la comunidad local.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Establecer las estrategias, planes de trabajo y prioridades necesarias para la consecucién de
los objetivos del Establecimiento.

Coordinar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo; directivos docentes,
docentes, paradocentes y auxiliares de servicios menores.

Garantizar la adecuada evaluacién del personal, desvincular aquellos cuyo desempefio no
sea satisfactorio y retener aquellos funcionarios cuyas competencias agregan valor al
Establecimiento.

Liderar proyectos orientados a adecuar la Jornada Escolar Completa al espiritu y objetivos
de la Reforma Educativa.

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

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y de
evaluacidn del curriculum del Establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los
recursos asignados.

Presidir el Consejo Escolar y los diversos consejos técnicos y/o administrativos y delegar
funciones cuando lo estime conveniente.

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad dentro de las dependencias
del Establecimiento.

Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales vy
administrativas competentes.

Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan conforme a
la reglamentaciéon vigente y arbitrar las medidas necesarias para que se realice
normalmente la supervisién e inspeccidon del MINEDUC, conforme a sus instrucciones.
Informar al Sostenedor respecto de las necesidades surgidas en el Establecimiento escolar.
Autorizar, en casos justificados, permisos o ausencias del personal a su cargo con o sin goce
de sueldo.

Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.

Presentar el Informe de Gestidn Anual al Consejo Escolar y Comunidad Escolar.

Crear permanentemente canales de comunicacion que mejoren el flujo de informacién
dentro de la organizacidn escolar que dirige.

Intervenir como mediador frente a conflictos internos tratando de garantizar resolucion de
los mismos de manera justa.

Administrar de manera racional y eficiente los recursos econdmicos y humanos del
Establecimiento.

Representar al Establecimiento en instancias internas y externas dando testimonio positivo
del ideario del Proyecto Educativo.

Crear las condiciones para el trabajo en equipo, la capacitacion y el desarrollo humano del
mismo.

Crear una cultura orientada al mejoramiento continuo de la calidad educativa inspirada en
los principios de la Congregacion.

Garantizar que todo el personal del Establecimiento conozca el Proyecto Educativo y el
Reglamento Interno vigente.

En general, todas aquellas necesarias para el eficaz y oportuno cumplimiento de su cargo.
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IV.d.2 ELJEFE (A) UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Es el docente encargado de guiar la gestion e implementacion curricular, evaluaciéon del
aprendizaje, coordinacidn de procesos de perfeccionamiento docente, implementacion vy
evaluacién de la propuesta curricular en coherencia con el PEI.

Son deberes del Jefe (a) Unidad Técnico Pedagodgica:

1.

w

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes del proceso
educativo programatico y extra programatico para el mejor cumplimiento de los objetivos
educacionales del Establecimiento.

Velar por el rendimiento escolar de los alumnos, procurando su mejoramiento permanente.
Participar en la elaboracidn, seguimiento y evaluacion del Plan de Mejoramiento Educativo.
Fortalecer el trabajo pedagdgico curricular de los Coordinadores de Ciclo a través de
reuniones periddicas de manera de retroalimentar el trabajo proyectado en cada Ciclo.
Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del plan curricular del establecimiento.
Contribuir a la elaboracién del calendario escolar.

Instruir y supervisar a los docentes en la organizacién, programacion y desarrollo de las
actividades de planificacion, aplicacidn de planes y programas de estudio y evaluacién.
Supervisar el desempefio docente en sala.

Generar las condiciones necesarias para la identificacion y aplicacién de estrategias
educacionales diversas segun los diferentes requerimientos de los cursos a su cargo.
Contribuir en la elaboracidn de los horarios de clases del personal docente.

Contribuir en la identificacién de necesidades de capacitacién y perfeccionamiento
docente.

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Supervisar el adecuado uso de los recursos para el aprendizaje por parte de los profesores
del Establecimiento.

Supervisar la calidad de la labor docente en cuanto a la atencién de los estudiantes y
apoderados de sus respectivos cursos.

Supervisar la calidad de la produccién del material didactico, la preparacién de las clases, la
elaboracién y aplicacién de las pruebas, la administracion de los libros de clase y todo lo
gue haga a la calidad de la labor docente.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos académicos y administrativos establecidos
por el Director del Establecimiento.

Contribuir en la evaluacion del desempefio docente.

Administrar los recursos humanos docentes para garantizar la calidad del servicio
educacional que presta el Establecimiento.

Mantener permanentemente informado al personal docente de todas las disposiciones que
se vinculen directa o indirectamente con su labor.

Atender a los apoderados y alumnos en sus reclamos y orientarlos, proveyéndolos de la
informacién adecuada.

Evaluar periédicamente los resultados académicos e informar al Director de dicha
evaluacion.

Supervisar la actualizacion mensual de las notas puestas en el Libro de Clases por los
profesores de asignaturas, cuaderno de los alumnos y traspaso de notas a la plataforma
NAPSIS.
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23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.

Mantener informada a la comunidad escolar mediante el oportuno uso de agendas
escolares, publicaciones electrdnicas, sitio Web, u otros de igual naturaleza promovidos por
el Establecimiento.

Coordinar y apoyar el trabajo de los profesionales no docentes y paradocentes.

Suplir al Director cuando este se ausente temporalmente del Establecimiento.

Promover el intercambio intra e interdisciplinario de experiencias y evaluaciones de las
practicas docentes entre quienes conforman el cuerpo de profesores.

Ser el nexo entre los docentes y la Direcciéon en todo aquello que tenga incumbencia
didactica — pedagdgica.

Organizar, preparar y supervisar, las pruebas, ensayos de SIMCE y reforzamientos.
Atender las consultas o problemas que puedan surgir en cualquier asignatura, tanto de los
docentes, estudiantes como de los padres.

En general todas aquellas que por el presente estatuto y la naturaleza de su cargo resulten
necesarias para su eficaz y oportuno desempefio.

IV.d.3. COORDINADOR DE CICLO
Es el docente que realiza el nexo ante la UTP y los docentes, fundamentalmente en lo referente
a las practicas docentes y la optimizacién de los resultados de aprendizaje de los estudiantes.

Los deberes del Coordinador de Ciclo son:

1.

w

10.

11.

12.

Presentar a comienzos de afio un Plan de trabajo que permita involucrar a su ciclo en el
mejoramiento de los aprendizajes de los estudiantes. (Actos civicos, olimpiadas, ferias
cientificas, actividades pastorales, visitas a instituciones, etc.).

Revisar las planificaciones y notas en la plataforma NAPSIS de los cursos correspondientes
al ciclo.

Propiciar el trabajo en equipo en su Ciclo.

Promover que todos los miembros del Ciclo adhieran su compromiso al Proyecto Educativo
vivenciandolo con todos los estamentos del colegio (alumnos/as, profesores, asistentes de
la educacién y apoderados)

Coordinar y velar en conjunto con la UTP por el cumplimiento en la entrega de las
Planificaciones del Ciclo, la aplicaciéon correcta de los criterios de evaluacién y del
Reglamento de Evaluacion.

Promover el intercambio interdisciplinario de experiencias y evaluaciones de las practicas
docentes entre quienes conforman el Ciclo.

Organizar, preparar, supervisar y analizar en coordinacion con la UTP, las pruebas de PME,
ensayos de SIMCE vy los resultados de éstos.

Coordinar, analizar y evaluar el reforzamiento de los estudiantes del ciclo.

Proponer la adquisicion del material y del equipamiento especifico asignado al Ciclo y velar
por su mantenimiento.

Utilizar y seleccionar bibliografia y materiales de apoyo didactico en general, y optimizando
el uso de los recursos materiales existentes en la Biblioteca.

Dar apoyo tanto en lo pedagégico como en lo institucional a los docentes,
fundamentalmente a los nuevos.

Gestionar en coordinacidon con UTP la elaboracidn y entrega de guias de apoyo en el caso
de la ausencia de algun docente.
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IV.d.4 EL INSPECTOR GENERAL

Es el docente directivo que tiene la responsabilidad de organizar, coordinar, y supervisar el
trabajo armédnico y eficiente de las labores de Inspectoria, velando porque las actividades del
colegio se desarrollen en un ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia. El
cargo de Inspector General es compatible con el de Director (a) del Establecimiento; De tal
manera, cuando dicho cargo sea ejercido por el Director (a), los deberes que a continuacion, se
detallan se entienden de pleno derecho incorporados a los deberes del Director (a).

Son deberes del Inspector General:

1.
2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

Coordinar y supervisar las actividades generales del Establecimiento.

Resguardar las condiciones de higiene y seguridad del Establecimiento, sus dependencias e
instalaciones velando por la seguridad de los bienes y las personas que permanecen en el
Establecimiento.

Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas, horas
de trabajo administrativo y horas de colaboracién.

Llevar los libros de control, libro de firmas del personal, registro de seguimiento de los
alumnos, retiros de alumnos, asistencia, salida de cursos y otros indicados por la Direccidn,
siendo su responsabilidad que estén al dia y bien llevados.

Programar y coordinar las labores de los inspectores o docentes de turno, en el caso que no
hubiere inspectores.

Programar, coordinar y evaluar las labores de los Inspectores de piso.

Consignar los horarios diarios en los Libros de Clases y fiscalizar las firmas de clases
realizadas.

Programar y coordinar las labores de enfermeria.

Autorizar la salida extraordinaria de los alumnos del Establecimiento.

Controlar la realizacion de actividades culturales, sociales y deportivas programaticas y
extra programaticas.

Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del Establecimiento.

Velar por la buena presentacion del alumnado.

Velar por el cumplimiento y realizacion de las operaciones preventivas y de seguridad.
Realizar la atencién de los casos que le sean derivados por la direccion.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones del Programa Salidas Seguras.

Asesorar y colaborar a los profesores jefes cuyos cursos presenten problemas disciplinarios
o de otra indole.

Atender las necesidades emergentes, relativas a la orientacidn, y que revistan urgencia en
su tratamiento, emanadas de instrucciones directas de la Direccion del Colegio.
Resguardar la disciplina de los cursos en los que se encuentre ausente el profesor.
Resguardar a los y las estudiantes cuando estos son victimas de intimidaciones y/o
amenazas de parte de otros compafieros del colegio.

Identificar a los alumnos que son victima de violencia intrafamiliar dentro de sus hogares, y
derivar el caso a la autoridad correspondiente.
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IV.d.5 INSPECTOR DE PISO y/o PATIO
Es el funcionario cuya responsabilidad es mantener una buena convivencia, la disciplina escolar
y colaborar en las necesidades de los profesores.

Los deberes del Inspector de Piso y/o patio son:

1.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

Velar por el orden, disciplina, y buena convivencia de todos los estudiantes dentro del
establecimiento, especialmente en patios, bafos, salas de clases y actos, desde la hora de
ingreso hasta la hora de finalizada la jornada de clases.

Controlar la disciplina de los estudiantes de su piso, exigiendo habitos de puntualidad y
respeto a Directivos, Profesores, Asistentes de Educacién, Manipuladoras y entre pares.
Preocuparse de que todos los estudiantes ingresen a sus salas de clases en los horarios
gue corresponda.

Preocuparse de que no haya estudiantes afuera del aula en horarios de clases.

Velar por mantener la disciplina cuando los cursos estan solos.

Controlar la presentacién personal (uso de uniforme del colegio, cortes de cabello en
varones y pelo tomado en damas, y accesorios no autorizados) y el uso de la libreta de
comunicaciones de los estudiantes del colegio.

Estar atento frente a inasistencias reiteradas de estudiantes (pedir certificados en Casos
de Pruebas), o inasistencias masivas.

Registrar inasistencia diaria de los estudiantes de su piso, registrando causales de dichas.
Inasistencias, a través de comunicaciones y /o licencias médicas enviadas por los
apoderados.

Entrevistar a los apoderados de los estudiantes que no cumplen con la normativa referida
a la puntualidad, tanto al inicio de clases como después de los recreos.

Entrevistar a los apoderados de los estudiantes que no cumplan con la normativa
solicitada en el reglamento interno del colegio (Presentacidn personal, Disciplina y buen
trato con toda la comunidad escolar).

Resolver las situaciones conductuales y de disciplina que mantengan estudiantes de su
piso. Ante situaciones limite o reiterativas derivar a Inspectora General.

Mantener presencia permanente en el patio (Cada Inspector en su piso), en especial en
los recreos y responder efectivamente cuando un estudiante se acerque y le informe que
alguien lo esta agrediendo o simplemente molestando, con el fin de evitar situaciones de
Bullying que se puedan generar por no resolver estos problemas a tiempo.

Controlar el buen uso del vocabulario en los estudiantes.

Realizar un informe mensual sobre aspectos de “observacién” y relevantes de su piso
(cursos mas complicados, estudiantes disruptivos, cursos que quedan generalmente solos,
etc.) y entregar en Inspectoria General.

Estar atento a necesidades de cooperacién a los docentes en lo referente a mantener la
Disciplina (siempre se debe estar visible en su piso).

Preguntar constantemente a los profesores jefes, y de asignatura de cada curso de su piso
por el comportamiento de los estudiantes.

Registrar por escrito en su cuaderno de Inspectoria a todos los estudiantes de su piso que
sean derivados por problemas de disciplina en la sala y/o en el patio. Describir el motivo y
la accion realizada para mejorar esta conducta (Sancidn formativa, reflexién,
amonestacion verbal, citacidon de apoderado, etc.)
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18.-

19-

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Realizar seguimiento a estudiantes condicionales de su piso e informar conducta de ellos,
semanalmente a Inspectoria General.

Colaborar en enfermeria con estudiantes enfermos o accidentados y extender certificados
de Accidentes Escolares cuando sea necesario.

Supervisar a los y las estudiantes en todos los espacios del colegio, tales como; servicios
higiénicos, pasillos, gimnasio.

Derivar los casos disciplinarios que no se encuentran contemplados en el reglamento de
convivencia escolar, a inspectoria general o a quien corresponda para que esta administre
las sanciones del caso.

Inculcar a los estudiantes habitos sociales (autocuidado), tales como la limpieza, el orden,
la responsabilidad, el respeto, entre otros.

Inculcar y reforzar valores institucionales, orientandolos a las acciones diarias dentro del
colegio.

Prevenir que los alumnos no porten elementos que atenten en contra de su propia
seguridad y la de otros.

Mediar en las situaciones de conflicto de los alumnos que se produzcan dentro del
establecimiento educacional.

Resguardar la integridad de los estudiantes mas pequeiios dentro del patio, al relacionarse
con los alumnos de cursos mas avanzados.

Controlar el consumo y comercializacién, dentro del colegio, de sustancias que atenten
contra la salud de los alumnos.

IV.d. 6 INSPECTOR DE PUERTA
Es el funcionario que orienta, atiende y controla la entrada y salida del publico, personal y
estudiantes que acuden al colegio.

Los deberes del inspector de puerta son:

1.-

2.-

Entregar informacién y derivar a los apoderados y publico en general que ingresen al
Colegio.

Registrar en el cuaderno los antecedentes de todo estudiante que ingresa al
establecimiento atrasado.

Registrar en el cuaderno de salida los antecedentes de todo estudiante que se retira del
establecimiento en horas de clases registrando curso, nombre del estudiante, hora de
salida, motivo de la salida, firma de la persona que lo retira, Rut.

Registrar en la bitdcora los antecedentes de toda persona ajena al colegio y que ingresa al
establecimiento, sefialando el nombre, Rut, motivo de su ingreso, hora de entrada y salida.
Suministrar la informacién pertinente a las personas que acuden al colegio.

Registrar en libro de inspectoria toda situacién anormal que se suceda en porteria.
Mantener cerrada en forma permanente puerta y portdn de acceso.

Encargarse que el retiro de los estudiantes en horarios excepcionales, sea realizado por el
apoderado reconocido por el colegio, pedir cedula de identidad.

Mantener limpio y en orden, la entrada al colegio.
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IV.d.7 EL PERSONAL DOCENTE

Es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases en alglin o algunos niveles que
tengan relacién con su formacién profesional.

Los deberes y obligaciones del personal docente propiamente tal son los siguientes:

1.-

2.-

3.-

10.-

11.-

12.-

13.-
14.-

15.-
16.-

17.-

18.-

Educar al estudiante y ensenar su especialidad y apoyarlo en todo lo que requiera para
cumplir las metas académicas.

Planificar, desarrollar, evaluar y mejorar sistematicamente las actividades docentes de su
especialidad.

Fomentar e internalizar en el estudiante habitos, valores y actitudes, asi como desarrollar
la disciplina de los alumnos a través del ejemplo personal.

Asumir la jefatura de curso que se le asigne.

Tomar y entregar los cursos en sus respectivos horarios con puntualidad.

Mantener al dia el libro de clases, con las notas correspondientes, el registro de asistencia
y preocupandose de firmar sus respectivas horas.

Mantener actualizado las notas en el registro publico pertinente

Citar a los apoderados en horas de atencién de apoderados fijadas en el calendario
escolar, por ningin motivo en horas de clases.

Cumplir con el Reglamento de Convivencia Escolar realizando las anotaciones y entrevistas
qgue alli se indican de acuerdo a las instrucciones de las Carpetas de Registro Escolar
administradas por el Inspector General.

Administrar la disciplina de los alumnos estando en clases, no permitiendo conductas
inapropiadas, favoreciendo las que sean colaborativas del proceso de aprendizaje
(consignar anotaciones positivas) y aplicando el Reglamento de Convivencia Escolar del
Establecimiento.

Respetar y seguir procedimientos de seguridad en relacién a prevenir o accidentes que
pudieran sufrir los estudiantes.

Informar a Inspectoria General de todo aquello que atente contra la convivencia escolar,
no esté de acuerdo con la declaracién de principios del Establecimiento, obstaculice el
desarrollo académico o signifique un riesgo potencial para la seguridad fisica o psicolégica
de la comunidad escolar.

Responsabilizarse de las actividades que realicen los alumnos durante las horas de clases
a su cargo, ya sean éstas dentro o fuera del Establecimiento.

Asistir a los consejos de profesores que programa el Consejo Directivo.

Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reunion de apoderados.
Usar, en el libro de clases, lapiz azul de pasta. Las notas las debera colocar con lapiz pasta
azul. No debera hacer borrones, ni menos usar lapiz grafito. Del mismo modo, no debera
mantener papeles en su interior. El libro de clases es un documento oficial, por lo tanto,
debe estar siempre al dia y en dptimas condiciones.

Cumplir con las fechas de entrega de documentos solicitados por los Directivos del
Colegio.

Cumplir con el procedimiento de “Salidas Seguras” de acuerdo al respectivo Reglamento,
cuando tenga actividades fuera del Establecimiento, pidiendo con anticipacion las
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19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

26.-
27.-

28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

autorizaciones correspondientes, entregandolas a Inspectoria General dos dias antes de
la salida.

Requerir de la UTP la aprobacién para el multicopiado, si los hubiere, de material para el
desarrollo de sus clases.

Mantener una relacidon de respeto con los alumnos, apoderados y funcionarios del
Establecimiento.

Mantenerse atento y dispuesto a supervisar, durante los periodos de recreo, horas de
almuerzo, y otros, el comportamiento de los alumnos, corrigiendo conductas, formando
habitos de aseo y limpieza.

Mantener informados a los padres y/o apoderados de sus pupilos respecto del proceso
ensefanza-aprendizaje y de las actitudes y conductas de ellos. Para ello cuenta con las
respectivas bases de datos de direcciones domiciliarias, teléfonos o correos electrdnicos
gue debe mantener actualizados.

Cumplir con labores que se le asignen, segun las disposiciones estipuladas en el presente
Reglamento y otros cuerpos normativos que regulan la convivencia escolar. Cumplir con
la normativa del Establecimiento.

Cumplir con las horas de colaboracidn estipuladas en el contrato de trabajo.

Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio en el
desempefio de su funcién docente.

Promover permanentemente la buena imagen del Establecimiento como institucion.
Participar activamente cuando el Establecimiento organiza algin evento artistico, cultural
o deportivo, preocupandose que la actividad tenga el realce que corresponda, sin
descuidar ningln detalle para que la actividad resulte en orden, en cumplimiento a los
objetivos propuestos.

Mantener correccidon y sobriedad en el vestir, haciendo obligatorio el uso de tenida formal
para damas y varones; delantales o equipos deportivos especificos cuando el
Establecimiento lo determine.

Hacer entrega de las planificaciones, material didactico, pruebas y cronogramas de
contenidos en las fechas indicadas por la UTP.

Confeccionar los instrumentos de evaluacion de acuerdo a las instrucciones emanadas de
la UTP.

Usar sistematicamente el material didactico provisto por el Mineduc y el Establecimiento
y dispuesto en la sala de clases.

Mantener al dia sus responsabilidades profesionales relativas al "Uso del Libro de Clases",
especialmente en el control de asistencia de los alumnos, firmas de las horas realizadas y
anotacion de contenidos y/o actividades en los respectivos leccionarios.

Mantener dentro y fuera del Establecimiento una actitud de vida compatible con el
ejercicio de la docencia y de la Declaracién de Principios del Establecimiento.

En caso de ser profesor jefe, responsabilizarse del inventario de la sala entregada a su
curso, en cuanto a su cuidado y mantencion.

La distribucidon horaria, asi como su lugar de trabajo, de los docentes puede sufrir
modificaciones, de un afio escolar a otro, para lo cual el docente comprometera bajo firma
su nueva disponibilidad horaria y/o su nuevo lugar de trabajo en el mes de diciembre, para
ser considerada en la confeccidn del horario para el siguiente afio escolar, lo cual en modo
alguno significa un menoscabo para el trabajador, toda vez que la ratificacion por su parte
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36.-

del contrato de trabajo implica la ratificacion de las normas previstas en el presente
reglamento; en consecuencia, lo anterior constituye una contingencia prevista y aceptada
por el trabajador.

Asistir a los eventos del calendario escolar al que sea citado.

IV.d.8 EL PROFESOR JEFE DE CURSO

Es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable de la marcha y orientacién
del curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos pedagdgicos.

Son deberes del profesor jefe:

1.-

2.-

10.-

11.-

12.-

13.-
14.-

15.-
16.-
17.-
18.-

19.-
20.-

Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso u
orientacion

Velar, junto con UTP, por la calidad del proceso aprendizaje-ensenanza en el ambito de su
cargo.

Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacidon de cada alumno y la
marcha pedagdgica del curso o nivel a su cargo.

Mantener al dia el libro de clases: Identificacién de los alumnos, registro de actividades y
registro de asistencia diaria y mensual.

Informar a los padres y/o apoderados de la situacion de los alumnos del curso o nivel a su
cargo tomando la iniciativa cuando es necesario o respondiendo a los requerimientos de
ellos.

Asistir a los consejos técnicos que les corresponda.

Citar apoderados de su curso para el horario que le ha sido asignado en forma semanal.
Realizar, a lo menos, una reunién bimensual de padres y/o apoderados.

Participar activamente con su curso o nivel en las actividades que planifique el
Establecimiento; aniversario del mismo, Fiestas Patrias, muestra de talleres, Gira de
Estudios, y otras de igual naturaleza.

Asesorar a los profesores de asignatura sobre las mejores estrategias pedagdgicas que se
adecuan a la situacién del curso o nivel a su cargo y coordinar el trabajo con los
profesionales complementarios y paradocentes.

Mantenerse informado de la problematica de su curso.

Coordinar con los programas elaborados por comunidad escolar aprovechando esta
instancia como un recurso para su gestion como Profesor Jefe.

Asistir al Consejo Escolar cuando éste lo requiera.

Supervisar que las notas estén actualizadas antes de la entrega de informacidn oficial del
Establecimiento.

Liderar frente a la Direccion del Colegio cualquier iniciativa que considere una mejora en
las condiciones de estudio o rendimiento del curso o nivel del cual es Profesor Jefe.
Completar carpetas y fichas con informacion de los alumnos que sean solicitadas por la
direccion del colegio.

Cumplir con su horario y ser puntual tanto en el ingreso a clases como a la salida de ésta.
Tomar los cursos a la hora correspondiente después de cada recreo.

Supervisar que la sala quede limpia al término de su clase.

Preocuparse de no utilizar el celular en horas de clases, excepto con fines pedagdgicos.
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IV.d.9 COORDINADOR DE CRA

Es el docente responsable de promover y fortalecer los vinculos entre el CRA y las definiciones
curriculares y pedagdgicas del Colegio.

Los deberes del Coordinador de CRA son:

1.- Administrar los recursos generales del CRA cumpliendo y haciendo cumplir su Reglamento
de funcionamiento.

2.- Administrar los libros de textos enviados por el Ministerio de Educacién para los
estudiantes.

3.- Educar a los estudiantes respecto a la actitud que debe existir en una biblioteca y el
respeto por el libro.

4.- Mantener el contacto con el centro de recursos de aprendizaje del MINEDUC y Direccién
Provincial para el aprovechamiento de los recursos publicos.

5.- Integrar efectivamente la biblioteca con el curriculum escolar.
6.- Facilitar informacién y difusion, a profesores y alumnos, sobre los recursos y materiales
disponibles.

7.- Desarrollar la biblioteca escolar como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion.
8.- Coordinar el mejoramiento y desarrollo del CRA.

9.- Centralizar los recursos para el aprendizaje en el espacio de la Biblioteca CRA.

10.- Prestar servicios de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

11.- Supervisar la gestidn de Bibliotecas CRA.

IV.d.10 DE LOS PROFESIONALES NO DOCENTES Y LOS PARADOCENTES

Es el funcionario que ha sido contratado para complementar y apoyar el trabajo pedagdgico, de
formacidn y desarrollo personal, social, conductual, emocional y fisico de los alumnos, en algin
o algunos niveles que tengan relacidon con su formacién profesional. Tales son Fonoaudidlogo,
Psicdlogo, Psicopedagogos, Asistente social, Terapeutas, Kinesidlogo y otros de igual naturaleza.

Los deberes y obligaciones de los profesionales no docentes son los siguientes:

1.- En el tratamiento directo con los alumnos, los mismos contemplados para tales efectos
para los docentes.

2.- Respetar el horario de trabajo asignado para tal efecto.

3.- Coordinar con la docente encargada del alumno a tratar y con UTP, el trabajo de apoyo
pedagdgico a realizar.

5.- Evaluarydiagnosticar a los estudiantes que presenten NEE para recibir apoyo pedagdgico.

6.- Entregar al término de cada semestre un informe dando a conocer la situacion final de
todo alumno que fue atendido por el profesional durante el afo escolar.
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IV.d.11 PARADOCENTE

Es el funcionario que tiene como responsabilidad colaborar a los docentes en su quehacer, en
labores relacionadas con inspectoria, biblioteca, auxiliares de educacién de parvulos, asistentes
de aula, auxiliares enfermeria y laboratorios.

Son deberes del paradocente:

1.-
2.-

3.-
4.-

11.-

12.-
13.-
14.-

15.-
16.-
17.-
18.-

19.-
20.-

Apoyar la labor docente y de inspectoria cada vez que se le solicite.

Vigilar el comportamiento de los alumnos, orientandolos en su conducta y actitud de
acuerdo a las normas existentes en el Colegio en horas de clases, patios u otras
dependencias del establecimiento.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas.

Controlar atrasos, inasistencias, justificativos presentados por los alumnos, y otros de
igual naturaleza.

Prestar atencidn de primeros auxilios a los alumnos.

Mantener al dia inventarios y el estado de las herramientas entregadas a su cargo.
Preparar material didactico si le fuere encomendado por un directivo docente.

Cumplir con las tareas encomendadas por su superior inmediato.

Usar el uniforme asignado.

Garantizar el cumplimiento del reglamento que regula especificamente su actividad
dentro del Establecimiento.

Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno,
comedor escolar, patios escolares, etc.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.
Cumplir con turnos de atencién a los alumnos en comedor escolar, patios, porteria, otros
Apoyar en la elaboracidn y construccion de materiales didacticos u otras herramientas de
apoyo a la gestidn educativa.

Asesorar a los docentes en los aspectos técnicos de computacidn, biblioteca u otras
especialidades.

Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos, asistencias, etc.
Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.

Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcion,
de su ambito de trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.
Mantener el aseo y orden en la totalidad de dependencias del local escolar.

Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y equipamiento del establecimiento.
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IV.d.12 ASISTENTE DE LA EDUCACION (Asistentes de Aula)

Es el funcionario que tiene como responsabilidad colaborar con los docentes en su quehacer, y
ejercer su funcién en forma idénea y responsable; respetar las normas del establecimiento en
gue se desempenie, y brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad
educativa.

Son deberes del Asistente de la Educacion:

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

Respetar el horario de inicio y término de la jornada de trabajo.

Cumplir puntualmente con la llegada a la sala de clases después de cada recreo, colacién,
etc.

Velar por una sana convivencia y/o relaciones laborales acorde a lo establecido en el PEI.
Interiorizarse del PEl y Reglamento Interno y manual de Convivencia Escolar.

Utilizar un lenguaje adecuado con todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
Mantener una relacién de respeto con los estudiantes, dejando de lado las familiaridades.
Ser ordenado, puntual y Organizado con el trabajo asignado.

Mantener una presentacion personal acorde a su funcidn en el establecimiento.

Tener capacidad de trabajar en equipo.

Ser reservado con la informacién que maneja y responsable con su difusion.

Tener buena disposicion frente a las tareas y requerimientos solicitados por los docentes
y/o docentes directivos.

Trabajar en conjunto con el profesor en el aula, en el intercambio de informacién.
Cefiirse a las orientaciones dadas por el profesor en la sala de clases.

Mantener en todo momento una actitud de respeto y colaboracién con el profesor en la
sala de clases, y en actividades en donde deba prestar apoyo al profesor.

Mantener en todo momento una actitud de respeto, honestidad, y lealtad con los
diferentes funcionarios de la Comunidad Educativa: Director, Inspector General, U.T.P,
Docentes, Paradocentes, Estudiantes y Apoderados.

Acompafiar a profesores y/o estudiantes que participan en actividades deportivas o
culturales cuando se les solicite, y previa autorizacion de la Direccién del Establecimiento.
Apoyar en la elaboracion y construccion de materiales didacticos u otras herramientas de
apoyo a la gestidon educativa.

Apoyar a los docentes en los aspectos técnicos de computacion, biblioteca u otras
especialidades.

Apoyar al docente en verificar que la sala quede limpia al término de cada clase.

Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno,
comedor escolar, patios escolares, etc.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.
Cumplir con turnos de atencidn a los estudiantes en comedor escolar, patios, porteria,
otros.
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23.

24,

25.
26.

27.

28.

Cautelar la disciplina y comportamiento de los estudiantes en los recreos y en las
actividades en las que se requiera su apoyo.

Cumplir con horario y lugar asignado en hora de recreo, para apoyar a inspectores con el
fin de resguardar a estudiantes y estos mantengan una sana convivencia.

Prestar atencidn de primeros auxilios a los estudiantes cuando sea necesario.
Preocuparse de no utilizar el celular en horas de clases, ni cuando le toque apoyar a
inspectores en horas de recreo.

Ser capaz de reconocer errores y superarlos(autocritica) y de sefialar criticas constructivas
y sugerencias para superar debilidades.

Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcion,
de su ambito de trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.

IV.d. 13 ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

El Articulo 15 de la Ley sobre Violencia Escolar, que modifica el mismo articulo de la Ley General
de Educacidn, sefiala que todos los establecimientos educacionales deben contar con un
Encargado de Convivencia Escolar designado por la Direccién, cuyo nombramiento y definicion
de funciones deben constar por escrito. De acuerdo a la LSVE, se establece que sus principales
funciones son:

Los deberes del Encargado de Convivencia son:

1.-
2.-

3.-

Colaborar en la actualizacién del Reglamento de Convivencia.

Sugerir a la Direccién Académica y UTP, estrategias de prevencién de conflictos para ser
incluidas en las planificaciones curriculares.

Actualizar a los docentes y directivos en conjunto con el Orientador sobre las estrategias
de prevencién y resolucién de conflictos.

Mediar en los conflictos entre estudiantes derivados por los Profesores Jefe y/o profesor
de aula, en caso necesario.

Sugerir estrategias de manejo de conflicto, prevencidn y resolucion, para ser tratadas con
los apoderados por los Profesores Jefe.

Disefiar un Programa de Convivencia Escolar del colegio

Elaborar, implementar y evaluar el Plan Gestién de Convivencia Anual.

Coordinar al Comité de Convivencia para la determinacién de las medidas del Plan de
Gestidn de Convivencia.

Realizar talleres a los profesores, personal del colegio, padres, apoderados y alumnos con
la finalidad de mantener un buen clima escolar y una sana convivencia.

Existird un Comité de Sana Convivencia Escolar, que se conformara al inicio de cada afo escolar
y estard integrado por los siguientes funcionarios:

Inspectores, Representante de Profesores (1 por cada nivel: pre-basica, primer ciclo, segundo ciclo
y ensefianza media), Psicdloga, Representante del equipo psicoeducativo.

Atribuciones del Comité de Convivencia Escolar

Proponer o adoptar las medidas conducentes al mantenimiento de un clima escolar sano

31



* Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de convivencia escolar

* Proponer las sanciones a aplicar frente a faltas graves del Manual de Convivencia del Colegio,
previo analisis, evaluacion e investigacion de la situacién.

* Revisar los casos de condicionalidad de matricula al finalizar cada semestre, medida que
podria ser modificada de conformidad a las normas de convivencia escolar del Colegio,
siempre y cuando el estudiante haya superado sus inconveniencias de conducta.

* Los acuerdos seran difundidos por cada miembro del comité al estamento que represente en
las instancias pertinentes (reuniones, consejos).

Normas de funcionamiento del Comité de Convivencia

* El comité de convivencia sesionard en reuniones durante el afio escolar al menos 2 veces por
semestre, las que seran dirigidas por el Encargado de Convivencia.

* Las reuniones regulares tendran una duracién maxima de 60 minutos.

* Sera necesario registrar en un Acta Oficial del Comité, los contenidos y acuerdos tomados en
las sesiones. El libro quedard a cargo de la Encargada de Convivencia Escolar.

Sanciones y Amonestaciones para Funcionarios del establecimiento por infraccion a las
normas

La infraccién a las normas del presente reglamento interno, dard derecho a la Administracion
del establecimiento a sancionar al personal que hubiere incurrido en falta. Las sanciones
previstas en este reglamento seran las amonestaciones verbales o escritas, siendo la
terminacion del contrato de trabajo una decision que determinard, en su caso, el o los
representantes legales en conformidad a ley laboral vigente.

Son faltas leves: las transgresiones a cualquier de las normas previstas en el contrato y
reglamento; son faltas graves la reiteracidn en las trasgresiones a la normativa.

Los tipos de amonestaciones serdn los siguientes:

1. Verbal: Aplicable cuando ocurra una infraccidn por primera vez y/o cuando esta no sea
relevante para el funcionamiento del Establecimiento.

2. Escrita: Cuando ha habido al menos dos amonestaciones verbales previas; Es cursada por
direccién, dejando copia de ella en la hoja de vida del trabajador, y eventualmente podrd
dejarse constancia en la inspeccidn del trabajo respectiva o en otras entidades publicas,
segln procediera.

3. Escrita Grave: Aplicable cuando ha habido al menos dos amonestaciones escritas o cuando
en la falta ha habido manifiesta mala fe o descuido inexcusable. Se aplicara lo estipulado en
el reglamento interno de orden y seguridad.

Nota: Si el trabajador a quien se le aplica la medida disciplinaria se encuentra disconforme con ella
porque no es proporcional a la infraccion cometida, tiene la posibilidad de apelar, por escrito, de
inmediato a la Direccién del Establecimiento, en un plazo maximo de 05 dias corridos desde que se
le notifique la sancién impuesta. Debiendo pronunciarse la Direccién dentro del plazo de 10 dias
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habiles desde la recepcion de la apelacion.

IV.e. PROHIBICION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR.

Se prohibe cualquier accién u omisién que atente o vulnere la sana convivencia escolar. La
autoridad competente establecida en este reglamento investigard, de conformidad a la
normativa interna del establecimiento, las conductas consideradas como maltrato escolar, las
gue deberan ser debidamente explicitadas y, de ser pertinente, corregidas mediante un sistema
gradual de sanciones.

IV.f. MALTRATO ESCOLAR.

Se entendera por maltrato escolar cualquier accion u omisién intencional, ya sea fisica o
psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios virtuales, en contra de
cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en que se cometa,
siempre que pueda:

a) Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica o
psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.

b) Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo

c) Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico, afectivo,
moral, intelectual, espiritual o fisico.

Se consideraran constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes conductas:
Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender reiteradamente
a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un estudiante o de cualquier otro
miembro de la comunidad educativa.

a) Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa (por
ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas, entre otras.);

b) Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un estudiante u
otro miembro de la comunidad educativa.

¢) Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicién social,
situacidon econdmica, religidén, sexo, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica,
nombre, nacionalidad, orientacién sexual, discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra
circunstancia.

d) Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un estudiante o a cualquier otro integrante de la
comunidad educativa a través de chats, blogs, mensajes de texto, correos electrénicos, foros,
servidores que almacenan videos o fotografias, sitios webs, teléfonos o cualquier otro medio
tecnolégico, virtual o electrdnico;

e) Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato escolar
hacia otro estudiante;

f) Realizar acosos o ataques de connotacién sexual, aun cuando no sean constitutivos de delito.

IV.g. OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS.
Los directivos, inspectores y profesores deberan denunciar cualquier accion u omision que
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revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como
lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, trafico de
sustancias ilicitas u otros. Se debera denunciar ante Carabineros de Chile, la Policia de
Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales competentes, dentro del
plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho.

La ley 20.084 de Responsabilidad Penal adolescente sefiala que los adolescentes mayores de 14
anos y menores de 18 afios serdn responsables ante la ley.

No obstante, lo anterior, el Colegio Nifio Jesus de Praga garantiza el derecho a educarse de los
adolescentes que hayan cometido delito y que necesitan su reinsercién social.

IV.h. RECLAMOS.

Todo reclamo por conductas contrarias a la buena convivencia escolar podra ser presentado en
forma escrita y presencial ante la encargada de la convivencia escolar a fin de que se dé inicio al
debido proceso.

Se debera siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podrd imponer una sancién
disciplinaria en su contra basada Unicamente en el mérito de su reclamo.

El procedimiento deberd ceiiirse estrictamente a lo dispuesto en PROTOCOLO OFICIAL SOBRE
NORMAS GENERALES DE PROCEDIMIENTO, PREVISTO EN EL CAPITULO SEGUNDO DE ESTE
REGLAMENTO.

Los estudiantes, padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacion, asi
como los equipos docentes, directivos y sostenedor del establecimiento educacional deberdn
propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia de manera de prevenir todo tipo
de acoso escolar y deberan informar las situaciones de violencia fisica o psicoldgica, agresion u
hostigamiento que afecten a un estudiante o miembro de la comunidad educativa de las cuales
tomen conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno del establecimiento.

Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, cometida por
cualquier medio en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa, realizada por
qguien detente una posicidon de autoridad, sea sostenedor, directora, profesor, asistente de la
educacion u otro, asi como también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad
educativa en contra de un estudiante.

a) Si el afectado fuere un estudiante, se le deberd brindar proteccién, apoyo e informacion
durante todo el proceso.

b) Si el afectado fuere un docente o funcionario del establecimiento, se le debera otorgar
proteccién y se tomardan todas las medidas para que pueda desempefiar normalmente sus
funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro su integridad.

IV.i.- PUBLICIDAD.

El establecimiento deberd adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa
difusion acerca de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de todos los
medios disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente informada y
pueda ejercer sus derechos.
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V.- NORMAS DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y RETIRO DE ESTUDIANTES

De la asistencia:

La asistencia del estudiante es obligatoria a todas las clases y actividades programaticas y extra
programaticas. Para el colegio es prioritario que los estudiantes asistan regularmente a todas las
clases, ya que tiene una directa relacién con el rendimiento escolar y con la continuidad del proceso
de aprendizaje. De acuerdo al articulo 8 del Decreto Exento N° 146 de agosto de 1989 del MINEDUC:
“Para ser promovidos, los estudiantes deberdn asistir a lo menos al 85% de las clases y actividades
establecidas en el calendario escolar anual y efectivamente realizadas”.

* Todo estudiante que esté matriculado en este Colegio, debe asistir regularmente a clases. En caso
de inasistencia, ésta deberd ser justificada mediante una comunicacién firmada por su Apoderado
en la libreta de comunicaciones, o presentarse éste personalmente. Si el estudiante faltara 2 o
mas dias seguidos deberad justificar personalmente el Apoderado en Inspectoria.

* Si después de 10 dias de inasistencia continuados los Padres o Apoderados no comunican al
colegio el motivo de éstas, el establecimiento podrad denunciar a OPD o Tribunales de familia la
vulneracién del derecho a escolaridad del estudiante.

* Los estudiantes que son retirados durante la jornada de clases, debe ser por su apoderado y en
casos de razones fuerza mayor debidamente respaldadas (accidentes, duelos, emergencias
familiares, atencién médica).

* Ningun estudiante podra retirarse del colegio mediante llamados telefénicos o comunicacién del
apoderado. En ningln caso se autoriza el retiro de estudiantes por tramites u otros motivos que
sean responsabilidad de sus padres o apoderados.

* Todo estudiante deberd ser puntual en la hora de llegada a clases, tanto al inicio de la jornada
como en horas intermedias y posteriores a los recreos. El horario de entrada de los estudiantes
es a las 8:15 horas. y el encargado de puerta debe cerrar a las 8:20 horas. Los estudiantes que
llegan después de las 8:20 quedaran registrado en el Libro de Atrasos y esperar en el hall de
entrada el cambio de hora para ingresar al aula.

* Encargado de puerta debe informar a Inspector cuando un estudiante que lleve 3 atrasos, quien
citard al apoderado para comunicar tal situacion. Deberan llegar a un acuerdo en que apoderado
y estudiante se comprometan a que llegard a la hora.

* Los estudiantes que por representar al colegio en actividades académicas, deportivas, culturales,
artisticas o de otra indole, debiendo ausentarse de él, seran considerados presentes para efectos
de su asistencia.

* A los estudiantes en riesgo social, el colegio les dara las facilidades para continuar sus estudios
brindandole la posibilidad de rendir pruebas en fechas acordadas con ellos o con sus apoderados,
como asi mismo flexibilizando los horarios.

* Los estudiantes que hayan sido diagnosticados y deban asistir a Grupo Diferencial, deberan
hacerlo en forma continua y en los horarios que corresponda. Estos estudiantes no podran ser
retirados del Grupo Diferencial si no han sido dados de alta por la Profesora; si su apoderado asi
lo quisiera, debera dejar registro del retiro bajo su responsabilidad.
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Por ser este un establecimiento con jornada escolar completa, funcionara de lunes a viernes de
8:00 a 18:00 horas.

Para resguardar la seguridad de los estudiantes facilitar el control eficiente de acceso de terceros
al Establecimiento, una vez que el estudiante ha ingresado a las instalaciones del Colegio, se
prohibe su salida dentro del horario normal de actividades escolares, sean éstas con el propdsito
de comprar alimentos, Utiles o materiales escolares, sacar fotocopias u otros no justificables
reglamentariamente.

Los estudiantes no se pueden retirar mediante comunicacién escrita del apoderado ni mediante
llamado telefénico; sélo podrdn ser retirados de manera presencial por su apoderado.

Esta prohibido salir de la sala en horario de clases, salvo excepciones debidamente justificadas y
autorizadas por el docente a cargo.

Los estudiantes podran salir de la sala, solo previa autorizacién del profesor de asignatura con el
cual se encuentre, o de ser solicitado por alguna autoridad del establecimiento.

Los estudiantes de Pre kinder a 2° basico esperaran en el hall de entrada a su apoderado y/o
transportistas a la hora de salida (12:30/ 13:15 horas.).

Una vez llegada la hora de salida, los estudiantes deben esperar a sus apoderados y/o
transportistas dentro del colegio. Se solicita ser puntual en el horario de retiro del estudiante.

VI. PROHIBICIONES

Se prohibe:

La salida de estudiantes en horas de clases, salvo excepciones debidamente justificadas,
autorizadas por el profesor de asignatura con el cual se encuentre o ser solicitada por alguna
autoridad del establecimiento.

La salida de estudiantes una vez que este haya ingresado al interior del establecimiento, sean en
estas con el propdsito de comprar alimentos, Utiles o materiales escolares, sacar fotocopias o
cualquier otro motivo. Con el fin de resguardar la seguridad de los estudiantes.

Grabar, divulgar y/o traspasar a internet cualquier tipo de imagen o video que haya sido
capturado al interior del establecimiento, sin conocimiento y autorizacidon de la direccién del
colegio. Sera una falta gravisima y constituird una agravante el hecho de que perjudiquen a algin
miembro de la comunidad educativa y/o aparezca el uniforme de los estudiantes o imagen del
colegio.

Salir (fugarse) del establecimiento, al cometer esta el estudiante corre el riesgo de ser estudiante
condicional y/o que no se renueva su matricula para el afio siguiente.

El uso de celular en horas de clases, al menos que el profesor lo autorice con fines pedagodgicos,
si el estudiante es sorprendido con el celular, este sera requisado y entregado al apoderado del
estudiante.

Burlarse, molestar, denostar, atacar, desprestigiar, poner apodos, o cualquier acto que constituya
bullying y/o ciberbullying, el estudiante que incurra en esto corre el riesgo de ser estudiante
condicional y/o que no se renueve su matricula para el afio siguiente. En el caso de ciberbullying
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y en donde la informacion cibernética sea anénima, como mensajes o confesiones, el colegio se
hara parte en la denuncia a Policias de Investigaciones (PDI)

Dejar sin recreo a los estudiantes debido a que es un derecho de los nifios, nifias y adolescentes,
ademas de ser una necesidad desde el punto de vista de salud fisica y emocional. Salvo como
forma excepcional, y que esta corresponda a una medida reparadora, formativa y reflexiva, como
accién previa a una medida punitiva. Aplicada en un tiempo parcelado, 1/3 del tiempo.

Dejar a los estudiantes después de la hora de clases por no lograr terminar sus actividades
pedagdgicas, a menos que sea para realizar una actividad formativa o de reflexion, con previo
aviso al apoderado (minimo dos dias anticipacion)

Aplicar como medida disciplinaria alejar al estudiante de la sala de clase, al menos que exista
excepcionalmente un peligro real para la integridad fisica y psicoldgica de algin miembro de la
comunidad educativa y/o un problema que atente gravemente la convivencia escolar, y al
momento de su salida debe ser acompafiado por un funcionario del colegio.

Todo acto de menoscabo, de agresion fisica y/o verbal o a través de medios virtuales o redes
sociales de parte de un apoderado hacia un estudiante, funcionario del establecimiento o hacia
la imagen del colegio. Frente a esta situacién la direccidon podra recurrir a las instancias legales
pertinentes para efectuar la denuncia que corresponda (Carabineros, Policia de Investigaciones,
Fiscalia, etc.).

VIl.- NORMAS DE PRESENTACION PERSONAL DE LOS ESTUDIANTES.

Los estudiantes del Colegio Nifio Jesus de Praga deberdn caracterizarse por una presentacion
personal que refleje una cuidadosa preocupaciéon individual y familiar, cumpliendo en todo
momento con las disposiciones relativas a la presentacién personal y al uso correcto del uniforme
escolar.

Ante la imposibilidad de vestir el uniforme oficial del colegio, el apoderado debera justificar
en forma personal dicha situacidn, quedando registro de la situacion del estudiante y del
acuerdo establecido con Inspectoria o Direccion.

El apoderado debe estar atento al crecimiento de la estudiante para mantener el largo de la
falda y comprar una nueva de ser necesario.

Para el dia que corresponde la clase de Educacion Fisica, los estudiantes de Prekinder a Cuarto
ano medio podran asistir a clases con buzo, siempre y cuando asista con el buzo oficial del
colegio.

Toda pertenencia debe estar marcada con el nombre y curso del estudiante. (Bordada o con
plumén permanente) El establecimiento no se responsabiliza de la pérdida de estas prendas.

En las estudiantes no se permite el uso de maquillaje, joyas y objetos que no tengan relacion
con la actividad educativa. Ademas, no se portaran accesorios de ninguna especie, por
razones de seguridad y disciplina. Sélo podran usar aros pequenos, reloj.

El uso del delantal y cotona es obligatorio para los y las estudiantes de Prekinder a 62 ano
Basico, debiendo usarlo sélo dentro del Colegio. Por ningin motivo para venirse o irse del
Establecimiento.

Todas las estudiantes que tengan el cabello largo, lo llevaran atado con una cinta, cole o
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pasador azul marino. Pueden hacer uso también de cintillo azul marino. Se permite el uso de
aros pequenos.

Los varones acudiran al colegio con pelo corto y parejo (corte escolar), y no sujeto a modas.

No se permitirad el cabello teiiido, pues representa un factor distractor para el estudiante y
sus compafieros que afecta su proceso de aprendizaje.

No se permitird ufias pintadas, pues representa un factor de riesgo para la salud de las
estudiantes ya que, en caso de accidente, no permite ver si hay correcta oxigenacion.

No se permitira uso de piercing, pues implica riesgo para el estudiante que lo utilice y su
entorno (al engancharse puede lesionar la zona en que se use: boca, oreja, nariz, etc.).

Ningun estudiante podra usar o traer al colegio joyas u objetos de valor (reproductor de
audio, celulares, juegos electrénicos, notebook, etc.) El Colegio no responderd por pérdida
de ninguna especie.

Inspectores y Profesores deben supervisar que los estudiantes cumplan con su uniforme y
presentacion personal. Quienes no cumplan, quedaran registrados en libro de clases
(anotacion negativa)

Si la falta anterior es reiterativa (3 veces o mas), Inspector citara al Apoderado para solicitar
mejora en la presentacion personal del estudiante.

Inspectores y profesores requisaran prendas de vestir y elementos que no correspondan al
uniforme oficial, como, por ejemplo: celulares, piercing, audifonos. Quedaran guardadas en
oficina de Inspectoria (baul) o en Secretaria hasta que el Apoderado las solicite
personalmente.

Profesores supervisaran en salas uniforme y presentacion personal durante las jornadas de
clases e informardan al Inspector sobre estudiantes que no cumplan para seguir el protocolo
correspondiente.

Profesores de Educacidn Fisica e inspectores supervisaran en sus clases que los estudiantes
cumplan con el uniforme deportivo. Si no cuentan con él, deberan cambiarse una vez
terminada la clase.

Los estudiantes que participen en actividades escolares, tanto internas como externas (actos,
desfiles, salidas pedagdgicas, actividades deportivas, etc.) deberdan cumplir obligatoriamente
con el uniforme oficial y presentacion personal establecidos en este reglamento.

Toda presentacion, vestimenta o actitud refiida con las normas de convivencia y de criterio
comun que afecten las relaciones entre educandos, serdn resueltas, y luego de ser
escuchadas las partes involucradas, por la direccién de manera inapelable, notificando esta
determinacion a la persona afectada para que ejecute lo demandado dentro de las 24 horas.
siguientes.

Se considerara falta grave el incumplimiento reiterado a las normas sefialadas anteriormente.

El estudiante que no cumpla con la presentacion personal solicitada por el establecimiento
no podra participar en actividades extra programaticas, ceremoniales, eventos, fotografias,
licenciatura o cualquier otro acontecimiento de la comunidad escolar en donde se visualice
la imagen del colegio.
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* El uniforme que deben usar los estudiantes es el siguiente:

Uniformes Uniforme de Ed. Fisica
¢ Blusa blanca y corbata oficial del colegio ¢ Pantalén de buzo del
D | ¢ Polerablanca manga corta exclusiva del colegio colegio corte recto
a | ¢ Sweater exclusivo del colegio Chaqueta de buzo del
M | ¢ Zapatos negros sin terraplén colegio
4 | ¢ Calcetas azul marino Polera del colegio
¢ Blazer azul marino Calzas azul marino, y sélo
¢ Chaqueta o parca azul marino podra ser usada en la clase
¢ Falda azul marino de 4 tablas, no pudiendo ser més de de educacion fisica.

5 cm. sobre la rodilla. Zapatillas deportivas
¢ Polerdn rojo (sélo uso con uniforme) blancas o negras, sin
¢ Insignia del Colegio y piocha metalica tlerraplén
¢ Delantal de cuadrille azul desde Pre- Kinder a 6 afio Utiles de aseo (jabon, toalla,

basico. peineta, desodorante, etc.)
¢ En temporada invierno pantalén azul marino de tela,

corte recto, bufanda y gorro azul marino.
¢ Polerdn autorizado 4° afio medio.
¢ Camisa blanca y corbata oficial del colegio Pantalon de buzo del

V | ¢ Polera blanca manga corta exclusiva del colegio colegio corte recto
2 | ¢ Sweater exclusivo del colegio Chaqueta de buzo del
r ¢ Zapatos negros sin terraplén colegio
O | & Cotona beige desde Pre-kinder a 62 afio basico Polera del colegio
N | & Pantaldn gris corte recto. Short azul marino, y sélo
¢ Polerdn rojo (sélo uso con uniforme) podra ser usado en la clase
¢ Insignia del Colegio y piocha metalica de educacion fisica.
¢ Vestodn azul marino Zapatillas deportivas
¢ Chaqueta o parca azul marino blancas o negras, sin
¢ Polerdn autorizado 4° afio medio. t'erraplén
Utiles de aseo (jabdn, toalla,
peineta etc.)
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VIil.- NORMAS DEL CUIDADO DE LOS RECURSOS FiSICOS Y MATERIALES DEL COLEGIO

Es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad escolar cuidar los recursos fisicos y
materiales del colegio. Cada curso dejard la sala limpia y ordenada al término de cada periodo de
trabajo.

Especialmente:

Todos los estudiantes colaboraran en la mantencién, cuidado del orden y aseo de todos los
recintos que utilizan (salas, patios, biblioteca, servicios higiénicos, etc.).

Los estudiantes que por descuido o inadvertidamente causen algun destrozo en el recinto o en
sus muebles lo comunicaran de inmediato a su profesora jefe y/o profesora de turno. Asumirdn
las consecuencias de lo acontecido segln la magnitud del dafo, en la forma que se le indique. La
medida sera comunicada a sus padres. En todo caso, cualquier dafio o deterioro comprobado
debe ser debidamente indemnizado por quien haya hecho el dafio y corresponda, en el plazo que
se acuerde, en caso de no ser individualizado el responsable, sera el curso quien responda por el
perjuicio causado

La sala de computacidn se utilizara sélo estando la profesora encargada o de asignatura presente
en el recinto y no en horas de recreo.

Esta prohibido comer y beber liquidos en el laboratorio de computacién y ver: e-mail, Redes
Sociales y otro tipo de pdginas que no tienen que ver con el dmbito educacional.

La direccion del establecimiento se reserva el derecho de facilitar dependencias, mobiliario,
equipos u otros del colegio a organizaciones externas, tratdndose de una actividad de indole
cultural y que se responsabilicen de su buen uso.

IX.- OBJETOS DE VALOR Y OTROS AJENOS AL QUEHACER EDUCATIVO

Los estudiantes no deben traer dinero ni objetos de valor al Colegio, a menos que resulte
estrictamente necesario y en cantidades razonables.

Los estudiantes no venderan productos de ninguna especie en el Colegio.

Se traerdn juguetes al Colegio solo cuando la profesora los pida para alguna actividad, o con su
autorizacion en circunstancias especiales.

Los objetos que se consideren de valor serdn requisados por las profesoras o inspectores,
entregados en secretaria y luego retirados por el apoderado en Inspectoria.

Se prohibe el uso de celular o artefactos tecnoldgicos (MP3, MP4, pendrive, audifonos, y/o
cualquier aparato de reproduccion musical, notebook, etc.) en horas de clases, si es sorprendido
en el instante serd requisado y entregado a inspectoria la cual aplicara sancion.

Se prohibe el uso indebido de aparatos o que pudieran ser causal de distraccién, accidente o robo.
En caso de infringir el estudiante esta norma, le sera requisado el aparato, el cual solo podra ser
retirado por el apoderado en inspectoria.
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* Excepcionalmente, alguno de los aparatos antes mencionados podra ser usado, si alguna
asignatura del plan de estudios asi lo requiere para una actividad especifica, previa autorizacion
del docente responsable.

* El Colegio no responderd por pérdida de ninguna especie.

* Inspectores y profesores requisaran elementos que no correspondan al uniforme oficial;
guedaran guardados en oficina de Inspectoria (baul) o en Secretaria hasta que el Apoderado las
solicite personalmente en Inspectoria.

X.- DE LAS FALTAS Y SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES.

X.a.- De las Faltas.
Considerando que las faltas son conductas incompatibles con los valores y normas deseados
por el Colegio, y que ademds de afectar el desarrollo del estudiante, inciden negativamente
en el cumplimiento de sus deberes y en la sana convivencia escolar, se han clasificado en
faltas leves, graves y gravisimas.

Ante cualquier falta cometida, todo estudiante tiene derecho a que se presuma su inocencia
y se le escuche en sus descargos, antes de la aplicacidn de una sancién.

A. Faltas leves
Son aquellas actitudes o comportamientos que interrumpen o impiden la convivencia y el
normal desarrollo del proceso de ensenanza- aprendizaje, que no involucren dafio fisico o
psiquico a otro miembro de la comunidad escolar o del bien comun, tales como:

ouhkwneE
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10.
11.

12.
13.

14.

Inasistencias no justificadas por una vez.

No portar Libreta de Comunicaciones.

No traer firmadas circulares y comunicaciones.

No traer los Utiles escolares solicitados por el o los Profesores.

Desatender el desarrollo de una clase.

Atrasos después de recreos, cambios de horas, u otras actividades programadas en el
colegio.

Atraso en el horario de entrada al colegio.

Jugar en sectores no autorizados (bafios, oficinas, pasillos) durante el periodo de
almuerzo, o durante las actividades lectivas.

No contribuir al mantenimiento del aseo, limpieza de la sala y de los servicios higiénicos.
Presentarse al colegio con uniforme incompleto, sin delantal o sin cotona.

No cumplir con las consideraciones de presentaciéon personal (maquillaje, uso de
piercing, cabello tefiido, uias pintadas, corte de pelo no correspondiente, etc.).
Presentarse sin sus tareas hechas, dadas con anticipacion.

Negarse a participar en actividades escolares y/o en representacion del Colegio en los
actos oficiales internos o externos.

Hacer mal uso de medios tecnoldgicos visitando sitios como: facebook, chats, blogs,
foros, correos electrdénicos, servidores de videos o fotografias, sitios web, twitter y otros
durante el desarrollo de la clase.
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15.

16.

Usar celulares o artefactos tecnoldgicos (MP3, MP4, pendrive, audifonos, y/o cualquier
aparato de reproduccidon musical, notebook, etc.) durante la clase.
No dar a conocer las comunicaciones del Colegio al Apoderado.

Faltas graves

Son aquellas actitudes o comportamientos que afectan el buen convivir y el proceso de
ensefianza y aprendizaje, y/o que atentan contra la integridad fisica o psiquica de otro
miembro de la comunidad escolar y del bien comun, tales como:

Nk~ W

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Acumulacidn de tres o mas faltas leves registradas en el Libro de Clases durante un
semestre.

Ser sorprendido(a) dando y/o recibiendo informacidn en proceso evaluativo, lo que sera
evaluado con nota 2.0 en ensefianza basica y nota 2.0 en ensefianza media.

Falsificar trabajos.

Contestar de forma insolente al profesor(a), tanto con palabras o como con gestos.
Salir de la sala de clases durante la jornada sin autorizacion del Profesor (a).

Destrozar el mobiliario escolar y demas utiles o materiales del colegio.

Destrozar y/o dafiar los utiles escolares o prendas de vestir de los compafieros.

Negarse a responder una prueba escrita, interrogaciéon oral, realizar un ejercicio
gimnastico o un trabajo manual sin motivo justificado.

Salir de la sala de clases sin autorizacion del profesor y/o no ingresar a clases estando en
el colegio.

Juegos bruscos que simulen peleas o agresiones, que puedan lastimas a algun
estudiante.

Uso de balones de futbol por el riesgo de accidentes.

Pololear con manifestaciones tales como besos, abrazos en la sala de clases y en el patio
o cualquier espacio publico del colegio.

Organizar o participar en acciones de fraude académico, tales como certificado de notas,
adulterar notas del libro de clases, hoja de vida, informe de personalidad.

Hacer uso indebido del dinero que se le ha confiado, como Fondos del Curso, Centro de
estudiantes, Profesores o Direccion.

Ingresar al sistema computacional del establecimiento para sustraer o alterar
informacién confidencial de la institucidn.

Falsificar o adulterar notas en pruebas, informe de notas, libro de clases u otro
documento oficial.

Falsificar firma de un directivo, profesor, inspector de ciclo, con la finalidad de evadir
responsabilidad personal frente a alguna situacion que le afecte.

Falsificar la firma del Apoderado.

Atentar deliberadamente contra material didactico de alto costo (mapas, equipos,
muebles, sillas, mesas, pizarron, PC, Data, etc.).

Negarse a abandonar la sala de clases si un docente o inspector se lo solicita.
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C. Faltas gravisimas.
Se expresan como faltas gravisimas toda conducta o actitud que afectan gravemente la
convivencia escolar, o que pongan en riesgo la integridad fisica o psicoldgica de cualquier
miembro de la comunidad escolar.

vk wnN e

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

Menoscabar psicolégicamente a un integrante de la comunidad escolar.

Discriminar en cualquiera de sus formas a algin miembro de la comunidad del Colegio.
Agredir fisica o verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Agredirse en la calle en forma fisica y/o verbal llevando el uniforme o buzo del Colegio.
Amenazar de manera oral, escrita o a través de medios virtuales a otro estudiante o
miembro de la comunidad educativa.

Portar y/o usar armas u objetos de cualquier tipo que pongan en peligro la integridad
fisica de terceros (corta cartén, corta pluma, cuchillo, navaja, arma de fuego,
instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o contundentes, ya sean
genuinos o aparentes de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso de ellos)

Publicar fotos, videos, grabaciones de audio en internet con contenidos que menoscaben
y atenten a la dignidad de los integrantes de la comunidad educativa (estudiantes,
apoderados, auxiliares, administrativos, profesores, asistentes de la educacién,
religiosas).

Insultar publicamente a algln integrante de la comunidad escolar ya sea verbalmente,
por escrito, por imagenes de video, a través de alglin medio o red social.

Portar o distribuir material pornografico.

Portar, vender, comprar, destruir o consumir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias
ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del establecimiento educacional
o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste.
Consumir drogas y/o alcohol en cualquier dependencia del establecimiento.

Conductas derivadas del consumo de drogas y/o alcohol o induccidn al consumo.
Presentarse al colegio en estado de intemperancia o bajo el efecto de drogas.

Cometer abusos y/o acoso sexual con cualquier miembro de la comunidad escolar.
Utilizar un lenguaje inapropiado e insultante

Sustraer las pertenencias de los compafieros o del colegio.

Manipular, adulterar, esconder, rayar y/o dafiar el libro de clases.

Faltas graves y conscientes contra cualquier aspecto de la moral cristiana.

Hurtar o robar especies de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Fumar en la sala de clases o en otra dependencia del Colegio.

Comprometer el prestigio del Colegio actuando indebidamente fuera del
establecimiento (como fumar, consumir bebidas alcohdlicas, orinar, promover y ejecutar
desorden.) con uniforme escolar.

Lanzar fuera del recinto del colegio hacia los espacios publicos y/o privados aledafios,
objetos que pueden causar dafio fisico a transeuntes, vecinos o a la propiedad de los
mismos.

Cometer cualquier otra conducta de agresion directa o indirecta, contra cualquier
miembro de la comunidad escolar.

Burlarse, molestar, denostar, atacar, desprestigiar, poner apodos, o cualquier acto que
constituya bullying o ciberbullying a cualquier integrante de la comunidad educativa.
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25. Contestar de manera inadecuada (con gritos, gestos, actitud desafiante, altanera etc.) a
cualquier integrante de la comunidad educativa.

26. Causar daio en las dependencias del colegio ya sea rayando, haciendo dibujos obscenos
y/o garabatos, ensuciando mesas, rompiendo paredes, puertas, ventana, etc.

27. Salir del establecimiento durante la jornada escolar sin autorizacién (fuga externa)

28. Esta prohibido grabar, subir, divulgar y/o traspasar a internet cualquier tipo de imagen o
videos que haya sido capturada al interior del establecimiento sin conocimiento y
autorizacion de la Direccién del colegio (salvo para fines pedagdgicos, ceremonias, actos)
serd una falta gravisima y constituira una agravante el hecho que menoscaben a algin
miembro de la comunidad y/o que aparezca el uniforme del establecimiento.

29. Todo mal uso del correo electrénico, chat, celular u otro dispositivo en el cual se denigre,
denosté, menoscabe o publicite imagenes, videos que contravengan el orden publico o
lo moral.

30. Apropiarse de cualquier objeto que se encuentre al interior del colegio.

31. Participar de actos vandalicos dentro o fuera del establecimiento.

32. Participar o encubrir peleas entre estudiantes tanto como en el interior o exterior.

33. Encubrir acciones negativas o faltas gravisimas propias o de los demas.

Procedimientos de medidas disciplinarias ante faltas graves y gravisimas:

a) Indagacion:
El Equipo de Convivencia Escolar inicia un proceso de indagacién con los estudiantes
involucrados, y personas que observaron la situacién, elaborando un informe que
contiene los detalles del caso y sus respectivas evidencias.
La indagacidn consiste en reunir toda la informacién relacionada con el hecho incluyendo
la entrevista a los estudiantes o personal del Colegio involucrado.
Cuando sea procedente, se citara a los padres o apoderados de los involucrados, para
informarles de lo sucedido y escuchar su opinidn.
En la indagacidn se deben precisar las normas infringidas y determinar quién o quiénes
son los responsables de la falta.

b) Sancioén:

El equipo de convivencia escolar (Encargada de convivencia escolar, Inspectora General e
inspectores de piso) determinard el caracter de la sancidn y la inspectora general y/o
Inspector de piso sera quien aplique las medidas disciplinarias correspondientes, siempre
ajustadas al debido proceso.

Se establecera una forma de reparacién, dejando por escrito los compromisos.

Las sanciones serdn acordes a la edad, magnitud del dafio y el rol que ocupa cada involucrado.
En caso de suspensidon externa o carta de pre-condicionalidad, el apoderado podra apelar en
la forma estipulada en el Manual de Convivencia Escolar.

En caso de que el estudiante haya cometido una falta grave y/o gravisima y no se presente
su apoderado cuando es citado. Este deberd cumplir suspension interna en el colegio hasta
que se presente su apoderado, debido a que su apoyo es muy importante para el proceso
formativo del estudiante.
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c)

Faltas catalogadas como Delito Penal:

A partir de junio de 2007, los jovenes entre 14 y 18 afios de edad quedan sujetos a la Ley
20.084 de Responsabilidad Penal Adolescente (LRPA), en la que seran responsables
penalmente por los delitos que cometan, pero que, al mismo tiempo, la pena aplicada les
sirva como una instancia de reinsercion social. El Colegio Nifio Jesus de Praga garantiza el
derecho a educarse de los adolescentes que hayan cometido delito y que necesitan su
reinsercion social. Entre los 16 y 18 afos corresponden a: todos los delitos simples y crimenes
(ej: hurtos, robos, homicidios), y algunas faltas (ej: consumo de droga en lugar publico, tirar
piedras, el hurto del “mechero”).

Los directores, inspectores y profesores deberan denunciar cualquier accién u omisidon que
revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales como
lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas,
consumo y trafico de sustancias ilicitas u otros. Se deberd denunciar ante Carabineros de
Chile, la Policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales
competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho.

X.b.- MEDIDAS FORMATIVAS, MEDIDAS REPARATORIAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

A los estudiantes que no cumplan con las normas establecidas en el presente reglamento y
otras que dificulten la buena convivencia escolar, se les podrd aplicar las siguientes medidas

d

isciplinarias seguln la gravedad o reiteracion de la falta.

Medidas Disciplinarias
Faltas leves:

1.

w

Amonestacion verbal con el fin de llevar a reflexién al estudiante y seguimiento preventivo
de Profesor u otro que haya presenciado la falta.

Informacidn por escrito o por teléfono al apoderado sobre la falta del estudiante.

Registro del profesor(a) en el libro de clases si la falta es reiterativa.

Profesor o Inspector cita al apoderado si las medidas anteriores no son efectivas y busca
estrategias para evitar volver a cometer la misma falta.

Faltas Graves:

1.

w

Amonestacion verbal con el fin de llevar a reflexién al estudiante y seguimiento preventivo
de Profesor u otro que haya presenciado la falta.

Registro del profesor(a) en el libro de clases e informa al inspector.

Suspension de Clases de 1 a 3 dias y sancién formativa.

Citacién al apoderado por parte de Inspectoria para informar situacion del estudiante y
suspension. Si el apoderado no se presenta, se deja registro y se vuelve a citar. Si no se
presentara por segunda vez, derivar caso a Direcciéon e informar mediante libreta de
comunicaciones.

. Entrevista entre apoderado, Inspector y/o Inspectora General y Encargada de Convivencia

para buscar estrategias de resolucién. A su vez se derivara a apoyo de especialistas dentro
del colegio.

. Suspensidén de clases de 1 a 5 dias, si la falta es reiterativa y las medidas anteriores no han

dado resultados positivos.

45



7. Sivolviese a reiterar la falta, donde las conductas del estudiante transgredan las normas de
convivencia escolar (maltrato fisico o psicolégico, situaciones de riesgo fisico, o que afecten
a otro miembro de la comunidad o el desarrollo de la clase) su situacién sera revisara por el
Comité de convivencia escolar para evaluar condicionalidad del estudiante y posible inicio
de proceso de cancelacion de matricula o expulsién.

Para agresion:
1. En caso de agresiones verbales o escritas entre estudiantes, el funcionario que evidencie la

situacion o que sea informado, podra emplear como técnica de resolucién de conflictos la
negociacion o mediacidn escolar. Si no se logran resultados positivos, se aplicara lo indicado
para faltas graves.

2. En casos de agresiones fisicas entre estudiantes se aplicara lo indicado para faltas graves, y
se podra solicitar asistencia de Carabineros para constatacion de lesiones.

XI.- DE LA APLICACION DE SANCIONES
Las sanciones previstas en este Reglamento serdn aplicadas conforme al PROTOCOLO OFICIAL
DE APLICACION DE SANCIONES PREVISTO EN EL CAPITULO SEGUNDO DE ESTE REGLAMENTO.

Xl.a.-PROTOCOLO DEL DEBIDO PROCESO
Previo a aplicar una medida o sancién es necesario conocer la versién de todos los
involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta, a fin de
evitar actuar con rigidez y arbitrariedad. El procedimiento debe respetar el debido proceso, es
decir, establecer el derecho de todos los involucrados.
El debido proceso debe considerar:
1. Que se presuma inocencia
2. Que sea escuchado en todas las instancias
3. Que pueda presentar toda clase de pruebas que acrediten su inocencia
4. Que se reconozca su derecho a apelacion
5. La apelacién debe ser presentada ante la Directora del colegio, dentro de un plazo de 5 dias
habiles.
6. La directora deberd responder dentro de un plazo de 5 dias habiles. La notificacion de la
resolucion se realizara por escrito.

Xll.- SOBRE MEDIDAS PREVENTIVAS

Como medidas preventivas ante conductas no deseables en los estudiantes y con el fin de
reforzar las conductas y valores que promueven la sana convivencia escolar, se podra consignar
una observacion en el libro de clases, para estimular positivamente al estudiante que se destaca
por su espiritu de colaboracién, compafnerismo, entrega, atencidn, trabajo, rendimiento
académico, solidaridad, y otras de igual naturaleza. Ademas, podra ser destacado en el Cuadro
de Honor de cada curso.

Se consideran ademas como medidas preventivas la dictacién de charlas formativas y talleres
psicoeducativos dictados por especialistas del colegio.
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XIll.- SOBRE ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION DEL ACOSO ESCOLAR.

La Ley 20,536 define el acoso escolar o bullying como todo acto de agresién u hostigamiento
reiterado, realizado por estudiantes que atenten en contra de otro estudiante, valiéndose de
una situacién de superioridad o de indefensién de la victima, que le provoque maltrato,
humillacién o temor fundado de verse expuesta a un mal de caracter grave. Estos actos
agresivos pueden ser cometidos por un solo estudiante o por un grupo, y puede ser tanto
dentro como fuera del establecimiento educacional.

Para que una agresion sea calificada de acoso debe ser reiterada en el tiempo y el responsable
debe encontrarse en una posicidon de superioridad fisica o psicoldgica que le impida al afectado
defenderse, y por tanto constituya abuso. Es decir, una agresién ocasional, o bien una pelea
entre compafieros no se califica como acoso o bullying.

La ley sefala que la agresién puede ser por medios tecnoldgicos o cualquier otro, por tanto, la
ley incluye al hostigamiento realizado por medios virtuales (correos electrénicos, facebook,
twitter, blogs, etc.).

La Ley de Violencia Escolar considera especialmente graves los hechos de violencia ya sea fisica
o sicoldgica, que cometan adultos a estudiantes miembros de la comunidad educativa.

La forma para actuar y denunciar actos de acoso escolar se establece en el PROTOCOLO
OFICIAL ANTE ACTOS DE ACOSO ESCOLAR, PREVISTOS EN EL CAPITULO SEGUNDO DE ESTE
REGLAMENTO.

Sin embargo, la estrategia general es de prevenir, buscar y estimular el desarrollo de
conocimientos y habilidades socio-afectivas que ayude a los estudiantes a prevenir y manejar
situaciones de acoso escolar.

Los estudiantes participaran en diversas actividades especificas integradas a distintas
asignaturas, asambleas, debates, consejos de cursos, y otras planificadas por el
establecimiento, redes de apoyo, docentes de aula, asistentes de la educacién, entre otras,
cuyos resultados esperados seran:

* Los estudiantes habran revisado las caracteristicas principales de las situaciones de bullying
y ampliado sus conocimientos respecto a distintos tipos de bullying.

* Aprenderan cémo pueden colaborar para mejorar la convivencia escolar a través de sus
testimonios y denuncias a la Encargada para la Buena Convivencia escolar.

* Desarrollaran la empatia por sus pares victimas del bullying y colaboraran para apoyarse
mutuamente utilizando sus habilidades comunicativas para establecer vinculos de amistad.

* Desarrollaran la capacidad de usar habilidades de Resolucion de Problemas para generar
soluciones.

Acciones preventivas de Acoso Escolar:

* Realizar intervenciones formativas a través de entrevistas y reflexiones guiadas.
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* Realizar seguimiento a estudiantes que presenten problemas de convivencia escolar
(agresor/agredido)

* Aplicar cuestionarios de bullying para evaluar el clima escolar (curso y del colegio)
* Intervencion psicolégica a estudiantes.

* Escuchar atentamente a estudiantes que informen de algin problema de Convivencia
Escolar.

* Solicitar colaboracién y apoyo de los padres y apoderados en la labor formativa de los
estudiantes.

XIV.-SOBRE MEDIDAS FORMATIVAS Y REPARATORIAS POR FALTAS DISCIPLINARIAS.

Medidas Formativas: Son aquellas que permiten que los estudiantes tomen conciencia de las
consecuencias de sus actos, aprendan a responsabilizarse por ellos mismo y desarrollen
compromiso de reparacién del dafio.

1. Servicio comunitario: Implica alguna actividad que beneficie a la comunidad educativa a la
que pertenece, haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos a través del esfuerzo
personal: limpiar algin espacio del establecimiento, patio, pasillos, gimnasio, su sala,
mantener el jardin, ayudar en el recreo a cuidar a los estudiantes de menor edad, ordenar
materiales en la biblioteca o en el Centro de Recursos de Aprendizaje, CRA.

2. Servicio pedagégico: contempla una accién en tiempo libre del o la estudiante que,
asesorado por un docente, realiza actividades como: recolectar o elaborar material para
estudiantes de cursos inferiores al suyo, ser ayudante de un profesor en la realizacién de una
0 mas clases, segun sus aptitudes, clasificar textos en biblioteca segin su contenido, apoyar
a estudiantes menores en sus tareas, desarrollar exposiciones de temas especificos, actividad
reflexiva, etc.

3. Reflexién formativa en valores: Contempla una accién que implica una instancia de reflexién
para el estudiante dentro o fuera del horario escolar o en parte del tiempo de recreo, tales
como realizar ensayos, responder guias, presentaciones o algun otro tipo de trabajo en torno
a temas valdricos, como, por ejemplo, respeto, solidaridad, puntualidad, responsabilidad,
etc. Estas actividades seran supervisadas por Encargada de Convivencia y/o Inspectora
General.

Medidas Reparatorias: Supone el reconocimiento por parte de quien cometié una falta que
dafia a otro directa o indirectamente, voluntaria o involuntariamente, con el fin de reparar el
dafio.

El Colegio Nifio Jesus de Praga aplicara las siguientes medidas Reparatorias:

1. Disculpas privadas o publicas
2. Trabajo de reflexion valdrica
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3. Medidas formativas como servicio pedagogico o comunitario
4. Restitucidn del objeto perdido o dafiado.
5. Cambio de curso

Acciones para reparar o restituir el dafio causado: su punto de partida es el reconocimiento de
haber provocado dafio a un tercero, lo que implica una instancia de didlogo, mediada por un
adulto/a de la comunidad educativa establecido previamente. La accidn reparatoria debe ser
absolutamente voluntaria: la obligatoriedad en este tipo de medida la hace perder su sentido,
dado que lo que se pretende es que una de las partes se responsabilice de su accién. El acto de
restitucion debe estar relacionado y ser proporcional con el dafio causado: restituir un bien o
pedir disculpas publicas, si el dafio fue causado por un rumor o comentario mal intencionado.

Servicios en beneficio de la comunidad: implica la prestacién de un servicio en favor de la
comunidad que ha sido dafiada, e igualmente debe estar relacionado con el dafio causado:
hermosear, arreglar o limpiar dependencias del establecimiento.

XV.- PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION.

Cualquier integrante de la comunidad escolar, personal o debidamente representado, que
estimase exagerada, inoportuna, injustificada, improcedente o indebida la aplicaciéon de una
medida disciplinaria o medida reparatoria podra solicitar que sea revisada y/o se deje sin efecto
ante la autoridad competente de conformidad al PROTOCOLO OFICIAL DE RECLAMACION DE
SANCIONES PREVISTO EN EL CAPITULO SEGUNDO DE ESTE REGLAMENTO.

XVI.- RELACION ENTRE EL ESTABLECIMIENTO E INSTITUCIONES

El Colegio Nifio Jesus de Praga propiciard una buena comunicacién con los organismos de la
comunidad con fin de que estos actuen como redes de apoyo para satisfacer algunas
necesidades de nuestro establecimiento, como asi mismo el colegio estard predispuesto a los
requerimientos que ellos nos soliciten.

Se establecen redes de colaboracidon con los siguientes organismos principalmente:
Congregacion de la Preciosa Sangre
Cesfam de la comuna.
MINEDUC: Ministerio de Educacion
Tribunal de la Familia
OPD: Oficina de proteccion a la infancia
Carabineros de Chile
PDI: Policia de Investigaciones de Chile
Ministerio Publico y Fiscalia Local de Rancagua
MINSAL: Ministerio de Salud
. JUNAEB: Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
. SENDA: Servicio Nacional para la Prevencién y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y
Alcohol.
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CAPITULO SEGUNDO
“PROTOCOLOS DE ACTUACION”

El presente Reglamento establece una serie de procedimientos para determinar la forma como han
de desempeifiarse los distintos estamentos de la comunidad escolar ante la aplicacidn de las normas.
Los procedimientos se abordan en protocolos oficiales.

1° PROTOCOLO SOBRE NORMAS GENERALES DE PROCEDIMIENTO
Todos los miembros de la comunidad educativa pueden plantear sus inquietudes y consultas por
la situacién que estime pertinente, siguiendo el conducto regular que determina el colegio. Se
entiende por conducto regular como el proceso que debe seguir un miembro de la comunidad
educativa para buscar soluciones a sus inquietudes, problemas o necesidades.

Ambito disciplinario: 1° Funcionario involucrado directamente, 2°Inspector de piso, 3° Inspectora
General, 4° Encargada de convivencia, 5° Directora.

Ambito pedagégico: 1° Profesor(a), 2° Jefa de UTP, 3° Direccidn.

En casos de reclamos o denuncias formales, los drganos competentes para recepcion y
posteriormente instruir procesos de oficio, son Inspectoria General o Encargado de
Convivencia Escolar.

Todo procedimiento relativo a la aplicacién de las normas sobre convivencia escolar y que
requiere un pronunciamiento de las autoridades del establecimiento podra iniciarse de oficio,
mediante reclamo formal de la parte afectada o por denuncia de terceros.

Toda denuncia o reclamo debe formularse por escrito, en el cual se debe a lo menos:
individualizar al reclamante o denunciante; individualizar a la victima (s), individualizar al
infractor (res); y una relacion de los hechos que motivan la denuncia y el reclamo.

Encargado de Convivencia o Inspectora General estudiara el mérito de los antecedentes y
ordenard el sobreseimiento de la denuncia o reclamo, en caso que carezca de fundamento
normativo; o en su defecto instruira proceso, para tal efecto abrird un expediente asignandole
un numero correlativo y el ano.

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

En el procedimiento se garantizard la proteccion del afectado y de todos los involucrados, el
derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones y la posibilidad de
impugnarlas.

Si el afectado fuere un estudiante, se le deberd brindar proteccién, apoyo e informacién
durante todo el proceso. Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se
le debera otorgar proteccion y se tomaran todas las medidas para que pueda desempenfar
normalmente sus funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro su integridad.
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* Alinicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se debera notificar a sus padres o
apoderados. Dicha notificacion podra efectuarse por cualquier medio idéneo, pero debera
guedar constancia de ella.

* El encargado de convivencia escolar debera llevar adelante la indagacion de los reclamos,
entrevistando a las partes, solicitando informacién a terceros o disponiendo cualquier otra
medida que estime necesaria para su esclarecimiento.

* Una vez recopilados los antecedentes correspondientes, el encargado deberd presentar un
informe, que establezca la aplicacion de una medida o sancién si procediere, al Consejo de
Profesores en caso de Cancelacién de Matricula, y a la Direccion del establecimiento en todas
las demas medidas.

* El Consejo de Profesores evaluara el informe y dictard la resoluciéon de cancelacién de
matricula o desestimara el informe. En caso de aplicar la sancion, remitira los antecedentes a
la Direccién del Establecimiento para que dicte la Resolucién correspondiente.

* Entodos los demas casos la Direccion del establecimiento debera resolver la sancidn aplicada
conforme al informe emitido. Dicha resolucién debe ser notificada a todas las partes.

* Todas las partes tendran la posibilidad de recurrir fundadamente en contra de la resolucién
adoptada por la Direcciéon del establecimiento de conformidad a lo previsto en el PROTOCOLO
OFICIAL DE RECLAMACION DE SANCIONES PREVISTO EN EL CAPITULO.

PROTOCOLO PREVIO A LA APLICACION DE SANCIONES PARA MEJORAR CONDUCTAS ANTI-
REGLAMENTARIAS DE LOS ESTUDIANTES

Procedimiento para mejorar Conductas:

1. Didlogo entre estudiantes y el profesor: Es la primera instancia de reflexién entre el
estudiante y el profesor (que corresponda), en donde se entregaran las estrategias
necesarias para superar la situacion a través de la reflexion.

2. Entrevista del profesor con los padres o apoderados: si lo anterior no funcionara, ésta es la
segunda instancia en donde el profesor jefe o de asignatura da a conocer a los padres o
apoderados una situacién no resuelta de su pupilo(a) en relacién a rendimiento o actitudes
sociales, con el fin de aunar criterios y estrategias en busca de su superacion.

3. Entrevista personal del apoderado(a) con Inspector de piso para acordar apoyos y medidas
para aquellos estudiantes que no han superado una situacién problematica, buscando
estrategias necesarias para este logro.

4. Derivacion de Inspector de piso a Inspectoria General

5. Eslainstancia donde Inspectoria General presenta a la Encargada de convivencia Escolar un
caso no resuelto, para determinar nuevas medidas y plazos para el cumplimiento de los
acuerdos.

Mediacién en caso de conflicto entre miembros de la comunidad educativa:
1. El establecimiento contempla una instancia de mediacion como alternativa para la solucién

pacifica y constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluird la
intervencion de estudiantes, docentes, orientadores, otros miembros de la comunidad
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educativa y/o especialistas.

El Encargado de Convivencia escolar serd el funcionario responsable del proceso de
mediacidn. Este funcionario podra llevar la mediacién personalmente o delegar tal actuacion
a otro.

El mediador citard a las partes en conflicto y, en su caso necesario, a los padres o apoderados
del estudiante o los estudiantes involucrados, a una reunién que tendra como principal
finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se considerard el tipo de
tépicos que convenga tratar en presencia de los estudiantes o sélo entre adultos.

De llegar a acuerdo se dictara un acta; en caso de no llegar a acuerdo, conforme la gravedad
de los hechos el mediador recomendara la instruccion de un proceso.

3° PROTOCOLO SOBRE APLICACION DE SANCIONES

Ante una situacion susceptible de sancion, corresponde el siguiente procedimiento:

En caso de ser falta leve:

1.

w

Amonestacién verbal con el fin de llevar a reflexion al estudiante y seguimiento preventivo
de Profesor u otro que haya presenciado la falta.

Informacidén por escrito o por teléfono al apoderado sobre la falta del estudiante(a).
Registro del profesor(a) en el libro de clases si la falta es reiterativa.

Profesor cita al apoderado si las medidas anteriores no son efectivas y busca estrategias para
evitar volver a cometer la misma falta.

Después de toda la negociacidn previa, si el estudiante persiste en cometer la falta, después
de 3 veces, los antecedentes seran remitidos al inspector de piso con el objeto de aplicar la
sancién de suspension de clases de 1 a 3 dias.

De igual manera el o la estudiante que registre en su hoja de observaciones tres o mas faltas
leves de cualquier naturaleza serdn remitidos sus antecedentes al inspector de piso.

En caso de falta grave:

1.

w

Amonestacidn verbal con el fin de llevar a reflexion al estudiante y seguimiento preventivo
de Profesor u otro que haya presenciado la falta.

Registro del profesor(a) en el libro de clases e informa al inspector.

Suspension de Clases de 1 a 3 dias y sancion formativa.

Citacidén al apoderado por parte de Inspectoria para informar situacién del estudiante y
suspension. Si el apoderado no se presenta, se deja registro y se vuelve a citar. Si no se
presentara por segunda vez, derivar caso a Direccién e informar mediante libreta de
comunicaciones.

Entrevista entre apoderado, Inspector y/o Inspectora General y Encargada de Convivencia
para buscar estrategias de resolucion. A su vez se derivara a apoyo de especialistas dentro
del colegio.

Suspension de clases de 1 a 5 dias, si la falta es reiterativa y las medidas anteriores no han
dado resultados positivos.

Caso no resuelto pasa a Comité de convivencia escolar, instancia que discutira la sancion que
debe recibir el estudiante. Luego, sera informada al estudiante y a su apoderado.
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8. Si volviese a reiterar la falta, Encargado de Convivencia escolar podrd instruir un proceso
conforme a las normas previstas en el PROTOCOLO OFICIAL SOBRE NORMAS GENERALES DE
PROCEDIMIENTO. O bien, la Direccién del colegio podra plantear al apoderado la realizacién
de un proceso especial (proceso diferido temporal, cierre anticipado de semestre, asistencia
a evaluaciones). Estas medidas podran aplicarse a partir del 30 de octubre del afio en curso.

PROCESO DE PRE-CONDICIONALIDAD Y CONDICIONALIDAD

Pre-condicionalidad: Esta medida se aplica previa consulta al consejo de profesores, e implica
gue se cita al apoderado para informar la situacién y en donde este debe firmar una carta de pre-
condicionalidad. El objetivo es mejorar los aspectos de su comportamiento que se consideren
adecuado para mantener una sana convivencia escolar. Esta instancia tiene caracter de aviso
antes de pasar a condicionalidad. Y sera revisada al término de cada semestre para evaluar la
conducta del estudiante y determinar si se levanta la pre-condicionalidad o pasa a
condicionalidad.

Apoderado firma carta de pre-condicionalidad en Inspectoria General

En caso de Condicionalidad de la matricula: sera resuelta por el Consejo de Profesores o Profesor

jefe mediante derivacion a Encargado de Convivencia Escolar. Los criterios que debe cumplir para

su derivacion son los siguientes:

1. Generar situaciones de riesgo fisico y/o psicoldgico para otro miembro de la comunidad
educativa.

2. Su conducta afecta gravemente el desarrollo de una sana convivencia escolar.

3. Acumulacién de 9 anotaciones negativas sobre transgresion a las normas de una sana
convivencia escolar.

Esta medida es de caracter semestral y puede ser aplicada a fin de semestre o durante el

transcurso de éste. La Resolucién sera firmada por la Direccidn, notificada personalmente al

apoderado. Esta medida podria ser modificada de conformidad a las normas de convivencia

escolar del Colegio Nifio JesuUs de Praga, y sera revisada a fin de cada semestre por el Comité de

convivencia escolar del establecimiento.

Como su nombre lo indica, esta medida disciplinaria condiciona la permanencia del estudiante en

el Establecimiento. Para poder continuar en él, debe mejorar substancialmente su conducta y/o

actitudes. Esta sancion tiene como meta incentivar al estudiante a modificar su conducta. La

condicionalidad se supera cuando se demuestra y observa cambios conductuales importantes.

PROCESO DE CANCELACION DE MATRICULA Y/O EXPULSION:

Si después de buscar variadas estrategias para corregir la conducta del estudiante de caracter
condicional, éste persiste en su actitud de indisciplina y transgresion de normas de convivencia
escolar; por revision del caso por parte del Comité de convivencia, se propondra a Direccion la
cancelacion de la matricula. La resolucion final serd determinada por la Direccion, notificada
personalmente al apoderado.

Comité de Convivencia emite informe en donde se solicita abrir un proceso de cancelacion de
matricula.
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La cancelacion de la matricula puede ser:

1. Inmediata: Implica directamente la Expulsidn del estudiante desde que la resolucién es
notificada al apoderado.

2. Mediata; implica la cancelacién de la matricula para el afio escolar siguiente.

A todo evento, seran causales de cancelacién de matricula:

estudiante en situacién de condicionalidad que incurra en otra falta grave;

estudiante que ha acumulado mas de una condicionalidad consecutiva durante su permanencia

en el establecimiento.

PROTOCOLO DE EXPULSION

Esta es una medida excepcional que se aplica en caso de conductas que atenten gravemente la
convivencia escolar o que las conductas impliquen peligro para la integridad fisica o psicolégica
de algun integrante de la comunidad educativa.

a. La decisién de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por la
Directora del establecimiento.

b. Esta decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante
afectado y a su padre, madre o apoderado.

c. Respecto a la decisidn el apoderado, podran pedir la reconsideracidn a través de una carta
escrita explicando sus fundamentos para apelar a la medida dentro de quince dias de su
notificacién, ante la Directora, quien resolvera previa consulta al Consejo de Profesores.

d. El Consejo de Profesores debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los
informes técnicos psicosociales pertinentes.

e. La Directora del establecimiento, debera citar al apoderado e informar lo resuelto, y en caso
gue se mantenga esta medida, ademads debera informar a la Direccidn Regional respectiva de
la Superintendencia de Educacién, dentro del plazo de cinco dias habiles, a fin de que ésta
revise, el cumplimiento del procedimiento contemplado en la ley.

Consideracion de factores agravantes o atenuantes en la aplicacion de sanciones:
Agravantes:

1. Cometer la misma falta dos o mas veces.

2. Golpear a otro estudiante por algun acto de discriminacion.

3. Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otras personas.

4. Cometer una falta con premeditacion.
5. Culpar o involucrar injustamente a otros.

Atenuantes:

1. Considerar la edad, las circunstancias personales, familiares o sociales del
estudiante.

2. Golpear a otro estudiante en defensa propia.

. Haber tenido buena conducta anterior.

4. Haber sido inducido a cometer una falta por alguien de mayor edad.

w
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5. Haber manifestado voluntariamente arrepentimiento y/o haber efectuado algun acto de
reparacion de la falta cometida.
6. Apoyo brindado por el apoderado al proceso educativo y formativo del estudiante.

7° PROTOCOLO DE RECLAMACION DE SANCIONES.
La instancia oficial para revisar e impugnar la resolucidn de una sancién es la apelacién:

a) Aquel padre o apoderado que estimase exagerada, inoportuna, injustificada, improcedente o
indebida la medida disciplinaria, podra solicitar la apelacién de la misma ante la Direccién del
establecimiento dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de notificacién de la medida.

b) La formulacion de su reclamo debe ser por escrito, y fundar con precisién las razones de por
gué estima que no debe aplicarse la sancion, asi como ofrecer los antecedentes o pruebas que
justifiquen su reclamacion.

c) Direccidn abrird un sumario especial y llevara el caso a ser revisado por el Consejo de
Profesores. El plazo para responder al apoderado serd de 10 dias habiles desde la recepcién
de la apelacién, ya sea para confirmar o revocar la medida disciplinaria.

d) Laresolucion de la apelacién se le notificara al apoderado de manera personal por a, donde se
le entregara un documento formal con los motivos de la medida, conductas del estudiante y
faltas cometidas.

82 PROTOCOLO A SEGUIR EN CASO DE ATRASOS REITERADOS

a) Inspector de puerta deberd registrar cada atraso en agenda escolar del o la estudiante.

b) Inspector de puerta debe informar a Inspector de piso cuando un estudiante lleve 3 atrasos.

c) Inspector de piso dejard registrada la anotacién correspondiente en la hoja de vida del
estudiante en el libro de clases.

d) Inspector de piso citard al apoderado para comunicar la situacién, en donde apoderado y
estudiante se deben comprometer que llegara a la hora correspondiente.

e) Inspector de piso informard que él o la estudiante se debera quedar un viernes desde las 13:30
horas hasta las 15:00 horas, estudiando el reglamento interno del colegio.

f) Siel estudiante insiste en llegar atrasado, al sexto atraso Inspectora General dejard registro de
anotacién en la hoja de vida del estudiante en el libro de clases.

g) Inspectora General citara al apoderado para comunicar la situacion, tomar acuerdos y ademas
informar que el estudiante debera quedarse un viernes desde las 13: 30 horas hasta las 15:00
horas realizando trabajo comunitario en el establecimiento.

h) De persistir la situacién caso serd derivado a direccion.

9° PROTOCOLO ANTE ACTOS DE ACOSO ESCOLAR (Ley 20.536)

a) La Ley 20,536 define el acoso escolar o bullying como todo acto de agresion u hostigamiento
reiterado, realizado por estudiantes que atenten en contra de otro estudiante, valiéndose de
una situacion de superioridad o de indefensién de la victima, que le provoque maltrato,
humillacion o temor fundado de verse expuesta a un mal de cardcter grave. Estos actos
agresivos pueden ser cometidos por un solo estudiante o por un grupo, y puede ser tanto
dentro como fuera del establecimiento educacional.
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b) Es importante distinguir entre diversas situaciones que pueden afectar la convivencia escolar
ya que cada una de ellas debe ser abordada de manera diferente.; identificarlas con claridad
es fundamental a la hora de proceder de acuerdo a los protocolos establecidos. Por lo tanto,
es indispensable hacer la diferencia entre:

c) Conflicto: situacion que involucra a dos o mds personas que entran en oposicion o desacuerdo
por tener intereses diferentes. El conflicto no es sindénimo de violencia, pero si es mal
abordado o no resuelto a tiempo, podria terminar en una situacion de violencia.

d) Agresividad: corresponde a una conducta defensiva natural, como una manera de enfrentar
situaciones de riesgo cuando una persona se siente amenazada o que esta en peligro su
integridad. La agresividad no implica, necesariamente, un hecho de violencia, pero cuando la
persona no logra controlar sus impulsos agresivos, se puede convertir en una situacion de
violencia.

e) Violencia: es una conducta aprendida en la que se utiliza ilegitimamente el poder y la fuerza
(fisica o psicologica), en contra otra persona, teniendo como consecuencia un dafo en el otro.

f) Para que una agresion sea calificada de acoso debe ser reiterada en el tiempo y el responsable
debe encontrarse en una posicidn de superioridad fisica o psicoldgica que le impida al afectado
defenderse, y por tanto constituya abuso. Es decir, una agresién ocasional, o bien una pelea
entre compaiieros no se califica como acoso o bullying.

g) No obstante, lo anterior en caso de agresiones fisicas graves, el inspector o autoridad del
establecimiento debe trasladar inmediatamente al estudiante a un centro asistencial de salud
y denunciar el hecho ante los drganos policiales.

h) En los casos de agresiones fisicas, verbales y/o psicoldgicas, el Profesor jefe o Inspector
empleara como técnica de resolucidn de conflictos la negociacién o mediacién escolar, y se
aplicara lo indicado a continuacién.

i) Registro del profesor(a) en el libro de clases e informa a Inspector de piso.

j) Inspector registra el hecho en carpeta de inspectoria.

k) Suspension de Clases de 1 a 3 dias y/o sancion formativa.

[) Citacion al apoderado por parte de Inspectoria para informar situaciéon del estudiante y
suspension. Si el apoderado no se presenta, se deja registro y se vuelve a citar. Si no se
presentara por segunda vez, derivar caso a Direcciéon e informar mediante libreta de
comunicaciones.

m) Entrevista entre apoderado, Inspector y/o Inspectora General y Encargada de Convivencia para
buscar estrategias de resolucion. A su vez se derivara a apoyo de especialistas externos.

n) Suspensidn de clases de 1 a 5 dias, si la falta es reiterativa y las medidas anteriores no han
dado resultados positivos.

o) Caso no resuelto pasa a Comité de convivencia escolar, instancia que discutira la sancion que
debe recibir el estudiante. Luego, serd informada al estudiante y a su apoderado.

p) Sivolviese a reiterar la falta, Encargado de Convivencia escolar instruird un proceso conforme
a las normas previstas en el PROTOCOLO OFICIAL SOBRE NORMAS GENERALES DE
PROCEDIMIENTO. Paralelamente, se podra solicitar la realizacion de un proceso especial
(proceso diferido temporal, cierre anticipado de semestre, asistencia a evaluaciones).
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102 PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR Y SEGURIDAD

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Se entiende por accidente escolar, todo hecho fortuito, que provoque una lesién fisica, de
leve a grave o con causalidad de muerte, que suceda dentro del establecimiento.

El Decreto supremo N° 313 del Ministerio del trabajo y previsidn social establece lo siguiente:
“Los estudiantes que tengan la calidad de estudiantes regulares de establecimientos fiscales,
municipales y/o particulares, dependientes del estado y/o reconocidos por éste, quedaran
sujetos al seguro escolar por los accidentes que sufran durante sus practicas educacionales
o profesionales, en las condiciones y con las modalidades que se establecen en el presente
decreto”.

En cualquier tipo de accidente leve se llamara al apoderado. Este, en conjunto con el
Inspector determinaran las medidas a tomar, resguardando la integridad del estudiante. Sera
la Encargada de primeros auxilios quien acompafiara al estudiante y proporcionara los
primeros auxilios mientras llega el apoderado. Si no estd la encargada de primeros auxilios,
serd el inspector de piso quien acompaiie al estudiante. Se dispondrd del uso de camilla de
ser necesario.

En caso de accidente grave se enviard al estudiante al centro asistencial o se solicitara
ambulancia, mientras se llama al apoderado para informar situacién. Las personas
(profesores o estudiantes) que se encuentran cerca del accidentado, deben llamar de
inmediato a la Encargada de primeros auxilios o al Inspector del nivel que corresponda, quien
tomara las medidas para su primera atencion.

En caso de golpes o heridas en la cabeza, espalda u otras consideradas graves, el accidentado
no debe ser movido del lugar. Debera ser trasladado directamente por un servicio de
ambulancias, para evitar movimientos inadecuados. Sera acompafiado por la Encargada de
primeros auxilios, o persona idénea, quien proporcionara los primeros auxilios mientras
llegue la ambulancia. El apoderado debe tener presente que los tiempos de demora son de
exclusiva responsabilidad del Servicio de Salud Local.

En caso de trasladar a un estudiante (a) al servicio asistencial debera ser acompafiado por el
inspector de piso con otro acompafiante. El traslado se realizara en taxi u otro vehiculo
particular.

La Encargada de primeros auxilios o inspector del nivel informara de los datos esenciales del
accidente (hora, lugar, causa, sintomas, etc.) y completard el Formulario de Accidente
Escolar, el cual serd entregado al apoderado o al servicio de atencién que corresponda. El
colegio siempre guardard una copia. En caso de que el apoderado no pueda asistir a retirar
el documento o sea imposible la comunicacién con éste, se enviard a través de la agenda
escolar.

En caso de enfermedad: Todo estudiante que durante la jornada escolar muestre sintomas
de enfermedad (dolores o malestar), sera enviado a la encargada de primeros auxilios o el
Inspector del nivel para ser asistidos. Si el malestar o dolor requiere de medicamento, reposo
o atencion de un especialista, se llamara al apoderado para que retire al estudiante. El colegio
no estd autorizado para medicar a los estudiantes.

En casos de sismo, incendio, fuga de gas o alerta de bomba, se aplicara el plan de seguridad
oficial del establecimiento.
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11° PROTOCOLO SOBRE ADMISION Y MATRICULA

Podrdan postular al colegio, todos los estudiantes que cumplan con el requisito establecido por el
Ministerio de Educacidn, para el ingreso para los niveles de educacidn Parvularia, Basica y Media.
En el contexto de la reforma educacional, la Ley de Inclusién Escolar crea el Sistema de Admisién
Escolar, proceso en que la familia que deseen ser parte de nuestro colegio debera postular a
través de la plataforma online www.sistemadeadmisionescolar.cl, El proceso de postulacion al
establecimiento educacional no discrimina a los estudiantes. No obstante, es importante destacar
qguien desee ingresar a nuestra institucion debe RESPETAR el Reglamente Interno, Manual de
Convivencia y el Reglamento de Evaluacidn. Asi como también, sentirse representado por nuestro
Proyecto Educativo Institucional.

Por otro lado, por ser este un colegio de cardcter confesional, todos los nuevos postulantes que
profesen otra religién, al momento de solicitar matricula; sus padres y/o apoderados, deberan
dejar consignado por escrito, que se encuentran en conocimiento de todas las actividades de
indole religioso (clases de religion, misas, celebraciones, entre otras) que se realizan en el
establecimiento durante el afio, en las cuales todos los estudiantes participan con respeto y
buena disposicion.

Proceso de Postulacion
El proceso de postulacién debera ser realizado por el apoderado/a (padre, madre o tutor) del
estudiante a través del Sistema de Admisién Escolar con los siguientes criterios de postulacién.

1. Tener hermanos consanguineos de madre o padre en el establecimiento
2. Hijos (as) de funcionarios del establecimiento.

3. Ex estudiantes, siempre que no hayan sido expulsados

4. Otros estudiantes que no cumplan con los requisitos anteriores.

Si un estudiante no queda aceptado a través del sistema de admision escolar, en fecha que

indique el Ministerio de Educacién, tendra la oportunidad de inscribirse en una lista de espera,

en estricto orden de llegada a fin de que en el momento en que se produzca una vacante pueda
entrar en la matricula.

A. El apoderado al momento de matricular al estudiante firmara una carta de compromiso, en
donde acepta cumplir con el Reglamento Interno y Manual de Convivencia del
establecimiento.

B. En el caso de condicionalidad del estudiante, el apoderado podra realizar la matricula previo a
asumir compromiso mediante la carta de compromiso de condicionalidad.

Proceso de Matricula

La matricula de un estudiante es un acto administrativo, que lo debe realizar personalmente su
apoderado/a. Este solo acto compromete a los estudiantes y apoderados a acatar las
disposiciones y normas que se plantean en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia, al
igual que los principios y valores descritos en nuestro proyecto educativo.

Al matricular a un estudiante el padre, madre o apoderado sabe que ingresa a un colegio de
continuidad en niveles de Pre bdsica, Basica y Ensefianza Media; en base a esto solo se prioriza la
realizacion de una ceremonia de licenciatura al término de cuarto afio medio.
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Los estudiantes de nuestro colegio tienen asegurado su continuidad escolar, exceptuando a los
Octavos Basicos, los cuales deben pasar por un proceso de seleccion aleatoria y matricular de
acuerdo a las indicaciones técnicas descritas por el Ministerio de Educacion; considerando la
reduccion de los dos octavos basicos a un Primer Afio Medio.

Respecto al proceso de continuidad de estudiantes de 8° Afio Basico

Se procederd de la siguiente forma:

Se informa en reunién de apoderado, que el Colegio no cuenta con la capacidad fisica para dar
continuidad a todos los estudiantes de Octavo Basico. S| el apoderado y Estudiante desea
continuar en el establecimiento, deberd participar en un proceso aleatorio (témbola) para asignar
las vacantes.

Para aquellos estudiantes y apoderados que quieran postular deben acercarse al colegio a llenar
un formulario de postulacion.

Si la cantidad de postulantes es superior a la cantidad de vacantes, se realizara el procedimiento
aleatorio. En este proceso aleatorio no participan los estudiantes que cumplen con los criterios 1
y 2, es decir:

1. Tener hermanos consanguineos de madre o padre en el establecimiento.

2. Ser Hijos (as) de funcionarios del establecimiento.

Ellos ya tienen la vacante de continuacién asegurada. En este proceso especial se consideran las
mismas prioridades y criterios del Sistema de Admisién Escolar.

El procedimiento aleatorio (témbola) se realizara en el Colegio, en la fecha indicada por el
Ministerio de Educacién, con la presencia de padres, apoderados, estudiantes y todos quienes
deseen participar, siendo esta una instancia publica y transparente.

El establecimiento comunicara con al menos una semana de anticipacién la fecha y hora del
procedimiento aleatorio (témbola) para asignar las vacantes para 1° Afio medio.

Los estudiantes que después del procedimiento aleatorio hayan quedado sin vacante, pueden
postular a través del Sistema de Admision Escolar y si no han sido aceptados, su Apoderado (a)
puede inscribirlo en la lista de espera que estara disponible en el Colegio, en la fecha que indique
el Ministerio de Educacién a través del Sistema de Admisién Escolar.

En esta lista de espera, el padre, madre o apoderado, inscribira al estudiante, es estricto en orden
de llegada y entraran en matricula cuando se produzca una vacante, siempre considerando el
orden en que fue inscrito (a).

12° PROTOCOLO SOBRE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

a) Los estudiantes con necesidades educativas especiales y/o emocionales detectados por
algun docente, seran derivados mediante documento establecido al Equipo de Apoyo
Psicoeducativo (Psicopedagoga, Educadora diferencial, Psicéloga, Fonoaudidloga).

b) Las profesionales seran quienes evaluaran y entregaran apoyos, sugerencias y orientaciones
a apoderados y estudiantes, si es que se requieren.

¢) Los padres y apoderados de los estudiantes que estan incluidos en este tipo de apoyo,
deberdn asistir en caso de ser citados. De no poder asistir, el apoderado tendra que justificar
su inasistencia a través de la libreta de comunicaciones, o bien, mediante llamado telefdnico
al colegio.

d) Silas profesionales solicitan la evaluacién de algun especialista externo, el apoderado debera
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realizar dicha solicitud. Sera responsabilidad de los apoderados procurarles la atencién de
especialistas externos (neurdlogo, psicélogo, psiquiatra, fonoaudidlogo, kinesidlogo u otros);
segun lo requiera el caso para su diagndstico, tratamiento y seguimiento, de acuerdo a los
plazos establecidos por las profesionales.

e) Si el apoderado no cumple con lo solicitado, el colegio podra denunciar a Tribunales de
familia o SENAME por eventual vulneracidn del interés superior del nifo al no cumplir este
tipo de necesidades de su pupilo.

13° PROTOCOLO SOBRE NOTIFICACIONES Y CITACIONES

a) La Direccion del colegio, los profesores jefes, profesores de asignaturas, unidad técnico
pedagédgica, inspectores, o cualquier funcionario segun corresponda, podran solicitar
entrevista con los padres y apoderados mediante notificacién por escrito al apoderado,
informar fechas de evaluaciones, solicitud de materiales, o cualquier situacion necesaria de
informar, a través de la libreta de comunicaciones.

b) El apoderado debe asistir a todas las reuniones de curso, generales y charlas que sea citado
y cada vez que el Colegio solicite su presencia.

c) El apoderado que falte a reunién del curso, deberd presentarse en Inspectoria o con
profesor(a) jefe(a), o bien justificar su inasistencia a través de su libreta de comunicaciones.
Ante la imposibilidad que el apoderado titular pueda asistir a reunién, podra enviar a un
reemplazante. Este debera ser una persona que pueda cumplir bien con dicha
responsabilidad y deberd quedar registrado como segundo apoderado en la ficha de
matricula.

d) Cuando el apoderado no asiste en reiteradas oportunidades a citaciones, entrevistas,
reuniones o cualquier instancia oficial solicitada por el colegio, y no justifica de manera
formal sus inasistencias, la Direccién del colegio hara envio de Carta oficial, solicitando al
apoderado su presencia en dia y hora determinados. De no asistir a esta reunidn, se derivara
caso a OPD o Tribunales de familia por eventual vulneracién de derechos del estudiante.

e) Los estudiantes de todos los niveles deben traer de forma obligatoria la agenda escolar todos
los dias, debido a que es medio oficial de comunicacidn entre el hogar y el colegio, para casos
de inasistencias, permisos, atrasos, autorizaciones u otras informaciones. Es responsabilidad
del apoderado verificar que el estudiante traiga al Colegio la agenda escolar diariamente y
revisarla, con el fin de mantenerse informado acerca de cualquier situacion comunicada por
el Colegio o profesor(a) jefe, debiendo firmar las comunicaciones recibidas.

f) El apoderado debe justificar en la libreta de comunicaciones, las inasistencias, atrasos y
cualquier circunstancia del estudiante, asi como registrar en ella la solicitud de informacién.

g) Se debe mantener actualizados los datos personales tanto del apoderado como del
estudiante. Cualquier modificacién, debe hacerla el apoderado a la brevedad con el Inspector
de piso o mediante la misma agenda.

h) La agenda también podra ser utilizada en caso de comunicar al apoderado la aplicaciéon de
alguna sancién por faltas graves o gravisimas, ya sea para solicitar entrevista personal o para
notificar dicha situacién.
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14° PROTOCOLO FRENTE A SITUACIONES DE ABUSO SEXUAL INFANTIL (ASI) O SOSPECHAS

Para evitar situaciones de Abuso Sexual Infantil desde el contexto educativo, el objetivo debe
estar centrado en el trabajo preventivo psicosocial y educacional. Para esto todos los adultos
pertenecientes a la comunidad escolar son piezas fundamentales para el trabajo de prevencién
y conocimiento frente a una posible eventualidad de este tipo.

Lo anterior se realiza a través de acciones especificas, tales como: desarrollo de destrezas de
deteccién, construccion de pautas de supervision y acompafamiento de los nifios/as,
orientaciones para la educacién sexual de los nifios/as y pautas para la ensefianza de destrezas
de autocuidado.

A través del area de Orientacion y talleres psicoeducativos, se realiza un trabajo preventivo que
busca desarrollar estrategias, competencias, actitudes y conocimientos que potencien factores
protectores en los estudiante s/as, apoderados y docentes, con el fin de lograr aprendizajes de
mayor complejidad que contribuyan a la generacidn de factores tales como: conocimiento sobre
sexualidad y afectividad, expresion adecuada de afectos, resolucién pacifica de conflictos,
identidad y autoestima positiva, limites en relacién a los padres y adultos, reconocimiento de
partes del cuerpo, identificacién de personas de confianza dentro y fuera de la familia, etc.

Con el menor que podria estar siendo victima de un delito, se debera:
* Escucharlo y contenerlo en un ambiente resguardado y protegido.

* Escucharlo sin cuestionar ni confrontar su versién.

* Evitar emitir juicios sobre las personas o la situacidén que lo afectan.
* Evitar atribuirle alguna responsabilidad en lo sucedido.

* Manejar de forma restringida la informacidon, evitando con ello la estigmatizacién y
victimizacion secundaria.

14.1 SITUACIONES DE POSIBLE ABUSO SEXUAL A ESTUDIANTE OCURRIDAS FUERA DEL

ESTABLECIMIENTO Y DEBELADOS AL INTERIOR DE ESTE.

a) Cualquier adulto del establecimiento educacional que tome conocimiento de un delito de
indole sexual, aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes
0 necesarios, debera poner en conocimiento del hecho a Direccién del establecimiento.

b) Como primer paso, el Director del Colegio esta obligado a denunciar el hecho (art. 175 CPP)
antes de transcurridas las 24 horas desde que toma conocimiento de la situacidon que podria
estar afectando al menor de edad.

¢) Luego, se debe poner en conocimiento al apoderado de la situacién denunciada, salvo que
se sospeche que éste podria tener participacion en los hechos.

d) En caso de existir objetos (ropa u otros) vinculados a la posible comision de un delito, evitar
manipular y guardarlos en una bolsa de papel cerrada.

e) En caso que se estime que el nino, nifia o adolescente, se encuentre en situacion de riesgo,
esto deberad serinformado inmediatamente a la fiscalia, de forma que se adopten las medidas
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de proteccion al menor.

f) En el caso de tratarse de una violacién, el nifio, nifia, o adolescente debe ser trasladado
dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho al servicio de salud de urgencia mas cercano, o
al servicio médico legal. En estos mismos lugares se podrd interponer la denuncia ante el
funcionario de Carabineros o de Investigaciones destinados en el recinto asistencial. La
denuncia realizada por alguno de los obligados eximira al resto.

g) Enelcaso de percibir situaciones irregulares del ambito sexual del o la estudiante (conductas
sexualizadas, juegos sexuales, insinuaciones sexuales, etc.), se citard al apoderado para poner
en conocimiento y se sugerird algun tipo de evaluacién externa especializada con el fin de
evaluar y orientar dicha situacién en un plazo determinado. De negarse, se volvera a citar a
entrevista, con 2 o 3 testigos, donde se dejara registro del motivo de la negativa, y se
planteara la responsabilidad del apoderado frente a esta situacion, pudiendo derivar caso a
OPD, SENAME o Tribunales de familia por eventual vulneracién de derechos del estudiante.

14.2 SITUACIONES DE POSIBLE ABUSO SEXUAL POR PARTE DE FUNCIONARIO DEL
ESTABLECIMIENTO HACIA UN ESTUDIANTE.

Ante la eventualidad de que cualquier miembro de la comunidad educativa reciba relato de un/a

estudiante, respecto a ser victima de abuso sexual por algun funcionario del Colegio, se debe:

1. Se reportan de inmediato los hechos, por escrito, al Encargado de Convivencia Escolar, quien a
su vez reporta al Director/a del Colegio y toma contacto con padres y/o apoderado de
estudiante afectado/a, para que tomen conocimiento de los hechos denunciados y desplegar
una conducta protectora.

2. Encargado de Convivencia debera dejar constancia en el libro de quejas y reclamos que se
encuentra en inspectoria general y derivar al estudiante con la psicéloga de su ciclo.

3. El Encargado de Convivencia con ayuda de la psicéloga recoge toda la informacién posible,
resguardando los derechos de todos los involucrados y realiza denuncia correspondiente a la
PDI, Carabineros o Fiscalia. Dentro de las 24 horas tras recibirse la denuncia. El(a) estudiante
no debera ser sometido a sucesivas entrevistas con el objetivo de no contaminar el relato y
evitar la re-victimizacion.

4. Luego de realizada la denuncia, Director/a del Colegio dara aviso al Sostenedor del
Establecimiento y se iniciard procedimiento interno o sumario administrativo, se
implementara medida de resguardo en forma preventiva, separando y/o cambiando de forma
transitoria de funciones al funcionario/a, o siguiendo en sus funciones siempre acompafiado
de un asistente de la educacidén, velando por que no exista contacto entre este/a y el/la
estudiante afectada/a.

5. Director/a y encargado de convivencia se rednen con apoderado, padre y/o madre de
estudiante afectado/a, para compartir medidas de resguardo adoptadas, brindar apoyo en
todo el proceso y acordar manejo comunicacional de la situacién velando por el cuidado del
menor y derechos de todos los involucrados.

6. Director/a se reunird con funcionario/a denunciado/ay explicara procedimiento de acuerdo al
reglamento interno, sefialard medidas de resguardo y acordara con funcionario/a el manejo
comunicacional de la situacidn.
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14.3 SITUACIONES DE POSIBLE ABUSO SEXUAL ESCOLAR DE UN ESTUDIANTE A OTRO

Cualquier adulto del establecimiento educacional que tome conocimiento de un delito de indole
sexual, aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes o
necesarios, deberd poner en conocimiento del hecho a Direccidn del establecimiento, este debe:

1.

Reportar por escrito los hechos al Encargado de Convivencia Escolar de forma inmediata, quien
debe de informar durante el mismo dia al Director/a.

. Encargado de Convivencia deberd dejar constancia en el libro de quejas y reclamos de

estudiantes, el cual se encuentra en inspectoria general y luego derivar a los estudiantes
involucrados con la psicdloga de ciclo del colegio.

. Psicélogo/a de ciclo, informa a los apoderados de los estudiantes involucrados, dentro de las

12 horas de activado el protocolo y contactard a Sename o unidad de apoyo a victimas de
abusos sexuales para pedir orientacion. El(a) estudiante no deberd ser sometido a sucesivas
entrevistas con el objetivo de no contaminar el relato y evitar la re victimizacion.

. En forma paralela, Encargado de Convivencia o Director/a inicia procedimiento ante falta

gravisima (segun corresponda, si dicho abuso y/o agresidon con connotacién sexual ocurrio
fuera o al interior del establecimiento respectivamente) y realizard denuncia correspondiente
ante la PDI, Carabineros o Fiscalia, dentro de las 24 horas recibida la denuncia.

. Dentro de las 24 horas recibida la denuncia, psicéloga de ciclo convoca a profesor/es jefes de

los estudiantes involucrados y encargado de convivencia, con el fin de analizar el caso y
establecer medidas de apoyo y/o resguardo.

. Posterior a la reunion con profesor/es jefe/es y encargado de convivencia, psicélogo informa a

los apoderados las medidas de apoyo y/o resguardo a implementar y realiza derivaciones
correspondientes.

. Psicélogo/a de ciclo, realiza entrevista de seguimiento con apoderados dentro de 30 dias

habiles siguientes.

15° PROTOCOLO FRENTE A SITUACIONES DE EMBARAZO, MATERNIDAD O PATERNIDAD DE LOS O

LAS ESTUDIANTES

La ley 20.370/2009 (LGE) General de Educacién, sefiala en su articulo 11: “el embarazo y la
maternidad en ningun caso constituirdn impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo éstos ultimos otorgar las facilidades
académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos”.

Para prevenir el embarazo en edad escolar desde el contexto educativo, el objetivo debe estar
centrado en el trabajo preventivo y educacional. Asimismo, se aborda la tematica de sexualidad
y las enfermedades asociadas.

Lo anterior se realiza a través de acciones especificas en las areas de Ciencias y Orientacién,
buscando desarrollar estrategias, competencias, actitudes y conocimientos que potencien
factores protectores en estudiantes.

Las alumnas que se embaracen en edad escolar, tendran derecho a continuar sus estudios hasta
cuarto afio de Ensefianza Media y no podran ser objeto de ningun tipo de discriminacién.

Se deberd proceder de la siguiente manera:
1. Informar a las autoridades del Colegio de su condicién de embarazo, entregando los
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16°

antecedentes correspondientes en conjunto con apoderado.

2. Informar al Colegio con certificado del médico tratante y/o matrona, si estad en condiciones

de salud para asistir a clases con normalidad.

Definir en conjunto cdmo se continuard su proceso escolar para completar el afio.

4. Justificar las inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico vy
mantener informado al profesora o profesora.

5. Asistir a clases de Educaciéon Fisica, y realizar evaluacion diversificada en caso de ser
necesario.

6. Realizar todos los esfuerzos para terminar el afo escolar, como asistir a clases y cumplir con
el calendario de evaluaciones, especialmente si se encuentra con tutorias y/o
recalendarizacion de pruebas y trabajos.

7. Laestudiante se debe reintegrar a clases después del nacimiento de su hijo, con certificado
médico que indique que estd en buenas condiciones para retomar su proceso escolar.

w

PROTOCOLO FRENTE A CONSUMO DE DROGAS Y/O ALCOHOL DENTRO DEL COLEGIO Y
CONDUCTAS DERIVADAS DE ELLO

Linea de programas de prevencion del consumo de alcohol y otras drogas en contextos escolares
de primero bdsico a cuarto medio buscan promover el desarrollo de competencias y habilidades
protectoras, y la generacién de una cultura preventiva en las comunidades escolares. También
pone énfasis en la reflexion, el didlogo y la comprensidn de las tematicas preventivas de forma
contextualizada al entorno y experiencia de los estudiantes.

Lo anterior se ha realizado a través del Programa Actitud, que es un conjunto de programas de
prevencion de alcohol y otras drogas, que SENDA pone a disposicion de los establecimientos
educacionales, asi como el abordaje en areas de orientacién y jornadas informativas con
organismos vinculados a estas tematicas.

16.1 EN SITUACIONES EN LAS CUALES SE SORPRENDA A UN ESTUDIANTE CONSUMIENDO O

PORTANDO ALCOHOL Y/O DROGAS DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL O EN LAS

INMEDIACIONES CERCANAS A ESTE, SE PROCEDERA DE LA SIGUIENTE FORMA:

1. El profesor, administrativo o cualquier persona de la comunicad educativa que reciba la
denuncia o sospecha de consumo de alcohol y drogas, debera conversar con él, la, los y las
estudiantes para tener informacion segura.

2. El profesor o administrativo debe informar al Director/a del establecimiento, a la encargada
de convivencia escolar y/o Inspector General, quienes citaran al apoderado del o la
estudiante para informarle la situacion.

3. Si él o la estudiante presenta conductas derivadas del consumo, se debe proceder a sacar del
aula vy solicitar al apoderado que asista a retirarlo para que viva esta situaciéon de manera
privada en su hogar.

4. Si durante el tiempo en que se espera al apoderado, o estando presente, el o la estudiante
presentara conductas agresivas o descontroladas, de ser necesario, se procederad a solicitar
apoyo externo a Carabineros o Servicio de salud.

5. Se solicitara al apoderado traer certificado médico del estudiante para comprobar que esta
en condiciones fisicas y emocionales de asistir a clases con normalidad, y que no se encuentra
en una situacion de extrema vulnerabilidad. El documento debe ser presentado en un plazo
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maximo de 14 dias. De no presentarlo, se volvera a citar a entrevista, con 2 o 3 testigos,
donde se dejara registro del motivo de la negativa, y se planteard la responsabilidad del
apoderado frente a esta situacion.

. En caso de sospecha de consumo habitual, se sugerird al apoderado realizar examen

toxicoldgico, y si es necesario ingreso y apoyo psicoldgico externo para el estudiante y /o
asistencia a programas de prevencion y tratamiento. De no aceptar, se volvera a citar a
entrevista, con 2 o 3 testigos, donde se dejara registro del motivo de la negativa, y se
planteara la responsabilidad del apoderado frente a esta situacion.

. Direccién determinara la pertinencia de denunciar la situacién a SENDA- PREVIENE, OS7 de

Carabineros de Chile o cualquier organismo pertinente, en relacién a la respuesta vy
compromiso que presente la familia del estudiante frente a las solicitudes del
establecimiento.

. Direccién, Encargada de convivencia y/o Orientadora dispondran ademas una medida de

seguimiento del caso al interior del colegio.

16.2 EN SITUACIONES EN LAS CUALES SE SORPRENDA A UN ESTUDIANTE TRAFICANDO ALCOHOL

1

Y/O DROGAS DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL O EN LAS INMEDIACIONES
CERCANAS A ESTE, SE PROCEDERA DE LA SIGUIENTE FORMA:

. El profesor, administrativo o cualquier persona de la comunicad educativa que reciba la

denuncia o sospecha de trafico de alcohol y drogas en inmediaciones del establecimiento
educacional, debera informar dentro de las 24 horas siguientes a Direccidn.

. Director/a citara al apoderado del estudiante para informarle la situacién y dar aviso de las

acciones a seguir.

. Direccién denunciara la situacion a PDI, SENDA- PREVIENE o al OS7 de Carabineros de Chile,
puesto que constituye una falta el trafico de alcohol y/o drogas en inmediaciones de un
colegio. En este sentido, se considera en este nivel la venta, comercializacién, regalo,
permuta de drogas ilicitas.

. Direccién, Encargada de convivencia y/o Inspectora General dispondran ademds una medida
de seguimiento del caso al interior del colegio.

17° PROTOCOLO SOBRE SOSPECHA DE CONDUCTAS DE RIESGO Y OTRAS SITUACIONES SIMILARES

a)
b)
c)

d)

e)

Profesor o funcionario que observe conductas de riesgo en algun estudiante, dejard un
registro de la situacion en libro de clases, carpeta del estudiante o bitacora.

Se conversara con estudiante sobre la sospecha que se tiene para obtener mayor
informacién.

Se citard al apoderado a entrevista para informar situacién y entregar sugerencias si fuera
pertinente. Se debe dejar registro escrito con firma del apoderado y quien entrevista.

Se volvera a citar al apoderado para saber si siguio las sugerencias. De no haberlo realizado,
se plantearad la responsabilidad del apoderado frente a esta situacion, pudiendo derivar caso
a Sename o Tribunales de familia por eventual vulneracién de derechos del estudiante.
Dejar registro escrito en ambos casos.
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18° PROTOCOLO DE ANOTACIONES NEGATIVAS REFERIDAS A LA TRANSGRESION A LAS NORMAS
DE UNA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR
Cada falta debera quedar registrada por el profesor en el libro de clases (anotacion negativa) y
debe quedar registro del seguimiento que se hizo (derivacion a inspectoria, citacion de
apoderado, conversacion reflexiva, etc).
Ala 22 anotacidn negativa, profesor debe informar a Inspector de piso, quien citard al apoderado
para dar sancion formativa fuera del horario de clases, la que consistird en quedarse los
préximos un dia viernes, desde 13:30 a 15:00 hrs. para realizar determinado quehacer (servicio
comunitario, servicio pedagégico o medidas pedagdgicas), lo cual sera supervisado por un
Inspector. Dejar registro escrito y firmas en la carpeta.
Si acumula 2 anotaciones mas, Inspector de piso informara al apoderado que el estudiante
tendrd que cumplir con medida disciplinaria de suspensién por 1 dia. Paralelamente, se dara
sancién formativa de reflexion individual. El dia después de la suspensién, el Apoderado debe
presentarse junto con el estudiante a las 8:15 hrs. en el colegio para entrevistarse con Inspectora
General.
Si vuelve a reiterar la falta (otras 2 anotaciones negativas), Inspector de piso deriva el caso a
Inspectora General, quien citard al Apoderado para informar situacién, aplicara medida
disciplinaria de suspension de 2 a 3 dias y derivara a apoyo especialista interno o externo.
El o la estudiante que acumulard 8 anotaciones negativas referidas a la transgresion a las normas
de una sana convivencia escolar, quedara en situacion de condicionalidad.

19° PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR DE ATROPELLO A ESTUDIANTE EN TRAYECTO DESDE Y

HACIA EL COLEGIO

Se entiende por accidente escolar, todo hecho fortuito, que provoque una lesidn fisica, de leve

a grave o con causalidad de muerte, ocurrida en el trayecto de ida o regreso del establecimiento.

El Decreto supremo N° 313 del Ministerio del trabajo y previsidn social establece lo siguiente:

“Los estudiantes que tengan la calidad de estudiantes regulares de establecimientos fiscales,

municipales y/o particulares, dependientes del estado y/o reconocidos por éste, quedaran

sujetos al seguro escolar por los accidentes que sufran durante sus practicas educacionales o

profesionales, en las condiciones y con las modalidades que se establecen en el presente

decreto”.

a) Si un estudiante sufre un accidente de atropello en trayecto directo, de ida o regreso, entre
la casa y el Establecimiento, debera ser llevado al Hospital regional, donde tiene derecho a la
atencién gratuita y cobertura completa.

b) El apoderado del estudiante debe poner en antecedente del accidente al colegio, quien sera
el responsable de hacer entrega del seguro de accidente al hospital regional. Estard obligado
a denunciar en Carabineros la direccion del colegio sobre la ocurrencia de un accidente de
transito, tan pronto como tenga conocimiento de su ocurrencia. En caso de que el
establecimiento no efectuare la denuncia respectiva, dentro de las 24 horas siguientes al
accidente, podra hacerla el propio accidentado o su apoderado.

c) Para acreditar un accidente de trayecto directo, servird el Parte de Carabineros, la
declaracion de testigos presenciales o cualquier otro medio de prueba igualmente
fehaciente.
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20° PROTOCOLO SOBRE MALTRATO INFANTIL.

Maltrato infantil grave es cualquier forma de perjuicio o abuso fisico o psicoldgico, descuido o
trato negligente, malos tratos o explotacién, incluido el abuso sexual, mientras el nifo se
encuentre bajo la custodia de los padres, de un representante legal o de cualquier otra persona
que lo tenga a su cargo.

Si existe sospecha, se debe considerar la posibilidad de maltrato fisico en el hogar cuando: los
padres o cuidadores adultos den una versidn contradictoria o poco convincente o simplemente
no pueda explicar las lesiones del menor, describen al menor de una forma muy negativa,
recurren a la fuerza fisica severa para disciplinar al menor.

a)

b)

d)

En caso de que la sospecha de maltrato o develacidn directa de éste haya sido por parte de
un familiar o persona externa al colegio: el funcionario que detecte la situacion, debe
informar a equipo psicoeducativo, quien recopilara datos con las personas pertinentes. Si se
descarta la sospecha de maltrato, se citara al apoderado del estudiante para informar de la
situacidon que estaria afectando a su hijo(a), establecer en conjunto con el apoderado los
pasos a seguir (derivacién externa o solo seguimiento en el colegio). Posteriormente, se
informara a Direccidn del acuerdo establecido.

Si se toman antecedentes de un posible maltrato infantil, se debe informar a Direccién, para
luego poner los antecedentes a disposicion del Sename o Tribunales de familia (en caso que
el posible agresor sea padre, madre o tutor), o bien, se citara al apoderado para informar de
la situacidn que estaria afectando a su hijo y sefialarle que el colegio tiene la obligacidn legal
de denunciar el hecho ante el organismo competente (en caso que el posible agresor no sea
padre, madre ni tutor).

En caso de que la sospecha de maltrato o develacidn directa de éste haya sido por parte de
un estudiante o funcionario del colegio se debe actuar de la siguiente forma: si un funcionario
toma conocimiento de que un(a) estudiante ha sido maltratado por otro estudiante,
profesor(a) o funcionario(a) del establecimiento, se debe informar a los encargados de apoyo
psicosocial (y si éstos no se encuentran al Inspector), quienes recopilaran datos con las
personas pertinentes para luego informar a Direccion. Si se descarta la sospecha de maltrato,
se citara al apoderado del estudiante para informar de la situacién que estaria afectando a
su hijo(a), establecer en conjunto con el apoderado los pasos a seguir (derivacidon externa
especializada o solo seguimiento en el colegio). Posteriormente, se informara a Direccién del
acuerdo establecido.

Si se indagan antecedentes de un posible maltrato se debe informar a Direcciéon. En caso que
se vincule el maltrato con un(a) funcionario(a) del establecimiento, como medida preventiva
se debe separar de sus funciones directas con estudiantes. En caso que se vincule con otro(a)
estudiante, se tomaran medidas para evitar el contacto con el eventual agresor.
Posteriormente, se citard a ambos apoderados para comunicarles la situacién que afecta a
sus hijos(as), y de no llegar a acuerdo y/o mediacién, se orientara al apoderado del estudiante
agredido a realizar la denuncia en el organismo pertinente. De no realizar dicha denuncia
dentro de las proximas 24 horas, el colegio realizara la denuncia.
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212 PROTOCOLO SOBRE POSIBLE VULNERACION DE DERECHOS
Es importante que los funcionarios del establecimiento estén atentos a las sefiales de los nifios,
nifias y jévenes de una posible vulneracién de derechos que puedan presentar.
Protocolo:

a)

b)

c)

d)

e)

Brindar la primera acogida al nifio(a) o adolescente: escucharlo, contenerlo, validar su
vivencia, sin interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo realice de nuevo, evitar
comentarios y gestos, teniendo como referente la seguridad emocional del estudiante.
Quién detecte esta situacion debe informar inmediatamente a los responsables de Ia
tematica (Equipo Psicoeducativo y/o Director/a o quien se encuentre a cargo).

Es importante que el docente responsable (profesor o profesora jefe) entregue la mayor
cantidad de antecedentes del nifio, nifia o adolescente al momento de informar de la
presunta vulneracion de derechos: datos de identificacidn del nifio o nifia, identificacion del
adulto responsable, contexto familiar, indicadores observados, riesgos para el estudiante,
entre otros.

En caso de existir sefiales fisicas y/o quejas de dolor, miembro del Equipo Directivo, debe
trasladar al nifio(a) o adolescente al centro asistencial para una revision médica, informando
de esta accién a la familia en paralelo, el responsable de esto ultimo serd el Equipo de
Convivencia.

Se debe comunicar a la familia de las primeras acciones realizadas no sélo con el objetivo de
entregar informacién relativa al proceso, sino que también con el propdsito de contener y
contextualizar respecto a las responsabilidades juridicas que sustenta las decisiones vy
acciones en curso.

222 PROTOCOLO SOBRE SUPUESTOS ACTOS DE VIOLENCIA ESCOLAR
Se constituyen actos de violencia escolar mediante las siguientes situaciones:
a) Violencia psicolégica: Incluye insultos, amenazas, burlas, rumores infundados y destinados al

b)

descredito personal, aislamiento, discriminacion en base a la orientacidn sexual, creencia
religiosa, origen étnico, en general cualquier accién tendiente a afectar de manera deliberada
la dignidad de una persona. También considera las agresiones sicolégicas de caracter
permanente que constituyen el acoso escolar o bullying, violencia tratada en el Protocolo de
prevencion del acoso escolar o bullying.

Violencia fisica: toda agresion que provoca dafio o perturbacién en la esfera fisica de una
persona, tales como patadas, empujones, cachetadas, manotazos, mordidas, arafazos y
otras de igual naturaleza, que pueden ser realizadas con el cuerpo o con algun objeto.
Considera desde las agresiones fisicas ocasionales hasta las agresiones sistematicas que
constituyen el acoso escolar o bullying, violencia esta ultima tratada en el Protocolo de
prevencion del acoso escolar o bullying.

c¢) Violencia sexual: ocurre cuando alguien fuerza o manipula a otra persona a realizar una

actividad sexual no deseada sin su consentimiento.

Violencia a través de medios tecnoldgicos: Implica el uso de la tecnologia para realizar
agresiones 0 amenazas a través de correos electrénicos, chat, blogs, facebook, instagram,
mensajes de texto, sitios web o cualquier otro medio tecnolégico, virtual o electrénico, que
puede constituirse en ciberbullying y que genera un profundo dafio en la victima.
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Disposiciones a todo evento

Toda persona que tenga conocimiento o le conste un acto u hecho que permite configurar un
supuesto acto de violencia escolar debe realizar una denuncia al encargado de convivencia
escolar, denuncia investigada y sometida a las normas del PROTOCOLO OFICIAL SOBRE NORMAS
GENERALES DE PROCEDIMIENTO. Sin perjuicio de las normas contenidas en dicho protocolo, las
siguientes disposiciones se aplicardn a todo evento:

1.

Supuestos actos de violencia escolar cometidos entre preescolares:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido entre preescolares,
se citard en primer término con urgencia a los adultos responsables de los menores
involucrados, se les informara de los hechos y el procedimiento de investigacion a aplicar: El o
los adultos responsables del menor agresor deberdn suscribir una carta de compromiso,
respecto de la cual se dispondran a tomar todas las medidas que el colegio establezca, de tal
manera que la reiteracion de actos de violencia escolar por el menor, constituirdn
incumplimiento de tales obligaciones y en consecuencia dicho incumplimiento sera
sancionable conforme a las normas del reglamento.

. Supuestos actos de violencia escolar cometidos entre estudiantes de primer ciclo basico:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido entre estudiantes
de primer ciclo bdsico, se citara en primer término con urgencia a los adultos responsables de
los menores involucrados, se les informara de los hechos y el procedimiento de indagacidn a
aplicar. El o los adultos responsables del menor agresor deberdn suscribir una carta de
compromiso respecto de la cual se dispondran a tomar todas las medidas que el colegio
establezca contenidas en el reglamento interno, de tal manera que la reiteracidon de actos de
violencia escolar por el menor, constituiran incumplimiento de tales obligaciones y, en
consecuencia, sera sancionable conforme a las normas del reglamento.

. Supuestos actos de violencia escolar cometidos entre estudiantes de segundo ciclo basico:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido entre estudiantes
de segundo ciclo basico, se citard en primer término con urgencia a los adultos responsables
de los menores involucrados, se les informara de los hechos y el procedimiento de indagacion
a aplicar. Ante hechos constitutivos de supuesta violencia sexual, se les informara a los padres
de los menores involucrados para que realicen la respectiva denuncia de manera inmediata,
bajo apercibimiento de que, si no acreditan dicha circunstancia dentro de las 24 horas
siguientes al momento de su informacién, la denuncia serd realizada por el personal del
establecimiento obligado por ley. Para tal evento el funcionario que informe a los adultos
responsables deberd sefialar en el acta respectiva la hora y fecha de la entrega de la
informacién. En caso de agresion fisica manifiesta, el o los estudiantes deberan ser traslados
inmediatamente a centro de asistencia médica para calificar el tipo de lesién y luego realizar
la constatacién de lesiones y denuncia.

Supuestos actos de violencia escolar cometidos entre estudiantes de Ensefianza media:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido entre estudiantes
de ensefianza media, se citard en primer término con urgencia a los adultos responsables de
los estudiantes involucrados, se les informara de los hechos y el procedimiento de
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investigacion a aplicar. Ante hechos constitutivos de supuesta violencia sexual, se les informara
a los padres de los menores involucrados para que realicen la respectiva denuncia de manera
inmediata, bajo apercibimiento de que, si no acreditan dicha circunstancia dentro de las 24
horas siguientes al momento de su informacidn, la denuncia sera realizada por el personal del
establecimiento obligado por ley. Para tal evento el funcionario que informe a los adultos
responsables deberd sefialar en el acta respectiva la hora y fecha de la entrega de la
informacidn. En caso de ser sorprendido infraganti por algtn funcionario del establecimiento,
esto es constancia directa de la violencia sexual, se realizard la denuncia policial sin mas
trdmite. En caso de agresidn fisica manifiesta, el o los estudiantes deberan ser traslados
inmediatamente a un centro de asistencia médica para calificar el tipo de lesidn y luego realizar
la constatacioén de lesiones y denuncia.

Supuestos actos de violencia escolar cometidos entre estudiantes de distinto nivel:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido entre estudiantes
de distinto nivel, se citard en primer término con urgencia a los adultos responsables de los
estudiantes involucrados, se les informara de los hechos y el procedimiento de indagacion a
aplicar. Ante hechos constitutivos de supuesta violencia sexual, se les informard a los padres
de los menores afectados para que realicen la respectiva denuncia de manera inmediata, bajo
apercibimiento de que, si no acreditan dicha circunstancia dentro de las 24 horas siguientes al
momento de su informacion, la denuncia sera realizada por el personal del establecimiento
obligado por ley. Para tal evento el funcionario que informe a los adultos responsables debera
sefalar en el acta respectiva la hora y fecha de la entrega de la informacién. En caso de ser
sorprendido infraganti por algin funcionario del establecimiento, esto es constancia directa
de la violencia sexual, se realizara la denuncia policial sin mas tramite. En caso de agresion
fisica manifiesta, el o los estudiantes deberdn ser traslados inmediatamente a un centro de
asistencia médica para calificar el tipo de lesidon y luego realizar la denuncia policial. El o los
adultos responsables del menor agresor, que curse preescolar o primer ciclo basico, deberan
suscribir una carta de compromiso respecto de la cual se dispondran a tomar todas las medidas
qgue el colegio establezca en su reglamento, de tal manera que la reiteracién de actos de
violencia escolar por el menor agresor, constituiran incumplimiento de tales obligaciones y en
consecuencia sera sancionable conforme a las normas del reglamento.

Supuestos actos de violencia escolar cometidos por dependientes del establecimiento en
contra de estudiantes de distinto nivel:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido por adultos en
contra de estudiantes de distinto nivel, se citard en primer término con urgencia al adulto
responsable de los estudiantes involucrados, se les informara de los hechos y el procedimiento
de indagacidn a aplicar, se le identificard el supuesto adulto agresor, cargo que desempefia en
el establecimiento y las medidas cautelares tomadas por el establecimiento (se procedera a
evitar el contacto directo ente el o los supuestos agresores y el o los supuestos agredidos,
durante la investigacion, con el objeto de garantizar a todos los involucrados sus derechos
fundamentales, especialmente el derecho a la integridad fisica y psicoldgica, el debido proceso
y principio de inocencia).
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Ante hechos constitutivos de supuesta violencia sexual, se les informara a los padres de los
menores afectados para que realicen la respectiva denuncia de manera inmediata, bajo
apercibimiento de que, si no acreditan dicha circunstancia dentro de las 24 horas siguientes al
momento de su informacion, la denuncia sera realizada por el personal del establecimiento
obligado por ley. Para tal evento el funcionario que informe a los adultos responsables debera
sefialar en el acta respectiva la hora y fecha de la entrega de la informacién. En caso de
flagrancia por algun funcionario del establecimiento, esto es constancia directa de la violencia
sexual, se realizara la denuncia policial sin mas tramite. En caso de agresion fisica manifiesta,
el o los estudiantes deberan ser traslados inmediatamente a un centro de asistencia médica
para calificar el tipo de lesidn y luego realizar la constatacidn de lesiones y denuncia.

Supuestos actos de violencia escolar cometidos por estudiantes en contra del personal
dependiente del establecimiento:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido por estudiantes en
contra de personal dependiente del establecimiento, se citard en primer término con urgencia
al adulto responsable de los estudiantes involucrados, se les informard de los hechos vy el
procedimiento de indagacién a aplicar, y las medidas cautelares tomadas por el
establecimiento (se evitara la asistencia del o los estudiantes involucrados al establecimiento,
mientras dure la investigacién, con el objeto de garantizar a todos los involucrados sus
derechos fundamentales, especialmente el derecho a la integridad fisica y psicoldgica, el
debido proceso y principio de inocencia).

Ante hechos constitutivos de supuesta violencia sexual, se le informara a la supuesta victima
para que realicen la respectiva denuncia de manera inmediata, bajo apercibimiento de que, si
no acreditan dicha circunstancia dentro de la 24 hora siguiente al momento de su informacién,
la denuncia sera realizada por el personal del establecimiento obligado por ley. Para tal evento
el funcionario que informe debera seialar en el acta respectiva la hora y fecha de la entrega
de la informacidon. En caso de ser sorprendido infraganti por algun funcionario del
establecimiento, esto es constancia directa de la violencia sexual, se realizard la denuncia
policial sin mas tramite. En caso de agresion fisica manifiesta, el personal debera ser traslado
inmediatamente a un centro de asistencia médica para calificar el tipo de lesidén y luego realizar
la constatacién de lesiones y denuncia.

Supuestos actos de violencia escolar cometidos entre el personal dependiente del
establecimiento:

Ante actos o hechos constitutivos de supuesta violencia escolar cometido entre el personal
dependiente del establecimiento se aplicaran las normas previstas para tal efecto en el
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad del Establecimiento, y con disposicion de
las medidas que determine la Direccion.
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23° PROTOCOLO SOBRE PROCEDIMIENTO EN REUNIONES DE APODERADOS CUANDO ASISTEN

ESTUDIANTES Y/O NINOS EXTERNOS AL ESTABLECIMIENTO

El establecimiento determina las siguientes acciones preventivas frente a interrupciones en
reuniones y posibles situaciones de riesgo y/o emergencia:

Se solicita a los padres y apoderados que asistan a las reuniones SIN nifios.

En casos excepcionales en que los apoderados no puedan asistir a reunion, deberan justificar
su inasistencia previamente y luego solicitar entrevista con profesor(a) jefe en sus dias y
horarios de atencidn.

Los estudiantes no estan autorizados a esperar a sus apoderados después del horario de
clases, los dias en que se imparten las reuniones.

Habra uno o dos adultos disponibles para atender situaciones especiales durante el desarrollo
de talleres y reuniones de apoderados, o para atender situaciones de emergencia, accidentes
y otros. Los funcionarios no estaran en el colegio para cuidar nifios.

Personal de aseo seran los encargados de asegurar que los espacios del colegio queden
debidamente cerrados (salas, biblioteca, etc.).

En horarios de reunién de apoderados, son los padres los primeros responsables de los nifios.
Este protocolo serd socializado a los apoderados a través de la primera reunién del afio (firmar
documento de recepciéon de informacidn), pagina web, manual de convivencia y reglamento

interno, y otros medios formales.

24° PROTOCOLO DE RECLAMOS O DENUNCIAS DEL APODERADO
Se considerardn formalmente como “DENUNCIA” o “RECLAMO”, al acto escrito por medio del
cual una persona o grupo de personas directamente interesadas y previamente individualizadas
(con nombres, Rut y firmas), ponen en conocimiento al Establecimiento Educacional de una
eventual irregularidad, con el objeto de que éste indague y adopte las medidas si
correspondiera.
Pasos a Seguir:

1.

Frente a una irregularidad con un funcionario se debe resolver el problema mediante el
conducto regular establecido en el manual de convivencia escolar (entrevista con
funcionarios), dejando registro escrito del problema planteado y acuerdos tomados,
individualizando al apoderado (nombre, Rut y firma).

Frente a una irregularidad con un docente se debe resolver el problema mediante el
conducto regular establecido en el manual de convivencia escolar (entrevista con Profesor
asignatura o profesor jefe), dejando registro escrito del problema planteado y acuerdos
tomados, individualizando al apoderado (nombre, Rut y firma).

Si dicho conducto no representd una respuesta o solucién para el padre, madre o
apoderado, deberd presentarse personalmente y dejar por escrito el problema o queja en
libro foliado destinado especialmente para este objetivo, disponible en Inspectoria General.
Los reclamos deberan ser establecidos de manera responsable por lo que el reclamante
deber3d identificarse claramente con los siguientes datos: Nombre completo, rut, nombre
del estudiante del que es apoderado, curso, teléfono de contacto, fecha, firma.

Los antecedentes del reclamo deberdn ser descritos de manera clara, por lo que ademas
serd necesario individualizar con nombre y apellido en lo posible, a todas las personas
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involucradas en los hechos, esto se debera realizar siempre de manera respetuosa
siguiendo el debido proceso.

6. El reclamo o denuncia recepcionado, sera derivado y analizado por la Encargada de
convivencia Escolar y se procederd a la indagacion de los hechos. La indagacién tiene por
objeto reunir antecedentes y verificar evidencias que lo corroboren o desestimen. Esto se
realizard dentro de un plazo de 10 dias habiles posteriores a dicho reclamo.

7. La encargada de Convivencia Escolar deberd entrevistar a todos los involucrados en los
hechos para recoger las versiones de cada uno de ellos. Si es necesario se debera entrevistar
también a quienes hayan sido testigos de los hechos indagados.

8. La Encargada de Convivencia Escolar respaldara la informacién obtenida en el mismo libro
y las conclusiones del caso, luego notificara al apoderado en forma personal de los
resultados. En dicho libro se deben senalar las acciones realizadas y el resultado que arrojo
la indagacion, ademds de una respuesta clara al reclamo, incluir elementos como los
siguientes (segun corresponda): las medidas reparatorias establecidas, sanciones, acuerdos
tomados, observaciones, etc.

9. En Direccién, debe quedar una copia del registro entregado al apoderado, dejando también
registrado fechas en que se ingresd el reclamo y la fecha en que se dio respuesta al reclamo.

10. Si la resolucién obtenida no satisface al reclamante, se derivara a Direccidn y se acordara
un nuevo plazo para seguir indagando los hechos (5 dias habiles), dejando claro que el
establecimiento continuara realizando acciones para gestionar el conflicto.

11. Si el apoderado no se encuentra satisfecho con el resultado o respuesta final que presente
la Direccidn del establecimiento, puede dirigirse directamente a la Superintendencia de
Educacion.

12. Cabe aclarar que el apoderado, que habiéndose aplicado el protocolo dispuesto por el
establecimiento, y presente la denuncia ante la superintendencia de educaciéon debera
tener presente lo estipulado en el Articulo 65 de la Ley 20529 que sefiala lo siguiente: ”Si el
Director Regional o el Superintendente, mediante resolucién fundada, establecen que la
denuncia carece manifiestamente de fundamentos, podran imponer a quien la hubiere
formulado una multa no inferior a 1 UTM y no superior a 10 UTM, atendida la gravedad de
la infraccion imputada”.

25° PROTOCOLO PARA OBSERVACIONES NEGATIVAS DEL ESTUDIANTE EN EL LIBRO DE CLASES.

Observaciones a la hoja de vida del estudiante: Las anotaciones negativas o positivas no son

anotaciones al azar, son hechos que se relatan de forma textual, es evidencia de algun

acontecimiento relevante de cada estudiante. La forma de escribirla siempre debe ser: objetiva,

fidedigna, con letra clara y legible, sin emitir juicios, ya que eso invalida el debido proceso del

integrante de la comunidad escolar. Junto con cada anotacion y dependiendo de la gravedad, la

superintendencia exige verificar qué se hizo para solucionar el problema mencionado (accion

remedial), por lo que es necesario que también se registre. Reflexion, derivaciones, protocolos,

planes de gestion, etc.

Pasos a Seguir:

1. Cada anotacion debe ser descriptiva y objetiva, y escribir la accion remedial.

2. Cuando se juntan 3 anotaciones negativas la primera persona que debe Ilamar al apoderado
es el Profesor Jefe. Conversar con el apoderado e informar de la situacién y tomar acuerdos
(compromisos) que deben quedar detallados con firma, nombre y rut del apoderado.
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3. Cuando se juntan 3 anotaciones negativas de la misma asignatura, es el Profesor de
asignatura que debe citar al apoderado e informar la situacién, tomar acuerdos o estrategias
pedagdgicas, que deben quedar detalladas con firma, nombre y rut del apoderado.

4. Cuando el estudiante tenga 4 anotaciones negativas el Profesor Jefe debe informar la
situacidn a Inspector de piso y él debe citar apoderado y dar sancién formativa, cumplir
trabajo comunitario o pedagdgico un viernes en el colegio de 13:15 horas hasta 15:30 horas
o colaborar con tareas pedagdgicas con cursos menores. Las acciones remediales deben
guedar detallada con firma, nombre y rut del apoderado.

5. Cuando el estudiante tenga 6 anotaciones negativas es derivado a Inspectoria General, se
cita apoderado, se da reflexion domiciliaria por un dia (suspensién), debe realizar exposicidn
sobre “buen trato” a curso designado por Inspectora General y cumplir trabajo comunitario
o pedagdgico dos viernes en el colegio de 13:15 horas hasta 15:30 horas. Las acciones
remediales deben quedar detallada con firma, nombre y rut del apoderado.

6. Cuando el estudiante tenga 7 anotaciones negativas es derivado con Encargada de
Convivencia Escolar, quien citard al apoderado y estudiante para buscar otros acuerdos o
soluciones al caso. De ser necesario se derivara a apoyos externos (OPD, Red de consultorios,
programas sociales, etc.)

7. En el caso que la situaciéon problematica no se resuelva, y el estudiante acumule 9
anotaciones negativas referidas a la transgresiéon de las normas de convivencia escolar
(maltrato fisico o psicolégico, situaciones de riesgo fisico, o que afecten a otro miembro de
la comunidad o el desarrollo de la clase) su situacién serd revisada por el comité de
convivencia escolar para evaluar condicionalidad del estudiante y posible inicio de proceso
de cancelacién de matricula o expulsién.

26° PROTOCOLO SOBRE RECLAMOS O DENUNCIAS DE FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Se considerardn formalmente como “DENUNCIA” o “RECLAMO”, al acto escrito por medio del

cual una persona o grupo de personas directamente interesadas y previamente individualizadas

(con nombres, Rut y firmas), ponen en conocimiento al Establecimiento Educacional de una

eventual irregularidad, con el objeto de que éste indague y adopte las medidas si

correspondiera.

Pasos a Seguir:

1. Frente a una irregularidad con un integrante de la comunidad educativa (estudiante,
apoderado, docente, asistente de la educacidn, directivos, administrativos) se debe resolver
el problema mediante entrevista con la persona involucrada directamente y con un tercero
presente (testigo), dejando registro escrito del problema planteado y acuerdos tomados,
individualizando a las partes (nombre, Rut y firma).

2. Si dicho conducto no representd una respuesta o solucidon para el interesado, debera
presentarse personalmente y dejar por escrito el problema o queja en libro destinado
especialmente para este objetivo, disponible en Inspectoria General.

3. Los reclamos deberan ser establecidos de manera responsable por lo que el reclamante
deberd identificarse claramente con los siguientes datos: Nombre completo, rut, teléfono de
contacto, fecha, firma.

4. Los antecedentes del reclamo deberan ser descritos de manera clara, por lo que ademas sera
necesario individualizar con nombre y apellido en lo posible, a todas las personas
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involucradas en los hechos, esto se debera realizar siempre de manera respetuosa siguiendo
el debido proceso.

El reclamo o denuncia recepcionado, serd derivado y analizado por la Encargada de
convivencia Escolar y se procederd a la indagacion de los hechos. La indagacion tiene por
objeto reunir antecedentes y verificar evidencias que lo corroboren o desestimen. Esto se
realizara dentro de un plazo de 10 dias habiles posteriores a dicho reclamo.

La encargada de Convivencia Escolar deberd entrevistar a todos los involucrados en los
hechos para recoger las versiones de cada uno de ellos. Si es necesario se debera entrevistar
también a quienes hayan sido testigos de los hechos indagados.

La Encargada de Convivencia Escolar respaldara la informacién obtenida en el mismo libro y
las conclusiones del caso, luego notificard al interesado en forma personal de los resultados.
En dicho libro se deben sefialar las acciones realizadas y el resultado que arrojé la indagacion,
ademas de una respuesta al reclamo, incluir elementos como los siguientes (segun
corresponda): las medidas reparatorias establecidas, sanciones, acuerdos tomados,
observaciones, etc.

En Direccidn, debe quedar una copia del registro entregado al interesado, dejando también
registrado fechas en que se ingresé el reclamo y la fecha en que se le dio respuesta

Si la resolucién obtenida no satisface al reclamante, se derivara a Direccidn y con quien se
acordard un nuevo plazo para seguir indagando los hechos (5 dias habiles), dejando claro que el
establecimiento continuard realizando acciones para gestionar el conflicto.

27° PROTOCOLO SOBRE AGRESION VERBAL O FISICA DE APODERADO A FUNCIONARIO DEL
ESTABLECIMIENTO

Se prohibe todo acto de menoscabo o agresion fisica, verbal o a través de medios virtuales o redes
sociales de parte de un apoderado hacia un estudiante, funcionario del establecimiento o hacia
la imagen del colegio. Frente a una situacion de esta indole, el colegio podra denunciar
judicialmente la situacidn, y el apoderado que comete esta falta perdera su calidad de apoderado,
guedando prohibido su ingreso al establecimiento.

Pasos a Seguir:

1.

Al momento de detectar el hecho se debe informar la situacion a encargada de convivencia
escolar, quien ademas informard a la directora del establecimiento la situacion.

. La encargada de convivencia escolar dara inicio a la indagacion de los hechos. La indagacion

tiene por objeto reunir antecedentes para verificar evidencias que lo corroboren o desestimen.
Esto se realizara dentro de un plazo de 24 horas desde que la encargada recibe la informacion.

. Si la agresion fue fisica parte del apoderado, hacia un estudiante o funcionario del colegio se

debe contactar a carabineros, o PDI para informar del hecho, y constatar lesiones.

. Encargada de convivencia redacta un documento con los resultados de la indagacion,

propuestas y medidas para adoptar con el agresor (ejemplo: cambio de apoderado, prohibicidon
de acercarse al establecimiento, etc.). Se entrega dicho documento a la director/a

. Direccién informa a la victima, (en caso de ser estudiante se informa a su apoderado), y ademas

al apoderado que incurrid en la falta de las medidas adoptadas. También se debe informar a
los(as) profesores(as) jefes de los cursos que correspondan.
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6. Se deja registro escrito de los antecedentes y medidas en la hoja de vida del o los estudiantes.

282 PROTOCOLO APLICACION MEDIDAS EXCEPCIONALES.

29

Medidas como reducciones de jornada escolar, separacion temporal de las actividades
pedagdgicas durante la jornada educativa, asistenta a solo rendir evaluaciones o finalizacién
anticipada del afio escolar, se podrdn aplicar excepcionalmente si existe un peligro real para la
integridad fisica o psicoldgica de algun miembro de la comunidad educativa.

Dichas medidas deberan encontrarse justificadas y debidamente acreditadas por el
establecimiento educacional, ante de su adopcién, debiendo comunicarse a estudiantes a sus
madres, padres y apoderados, sefialando por escrito las razones por las cuales son adecuadas al
caso e informando medidas de apoyo pedagdgico y/o psicosocial que se adoptaran.

Pasos a seguir:

1. Comité de Convivencia Escolar se reine de manera extraordinaria para analizar y evaluar el
proceso excepcional del estudiante.

2. Comité de convivencia escolar emite informe en donde se argumente los antecedentes del
caso.

3. Si el comité decide aplicar alguna de estas medidas notificara su solicitud a direccion del
establecimiento.

4. De ser aprobada la medida excepcional, se citard al apoderado para informar la resolucién a
la dicha medida.

5. Direccién del establecimiento en compafiia de la Encargada de convivencia escolar citan a
entrevista al apoderado en donde se le entregara informe emitido por el comité de
convivencia escolar y ademas de notificar por escrito con el plazo para apelar a dicha medida.

6. Si el apoderado apela, sera el consejo de profesores quien analizara y evaluara dicha medida,
quien emitira una decisidén, la cual pude ser aprobada por mayoria. Direccidon del
establecimiento es quien tomara la decisidn final.

7. Luego de dicha determinacidn se entregara la respuesta a apelaciéon al apoderado y con copia
a la superintendencia de educacién.

2 PROTOCOLO LEY AULA SEGURA.

El Proyecto fortalece las facultades del director en materia de expulsidon y cancelacién de
matricula en casos graves de violencia. El proyecto de Ley “Aula Segura” establece que, en los
siguientes casos, se debe aplicar un procedimiento simple e inmediato de expulsidon vy
cancelacion de matricula:

1. Uso, posesion, tenencia y almacenaje de ciertos tipos de armas definidas en la Ley de Control
de Armas (material de uso bélico, armas de fuego, municiones, explosivos de uso autorizado,
sustancias quimicas usadas para la fabricacion de explosivos, bastones eléctricos o
electroshock), y artefactos incendiarios, explosivos, y de caracteristicas similares, como, por
ejemplo, bombas Molotov.

2. Agresiones fisicas que produzcan lesiones a docentes, asistentes de la educacion y
manipuladoras de alimentos.
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Todo lo anterior con pleno respeto al debido proceso y la posibilidad de reconsideracion de la
medida por parte del director (se reduce el plazo para solicitarla de 15 a 5 dias).

El Mineduc debera reubicar al estudiante infractor y adoptar medidas de apoyo.

El estudiante que incurra en estas conductas sera separado del establecimiento educacional de
manera inmediata.

Pasos a seguir:

1. Direccidn del establecimiento en conjunto con el Comité de Convivencia Escolar se reuniran
para evaluar las medidas que se van a tomar en el caso del estudiante involucrado de incurrir
en la falta gravisima.

2. Si aplicard medida de alejamiento del estudiante de la comunidad educativa en un periodo
de 5 dias habiles, como forma que permita indagar los hechos ocurridos y reunir evidencias.
Medida la cual puede ser prorrogada por 5 habiles mas. Avisando con 2 dias habiles de
anticipacion del término de la primera medida.

3. Direccion del establecimiento citard al apoderado para informar los hechos y notificar las
medidas correspondientes al caso. Ademads de notificar por escrito los plazos de apelacién al
apoderado.

4. Segun los plazos establecidos por la direccién del establecimiento, si se aplica medida de
alejamiento de la comunidad educativa, apoderado tiene derecho a apelar en un plazo de 5
dias habiles. De no ser aplicada la medida apoderado tendra un plazo de 15 dias habiles para
apelar con carta al consejo de profesores.

5. Consejo de profesores emite informe con respuesta a Direccién. Direccién del
establecimiento es quien citara al apoderado para dar respuesta y resolucidn final mediante
carta certificada y con copia a la superintendencia de educacién en un plazo de 5 dias habiles.

PROTOCOLO CIBER ACOSO.

El ciberbullying aparece como una de las problematicas mas complejas de abordar desde la
convivencia escolar, precisamente porque nos obliga a enfrentar problemas virtuales con
protocolos y medidas pensadas en el mundo real.

Quienes elaboran estas reglas, son principalmente, adultos que a veces, tienen una
comprensién parcial de las dinamicas del mundo digital donde “habitan” sus estudiantes y no
siempre son usuarios de las mismas herramientas que ellos, razéon por la cual, tienen
experiencias digitales completamente diferentes.

Grooming, sexting, calumnias, injurias, difusion de imagenes privadas sin consentimiento,
produccion y difusién de pornografia infantil, entre otras faltas y delitos, son parte de las
problemdticas actuales derivadas del contacto con terceras personas en el mundo virtual
Protocolo

Formas frecuentes del ciber acoso

1. Enviar mensajes neutrales a alguien hasta el punto del hostigamiento.

2. Publicar cosas humillantes

3. Burlarse de alguien en un chat en linea en el que participan varias personas.
4. Suplantacion de identidad
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5. Amenazar o intimidar a alguien en linea o en un mensaje de texto
6. Tomar una foto o video humillante y compartirlo sin consentimiento.

Recepcidn de la denuncia

La denuncia del caso puede ser realizada por cualquier miembro de la comunidad educativa
(estudiantes, profesores, padres, apoderados, asistentes de la educacién) en una entrevista
directa o por medio de un documento escrito.

Cualquier funcionario que reciba la denuncia de acoso escolar debera acoger objetivamente el
relato mostrando empatia, comprensién y no emitir juicios. Es importante contener
emocionalmente a quien presenta el reclamo y obtener informacién de lo sucedido.

Ademas, la persona que ha recibido la denuncia, debe mantener el sigilo o confidencialidad del
problema que se le ha dado a conocer por él o los denunciantes. Posteriormente, se debe llevar
al estudiante a una entrevista con el Encargado de Convivencia Escolar o inspector general para
dar curso a la indagacidn.

Indagacion y deteccidn.

Las personas habilitadas para indagar una denuncia de acoso escolar son: El Encargado de
Convivencia Escolar o los miembros del Equipo de Convivencia Escolar: inspector General y/o
psicologas del establecimiento. En situaciones excepcionales, el mismo director podra designar
a otra persona para que realice esa tarea.

Entrevista con los involucrados: El objetivo principal del receptor en la primera entrevista es

lograr una descripcion detallada de los hechos que motivan la denuncia, los participantes de

éste y el rol que les cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos,otros),
las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y, en general todos los
datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido.

Una vez realizada la indagacién por parte del primer receptor, cuando no sea el Encargado de

Convivencia Escolar, se debe derivar el caso a él, cual debe, realizar los siguientes pasos:

1. Consignar la denuncia y las entrevistas realizadas en el “libro de quejas y reclamos” vy, al
mismo tiempo, escribir la acusacién presentada en la hoja de vida del estudiante, en el libro
de clases, del que es victima y la de los agresores.

2. Se debe informar a sus apoderados de la situacidn y se le cita a una entrevista con Encargado
de Convivencia Escolar.

3. Informar al Director de la denuncia y al profesor/a jefe.

Si existiera mas de un reclamante, el entrevistador debe consignar por separado los reclamos,
con objeto de tener claridad acerca de las distintas versiones.

Primera parte: Indagacion

Al inicio del proceso se privilegiard la comunicacion personal (entrevista) con los alumnos y sus
apoderados, pero se podra hacer uso de otros medios de comunicacidon escritos si las
circunstancias asi lo ameriten, tales como la Agenda del Colegio o numero telefonico registrado
en la ficha de matricula del estudiante. Sea cual fuere la manera de informar utilizada por el
encargado, debe quedar constancia del envio y recepcién de la informacion.

78



El Encargado de Convivencia Escolar deberd informar del proceso todos los involucrados:

La situacion denunciada

El rol que supuestamente tienen cada uno de estos en ella

El proceso que se realizara para resolver la denuncia

Los derechos que tendran mientras esto se ejecute.

Los derechos que tendran los involucrados (victima y agresores) mientras esto se ejecute como

presentar antecedentes y/o descargos.

6. Una vez dictada la sentencia los involucrados tendrdn 5 dias habiles para presentar un
documento escrito personalmente al Encargado de Convivencia Escolar o a quien haga sus
veces.

7. El plazo maximo para indagar faltas de esta naturaleza sera de 10 dias habiles.

uhwWNE

Segunda Parte: Intervencion.

Una vez recogida y contrastada toda la informacidn, se procedera por parte del Inspector General

del colegio a la adopcion de las siguientes medidas:

1. Medidas de proteccidn sobre la victima, tales como apoyo educacional, médico,sicoldgico,
espiritual y legal, seglin sus necesidades. Serd de vital importancia contar con alumnos (as)
compafieros que resguarden y colaboren en el proceso.

2. Aplicacién de sanciones disciplinarias al alumno o alumnos agresores, conforme a las medidas
y procedimientos del Manual de Convivencia.

3. Aplicaciéon de sanciones, de acuerdo a nuestro Manual de Convivencia

4. Denuncia a la Fiscalia o Policia de Investigacion, si el o los agresores son mayores de 14 afios y
los hechos constituyen delitos.

5. Menores de 14 afios denuncia a tribunales de familia y/o Sename.

312 PROTOCOLO ANTE SUICIDIO EN EL ESTABLECIMIENTO.

Es importante considerar la escuela como un espacio en donde se deben desarrollar los
aprendizajes de calidad y que estén al servicio del desarrollo integral del ser humano. Pero como
realidad educativa, nos vemos enfrentados a situaciones de riesgo que pueden conmocionar el
desarrollo armdnico de la convivencia todos nuestros actores educativos. El fin de este
protocolo es dar cuenta de acciones que protejan la integridad de nuestros educandos y como
también funcionarios frente a un eventual escenario de riesgo como es el suicidio.

Ante cualquier evento de este tipo, lo primordial es crear una cultura de prevencidn. “Alrededor
de la conducta suicida existe mucha desinformacién, ideas erroneas o medianamente ciertas. El
paso inicial en cualquier iniciativa preventiva implica necesariamente conocer acerca del
fendmeno, sus caracteristicas, cudles son los factores que estdn interviniendo y como
distinguirlo”. (MINSAL, 2019)

Protocolo:
Fallecimiento de una persona dentro del establecimiento educacional.

Frente a lo anteriormente sefialado, la situacion de suicidio o fallecimiento de una persona al
interior del establecimiento puede ser una experiencia bastante impactante para quienes estén
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presentes. Es por esto que los resguardos deben ser mayores por lo tanto se deben considerar

las siguientes situaciones:

1. De ser posibles presentar los primeros auxilios que el establecimiento pueda brindar.

2. Llamar a atencién de urgencia o al servicio médico mds cercano.

3. Llamar inmediatamente al adulto responsable o al familiar mdas cercano de la persona
fallecida.

4. Despachar alos estudiantes de la zona en la cual se presente el evento y asi evitar el contacto
con la escena.

5. Cada grupo de estudiantes, teniendo en cuenta su edad recibird informacidn por parte de
un docente o adulto responsable dentro del establecimiento.

6. Se llamara a los estudiantes para que los apoderados los retiren del establecimiento.

7. Se habilitara otras salidas para el retiro de los estudiantes lo mas alejadas de la escena del
hecho.

Acompainamiento del duelo.

1. Considerar modos de acompanamiento al grupo (duelo, dia de funeral)

2. Atencidn psicoldgica al grupo afectado, escucha por el duelo familiar ante la pérdida del ser
querido.

3. Derivar caso a atencién de salud mental o sistema de salud.

322 PROTOCOLO ANTE FUGA DE ESTUDIANTE DEL ESTABLECIMIENTO.

Ante la transgresion de las normas establecidas en el reglamento interno y manual de
convivencia del colegio Nifo Jesus de Praga, y en el ambito de que un estudiante se retire del
establecimiento en horas de clases y por su propia voluntad, sera considerado como “fuga” del
establecimiento educacional, ante lo cual se llevaran a cabo las siguientes medidas:

1. Cerciorarse si realmente el o la estudiante no se encuentra en el establecimiento
educacional.

2. Corroborar dicha informacién con profesores, asistentes de la educacion, estudiantes u otro
integrante de la comunidad educativa sobre la salida del o la estudiante.

3. Dar aviso inmediato a la direccion del establecimiento, ya sea, Director/a, Inspector General,
o Encargado de Convivencia.

4. Dar aviso al Padre y/o apoderado del o la estudiante, para que este tome conocimiento de la
situacion y los motivos por los cuales su hijo(a) abandond el establecimiento educacional.

5. Informar al organismo correspondiente si fuese necesario, tales como Carabineros o Policia
de investigaciones.

6. Dejar registro escrito en la hoja de vida del o la estudiante en el libro de clases.

7. Citar a la madre, padre y/o apoderado del o la estudiante a entrevista con la direccién del
establecimiento para tomar las medias correspondientes.

8. Destacar que en el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los
involucrados, el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones
y la posibilidad de objetarlas.

9. Se aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes a esta situacidn, y que estan
contempladas en el reglamento interno y manual de convivencia del establecimiento.
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CAPITULO TERCERO
“REGLAMENTO DE CONVIVENCIA EDUCACION PARVULARIA”

I. PRESENTACION.

El Colegio Nifio Jesus de Praga, estd ubicado en Acevedo 265, Rancagua, en la Region del
Libertador Bernardo O’Higgins. Somos una Fundacion Educacional reconocida oficialmente por
el Ministerio de Educacion.

Il. OBJETIVOS DE ESTE REGLAMENTO

1) Establecer las normas de funcionamiento y regular las relaciones al interior de la comunidad
educativa, lo cual implica que todos y todas quienes la conforman son sujetos de derechos y
también de responsabilidades.

2) Establecer formas de actuacién frente a las situaciones que afecten la convivencia en la
comunidad educativa basadas en el respeto de la dignidad de las personas.

3) Generar acciones que permitan el desarrollo de un ambiente escolar inclusivo, participativo,
solidario, tolerante, pacifico y respetuoso.

El reglamento de educacién parvularia es un instrumento que se acoge a las bases del reglamento
interno de la institucidn, por tanto, se adscribe a los principios establecidos en este mismo.

La prioridad de este reglamento es desarrollar una convivencia armodnica y pacifica, en donde se
resguarden los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad, y asi mismo respetar
los sellos educativos del colegio Nifio Jesus de Praga y también su misién. Se pretende que, en la
educacion y formacion de los pre escolares, desde su etapa inicial se instruya la visidn catdlica, que
estd centrada en la persona y su espiritualidad. Ademas, resaltando aspectos como la educacidn de
calidad y la inclusidn. Para asi, promover una educacion integral en todos los parvulos.

Todo lo anteriormente mencionado, tiene como propdsito, propiciar climas de buen trato y
confianza en donde se vivencie el respeto y consideracién a todos los miembros de la comunidad
educativa.

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION PARVULARIA

a. Recibir atencién respetuosa por parte de todos los estamentos de la comunidad educativa,
comprendiendo que son personas en formacion.

b. Que las educadoras que guian el proceso formativo cumplan con sus tareas profesionales:
puntualidad, preparacidn de clases y actividades, responsabilidad en las evaluaciones y entrega
de los instrumentos debidamente evaluados y calificados dentro del plazo y condiciones
estipuladas en el Reglamento de Evaluacidn.

c. Utilizar adecuada y responsablemente los espacios y recursos que ofrece el colegio, en los
tiempos dados para ello.

b) Disfrutar del descanso, y de las distintas formas de recreacién en los tiempos previstos para ello.

c) Ser informado oportunamente sobre los horarios y las actividades que son parte de la formacién
integral, asi también sobre sobre las normas, las consecuencias a su trasgresion y los
procedimientos que las rigen.
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d) Ser acompafiado en el proceso de desarrollo personal por las Areas que nuestro Colegio dispone.
DEBERES DE LOS PARVULOS:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

j)

Asistir y responder con responsabilidad a las clases y actividades del Colegio, en los horarios
establecidos para tal efecto.

Cumplir las normas y reglas establecidas dentro de la sala de clases recreos salidas pedagdgicas
y actividades recreativas.

Cuidar el material de trabajo personal y de propiedad de la escuela.

Poner atencion en las actividades dirigidas por el adulto responsable exposiciones de sus
compafieros.

Participar activamente de las actividades propuestas

Mantener ordenada su mochila, materiales y pertenencias personales.

Presentarse y comportarse adecuadamente en todo espacio y actividad organizada por el
Colegio, dentro y fuera de él, asi como también en la via publica, en los medios de transporte o
cualquier sitio donde se encuentre.

Respetar los simbolos religiosos, patrios y del colegio, ademas de nuestros valores culturales,
nacionales y étnicos.

Mantener una actitud de respeto hacia los educadores y el proceso de ensefanza aprendizaje,
colaborando con el trabajo del aula y no interrumpiendo ni distrayendo la atencién del curso.
Presentarse correctamente uniformado en las actividades sistematicas que el Colegio programe.

DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

Acompaniar permanentemente a los nifios en esta etapa formativa.

Colaborar desde el hogar en aquellas actividades en las que se los convoque o se les solicite algo
especificamente.

Tener presencia y responsabilidad en su deber de apoderado, manteniendo una comunicacién
fluida y respetuosa con la Educadora de Parvulos y otros profesionales del Colegio.

Informar oportunamente a la educadora de todas aquellas situaciones especiales que vivan o
aquejen a sus hijos y que puedan afectar su integridad fisica y/o psicolégica

Asistir puntualmente a las reuniones de padres y apoderados, y de la misma forma a las
entrevistas individuales que el establecimiento convoque, de no poder asistir se solicita
informar debidamente y con anticipacion la no asistencia.

Cumplir con el horario de actividades establecidas, sean estas lectivas o extra programaticas
(legada y retiro).

Responsabilizarse de aquellas conductas en las que sus hijos incurran en alguna falta,
colaborando desde el hogar con las medidas formativas levantadas.

Cautelar que el nino no porte objetos de valor, juguetes u objetos que pudiesen generar riesgos.
Firmar oportunamente toda aquella comunicacién que sean enviadas al hogar y que requieran
de una respuesta o toma de conocimiento.

Respetar el conducto regular frente a cualquier situacion que lo amerite.

Devolver los objetos y/o ropa que los nifos se lleven por equivocacién, al dia siguiente de que
esto ocurra.

Informar un teléfono o celular que esté siempre operativo, para aquellos casos en los que se
necesite una comunicacion urgente con los padres o apoderados.
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Informar oportunamente de la no participacion de los niflos en actividades masivas
programadas.

Informar todo cambio relevante que atana al nifio, como, por ejemplo; cambio de apoderado o
cuidador, transporte escolar, teléfonos de emergencia, personas que retiran, direccion u otros.

DERECHOS DE LOS PADRES O APODERADOS

a)
b)
c)

d)

a)

b)

Ser informados sobre el funcionamiento general del nivel y del Colegio en sus distintos procesos.
A recibir las evaluaciones realizadas a los nifios, diagndsticas, de proceso y sumativas.

A ser atendidos por los profesionales a cargo de su hijo o pupilo, en los horarios establecidos
para ello.

A recibir un trato de respeto y acogida.

HORARIO.

Jornada Hora

Mafnana KINDER

Lunes a viernes

8:15-12:30

Tarde PREKINDER

Lunes a jueves: 13:00 — 17:30
Viernes: 13:00 - 17:00

Ingreso al establecimiento

Ingreso a jornada escolar. De 12:45 a 13:00 horas (pre-kinder) y 8:00 a 8:15 (kinder) la educadora
y/ asistente recibe a los parvulos en la entrada principal del colegio, y si posteriormente ser
trasladados a la sala de clases. Es de gran importancia que la asistencia del estudiantado sea
puntual, pues asi no se generan interrupciones en los procesos de aprendizajes de los parvulos.
Los parvulos inician sus actividades a las 13:00 horas (prekinder) y 8:15 horas (kinder), con el
saludo, la oraciéon y la organizacién de actividades que se realizaran durante el dia, cuyo fin es
facilitar la vinculacién con la educadora, asistente y entre pares.

En ambos niveles se inician las actividades con el saludo, la oraciéon y luego la organizacién de las
actividades a realizar durante la jornada. Esto facilita la vinculacion con la Educadora, Asistentes
y entre pares.

Salida de colegio.
Los estudiantes de educacién parvularia serdan entregados en la salida principal del colegio
(Acevedo 265), a su apoderado o a la persona que esté autorizada para esto. En caso de algun

cambio que se realice para el retiro del estudiante, el apoderado debera comunicar previamente
por comunicacion escrita en la agenda institucional, ya que no se entregara a ningun estudiante
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a otra persona, sin autorizacion.

Se encarece la puntualidad a la hora del retiro de los estudiantes.

No esta permitido que los Padres o Apoderados ingresen al patio del colegio, antes y/o después
de la hora de salida, debido a que interfieren en el desarrollo de las actividades pedagdgicas de
nuestros estudiantes.

En el caso de retiro anticipado, el apoderado debera dar aviso en porteria. Podra ser el Inspector
de puerta o inspectora del piso quien, retire al estudiante de la sala para ser entregado al
Apoderado o quien esté autorizado para hacerlo, debiendo éste firmar el libro de retiros de
alumnos.

I1l.- ASISTENCIA.

La asistencia de los estudiantes es obligatoria a todas las clases y actividades programadas. Para
el colegio es prioritario que los parvulos asistan continuamente a todas las clases, ya que tiene
una directa relacion con el proceso formativo y de sus aprendizajes.

Las inasistencias deberan ser justificadas en la agenda y/o presentar certificado médico cuando
corresponda.

IV.- SISTEMA DE EVALUACION.
Los estudiantes de educacidn parvularia tendrdn un sistema de evaluacién Semestral basado en
el logro de conductas y habilidades.
Al finalizar cada Semestre Académico se hara entrega a los Padres y/o Apoderados un Informe

gue contempla los Nucleos y ambitos de aprendizaje evaluados, con sus respectivos indicadores.

Los criterios de evaluacion son:

L Logrado: la conducta se observa a menudo o casi siempre. Su logro es adecuado
PLoVL Porlograr: la conducta se observa a veces. Necesita mejorar
NL No logrado: La conducta se observa rara vez, su logro es insuficiente. Requiere Apoyo

== Conducta que aun no se ha evaluado.

V.- USO DE UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL
El uso del uniforme oficial y la presentacion personal manifiesta la pertenencia al colegio y la
identidad con la institucion. Debe estar siempre limpio y en buen estado durante todo el afio.

Uniforme Femenino:

Verano
Blusa blanca y corbata oficial del colegio
Polera blanca manga corta exclusiva del colegio
Sweater exclusivo del colegio
Zapatos negros sin terraplén
Calcetas azul marino
Blazer azul marino
Falda azul marino de 4 tablas, no pudiendo ser mas de 5 cm. sobre la rodilla.

AN NN N NN
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Polerdn rojo (sélo uso con uniforme)
Insignia del Colegio
Delantal de cuadrille azul

ANANIAN

Otoiio -invierno
v' chaqueta o parca azul marino
v" Pantaldn azul marino de tela, corte recto, bufanda y gorro azul marino.
Uniforme Masculino:
Camisa blanca y corbata oficial del colegio
Polera blanca manga corta exclusiva del colegio
Sweater exclusivo del colegio
Zapatos negros sin terraplén
Cotona beige
Pantaldn gris corte recto.
Polerdn rojo (sélo uso con uniforme)
v'Insignia del Colegio
v'Veston azul marino
v' Chaqueta o parca azul marino

AN YN NN

Uniforme Ed. Fisica:

Pantaldn de buzo del colegio corte recto

Chaqueta de buzo del colegio

Polera del colegio

Zapatillas deportivas blancas o negras, sin terraplén
Utiles de aseo

ANENENENEN

VI.- REUNIONES, ENTREVISTAS PERSONALES Y OTRAS RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES Y/O
APODERADOS

Durante el afio se efectuaran al menos dos entrevistas con los padres, de acuerdo con las
necesidades de los estudiantes o familia. La Educadora comunicara a los Padres y Apoderados
el dia y horario de atencioén.

La asistencia a Reunién de Apoderados, Reuniones Formativas y citaciones por parte del colegio
son de caracter obligatorio.

Se solicita asistir a las reuniones de apoderados sin nifios para prevenir interrupciones que
dificulten los canales de comunicacidon, como asi mismo resguardar su seguridad.

En casos excepcionales en que los apoderados no puedan asistir a reunién, deberan justificar su
inasistencia previamente y luego solicitar entrevista con la educadora en sus dias y horarios de
atencion.

Las educadoras no estan autorizadas para atender a apoderados en horarios de clases de los
estudiantes. Las entrevistas deben ser solicitadas por medio de la agenda. Se ruega
encarecidamente, respetar este aspecto para permitir un adecuado desempefio laboral.
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1)

Tareas y Actividades al Hogar

La actividad de tareas de casa tiene como propdsito principal reforzar los aprendizajes. Es por
esto que es esencial que el apoderado del estudiante se comprometa tener una preocupacion
continua de las actividades que se envian al hogar y acompafar a sus hijos (as) en el
desarrollo y cumplimiento de éstas

2) Salidas Pedagogicas
Las salidas pedagdgicas programadas para el afo, se realizan durante la jornada escolar. La
Educadora organiza e informa por escrito a los padres y apoderados las caracteristicas de
dicha salida.
Los estudiantes van acompafiados por la Educadora, asistente y personal adicional del
colegio, en caso de ser necesario.
Sin la autorizacién firmada del apoderado los estudiantes no pueden salir del
establecimiento.

3) Juguetes
PREKINDER: Los nifios y niflas pueden traer un juguete durante el primer semestre, esto se
justifica por el hecho que aln estan en etapa de adaptacién. Solo se utiliza en momento de
patio para desarrollar la socializacidn y los valores.
KINDER: Los estudiantes no estan autorizados para traer juguetes al colegio, excepto cuando
sea parte de una actividad especial o parte de una planificacién, lo cual sera informado por
las educadoras.
Ademads, esta prohibido traer objetos de valor, como teléfonos celulares y aparatos
electrdnicos.

4) Dinero

Los estudiantes de PREKINDER y KINDER no deben traer dinero al colegio, a menos que éste
sea solicitado para una actividad programada, el cual debe venir en un sobre cerrado con el
nombre del estudiante, especificamente para qué es y comunicarlo por escrito en la agenda.

5) Actualizacion de datos personales

Es responsabilidad del apoderado informar oportunamente a la Educadora a través de la
agenda el cambio de domicilio, teléfono o algin otro antecedente relevante, ya sea del
estudiante, asi como la familia, el que pudiera afectar al nifio (a)

6) Colacion.

Los nifios y nifias que cuentan con registro social de JUNAEB, se les brinda alimentacién
diariamente.

Aun asi, se sugiere una minuta de colacion: de lunes a viernes, la colacién sera un refuerzo
nutritivo, esencialmente con productos propios de una alimentacién sana.

El colegio trabaja con un programa de nutricion apoyado por una Nutricionista, que realiza
talleres enfocados a una vida sana y una alimentacién saludable. En este sentido se sugiere
la siguiente minuta semanal
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1. Lunes : La mitad de un pan o una caja pequefia de leche.
2. Martes : Fruta natural, cocida o frutos secos.

3. Miércoles : Ensalada (debe venir alinada del hogar)

4. Jueves : Yogurt con cereales, flan o jalea.

5. Viernes : Elegir una de las colaciones anteriores.

Solo traen colacidn alumnos que no tienen el beneficio JUNAEB

7) Higiene en la escuela

En los niveles de Pre Kinder y Kinder los nifios y ninas deben tener autonomia para asistir al
bafo, en caso de alguna emergencia se llamara al apoderado a asistir al colegio para
resolver la situacién. Las educadoras y/o asistentes de aulas no estan autorizadas para hacer
ningun tipo de accion de higiene en los parvulos. (Limpiarlos o cambiar ropa). Es importante
recalcar que los papads colaboren con el aprendizaje de hdabitos de buena higiene en los
parvulos. Limpiarse correctamente, lavarse bien las manos y los dientes.

El uso de los bafios de preescolar es de exclusividad de los estudiantes de este nivel durante
la jornada.

VIl.- NORMAS DE CONVIVENCIA Y BUEN TRATO

El colegio Nifio Jesus de Praga se adhiere a las orientaciones para la Educacién Parvularia de la
Politica Nacional de Convivencia Escolar 2015-2018 del Ministerio de Educacion, que se
encuadra en la normativa nacional e internacional, siguiendo los principios inspiradores de la
dignidad del ser humano y de los nifios como sujetos de derecho. Siguiendo estas orientaciones,
es relevante tener presente lo siguiente:

- “Las alteraciones de la sana convivencia entre nifios y nifias no dan lugar a la aplicacién de
medidas disciplinarias, por cuanto, éstos estan en pleno proceso de formaciéon de su
personalidad y de aprender las normas que regulan su relacién con otros. En esta etapa es clave
el aprendizaje de la resolucidn de conflictos por la via no violenta, aprender a compartir, a jugar
y relacionarse con el entorno.

- Las sanciones en educacién parvularia, solo podran ser medidas pedagdgicas o formativas
orientadas a desarrollar progresivamente en los estudiantes empatia para la resolucién de
conflictos y comprensidon de normas.

- En ningun caso las sanciones o medidas por infracciones a las normas de convivencia podran
consistir en la expulsidn, suspensidn o prohibicidon de acceso del nifio o nifia al establecimiento,
cancelacion de matricula, retencién de documentacién del nifio o nifia o exclusion de
actividades pedagdgicas, entre otras que puedan afectar”.

En este instrumento “REGLAMENTO DE EDUCACION PARVULARIA”, tiene sus bases el
REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR de nuestro colegio, por lo tanto, rige, ademas, para
el nivel de educacion parvularia, toda norma que se detalla en este Ultimo, excepto aquellas que
tienen relacion con las medidas disciplinarias.
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VIIl.- PROTOCOLOS
1) DE ACCIDENTES ESCOLARES Y PRIMEROS AUXILIOS.

La encargada de primeros auxilios del colegio, no esta autorizada para suministrar ningln
tipo de medicamentos a los estudiantes. En consecuencia, el estudiante que requiera tomar
algin medicamento durante la jornada escolar debera adjuntar un certificado médico y
traer el medicamento proporcionado por sus padres.

El retiro de un estudiante producto de algin malestar, accidente y/o enfermedad debe ser
efectuado solo por la encargada de primeros auxilios del colegio y a través de inspectoria,
donde el apoderado(a) debera firmar el registro de salida.

En el caso de los estudiantes de preescolar que requieran ir a la sala de primeros auxilios,
deben ser acompafiados por la educadora y/o asistente de aula.

En caso de los estudiantes presenten previamente alguna condicién de salud especial
(respiratoria, cardiaca u otra) los padres deben aportar informacion explicita, es decir,
deberdn hacer llegar indicaciones médicas claras y por escrito a través de un certificado
médico, para proceder de la mejor forma en caso de una urgencia.

Los antecedentes de salud de los estudiantes deben ser informados por los padres a
comienzo de cada afio (marzo).

En caso de accidentes dentro del establecimiento, el parvulo debe ser llevado por la
educadora y/o asistente de aula para que evalule y atienda la condicidn y posteriormente
informar mediante via telefénica o comunicacién a los padres.

La Encargada de Primeros Auxilios o Inspectora de piso extenderan un certificado de
declaracion de accidentes si es necesario, de lo contrario, es obligatorio comunicar dicha
situacion a los Padres o Apoderados, a través de la Agenda Escolar o telefénicamente.

2) PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION
DE DERECHOS DE LOS PARVULOS.

Son situaciones de riego de vulneracién de derechos de los parvulos aquellas en que se
atenta contra los derechos de los nifios y nifias que son parte de la comunidad educativa,
gue no se configuran como delitos o hechos de connotacién sexual.

Este protocolo debe contemplar procedimientos especificos para abordar las situaciones de
vulneracion de derechos, tales como descuido o trato negligente.

Son ejemplos de vulneracién de derechos de los parvulos.

* No atender sus necesidades fisicas basicas como alimentacién, vestuario, vivienda.

* No proporcionar atencién médica basica, o no se les brinda proteccion y/o se les expone
ante situaciones de peligro.

* No atender sus necesidades psicoldgicas o emocionales.

* Cuando existe abandono, y/o cuando se les expone a hechos de violencia o de uso de
drogas.

En caso de detectar alguna vulneracion de derechos de los estudiantes se procedera de la

siguiente manera:

Mecanismo de accion

1. La educadora se entrevista con el apoderado e informa la situacion. Deja registro en la
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carpeta de entrevista de apoderado en donde se tomen acuerdos.

2. Si no existe alguin acuerdo y/o no se cumple los acuerdos establecidos en la reunién con
la educadora, el caso se deriva con la psicéloga y a Direccion del establecimiento. Los
directivos determinardn la pertinencia o los pasos a seguir para generar una denuncia a
tribunales de familia.

3) PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE MALTRATO INFANTIL, CONNOTACION
SEXUAL O AGRESIONES SEXUALES.

Este protocolo tiene como objetivo adoptar las medidas de proteccion pertinentes respecto
de los nifos y nifias que pudieran verse afectados por hechos de maltrato infantil, de
connotacidn sexual o agresiones sexuales, y derivarlos a organismo competentes.

Sin perjuicio de las denuncias que se encuentran obligadas a realizar las autoridades del
establecimiento educacional, las actuaciones en el protocolo estdn orientadas a garantizar el
resguardo de la integridad fisica y psicoldgica de los nifios y nifas, ademas de las medidas
preventivas adoptadas.

1. Cualquier adulto del establecimiento educacional que tome conocimiento de un delito de
indole sexual, aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan
suficientes o necesarios, deberd poner en conocimiento del hecho a Direccidon del
establecimiento.

2. Como primer paso, el Director del Colegio estd obligado a denunciar el hecho (art. 175
CPP) antes de transcurridas las 24 horas desde que toma conocimiento de la situacidn que
podria estar afectando al menor de edad.

3. Luego, se debe poner en conocimiento al apoderado de la situacién denunciada, salvo que
se sospeche que éste podria tener participacién en los hechos.

4. En caso de existir objetos (ropa u otros) vinculados a la posible comisién de un delito,
evitar manipular y guardarlos en una bolsa de papel cerrada.

5. En caso que se estime que el nifio, nifla o adolescente, se encuentre en situacion de riesgo,
esto debera ser informado inmediatamente a la fiscalia, de forma que se adopten las
medidas de proteccién al menor.

6. En el caso de tratarse de una violacion, el nifio, nifia, o adolescente debe ser trasladado
dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho al servicio de salud de urgencia mas cercano,
o al servicio médico legal. En estos mismos lugares se podra interponer la denuncia ante
el funcionario de Carabineros o de Investigaciones destinados en el recinto asistencial. La
denuncia realizada por alguno de los obligados eximira al resto.

7. En el caso de percibir situaciones irregulares del dmbito sexual del o la alumna (conductas
sexualizadas, juegos sexuales, insinuaciones sexuales, etc.), se citarad al apoderado para
poner en conocimiento y se sugerira algun tipo de evaluacidn externa especializada con el
fin de evaluar y orientar dicha situacion en un plazo determinado. De negarse, se volverd
a citar a entrevista, con 2 o 3 testigos, donde se dejara registro del motivo de la negativa,
y se planteara la responsabilidad del apoderado frente a esta situacién, pudiendo derivar
caso a OPD o Tribunales de familia por eventual vulneracién de derechos del estudiante.

Con el menor que podria estar siendo victima de un delito, se debera:
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Escucharlo y contenerlo en un ambiente resguardado y protegido.

Escucharlo sin cuestionar ni confrontar su version.

Evitar emitir juicios sobre las personas o la situacion que lo afectan.

Evitar atribuirle alguna responsabilidad en lo sucedido.

Manejar de forma restringida la informacidn, evitando con ello la estigmatizacion y
victimizacidn secundaria.

vk WwNE

4) PROTOCOLO DE CONTENCION PARA LOS ESTUDIANTES DE PRE ESCOLAR CON PROBLEMAS
ADAPTATIVOS.

La Resolucion exenta N°0381 de la Superintendencia de Educacion (19 de mayo de 2017)
plantea la normativa para establecimientos de educaciéon parvularia, sefialando que “las
normas sobre convivencia deben regular las relaciones entre todos los miembros de la
comunidad educativa. No obstante, lo anterior, la alteracion de la sana convivencia entre
pares, es decir, entre nifios y nifias, no da lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias, por
cuanto, éstos se encuentran en pleno proceso de formacién de su personalidad y de
aprender las normas que regulan su relacion con otros. En esta etapa, es clave el
aprendizaje de la resolucidn de conflictos por la via no violenta, aprender a compartir, a
jugar y relacionarse con el entorno. Las normas de convivencia en el nivel parvulario deben
regular, especialmente, las relaciones entre los miembros adultos de la comunidad
educativa, ya sea entre padres, madres y apoderados, y la de éstos con los funcionarios de
las instituciones, con la intencidn que éstos propicien que el ambiente en que se desarrollan
los nifios y nifias, se encuentre exento de episodios de violencia y/u hostigamientos entre
personas mayores de edad. En este sentido, revestira especial gravedad cualquier tipo de
violencia fisica o psicolégica, cometida por cualquier medio en contra de cualquier
integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detente una posicion de
autoridad, sea director/a, educador/a, asistente de la educacién, asi como también la
ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de un nifio o nifa. Por
otro lado, la resolucion de conflictos no necesariamente debe conllevar como consecuencia
directa la aplicacion de una medida disciplinaria, sino que también pueden proponerse
medidas alternativas para su solucidn, como por ejemplo la mediacion escolar”.

Para el Colegio Nifio Jesus de Praga constituyen problemas de adaptacion de estudiantes
preescolares toda accidon u omisidn que altere significativamente la convivencia regular del
grupo curso al que pertenece y que requiere una atencion especial por parte de adultos
mediante la aplicacién de procedimientos adaptativos y correctivos de la conducta. Estos
procedimientos se clasifican en invasivos y menos invasivos.

Los invasivos son aquellos que intentan contener fisicamente al nifo, entregando estimulos
sensoriales desagradables o retirando lo que el nifio quiere. Por otra parte, los menos
invasivos, son aquellos que pueden incluir desvio de atencidon, reducir la exigencia o
complejidad de la actividad, dejar que el nifio llore mientras hace algunas actividades.

Es importante que tanto las educadoras y asistentes de la educacidn, asi como las familias,
conozcan los enfoques conductual, cognitivo y pragmatico, a fin de tener un amplio abanico
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de estrategias para lidiar con la emocionalidad desatada de un nifio. Cada vez que los
padres, apoderados, educadoras y/o asistentes de la educacién preguntan cudl es la mejor
manera de controlar a un nifio en una pataleta, la respuesta es reflexionar acerca de la
importancia de que el nifio aprenda a modularse y consolarse. Para ello es necesario invertir
tiempo, energia, amor y paciencia. Tolerar el llanto y la propia frustracidon son las
herramientas fundamentales del adulto para ayudar a su hijo.

El presente protocolo entrega indicaciones generales, que pueden utilizarse en primera
instancia frente a problemas conductuales de adaptacién. Las estrategias se enumeran en
sentido progresivo, pudiendo utilizarse de modo aislado, conjunto o gradual, en casos de
berrinche, pataleta o agresidn a si mismo, a otros o destruccion del medio fisico.

1) Técnicas “No Invasivas” (se usan al inicio de un berrinche o en manifestaciones menos
intensas):

a. Desvio de atencién: En caso de un preescolar que llora por un objeto en particular,
ofrecer otros objetos, realizar otras actividades en frente del mismo, manifestando
interés y placer por el nuevo foco de accidén. Lentamente el preescolar se puede ir
interesando en lo novedoso y perder atencidn a lo que lo altera. Es bueno tener a
mano objetos de su agrado para utilizar en casos de emergencia.

b. No atender: Al inicio de un llanto, sobre todo cuando el preescolar parece buscar los
ojos del adulto, no atender la manifestacién hasta que cese o disminuya por si sola.
Ofrecer un objeto o pedirle realizar otra accién y reforzar socialmente al nifio por la
nueva conducta, para que “aprenda” a obtener atencién mediante comportamientos
socialmente adecuados.

c. Disminuir la exigencia o la complejidad: En caso de oposicién o fatiga durante una
actividad (por ejemplo, encajar, ordenar, apilar cubos) es recomendable ir
disminuyendo la exigencia, requiriendo acciones mas simples (sélo apilar o entregar
cosas, guardar el material de trabajo), pero no dejar de hacer cosas. De esta forma es
posible para el nino modularse al entender y poder manejar la actividad. Todo cambio
de actitud se debe reforzar socialmente, es decir, si el preescolar hace lo que
gueremos (aunque sea mas simple), nuestra voz y nuestro rostro deben mostrar
satisfaccidn para que el nifio asocie nuestro agrado con el hecho de estar haciendo lo
gue se le pide.

d. Referencia Social: Un nifio debe entender si nos provoca alegria o molestia. Al inicio
de una dificultad o ligera molestia, es importante mantener un rostro tranquilo o
alegre para que el preescolar no se contamine con la ansiedad del adulto. Si la
conducta es muy desagradable, es bueno tomar el rostro del nifio (suavemente),
decirle NO con energia (con tono grave, nunca agudo) y sefialar nuestro cefio,
mostrando el enojo. Cuando el nifio cambia algo de su conducta, nuestra cara también
debe cambiar, mostrandole ahora nuestra sonrisa y diciéndole algo simple como
“muy bien” o algo similar. Recordemos que para usar esta técnica es necesario haber
desarrollado algin formato de accién relacionado con el rostro.

e. Tiempo fuera: En caso de llanto extremo, para prevenir o disminuir la “pataleta”, es
recomendable buscar un lugar en el que el nifio pueda llorar, sin danarse (sillén,
colcha, silla), acompafidndolo y evitando que se retire de ahi. Se puede sentar al
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preescolar en una silla cdmoda o dejarle acostado. El adulto se sienta frente a él,
haciendo un gesto simple con la mano para que se calme (como el gesto de stop). Si
el nifio intenta salir, se le fuerza suavemente a permanecer en el lugar (por eso
mientras mas cémodo, mejor). A esta técnica le llamaremos “silla fria”, pues su
objetivo es enfriar la rabia y la agitacidn, no necesariamente eliminarla, sino que
dejarla en un nivel que no sea incdbmodo para el ambiente. El efecto, generalmente
en pocas aplicaciones, es que el preescolar llore, pero disminuya los movimientos o
agresiones, se module y pueda volver a otra actividad. La diferencia con la
formulacidn original del tiempo fuera se refiere a que se entrega atencion cada vez
que el preescolar disminuye la intensidad de su conducta, con palabras amables o un
abrazo antes de reanudar una actividad o irse a otro lugar.

2) Técnicas “Invasivas” (usadas en manifestaciones mas intensas o de mayor duracion):
a. Contencidn fisica: El abrazo intenso, por mas de 20 segundos, tiende a generar

sustancias quimicas (dopamina, serotonina) que aquietan la reaccion. En el peor de
los casos, el abrazar y dejar que el preescolar llore, le permite manifestar sus
emociones, sin tirarse al suelo, agredirse o agredir a su entorno, abriendo la puerta a
un manejo posterior. Funciona como reproche a una conducta indeseada al impedir
el libre movimiento, lo cual es muy desagradable para el preescolar. Sin embargo, la
riqueza de estimulacidn tactil y corporal, funciona también como modulador sensorial
de la rabia o la angustia, disminuyendo el grado de cortisol y bajando la ansiedad. Una
vez que desciende un poco la intensidad de la manifestacién, se afloja el abrazo y se
deja al preescolar hacer otra cosa o se continda con una actividad previa. Recuerde
que el preescolar puede seguir llorando, la contencidn se utiliza para que disminuya
la intensidad de la pataleta, para que deje de agredir o se mueva en exceso.

. Correctivo positivo: Para efectos del presente protocolo, se entiende el término

correctivo sélo y Unicamente como la accidon de entregar estimulos o consecuencias
desagradables ante la presencia de conductas disruptivas, con el fin de que éstas
disminuyan por la obtencidn de una consecuencia negativa. No se quiere implicar aqui
el uso de la fuerza fisica o el castigo fisico (golpear es tener la fuerza, no la razén).
Correctivos adecuados implica ser contenido fisicamente por largo rato, ser apartado
y sentado en la silla fria por largo rato. También es bueno hacer al nifio ordenar lo que
boté por repetidas veces, entregar objetos, ordenar el material. Hacer que un nifio
trabaje, con algo de instigacidon, muchas veces es un muy buen correctivo, en términos
de que el nifio va entendiendo que cada vez que presenta una conducta indeseada
tendra que trabajar en exceso. También en esta técnica, ante la variacién de la
conducta (bajar la intensidad del llanto, no moverse, obedecer) se va disminuyendo
la exigencia, junto con mostrarle caras de agrado ser contenido fisicamente por largo
rato, ser apartado y sentado en la silla fria por largo rato. También la contencidn fisica
actua al comienzo como correctivo y luego como apoyo.

Correctivo negativo: Esta forma es muy comun y consiste en retirar lo que el nifio
desea frente a la manifestacién disruptiva y reingresarlo frente a los cambios
adecuados. Si estamos jugando o interactuando y el nifio muestra conductas
inadecuadas, se retira el material, la comida o incluso nosotros mismos (a la manera
de silla fria, nos vamos o simulamos guardar el material). EIl minimo cambio debe
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hacer que nuestra actitud cambie también, para ensefiar al niflo que una conducta
aceptable le permite continuar con la actividad.

d. Saciamiento: Consiste en permitir o entregar al nifio mucho de la manifestaciéon
inadecuada hasta que le incomode. Por ejemplo, en el caso de nifos que se tiran al
suelo, el no dejarlos pararse, tiene el efecto de que se levanten sin tener que
cargarlos. Si el nifio bota cosas, se le ayuda a botar mas objetos y se le hace recoger.
Si un nifio salta en la pataleta, se le hace saltar por mas tiempo. El exceso de la
conducta termina siendo molesto y la manifestacion decrece.

e. Referencia social: Antes y después de la aplicacion de un procedimiento invasivo, es
conveniente mostrar un rostro mas severo, para que en el futuro se le asocie con las
consecuencias del berrinche. Asi, sélo el rostro o tono de voz, servird para aminorar
las manifestaciones. Es importante tener en cuenta que, si la aplicacién de los
procedimientos descritos no resulta luego de diez o veinte veces, o luego de cinco o
diez minutos, es importante cambiar de técnica o agregar otra al esfuerzo por manejar
el problema.

Toda situacion no contemplada en este Reglamento, serd resuelta por Direccion,

Inspectoria General, Encargada de Convivencia, Consejo Escolar, Equipo de Gestidn.

5) PROTOCOLO PARA ESTUDIANTES DE EDUCACION PARVULARIA DEBIDO A LAS FALTAS:
Falta Leves:
1. Responder en formar inadecuada a la observaciéon que realiza la educadora.
2. No realizar los deberes, tareas y obligaciones asignadas en clases.
3. Descuidar la presentacidn personal, uso inadecuado del uniforme y/o falta de higiene
personal

Accidn correctiva:

1. Didlogo correctivo

2. Registro en el libro de clases. Cuando es reiterativo citaciéon de apoderados para tomar
acuerdos.

3. Registro en el libro de clases. Firma compromiso con apoderados.

Falta grave:

1. Acumulacion de 10 faltas leves registradas en su hoja de vida.

2. Jugary correr sin autorizacién en sala de clases.

3. Usar juguetes o elementos distractores, durante las horas de clases, sin que hayan sido
solicitados y sean parte de la estrategia educativa.

4. Escaparse de la sala de clases.

Accién correctiva:

1. Citacién al apoderado por parte de la Educadora, firma de compromiso apoderado.

2. Didlogo correctivo informar a los apoderados oportunamente y concordar un monitoreo
de las estrategias acordadas.

3. Registro en el libro de clases. Conversacion con los padres para escuchar razones que
pudiesen flexibilizar esta medida.
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Falta Gravisima:
1. Reiteracidn de faltas graves.
2. Sustraer objetos personales a sus compafieros o a cualquier miembro de la comunidad
educativa y/o elementos que son propiedad del colegio.
3. Agredir fisica o verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.
4. Pataletas incontroladas con autoagresion y agresién a compafieros
accion correctiva
a) Registro en el libro de clases y citacién a apoderado.
b) Registro en el libro de clases, medidas reparatorias, devolver lo sustraido, pedir
disculpas. Citacion de apoderado.
c) Citacién de apoderado, evaluacién orientacidn, derivacion a especialista (el no
hacerlo es una vulneracion de derechos al estudiante).

DISPOSICIONES FINALES

1. Todos aquellos aspectos no estipulados en este Manual de Convivencia Escolar seran evaluados
para las respectivas soluciones por Direccion, Encargada de Convivencia Escolar, Comité de
Convivencia Escolar, Consejo Escolar, Equipo de gestién y/o Abogado.

2. Durante la vigencia del respectivo afio escolar, los Sostenedores y/o Directores de los
establecimientos no podrdn cancelar la matricula, suspender o expulsar estudiantes por causales
gue deriven, exclusivamente, de la situacidén socioeconémica o del rendimiento académico de
éstos, todo de conformidad a la legislacidon vigente.

3. El presente Manual serd difundido a la comunidad educativa y tomaran conocimiento de este
todos los actores de dicha unidad.

4. El presente Manual comienza a regir a contar del primer dia de clases de cada afio escolar.
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