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Introduccion

El presente Manual de Convivencia Escolar y Reglamento Interno regula las
relaciones entre los miembros de la comunidad educativa del Colegio Santa
Maria, incluyendo a la Direccion, Coordinacién General, docentes, asistentes de la
educacion, estudiantes, padres y apoderados. Su propdsito es fomentar una sana
convivencia escolar, prevenir toda forma de violencia o agresidén y promover el

respeto mutuo, la resolucion pacifica de conflictos y la formacion en valores.

Asimismo, establece protocolos de actuacién frente a situaciones de maltrato
escolar, promoviendo el didlogo, la reparacion del dafio y la comprension entre las
partes involucradas. Este manual también contempla acciones preventivas como
talleres de habilidades socioemocionales, educacion emocional, habilidades para
la vida y fortalecimiento de competencias parentales, en coherencia con el

Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Antecedentes administrativos del establecimiento

NIVELES DE

ENSEIW? NZA Pre-kinder a Octavo Basico

JORNADA ESCOLAR PARCIAL: Pre-kinder a 2do basico
COMPLETA: 3ro basico a 8vo basico




HORARIOS DE CLASE

PARCIAL:

Lunes y Viernes: 08:15 a 13:15 hrs

Martes, Miércoles y Jueves: 08:15 a 14:00 hrs.
COMPLETA

Lunes a Jueves: 08:15 a 15:40 hrs

Viernes : 08:15 a 14:00 hrs




HORARI DE CLASE
7° BASICO
Dia Hora inicio | Hora términd N° de horas Tiempo recreos o Tiempo almuerzo
pedagdgicas| juego libre (minutos) (minutos)
Lunes 08:15 15:40 8 40 min. 45 min.
Martes 08:15 15:40 8 40 min 45 min.
Miércoles 08:15 15:40 8 40 min 45 min.
Jueves 08:15 15:40 8 40 min 45 min.
Viernes 08:15 14:00 6 30 min 45 min.
TOTAL 38 190 min 225 min.
8° BASICO
Dia Hora inicio | Hora términd N° de horas Tiempo recreos o Tiempo almuerzo
pedagdgicas| juego libre (minutos) (minutos)
Lunes 08:15 15:40 8 40 min. 45 min.
Martes 08:15 15:40 8 40 min 45 min.
Miércoles 08:15 15:40 8 40 min 45 min.
Jueves 08:15 15:40 8 40 min 45 min.
Viernes 08:15 14:00 6 30 min 45 min.
TOTAL 38 190 min 225 min.
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
DIRECTORA
o
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Mecanismos de comunicacion, difision, aprobacion, actualizacién y

vigencia de reglamento interno

Escuela Santa Maria dispone de mecanismos formales y permanentes de
comunicacion, difusién, aprobacion y actualizacion del Reglamento Interno con la
comunidad educativa a través de circular informativa, reuniones de apoderados,
envio a través de plataforma Appoderado, WhatsApp de directivas cursos y

Consejo Escolar.

La vigencia de este Reglamento Interno es anual o cada vez que se produzcan
modificacion en las normativas se debera notificar e informar a la comunidad

educativa por los medios mencionados anteriormente.

Objetivos del presente documento

a) Fomentar un ambiente en que los estudiantes puedan expresarse
libremente, desarrollar su creatividad y convivir de manera respetuosa consigo

mismos y con los demas.

b) Establecer normas que regulen una convivencia armonica entre todos los

integrantes de la comunidad escolar.

c) Garantizar los derechos y deberes de cada miembro de la comunidad educativa.
d) Atender las inquietudes y necesidades de los estudiantes, respondiendo

a su realidad desde los principios del PEl y las normas de convivencia.

e) Apoyar la mision institucional del colegio, promoviendo la formacion

integral de los estudiantes.

f) Desarrollar la capacidad de autodisciplina y responsabilidad en los

estudiantes, promoviendo el uso consciente de sus derechos y deberes.
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Este manual representa un compromiso colectivo con la educacion vy
formacion de nuestros estudiantes. Incluye medidas preventivas vy
establece derechos, deberes, faltas y sanciones para estudiantes,

docentes y familias.

1. Fundamentacién

El Colegio Santa Maria sustenta su labor educativa en la Constitucion Politica de

la Republica y en las politicas publicas del Ministerio de Educacion.

Promueve la equidad, inclusion y calidad educativa, especialmente para
estudiantes que requieren apoyo en el desarrollo de habilidades metacognitivas y
sociales, mediante un enfoque inclusivo que elimina barreras a la participacion vy el

aprendizaje.

La institucion adscribe a una educacion basada en valores éticos, morales y
cristianos, formando lideres con una soélida base académica y valdrica, capaces

de aportar significativamente a la sociedad.

La convivencia escolar, entendida desde un enfoque de derechos, constituye el
contexto del proceso educativo y se manifiesta en las interacciones sociales y
pedagogicas que ocurren en la comunidad. Tiene un caracter formativo y busca
promover el aprendizaje de competencias sociales y ciudadanas, posicionando a
los actores escolares como garantes de los derechos de nifos, nifas y

adolescentes.

Este enfoque se alinea con la Politica Nacional de Convivencia Escolar, la cual
promueve una convivencia inclusiva, solidaria, pacifica y respetuosa. Sus

principios fundamentales son:
1. La convivencia escolar es formativa: se ensefia y se aprende a convivir.

2. Es responsabilidad de toda la comunidad educativa.



3. Todos los miembros son sujetos de derechos y deberes.



4, Es esencial para un ambiente propicio al aprendizaje significativo

y el desarrollo de competencias.

5. La mejora de la convivencia es una tarea de todos los actores.

6. Es deber de todos intervenir ante situaciones de maltrato, comunicandolas

a la Direccion o Encargado/a de Convivencia.

Sellos educativos

+ Promover la vinculacién y participacién de todos los actores educativos, a partir de trabajo
colaborativo e interdisciplinario

"

» Desarrollar estrategias educativas innovadoras que promuevan experiencias de aprendizaje
centradas en el estudiante y que fomenten una educacion inclusiva, recreativa y ladica.

an
recreativa

~

>
\
9 * Educar en valores emanados de la religion catdlica, centrados en la imagen de lesucristoy
ValGres orientados en la vocacion de servicio y amor al préjimo
o

Cristiano-

Catolicas

—
Visidgn
Ser una institucion lider en inclusion educativa, mediante acciones colaborativas innovadoras que
promuevan la recreacion y la creatividad de todos los estudiantes, fomentando el conocimiento de Dios.
J

[ Mision

Promaover la inclusion mediante estrategias educativas innovadoras y lidicas, con |a finalidad de entregar
\ una educacidn de calidad, basada en el amor a Dios.

S

Filosofia

“Id. pues, y haced discipulos a todas las gentes baufizandolas en el nombre del Padre y del Hijo y del Espiritu
Santo y ensefiandoles a guardar todo lo que yo os he mandado. Y he aqui que yo estoy con otrostodos los
dias hasta el fin del mundo® Mateo 28, 19-20
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ENFOQUE PEDAGOGICO RIE:

Recrear

Mediante el juego y las actividades ludicas, fomentamos la
adquisicion de nuevos aprendizajes, ya que el juego es muy
importante en el desarrollo de conocimientos y competencias

socioemocionales de nifios y ninas.

Innovar

Implementamos estrategias educativas innovadoras, creativas y
novedosas, que promuevan experiencias centradas en el

estudiante y fomenten una educacion para todos/as.

Evangelizar

Somos un colegio catdlico, es por eso que orientamos a la
comunidad escolar en torno al conocimiento de Dios y la Virgen, la

vocacion de servicio y amor al préjimo.

2. Conceptos Fundamentales

1. Convivencia Escolar: coexistencia armoénica entre los miembros de la

comunidad educativa, basada en relaciones positivas que favorecen el

aprendizaje y desarrollo integral.

2. Ambiente de armonia: clima escolar que facilita la convivencia. Es tarea

de todos construir un ambiente de aceptacion, tolerancia y respeto por la

diversidad.
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3. Respeto: nace de la dignidad humana. Se manifiesta en la

empatia, consideracion y trato asertivo hacia uno mismo y los demas.

Acoso escolar o bullying: conducta de agresion u hostigamiento reiterado
que provoca maltrato, humillacion o temor en otro estudiante. Puede darse

dentro o fuera del establecimiento, incluyendo medios digitales.

Inclusion e integracion: el sistema debe eliminar todas las formas de
discriminacién arbitraria que limiten el aprendizaje y participacion de los

estudiantes.

Disciplina: conjunto de normas que regulan la convivencia y fomentan la
responsabilidad individual. Implica asumir el rol dentro de una comunidad y

actuar con compromiso.

Normas: reglas que guian el comportamiento para asegurar el bienestar

comun. Se inspiran en el PEl y reflejan sus valores.

Buena convivencia escolar: coexistencia positiva entre los miembros de
la comunidad, que favorece el logro de los objetivos educativos y el

bienestar integral.

Violencia psicolégica: incluye insultos, amenazas, burlas, aislamiento,

rumores o discriminacién, asi como bullying y ciberbullying.

10.Violencia fisica: actos como golpes, empujones, mordidas, entre otros,

que causan dano fisico o0 malestar, ocasional o reiteradamente.

3. Marco Legal

El presente manual se fundamenta en las siguientes normativas y politicas

vigentes del sistema educacional:

Ley General de Educacion N.° 20.370 (2009) La educacion es un proceso

permanente que persigue el desarrollo integral de la persona, abarcando



aspectos éticos, morales, intelectuales, afectivos, artisticos y fisicos. Esta

debe promover la convivencia democratica, el respeto por los derechos
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humanos y las libertades fundamentales, asi como por la diversidad

cultural y la identidad nacional. (LGE, art. 2°)

Politica Nacional de Convivencia Escolar (MINEDUC, 2015) Define la
convivencia escolar como un proceso formativo que se ensefia y aprende.
Promueve una convivencia inclusiva, participativa, pacifica y con enfoque
de derechos, equidad de género y gestidn institucional, colocando al
estudiante como sujeto de derechos y a la comunidad escolar como

garante de los mismos.

Ley N.° 20.536 sobre Violencia Escolar (2011) Establece normas claras
sobre el acoso escolar (bullying), entendido como agresién u hostigamiento
reiterado dentro o fuera del establecimiento, ya sea presencial o digital,
afectando la integridad fisica o psicolégica de otro estudiante. (Articulo

unico, LVE)

Ley N.° 21.643 (Ley Karin, 2024) Busca prevenir, investigar y sancionar el
acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo. Obliga a los sostenedores
a implementar protocolos y canales seguros de denuncia, resguardando la

proteccidn contra represalias de los trabajadores del establecimiento.

Ley N.° 20.845 de Inclusion Escolar (2015) Asegura el ingreso,
permanencia y participacion de todos los estudiantes sin discriminacion
arbitraria. Reconoce la diversidad, incluyendo estudiantes en situacion de
discapacidad, migrantes, pertenecientes a pueblos originarios y LGBTIQ+.
No obstante, el concepto de inclusidn se limita a medidas que garanticen el
acceso equitativo al aprendizaje, sin promover ideologias ajenas al

curriculo oficial del Ministerio de Educacion.

Ley N.° 21.128 Aula Segura (2018) Permite la aplicacion de medidas
inmediatas de suspensién o cancelacion de matricula en casos de violencia

grave. Esto incluye: Porte, uso o almacenamiento de armas blancas, armas



de fuego, explosivos, bombas incendiarias, electroshock, o sustancias
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4,

peligrosas (Ley de Control de Armas). Agresiones fisicas graves contra

funcionarios o miembros de la comunidad escolar.

Ley N.° 20.609 sobre No Discriminacion (2012) Establece el derecho a no
ser victima de actos de discriminacién arbitraria y refuerza los principios de
diversidad, inclusion y respeto por los derechos humanos en todos los

ambitos sociales, incluyendo el sistema educativo.

Ley N.° 20.066 sobre Violencia Intrafamiliar (2005) Obliga a los
funcionarios del establecimiento a denunciar vulneraciones de derechos
constitutivas de delito. Las denuncias deben realizarse en un plazo de 24

horas, conforme al articulo 175 del Codigo Procesal Penal.

Ley N.° 19.968 sobre Tribunales de Familia Faculta a cualquier miembro
de la comunidad educativa a solicitar medidas de proteccién ante indicios
de vulneracion de derechos. Directivos, docentes e inspectores tienen la

obligacién legal de denunciar estos casos.

Ley N.° 20.501 sobre Calidad y Equidad en la Educacion (2011, art. 8

bis) Garantiza el derecho de los profesionales de la educacion a un
ambiente respetuoso. Les otorga facultades para mantener el orden en el
aula y exigir medidas disciplinarias frente a actos de violencia fisica o

psicoldgica.

Ley N.° 21.545 sobre Trastorno del Espectro Autista (Ley TEA, 2023)

Promueve la inclusién educativa y la atencion integral de estudiantes con
TEA, asegurando ajustes razonables para el acceso, permanencia y

participacion plena. (Circular MINEDUC N.° 586, 2023)

Delimitacion del concepto de inclusién y resguardo del

enfoque institucional

El Colegio Santa Maria comprende la inclusién como el conjunto de acciones



pedagodgicas, organizacionales y normativas orientadas a asegurar el acceso,
permanencia y participacion de todos los estudiantes, sin distincién de origen,
condicién o capacidades. Esta inclusion se guia por principios de equidad, justicia

y respeto a la diversidad.



‘ ) Sin embargo, la inclusibn no implica la promocion de ideologias
Sae) i . _ , , o
particulares ajenas al curriculo establecido por el Ministerio de
Educacién, como la ideologia de género. El establecimiento respeta la

diversidad de
pensamientos y protege los derechos de todos sus estudiantes, asegurando que
las practicas educativas se enmarquen en un enfoque pedagdgico, cientifico y

valérico coherente con su Proyecto Educativo Institucional.
5. Derechos y deberes de los actores de la comunidad educativa

Todos los integrantes de la comunidad educativa deben promover una sana
convivencia escolar, guiando su actuar por principios de respeto mutuo, tolerancia
y corresponsabilidad. Cada miembro tiene derecho a desarrollarse en un ambiente
respetuoso y seguro, asi como también el deber de colaborar en la resolucion de
conflictos, denunciando situaciones que vulneren los derechos de cualquier

integrante de la comunidad.
6. Derechos de los estudiantes

De acuerdo con la Convencion sobre los Derechos del Nifio (ONU, 1989), la Ley
General de Educacion N.° 20.370 (art. 10), la Ley N.° 20.536 sobre Violencia
Escolar, y el Proyecto Educativo del Colegio Santa Maria, los estudiantes tienen

los siguientes derechos fundamentales:

e Recibir una educacion integral, orientada a su desarrollo intelectual,

afectivo, moral, espiritual y social.

e Estudiar en un ambiente seguro, de respeto mutuo y sin discriminacion,

violencia ni tratos vejatorios.

e Expresar su opinién libremente y ser escuchados, respetando el

conducto regular institucional.

e Ser informados sobre su desempefo académico, criterios de evaluacion



y resultados, segun el Reglamento de Evaluacién.

Participar en programas, proyectos y

actividades educativas del establecimiento. ce



° Formar parte del Centro de Estudiantes y otras organizaciones
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estudiantiles, conforme a la normativa vigente.
e Acceder a los servicios educativos del colegio con libertad y dignidad.
e Recibir informacién oportuna sobre programas de ayuda y becas.

e Hacer uso responsable de las instalaciones y recursos escolares, con

autorizacion y bajo supervision.

e Comunicarse respetuosamente con todo el personal del colegio y recibir

trato digno a cambio.

e Contar con un apoderado titular y uno suplente responsable de

acompanar su proceso educativo.

e Participar en talleres extraescolares de acuerdo con sus intereses y

habilidades.
Deberes de los estudiantes

e Asistir y participar puntualmente en clases, celebraciones, talleres, actos,

retiros y actividades pastorales.

e Prepararse para cada actividad educativa, trayendo los materiales

requeridos y cumpliendo con las tareas asignadas.

e Tratar con respeto a companeros, docentes, asistentes y demas

miembros de la comunidad escolar.

e Adoptar una actitud respetuosa durante las clases y otras actividades

pedagdgicas, favoreciendo el aprendizaje colectivo.

e Usar el uniforme y mantener una presentaciéon personal adecuada,

conforme a lo establecido en el reglamento.

e Conocery cumplir los reglamentos institucionales (Evaluacion,



Convivencia Escolar y anexos).



° Portar y cuidar la libreta de comunicaciones como medio formal
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de contacto con sus familias.

e Informar de inmediato a inspectores o docentes cualquier situacion de

maltrato fisico o psicoldgico, propio o ajeno.
Derechos de padres, madres y apoderados

La familia tiene un rol central en la formacion integral de los estudiantes. Por ello,

el colegio reconoce los siguientes derechos de padres, madres y apoderados:

e Recibir informacién periddica sobre el progreso académico y conductual

del estudiante.
e Ser atendidos por docentes y directivos, siguiendo el conducto regular.

e Conocer el Proyecto Educativo y exigir su aplicacién en la formacién del

estudiante.

e Solicitar entrevistas con profesores, directivos o profesionales

del establecimiento.

e Participar activamente en las instancias y actividades convocadas por el

colegio.

e Ser tratados con respeto y consideracion por todos los miembros de la

comunidad educativa.

e Organizarse a través del Centro General de Padres y Apoderados y otras

formas asociativas.

e Usar instalaciones escolares, previa autorizacién, para fines educativos y

representativos.
Conducto regular

e Académico: Profesor de Asignatura — Profesor/a Jefe — Coordinador/a



Académico/a — Direccion.



° Convivencia Escolar: Profesor/a — Profesor/a Jefe —
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Encargado/a de Convivencia — Direccion.

e Otras materias: Centro General de Padres y Apoderados — Direccion y/o

Representante Legal.
Deberes de padres, madres y apoderados

e Apoyar el Proyecto Educativo y colaborar con el proceso formativo del

estudiante.

e \Velar por la asistencia, presentacion y rendimiento académico

del estudiante.

e Promover el respeto y una buena convivencia escolar, evitando

difamaciones o acusaciones infundadas.
e Cumplir los reglamentos institucionales y protocolos anexos.

e Informar al colegio sobre condiciones de salud cronicas o situaciones
relevantes para la atencidén del estudiante, respaldadas con certificados

médicos.

e Atender con responsabilidad las citaciones del colegio (Direccion,

profesores, profesionales, etc.).

e Participar activamente en reuniones, asambleas y actividades convocadas

por el establecimiento.
Obligaciones y Responsabilidades de los Padres, Madres o Apoderados

El padre, madre o apoderado que, por causa de fuerza mayor, se vea
imposibilitado de asistir a citaciones y/o actividades convocadas por el
establecimiento, debera justificar su inasistencia por escrito con antelacién a la

fecha senalada.



Ademas, deben:

Mantenerse informados sobre el proceso académico y formativo de su hijo/a,

respetando el conducto regular y siguiendo las instancias correspondientes:



St ) a) Profesor(a) Jefe: para asuntos especificos o inquietudes sobre su hijo/a.
b) Profesor(a) de Asignatura: cuando se considere necesario 0
conveniente.

c) Coordinacién Académica: en situaciones relativas a las dreas académicas.

d) Encargado(a) de Convivencia Escolar: para temas relacionados con la
convivencia en el centro
educativo.

e) Direccion: cuando las instancias anteriores no respondan satisfactoriamente.

e Fortalecer los principios y valores que permitan a los/as estudiantes crecer
y desarrollarse integralmente, conforme a los objetivos y fundamentos

valdricos establecidos por el centro educativo.

e Mantener una relacién de respeto y buen trato mutuo con los profesores y

demas miembros de la comunidad educativa.

e Promover una convivencia armoénica y respetuosa con todos los miembros

de la comunidad educativa.
e Reforzar en su pupilo los habitos de higiene, aseo y orden personal.
e Enviar la lista de utiles escolares durante el mes de marzo.
e Comprar el uniforme de colegio durante el mes de marzo.
e Velary exigir el uso correcto del uniforme oficial del establecimiento.

e Preocuparse porque su pupilo concurra con el material de estudio

adecuado, acorde al horario de clases.

e Apoyar, facilitar y autorizar la participacidn de su hijo/a en salidas
pedagdgicas y otras actividades complementarias del proceso de

ensefanza-aprendizaje.

e Respetar el desarrollo de la jornada escolar, no ingresando al



establecimiento sin autorizacion expresa de la Direccion.



: ) ° Revisar diariamente la agenda escolar para mantenerse informado
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de las diversas situaciones que involucren

a su hijo/a.

e Acusar recibo de todas las circulares y comunicaciones que envie el centro

educativo.

e Solicitar personalmente, en caso de emergencia, la salida anticipada de su
hijo/a antes del término del horario establecido, registrando esta solicitud

en el libro correspondiente.
e Informar oportunamente cualquier cambio de domicilio o numero telefénico.

e Respetar las horas de atencion de apoderados indicadas por los

profesores jefes.

e Colaborar en el manejo de situaciones urgentes o emergencias, tales

como golpes, caidas o accidentes.

e Justificar oportunamente las inasistencias del estudiante:
a) Para ausencias de un dia, justificacién personal y/o por escrito.
b) Para ausencias de dos o mas dias, justificacion personal y

certificado médico cuando corresponda
e Marcar con el nombre todos los utiles y prendas de los/as estudiantes.
e Firmar todas las pruebas escritas de sus hijos/as.

e Informar oportunamente, a través de los conductos regulares, sobre
cualquier situacion que involucre a estudiantes o funcionarios que pueda

poner en riesgo a la comunidad educativa.

e Cumplir estrictamente con los horarios de ingreso y salida de los estudiantes.



El centro educativo se reserva el derecho de solicitar el cambio de

apoderado en los siguientes casos:



° Cuando el apoderado incurra en agresiones verbales, fisicas o de
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otro tipo contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

) Cuando los apoderados no asistan a reuniones o citaciones,
afectando el normal desarrollo pedagdgico de los estudiantes. El
criterio para este punto sera de al menos 2 reuniones de apoderados
sin asistir y 2 citaciones de

profesores.

En casos de agresiones fisicas, la Direccidn podra recurrir a las instancias legales
pertinentes (Carabineros, Fiscalia, Policia de Investigaciones) para la denuncia
correspondiente. Esta medida sera aplicada por el Director y el apoderado podra
apelar ante la misma instancia en un plazo de cinco dias habiles, recibiendo

respuesta en igual plazo.
Derechos y Deberes de los Profesores
Derechos:

e Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, donde sus

opiniones sean escuchadas.

o Que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, sin ser objeto de

tratos vejatorios o degradantes.

e Disponer de un tiempo razonable para la elaboracion de planificaciones y

contar con los insumos necesarios para el proceso educativo.

e Proponer iniciativas para el progreso del establecimiento y disponer de

espacios adecuados para su labor.

e Recibir informacidén preventiva sobre normativas que regulen la

convivencia escolar.



e Participar en la toma de decisiones y procesos formativos de autocuidado.



° Recibir auxilio en caso necesario. (Urgencias fisicas,
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psicoldgicas, entre otras).

e Que se respeten las decisiones pedagodgicas adoptadas en el consejo de

profesores.
e Derecho a la libertad de pensamiento y consciencia.

Deberes:

e Actuar como garantes de los derechos y proteccién contra la violencia de

los estudiantes bajo su custodia.

e Denunciar situaciones delictivas cometidas contra estudiantes (Articulos

175y 176 del Codigo Procesal Penal).
e Ejercer la docencia de forma responsable y vocacional.

e Entregar planificaciones y materiales en los plazos establecidos. Esto

incluye: planificaciones anuales y periodicas.
e Registrar calificaciones peridédicamente.
e Actualizar conocimientos y ajustar planificaciones conforme a resultados.

e Respetar normas institucionales y derechos de la comunidad educativa,

fomentando un trato respetuoso y sin discriminacion.

e Promover la convivencia positiva y participar en actividades escolares
dentro y fuera del horario. Es decir, actividades extraprogramaticas, salidas

pedagodgicas, entre otras.

e Atenerse al Proyecto Educativo Institucional, respetando los valores y

principios catélicos explicitados en este.

e Cumplir horarios de entrada al establecimiento, entrada al aula posterior a

los recreos y respetar los tiempos establecidos para el almuerzo, u otras



actividades previamente informadas.

e Utilizar en todo momento el uniforme y credencial del establecimiento.



Sarer et

e Mantener un uso del lenguaje acorde a un establecimiento educacional.

Prohibiciones para Funcionarios
Entre otras, se prohibe:
e Faltar o abandonar labores sin justificacion.

e Participar o ser testigos de situaciones de connotacién sexual o

constitutivas de delito.
e Fumar o consumir drogas y/o alcohol en el establecimiento.
e Maltratar moral o fisicamente a miembros de la comunidad educativa.

e Realizar actividades no autorizadas, como comercio o proselitismo

politico dentro del colegio.

e Usar celulares durante la clase o comer en el aula fuera de los fines

pedagogicos.

Derechos y Deberes de Directivos, Coordinadores e Inspectores
Derechos:
e Conducir la realizacién del Proyecto Educativo Institucional.

e Gestionar procesos de convivencia escolar y adecuar el entorno educativo.

e Expresarse libremente en su quehacer directivo y contar con los insumos

necesarios.



Respetar su jornada laboral y modificar decisiones del Consejo de

Profesores si es pertinente.



‘ Deberes:
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e Garantizar los derechos y proteccion contra la violencia de los

estudiantes.

e Liderar con enfoque en convivencia y clima laboral, conciliando cuando

corresponda.
e Informar oportunamente a apoderados.
e Tomar decisiones oportunas frente a contingencias.
e Administrar recursos humanos y pedagogicos.
e Promover el desarrollo profesional docente.

e Establecer responsabilidades de la comunidad educativa en convivencia

escolar.
e Fomentar la solidaridad y restablecer relaciones en caso de conflictos.
e Garantizar la participacion e informacion de todos los actores.
e Aplicar sanciones conforme a Reglamento Interno en faltas graves.

Derechos y Deberes de los Asistentes de la Educacién
Derechos:

e Ser considerados parte fundamental del proceso educativo.
e Trabajar en ambiente de respeto.
e Que se respete su integridad fisica y moral.

Deberes:

e Respetar normas, principios y valores del establecimiento.

e Supervisar disciplina y asistencia.



e Organizar cumplimiento del Reglamento Interno.

e Gestionar convivencia escolar.



e Apoyar labores en patios y aulas responsablemente.
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e Participar en consejos de profesores cuando sea requerido.

Prohibiciones:

e Presentarse en estado de intemperancia.

e Usar celulares durante actividades con estudiantes.

e Mantener relaciones amorosas con estudiantes.

e Usar dependencias o retirar materiales sin autorizacion.
Normas de Funcionamiento

Uso del uniforme

El uniforme es simbolo de identidad del establecimiento y su uso es obligatorio
para todos los alumnos. Una presentacion personal adecuada refleja habitos de

higiene y respeto propio y hacia los demas.
El uniforme oficial es:

Polera negra con logo institucional, polerédn negro con bolsillo de color segun
nivel, jeans azul recto o pantaléon de buzo azul/negro. El uso del uniforme esta

regulado por el Reglamento Interno.
Obligatoriedad en la asistencia

Los/as estudiantes deben asistir reqularmente a clases y participar en todas las
actividades educativas y culturales desarrolladas dentro y fuera del

establecimiento.

La asistencia implica acudir preparados, con tareas, utiles y materiales requeridos,
y portar la agenda escolar, que es el medio oficial de comunicacién entre colegio

y apoderados.



Uso de agenda o libreta de comunicaciones

La agenda es el vinculo oficial entre apoderados y colegio. El alumno debe:



e Portarla diariamente en buen estado.
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e Registrar diariamente actividades escolares y personales.

e Registrar datos personales y de su apoderado, quien debe firmar las

comunicaciones.

Registro y justificacion de asistencias

La asistencia se registrara al inicio de cada jornada y hora de clase en el libro

digital correspondiente.

Las ausencias deberan justificarse personalmente o por escrito el mismo dia del
regreso. En caso de enfermedad, ademas del apoderado, debe presentarse

certificado médico dentro del dia habil siguiente a la reincorporacion.
Retiro de estudiantes durante la jornada

e Una vez ingresado, el estudiante solo podra retirarse con autorizacion

del Coordinador de Convivencia o Inspector de ciclo.

e Solo podra retirarlo el apoderado registrado o persona designada en

matricula.

e El retiro de un estudiante solo podra ser efectuado durante recreo o el

almuerzo.
e El apoderado debe firmar libro de salida indicando hora, motivo y RUT.

e Accidentes seran informados inmediatamente al apoderado, y en

ausencia, el establecimiento tomara las medidas médicas necesarias.

e En emergencias, estudiantes podran ser retirados por apoderados o

personas autorizadas.

e Situaciones que pongan en riesgo el bienestar seran denunciadas a



Carabineros y apoderados seran

avisados.
PROTOCOLO INSTITUCIONAL INTEGRAL
REGULACION DEL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES EN EL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL
1. FUNDAMENTO NORMATIVO
El presente protocolo se fundamenta en:
Ley N.° 21.801 (“Modo Aula”), que regula el uso de dispositivos moviles en
establecimientos educacionales.
Ley General de Educacion N.° 20.370.
Estatuto Docente (Ley N.° 19.070).
Normativa de la Superintendencia de Educacién sobre convivencia escolar.
Su implementacion es obligatoria a partir del afio escolar 2026.
2. OBJETIVO GENERAL
Regular el uso de dispositivos moviles electronicos de comunicacion personal de todos los
integrantes de la comunidad educativa, promoviendo asi un ambiente propicio para el
aprendizaje, la convivencia escolar y el desarrollo integral de los estudiantes.
3. DEFINICION DE DISPOSITIVOS MOVILES
Se entendera por dispositivos moviles electrénicos de comunicacion personal:
Teléfonos celulares
Tablets
Relojes inteligentes

Otros dispositivos con acceso a internet o comunicacion digital



USO DE DISPOSITIVOS POR ESTUDIANTES

1.. NORMA GENERAL

Se prohibe el uso de dispositivos mdviles personales durante la jornada escolar,

especialmente en actividades pedagdgicas.

2. EXCEPCIONES

Se permitira el uso de dispositivos moviles personales segun las siguientes caracteristicas y

circunstancias:

EDUCACION PARVULARIA

EDUCACION BASICA

Necesidades educativas especiales debidamente
acreditada mediante certificado emitido por
profesional competente; debe contar con
autorizacion expresa de la direccion y quedar
regulada en el Reglamento Interno.

Necesidades educativas especiales debidamente
acreditada mediante certificado emitido por
profesional competente; debe contar con
autorizacion expresa de la direccion y quedar
regulada en el Reglamento Interno.

Condiciones de salud acreditada mediante
certificado médico; debe contar con autorizacion
expresa de la direccion y limitarse a fines de
cuidado, monitoreo y prevencion.

Condiciones de salud acreditada mediante
certificado médico; debe contar con autorizacion
expresa de la direccion y limitarse a fines de
cuidado, monitoreo y prevencion.

Emergencias o catastrofe, que impliquen riesgos
reales e inminentes para la seguridad, integridad
fisica o el bienestar de los miembros de la
comunidad educativa.

Emergencias o catastrofe, que impliquen riesgos
reales e inminentes para la seguridad, integridad
fisica o el bienestar de los miembros de la
comunidad educativa.

Razones de seguridad personal, solicitado por el
padre, madre o apoderado, debe contar con
fundamento manifestado expresamente en la
solicitud formal realizada; debe contar con
autorizacion expresa de la direccion y especificar
su temporalidad.

Razones de seguridad personal, solicitado por el
padre, madre o apoderado, debe contar con
fundamento manifestado expresamente en la
solicitud formal realizada; debe contar con
autorizacion expresa de la direccion y especificar su
temporalidad.

Uso pedagdgico planificado intencionadamente,
debe estar alineado a los objetivos de aprendizaje y
formacion, presentar criterios claros de uso y ser
supervisado por el docente; debe estar previamente
autorizado por la direccion, segun el Reglamento
Interno y especificar temporalidad.

Cabe destacar que toda excepciodn sera autorizada previamente por la direccion del




establecimiento, estipulando el tiempo en que se aplicara esta excepcionalidad.
3. PROCEDIMIENTO ANTE MAL USO (ESTUDIANTES)
Primera falta

- Advertencia verbal

- Registro en libro de clases
Reiteracion

- Retiro temporal del dispositivo
Reiteracion grave

- Citacién a apoderado

- Medidas formativas

Faltas graves

- Activacion de protocolos de convivencia escolar
ACTUACION FRENTE A ESTUDIANTES

1. PROCEDIMIENTO EN AULA

El colaborador debera:

1. Solicitar guardar el dispositivo

2. Reforzar norma institucional

3. Retirar el dispositivo si hay reiteracion

4. Registrar la situacion

2. PROHIBICIONES PARA COLABORADORES ESCUELA SANTA MARIA.
El colaborador no debe:

Revisar contenido del dispositivo

Exponer al estudiante

Aplicar Sanciones no establecidas



USO DE DISPOSITIVOS POR COLABORADORES ESCUELA SANTA MARIA

1. NORMA GENERAL

Se prohibe el uso de dispositivos méviles por parte los colaboradores de escuela Santa
Maria durante el desarrollo de la clase para fines personales.

2. USO PERMITIDO

Solo se permitird, previa autorizacion expresa del area de direccion cuando:

- Exista un objetivo pedagdgico claro.
- Su utilizacién se encuentre previamente planificada.
- No afecte el desarrollo de la clase.

- Requiera utilizar aplicacion Appoderado u otras plataformas institucionales para
diferentes acciones administrativas (asistencia, planificaciones, leccionario, registro y
subida de notas, entre otras).

- Necesite compartir internet desde el dispositivo movil hacia computadores
institucionales o personales debido a inestabilidad o falta de conexion Wifi.

- Deba activar o informar protocolos DEC mediante aplicacion WhatsApp u otros medios
institucionales de comunicacion.

- Requiera comunicarse con direccion, coordinacién académica o equipos de apoyo frente
a situaciones urgentes o emergencias escolares.

- Requiera el uso del celular para tomar fotografias y evidenciar diferentes actividades
implementadas en clases, actos, salidas pedagogicas u otras instancias institucionales
previamente solicitadas.

- Necesite responder llamadas urgentes, cuyo motivo haya sido previamente conversado y

acordado con direccidn o coordinacion académica, dejando estipulada su temporalidad.



- Asimismo, los colaboradores podran utilizar dispositivos moviles para fines personales
durante los horarios de recreo, almuerzo y en horas no lectivas en las que no se
encuentren realizando atencion directa de estudiantes, siempre que su uso no interfiera
con sus funciones laborales ni con el adecuado funcionamiento del establecimiento.

- Sea necesario utilizar el dispositivo movil para el envio de informacion institucional
urgente o coordinacion inmediata relacionada con la seguridad, convivencia escolar o
funcionamiento del establecimiento.

3. MAL USO POR PARTE DE COLABORADORES ESCUELA SANTA MARIA.

Se considerara mal uso cuando:

- Se utiliza el celular sin fines pedagdgicos
- Se descuida la supervision de estudiantes
- Se vulnera la privacidad de la comunidad educativa

- Se utiliza en redes sociales durante la jornada laboral.
4. PROCEDIMIENTO ANTE MAL USO COLABORADORES ESCUELA SANTA MARIA.
Primera instancia

- Conversacion privada

- Orientacion
Reiteracion

- Registro formal

- Citacién a Direccién

Faltas graves

Activacion de procedimiento administrativo
5. MEDIDAS

- Amonestacion verbal

- Amonestacion escrita



- Registro en hoja de vida

- Plan de mejora

RESPONSABILIDADES

1. DIRECCION

e Supervisar de manera permanente el cumplimiento del presente protocolo en todos los
niveles educativos.

e \elar por la correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos.

¢ Aplicar las medidas correspondientes frente a incumplimientos, asegurando un enfoque
formativo y justo.

* Promover instancias de difusion, capacitacion y reflexion sobre el uso responsable de
dispositivos moviles.

e Garantizar que el protocolo se implemente en coherencia con el Reglamento Interno y la
normativa vigente.

2. COLABORADORES ESCUELA SANTA MARIA

e Cumplir y hacer cumplir la normativa establecida dentro del aula y en actividades
escolares.

¢ Modelar conductas responsables en el uso de dispositivos méviles, actuando como
referentes para los estudiantes.

¢ Aplicar los procedimientos definidos frente a situaciones de mal uso, resguardando el
respeto y la dignidad de los estudiantes.

¢ Incorporar el uso pedagdgico de la tecnologia cuando corresponda, de manera planificada
y con sentido educativo.

¢ Informar y registrar oportunamente situaciones que impliquen incumplimiento del



protocolo.

3. ESTUDIANTES

* Respetar las normas establecidas respecto al uso de dispositivos méviles dentro del
establecimiento.

e Mantener sus dispositivos apagados o guardados durante la jornada escolar, segun
corresponda.

e Actuar con responsabilidad y respeto, evitando situaciones que afecten la convivencia
escolar o el proceso de aprendizaje.

¢ Colaborar con el cumplimiento del protocolo, aceptando las medidas formativas cuando
corresponda.

4. APODERADOS

¢ Apoyar el proceso formativo de sus hijos/as, reforzando en el hogar el uso responsable de
dispositivos moviles.

e Conocer y respetar las normas establecidas en el presente protocolo.

¢ Colaborar con el establecimiento en caso de incumplimientos, participando en citaciones
o instancias formativas.

* Promover habitos adecuados en el uso de la tecnologia, en coherencia con los valores del
establecimiento.

DISPOSICIONES FINALES

1. DIFUSION

El protocolo debera ser difundido a toda la comunidad educativa a través de pagina web,
aplicacion del establecimiento, correos institucionales (colaboradores).

2. INCORPORACION



Este documento forma parte del Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar.
3. ACTUALIZACION

El presente documento sera revisado periddicamente conforme a la normativa vigente.
4. ENFOQUE FORMATIVO

El establecimiento promovera el uso responsable de la tecnologia, priorizando en todo

momento, el desarrollo socioemocional y el aprendizaje significativo.



Normas y responsabilidades de los Apoderados

e El padre, madre o apoderado que por causa de fuerza mayor se vea
imposibilitado de concurrir a citaciones o actividades escolares, debera

justificar por escrito su inasistencia con antelacién a la fecha senalada.

° Es responsabilidad de los apoderados mantenerse
informados sobre el proceso académico y formativo de
sus hijos/as, respetando el conducto regular y
utilizando las instancias
correspondientes para ello:
a) Profesor(a) Jefe: para tratar aspectos especificos o
inquietudes sobre el estudiante.
b)Profesor(@a) de asignatura: cuando se estime
necesario.

c) Coordinacién  Académica: para situaciones
relativas a areas

académicas.

d) Encargado(a) de Convivencia Escolar: para temas
vinculados a la

convivencia. e€)FDireccion: cuando las instancias

anteriores no satisfagan las inquietudes.

e Los apoderados deben colaborar en el fortalecimiento de los principios y
valores catdlicos y humanos que permitan a los estudiantes crecer y
desarrollarse integralmente, en concordancia con los objetivos vy

fundamentos valéricos del establecimiento.

e Mantener una relacion de respeto y buen trato con profesores y miembros
de la comunidad educativa, promoviendo una convivencia sana, solidaria y

en armonia con los principios cristianos.



: ° Reforzar en los estudiantes habitos de higiene, orden
St Yo 7 Y

presentacién personal adecuada, respetando el uso obligatorio del

uniforme oficial del colegio.

e \elar porque su pupilo(a) se presente con el material y utiles necesarios,

adecuados al horario de clases, el cual es el siguiente:

El Colegio Santa Maria abre sus puertas de lunes a viernes desde las 08:00
horas, exceptuando dias festivos y vacaciones. Este horario podra ser
ampliado por la Direccién cuando se estime necesario para un mejor

servicio educativo.
Horario

El ingreso de todos los cursos es a las 08:15
hrs. Salida:
e Prekinder y kinder: 13:15 hrs.

e 1° basico y 2° basico: Lunes y Viernes 13:15 hrs. Martes, miércoles y

jueves: 14:00 hrs.
e 3° basico a 8° basico: Lunes a jueves: 15:30 hrs y Viernes 13:15 hrs.

El calendario y horarios, asi como sus modificaciones, se entienden conocidos
por apoderados y estudiantes desde su publicacion en medios oficiales del
colegio. Por tanto, los estudiantes deben cumplirlos rigurosamente sin necesidad

de advertencias adicionales.

e Apoyar y autorizar la participacién de su hijo/a en salidas pedagdgicas u
otras actividades extracurriculares que complementen su proceso

educativo.



e Respetar la jornada escolar y no ingresar al establecimiento sin
autorizacion expresa de la

Direccion.



) ° Revisar diariamente la agenda escolar y aplicacién, que es el
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medio oficial de comunicacidn entre el establecimiento y la familia,
firmando las comunicaciones y justificando oportunamente las ausencias
de los

estudiantes.

e Comunicar cualquier cambio de domicilio o teléfono a la brevedad.

e Colaborar en el manejo de emergencias que involucren a sus hijos/as,

informando oportunamente cualquier situacidén relevante.

e Cumplir con los siguientes requisitos para justificar ausencias:
a) Ausencia de un dia: justificacion personal y/o por escrito.
b) Ausencias de dos 0 mas dias: justificacion personal acompanada de
certificado meédico cuando

corresponda.

e Marcar con el nombre todos los utiles y prendas del estudiante.

e Firmar todas las evaluaciones escritas de sus hijos/as.

e Informar oportunamente, a través de los conductos regulares, sobre
cualquier situacion que pueda poner en riesgo la seguridad o bienestar de

los estudiantes o funcionarios del establecimiento.

e Cumplir estrictamente con los horarios de ingreso y salida de los estudiantes.



e En casos de agresiones verbales o fisicas por parte de apoderados hacia
cualquier miembro de la comunidad educativa, la Direccidén podra solicitar

el cambio de apoderado vy, si corresponde, acudir a las instancias legales



‘ ) pertinentes (Carabineros, Fiscalia, Policia de Investigaciones).
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El apoderado podra apelar esta medida en un plazo de cinco dias

habiles.

e Asistencia Obligatoria
Los estudiantes deben asistir regularmente, preparados con tareas y utiles,
y participar en todas las actividades educativas y culturales. La agenda
escolar es el medio oficial de comunicacién entre colegio y familia, y debe

mantenerse en buen estado y firmada diariamente.

Justificacion de

Ausencias Las ausencias deben justificarse personalmente o por escrito el dia de
reincorporacion. Para enfermedades prolongadas, se debe presentar certificado
médico.

Retiro de Estudiantes
Solo podra retirar al estudiante el apoderado registrado o persona autorizada,

firmando el libro correspondiente. En emergencias, el establecimiento podra

actuar para garantizar la salud y seguridad del estudiante.

PROHIBICION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA SANA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Se prohibe cualquier accidén u omisién que atente o vulnere la sana convivencia
expuestas en el presente reglamento. La autoridad competente investigara y
sustanciara los procedimientos respectivos, de conformidad a la normativa interna
del establecimiento. Asi mismo se dara cuenta a las Instituciones policiales

pertinentes de cualquier hecho contrario o infractor de la Ley.
FALTAS, PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES

En el centro educativo las practicas formativas y la resolucion constructiva de



conflictos, tendran preferencia sobre las acciones disciplinarias. Al elaborar y
aplicar las sanciones se velara por que estas sean proporcionales a la falta

cometida.
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Para que los procedimientos sean claros y justos sin formarse un juicio
en forma apresurada, se conoceran todas las versiones del o de las personas
involucradas, considerando los hechos, contexto y circunstancias que rodearon la
falta (agravantes y atenuantes). Estos relatos deberan quedar

debidamente registrados en un acta fisica que debera ser subida al libro digital.

Se llevara a cabo un justo y debido proceso, siendo escuchados los argumentos
de los involucrados ante una presunta falta. Sin embargo, siempre que exista la
posibilidad y la voluntad de las partes y teniendo como principio el conservar la
armonia y las cordiales relaciones entre los miembros de la comunidad, se
buscara, como una medida legitima, la conciliacién, de manera previa a cualquiera
de los pasos protocolares, para asi evitar profundizar en el dafo a las relaciones
humanas que pudiera resultar como fruto de la ejecucién del proceso

sancionatorio.
Presuncion de inocencia

Ningun estudiante sera considerado culpable. Sera el procedimiento de
evaluacion de faltas el que determinara los grados de responsabilidad, si
correspondiere, ya que todas las personas son inocentes hasta que se

compruebe lo contrario.
Derecho a efectuar descargos y apelaciones

El estudiante tiene derecho a:

1. Una evaluacion transparente y justa cuando se le hace responsable de una falta.
2. Conocer todas las acciones que se desarrollan para investigar el hecho.
3. Presentar descargos y apelar cuando lo considere necesario.

4, Ser escuchado privilegiando el dialogo con y entre los implicados, ya que

esto permitira la oportunidad de reflexion y aprendizaje para el estudiante y el



resto de la comunidad.

Para el caso de una falta leve 0 menos grave el estudiante siempre puede apelar
en forma verbal o escrita en un plazo de 3 dias habiles contados desde la
aplicacién de la medida. La apelacidon debera ser presentada ante el Profesor Jefe

(0]



Encargado de Convivencia Escolar. La notificacién de la medida sera a
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través del registro en la hoja de vida o carpetas o expedientes que sean
utilizados para tales efectos. La apelacion sera resuelta en el plazo de 3

dias habiles

En el caso que la sancion corresponda a una falta grave o muy grave el apoderado
junto al estudiante debera presentar su apelacién por escrito en un plazo de 5 dias
habiles desde la notificacion por escrito de la medida, aportando los antecedentes
necesarios para su reconsideracion. La apelacion debera ser presentada ante la
Direccidn, quien dara a conocer la resolucion definitiva en un plazo maximo de 5

dias habiles.
Contra la resolucién de direccién, no procedera recurso alguno.

Aspectos previos al inicio del procedimiento de expulsion o de cancelacion

de matricula

El director, por si 0o a través de un representante, debera haber ejecutado las

acciones siguientes:
¢ Senalar a los apoderados los problemas de conducta de su pupilo.
¢ Advertir de la posible aplicacion de sanciones al estudiante y su apoderado.

o Implementar a favor del estudiante las medidas de apoyo pedagogico o

psicosocial.
Criterios orientadores al momento de determinar la sancién a aplicar:

a) La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.
b) La naturaleza, intensidad y extension del dafo causado.

c) La naturaleza, intensidad y extension de la agresion por factores como:



¢ L a pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores o causantes.



: ) * El caracter vejatorio o humillante del maltrato o en su consecuencia.
S P Yo
¢ Actuar en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.
¢ Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa.
¢ Agredir a un profesor o funcionario del centro educativo
d) El abuso de una posicion superior, ya sea fisica, moral, de autoridad u otra;
e) La discapacidad o indefension del afectado.

f) Vulneracion del Derecho a la Honra en casos de maltrato y/o cyberbullying

Atenuantes de la falta

a) Reconocer inmediatamente la falta,
estar arrepentido y aceptar las consecuencias de esta.
b) Inmadurez fisica, social y/o emocional del estudiante responsable de la

falta, debidamente conocida y acreditada por especialistas.
c) La inexistencia de faltas anteriores a la buena convivencia.
d) Actuar en respuesta a una provocacion y/o amenaza por parte de otros.

e) Haber realizado, por iniciativa propia, acciones reparatorias a favor del

estudiante afectado del centro educativo
Agravantes de la falta

a) Actuar con intencionalidad o premeditacion.
b) Inducir a otros a participar o cometer una falta.
c) Abusar de una condicion superior, fisica o cognitiva por sobre el afectado.

d) Ocultar, tergiversar u omitir informacion durante alguna instancia de

investigacion de la falta.



e) Inculpar a otro u otros por la falta propia cometida.

f) Cometer la falta ocultando la identidad.



g) No manifestar arrepentimiento.
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h) Comportamiento negativo anterior del responsable

i) Cometer la falta pese a la existencia de una mediacién o acuerdos de

mejoras de conductas previas.

j) Impactar negativamente en la Comunidad Escolar.

El Centro Educativo, en la generalidad de los casos y en la medida de su
capacidad, implementara un proceso de acompanamiento al estudiante a través
de medidas como la conversacion personal, el recordatorio del compromiso
adquirido, la solicitud de reparar faltas o pedir disculpas, la entrevista con el
apoderado, ejecuciéon de acciones acordadas, pretendiéndose con ello un cambio

positivo.

El proceso de acompafamiento sera iniciado y liderado por el/la Profesor/a Jefe
cuando considere que una conducta es reiterada e interfiere en la convivencia
escolar o transgrede este Reglamento. Se recopilan y analizan de los
antecedentes y se implementan las acciones respectivas segun el caso. También
otros miembros de la institucion como: Coordinadores, Encargado de
Convivencia, Asistente y Técnico Social etc.., pueden participar activamente en
propiciar instancias de dialogo, reparacion, compromisos, etc., en pos de la

solucién armodnica y pacifica del conflicto.
Procedimiento de Investigacion

Es una herramienta destinada a establecer los hechos que podrian constituir una

infraccion grave o muy grave.

1) Designacion de 2 personas por parte de Convivencia Escolar que



efectuaran la investigacion. En el evento que se trate de entrevistas, una lidera y
entrevista, y la otra toma acta de la declaracién, siendo Ministro de Fe.
Independiente de los roles quien toma acta puede preguntar en caso de

necesidad o de aclaracion.



: ) 2) Se resguardara que durante el periodo en que se desarrolle la
Satflere o o g
investigacion no exista divulgacion de informacion que pueda afectar los
derechos de las personas investigadas. De existir filtracién de

informacion
sensible o reservada, a miembros fuera de la investigacion, Convivencia Escolar y

Direccidn, el establecimiento se reserva las amonestaciones respectivas.
3) Se investiga la forma y alcances en que ocurrieron los hechos.

4) En el evento que se efectuen entrevistas individuales:

a) Se tomara acta.

b) El acta sera leida, impresa y firmada, durante la entrevista, no pudiendo

anadirse informacion adicional alguna una vez dada por finalizada la misma.

5) Se elaborard un informe con los siguientes elementos: lista de
entrevistados, fecha, descripcion de hechos, conclusiones de quienes realizan la
investigacion y sugerencias para proceder segun reglamento de convivencia
considerando agravantes y atenuantes. Adjuntar todas las evidencias, actas
originales, formatos de entrevistas y firmas de confidencialidad de quienes

investigaron, asi como de quienes fueron entrevistados.
Medidas pedagodgicas, psicosociales y sanciones educativas

Se detallan las medidas pedagdgicas, psicosociales y sanciones educativas que

eventualmente se aplicaran.

El objetivo de ellas es dar una oportunidad al alumno(a) para que, tomando
conciencia de ella, tenga la oportunidad de rectificar su conducta. Estas iran por
lo general incrementandose, aunque situaciones de gravedad puedan llevar a

aplicar algunas de ellas de manera directa.

Ejemplo de situaciones de gravedad que posibilitan la aplicacion de



sanciones de forma inmediata sin antecedentes previos

e \ejacion a cualquier miembro de la comunidad educativa. Tanto fisica,

psicoldgica y digitalmente (cyberbullying).



e Agresion fisica de alta intensidad.
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° Amenazas de muerte o agresion tanto en el interior como en el
exterior del establecimiento.

e Incitacion al suicidio de algun miembro del establecimiento.

e Porte o trafico de alcohol y estupefacientes.

e Porte de armas blancas y de fuego en el interior del establecimiento.

e (Cualquier accion de gravedad que genere un alto impacto en la

comunidad educativa.
Las medidas y sanciones seran:
1. Derivacion con el Coordinador de Convivencia Escolar.
2. Derivacion profesional interno o externo en caso de que lo requiera.
3. Amonestacion verbal.
4. Citacion del apoderado
5. Firma de compromiso del estudiante.
6. Cambio de Curso.
7. Derivacién a la OLN.
8. Suspension, la cual puede ser de distintos tipos:

a) Suspension Interna del estudiante de la jornada de clases, con asistencia
al centro educativo en la misma jornada debiendo desarrollar trabajos
comunitarios, formativos o pedagdgicos en el aula de recursos o en un curso

diferente al del estudiante.

b) Suspension de clases por un dia y un maximo de cinco dias. La
suspension de clases puede realizarse hasta por cinco dias habiles en caso de
que la falta lo amerite. Este periodo se podra prorrogar por 5 dias mas, en

aquellos casos debidamente calificados.



: C) Suspension de participar en actividades extraprogramaticas,
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ceremonias, eventos o cualquier otro acontecimiento de la comunidad
escolar, siempre y cuando esto no cause interrupcién al proceso
curricular

de ensehanza-aprendizaje del estudiante.

d) Suspension indefinida — con asistencia a pruebas y examenes. En forma
excepcional se podran aplicar medidas como suspensiones indefinidas, reduccion
de la jornada escolar o asistencia a solo rendir evaluaciones si se acredita que
existe un peligro real para la integridad fisica o psicoldgica de algun miembro de la
comunidad educativa, lo que debera ser debidamente acreditado. Esta medida
podra ser aplicada a todos los estudiantes del centro educativo, independiente del

ciclo escolar en que se encuentren.

9. Condicionalidad Simple: sancion comunicada por el Coordinador en
forma escrita al apoderado donde se le hace ver los problemas de conducta que
ha tenido su pupilo y para los cuales requiere remediarles. Esta sancién se decide
consultando previamente a Direccion después de analizados los comportamientos
del estudiante. Se revisa la mantencion o levantamiento de la medida al finalizar

cada semestre.

10. Condicionalidad Extrema: sancion comunicada por el Director en forma
escrita al apoderado donde se le hace ver los problemas de conducta que ha
tenido el pupilo, y que arriesga su continuidad en el centro educativo. Esta
sancion es decidida por la direccidon, consultando previamente a la Coordinacion
de Convivencia Escolar y PIE si el estudiante perteneciera a este ultimo de manera
transitoria. En la carta se deben definir claramente las razones que ameritan la
adopcion de esta medida, los momentos en que se evaluaran los avances del
estudiante respecto de los compromisos asumidos y una fecha cierta de

levantamiento de la medida si la evaluacién es positiva. La condicionalidad de



matricula siempre se revisa al final de cada semestre, independiente de la fecha

en la cual se haya aplicado.

11. Cancelacion de matricula para el aiio escolar siguiente: se aplicara en
aquellos casos en que, habiendo agotado todos los procedimientos exigidos por

el



Reglamento de Convivencia, el estudiante persista en problemas que
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afecten la convivencia escolar

12. Expulsién: es una medida extrema que se aplica si existe peligro real para
la integridad fisica o sicologica de alguno de los miembros de la comunidad

educativa.

Dependiendo de los hechos y estudiantes involucrados, el colegio podra solicitar
al Apoderado que su pupilo no sea enviado al establecimiento durante el periodo
que dure la recopilacion de antecedentes, no como una medida disciplinaria, sino

como una forma de resguardar la integridad fisica y psicoldgica de los afectados.

Graduacion de faltas

FALTA(S) LEVE(S): acciones de responsabilidad individual que quebrantan
normativas del establecimiento; actitudes, comportamientos y/o transgresiones
de comun ocurrencia y que no tienen consecuencias mayores, pero no

contribuyen al buen ambiente de trabajo escolar.

Son consideradas faltas leves las siguientes acciones y/o actitudes:

1. Usar vestuario y/o elementos que no corresponde al uniforme del establecimiento.
2. Falta de aseo y/o incumplimiento de la normativa de presentacién personal.

3. No usar uniforme del establecimiento, cuyo uso se encuentra previamente

establecido en el presente Reglamento.

4. No poner atencion o tener una actitud indiferente en clases.
5. Distraer a otros alumnos(as) en clase.

6. No portar su Agenda de comunicaciones.

7. Ingerir alimentos de cualquier tipo en clases o actividades del centro



educativo (actos civicos, exposiciones, etc.)

8. Ensuciar pasillos, salas de clases y otras dependencias.



9. Atrasos tanto al inicio como durante el desarrollo de la jornada escolar.
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Al incurrir el estudiante en una falta leve, el docente de asignatura y/o
el(la)profesor(a) jefe y/o Coordinador de Convivencia Escolar, actuaran
formativamente a través de un didlogo o conversacion, para que se produzca una
toma de conciencia y asi evitar la reiteracion de la falta, pudiéndose aplicar, en
conjunto o por separado, las siguientes medidas, dependiendo de los hechos

concretos del caso:

1. Amonestacion Verbal de caracter formativo.

2. Suscripcion de compromiso escrito con el estudiante.
3. Registro de anotacién en el libro digital.

4. Aviso a profesor jefe.

Si la conducta persiste son posibles medidas a tomar:

1. Enviar una comunicacién al apoderado a través de la agenda escolar o

libreta de comunicaciones.

2. Citar al apoderado para tomar acuerdo con el estudiante a fin de enmendar
o no repetir la falta, dejando registro de lo acordado en el libro de clases o

instrumentos anexos a través de los cuales se gestione la convivencia escolar.
3. Derivacién a Psicéloga o Convivencia Escolar.

FALTA(S) MENOS GRAVE(S): son aquellas actitudes, comportamientos y/o
transgresiones que afectan la convivencia escolar, repercutiendo en menor

medida en los integrantes de la comunidad.
Son consideradas faltas menos graves las siguientes acciones y/o actitudes:

1. No justificar la ausencia o no presentacion a clases, talleres, evaluaciones y

trabajos.



2. Interrumpir o perturbar el desarrollo de clases con actos como: ruidos
molestos, lanzar objetos, molestar a companeros(as), pasearse o no trabajar, entre

otras.



3. Realizar ventas de dulces u otros productos que no estén
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autorizados por parte de la Direccion.
4. No tomar apuntes o negarse a trabajar en clase.

5. No presentar materiales y Utiles necesarios para el cumplimiento de sus

deberes escolares.
6. No cumplir con sus deberes escolares: tareas, lecciones, disertaciones o trabajos.

7. No respetar las normas de seguridad de las dependencias del centro

educativo e ingresar a ellas sin
autorizacion.

8. Manifestaciones amorosas con contacto fisico entre estudiantes dentro y

en el frontis del establecimiento.
9. Dormir en clases.

10.  Manipular elementos tecnoldgicos en la sala de clases: reproductores de
musica, celulares, audifonos, camaras, juegos, videos, etc., a menos que sea con

fines educativos.

11.  Acceder sin autorizacién a: redes sociales en la sala de computacion u otro

medio electrénico en horario de clases.
12. Decir groserias o utilizar un lenguaje soez.

13.  Reincidencias de faltas leves del mismo tipo (3 de la misma falta durante el

ano escolar).

Al incurrir el estudiante en una falta menos grave, el docente de asignatura y/o
el(la) profesor(a) jefe u Coordinador de Convivencia Escolar, actuaran
formativamente a través de un didlogo o conversacion, para que se produzca una

toma de conciencia y asi evitar la reiteracion de la falta, pudiendo aplicar en



conjunto o por separado, las siguientes medidas, dependiendo de los hechos

concretos del caso:

1. Amonestacion verbal de caracter formativo.
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2. Registrar anotacion negativa en el libro digital.

3. Suscripcidon de compromiso escrito con el estudiante.

4, Registrar observacion escrita en la agenda escolar y/o llamado telefénico al
apoderado.
5. Para las faltas respecto a elementos tecnoldgicos, el profesor jefe o

profesor de asignatura, podran requisar el o los aparatos, haciendo entrega de
estos al Coordinador de Convivencia Escolar, informando al apoderado a través

de la agenda si lo considera necesario.

0. Citar al apoderado para establecer acuerdos con el estudiante a fin de
enmendar y/o no repetir la falta, dejando registro de lo acordado en libro de clases

o instrumentos anexos a través de los cuales se gestione la convivencia escolar.
7. Derivacién al Encargado de Convivencia Escolar.
Si la conducta persiste son posibles medidas a tomar:

1. Reunién entre coordinaciones, Direccion y profesor jefe a fin de establecer

nuevas medidas.

2. Suspension hasta por 2 dias habiles.

3. Condicionalidad Simple.

4. Derivacion profesional externa en caso de que lo requiera.

FALTA GRAVE: Son aquellas actitudes, comportamientos y/o transgresiones que

afectan negativamente la convivencia en una gran intensidad.
Son consideradas faltas graves las siguientes acciones y/o actitudes:

1. No entregar, ocultar o destruir las comunicaciones y/o citaciones

emanadas del Establecimiento a padres o apoderados.

2. No acatar normas y érdenes dadas por el personal del centro educativo:



directivos, docentes, asistentes de la educacion, etc. Desacato a la autoridad

dentro y fuera de la sala de clase.



‘ 3. Agresiones fisicas.
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4. Pelear al interior del Establecimiento o fuera de este.

5. Proferir insultos o groserias, hacer gestos groseros o amenazantes u

ofender a cualquier miembro de la comunidad educativa.

6. Fumar cigarrillos al interior del centro educativo, en el frontis de este o en
cercanias mientras el estudiante este desarrollando actividades relacionadas con

el establecimiento.
7. Hacer necesidades fisicas de forma intencionada en lugares inapropiados.

8. No ingresar a clases estando en el centro educativo o salir de la sala sin

autorizacion.

9. Abandonar el centro educativo, antes del término de la jornada regular

sin autorizacion.

10.  Adoptar una actitud negativa o negarse a cumplir una evaluacion estando

presente.

11. Prestar tareas y/o trabajo para que sean presentados por otros.

12. Presentar tareas y/o trabajos realizados por otros.

13. Permanecer en el exterior de las salas de clases una vez el timbre haya sonado.

14. Inasistencia a clases, sin estar en su casa, cometiendo engafos a su

apoderado o a funcionarios del centro educativo.

15.  Deteriorar materiales de funcionarios, o utiles escolares y pertenencias de

otros companeros
16. Desacato de instrucciones en planes de evacuacion.

17.  Manipular o activar sin la debida indicacién, elementos de proteccion y



prevencién de siniestro, como, por ejemplo: extintores, red humeda, timbre, red

eléctrica, etc.
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18.  Serirrespetuoso en actos civicos, culturales, religiosos o con

emblemas patrios.

19.  Dar mal uso o danar cualquier tipo de material, equipos o recursos que

estan al servicio del aprendizaje.

20. Mencionar en forma burlesca, sarcastica o peyorativa el diagndstico o

condicion de otros alumnos del colegio.

21. Utilizacién de teléfonos celulares en el interior del establecimiento,

incluyendo el patio.

22. Inventar acusaciones que se comprueben falsas contra todo miembro de la

comunidad educativa.

22. Reincidencias en Faltas menos graves (3 de la misma falta durante el afio

escolar)

Al incurrir el estudiante en una falta grave, el docente de asignatura o el(la)
profesor(a)iefe y/o el Coordinador de Convivencia Escolar, actuaran
formativamente a través de un didlogo o conversacion, para que se produzca una
toma de conciencia y asi evitar la reiteracion de la falta, pudiendo aplicar las

siguientes medidas, en conjunto o por separado, dependiendo del caso:
1. Amonestacion Verbal de caracter formativo.
2. Suscripcion de compromiso escrito con el estudiante.

3. Registrar anotacion negativa en el libro digital.

4, Registrar observacion escrita en la agenda escolar y/o llamado telefénico al
apoderado.
5. Realizar entrevista al estudiante y su apoderado con Profesor jefe

Coordinador de Convivencia Escolar, tomandose acuerdos por escrito en hoja de



vida del estudiante.

6. Suspension del estudiante por 1 y hasta 4 dias habiles.



7. Condicionalidad Simple.
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8. Suspension interna. El estudiante debera realizar sus
actividades lectivas normales, pero en otro espacio fuera del aula normal de

clases.

9. Cambio de curso.

Si la conducta persiste son posibles medidas a tomar:

1. Aplicar condicionalidad Extrema

2. Derivacion profesional externa en caso de que lo requiera.

FALTA GRAVISIMA: considera actitudes, comportamientos y/o transgresiones

que dafan gravemente la convivencia escolar.
Son consideradas faltas muy graves las siguientes acciones y/o actitudes:

1. Falta a la honestidad, obteniendo o dando informacién, antes, durante o
después de la aplicacion de un instrumento evaluativo; incluso mediante el uso de

cualquier dispositivo electronico e inteligencia artificial (I1A).
2. Destruir materiales o pertenencias de sus comparneros(as) y/o funcionarios(as).

3. Amenazar y/o agredir gravemente, a cualquier miembro de la comunidad
educativa ya sea de manera verbal, fisica o psicologica de forma presencial o a

través de redes sociales.

5. Incitar a que un tercero realice acciones temerarias que puedan danar su

integridad fisica y psicoldgica. Incluyendo incitacion a autolesiones y al suicidio.

6. Cyberbullying, Bullying, acoso o maltrato escolar a otros estudiantes que

afecte gravemente la convivencia escolar o que vulnere el derecho a la honra.

7. Grabar, exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier

conducta de maltrato escolar y/o refido con la moral o imagenes con la intencion



de producir menoscabo a cualquier integrante de la comunidad educativa.

8. Ejecutar acciones temerarias que provoquen destrozos, dafos, peligro de

la integridad fisica propia y/o de los otros miembros de la comunidad educativa.



9. Falsificar firmas y/o comunicaciones de los apoderados o de los
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miembros de la comunidad.

10. Participar de actos vandalicos dentro o fuera del Establecimiento

11.  Portar cualquier tipo de armas, ya sean de fuego o no, objetos punzantes,
cortantes o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser real, aun

cuando se haya o no hecho uso de ellos.

12.  Provocar, participar y/o encubrir rinas entre estudiantes tanto en el interior

como en el exterior del centro educativo.

13. Poner en peligro la integridad propia y la de otros miembros de la
comunidad, desobedeciendo las instrucciones en actividades académicas,

extracurriculares y/o extra- programaticas.

14. Destrozar el mobiliario o la infraestructura del centro educativo educacional.
15. Realizar conductas de exhibicionismo al interior del Establecimiento.

16. Comportarse de manera incorrecta en la via publica y/o en medios de
Transporte, que tengan repercusiones para la comunidad educativa o que
involucren a otros miembros de ésta tales como: peleas en grupo, consumo de

alcohol o drogas, rayado o destruccion de bienes publicos o privados.

17.  Salir del centro educativo antes del término de la jornada de clases, sin la

autorizacion correspondiente.

18.  Alterar el contenido o dafnar libros de clases, sistema computacional o

cualquier otra documentacion del Establecimiento.

19. Ingresar, portar, consumir, vender o comprar bebidas alcohdlicas, drogas,

estupefacientes, psicotrépicos, psicofarmacos o cualquier otro ilicito. Encontrarse



bajo sus efectos, ya sea al interior del centro educativo o en actividades

organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por este.
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20.  Hurtar o ser complices de sustraccion de objetos, especies y/o

dinero del centro educativo o de alguno(s) de sus integrantes.

21.  Acceder a material inadecuado como por ejemplo pornografia, violencia
excesiva, etc., en la sala de computacion, tablets, celular o cualquier otro medio

electrénico o escrito en el centro educativo.

22. Realizar acosos o ataques de connotacion sexual, conductas refidas con
la moral, manifestaciones de caracter sexual explicitas, lenguaje vulgar denigrante

0 con connotaciones sexuales, aun cuando no sean constitutivos de delito.

23.  Sustraer, adulterar y/o compartir claves de acceso de sistemas de gestiéon

o seguridad del centro educativo.
24. Reincidir en las faltas graves (3 de la misma falta durante el afio escolar)

Al incurrir el estudiante en una falta muy grave, el Coordinador de Convivencia
Escolar o Inspector, analizara la situacion y decidira las acciones a seguir, las que
pueden ser, en conjunto o por separado, dependiendo de los hechos concretos

del caso:

1. Amonestacion Verbal de caracter formativo.

2. Suscripcion de compromiso escrito con el estudiante.

3. Registro de observacion escrita.

4. Registro en agenda escolar con firma de toma de conocimiento de Apoderado.

5. Entrevista al estudiante y su apoderado con Profesor jefe, y/o Coordinador

de Convivencia Escolar, tomandose acuerdos por escrito.
6. Derivacion al Coordinador de Convivencia Escolar.
7. Derivacioén profesional externa, segun corresponda.

8. Suspensidn del estudiante hasta por 5 dias habiles, renovables por otros 5 dias.



9. Cambio de curso



10. Condicionalidad Simple
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11. Condicionalidad Extrema.
12. Suspension indefinida.
13. Cancelacién de Matricula
14. Expulsion.

En aquellos casos en que exista reiteracion en las conductas; o que una conducta
afecte gravemente la convivencia escolar; o que exista peligro para la integridad
fisica o psicoldogica de alguno de los miembros de la comunidad educativa, se
aplicara la sancion de expulsibn o no renovacion de matricula, segun

corresponda.

En virtud de ello, se podra atenuar la aplicacion del procedimiento establecido en
lo referido a haber sefalado al padre, madre o apoderado los problemas de
conducta; haber advertido de la posible aplicacion de sanciones y haber
implementado a favor del/la estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o

psicosocial.

A aquellos estudiantes que hayan sido sancionados con la medida de
condicionalidad simple o extrema y que, por dicho motivo, hayan tenido que
suscribir acuerdos de trabajo entre el estudiante/apoderado y el Colegio, se
reconocera la superacion de las conductas, motivo por el cual, se revisara al
término de cada semestre la situacion y se podra rebajar la medida de

condicionalidad extrema a la simple o quedara sin condicionalidad.

Lo anterior, quedara debidamente registrado en un documento de compromiso de

condicionalidad, que debera ser firmado por el/la estudiante y el apoderado.

Sobre las sanciones disciplinares a estudiantes PIE permanentes o con



diagnéstico TEA

En razén a la Ley N.° 21.545 sobre Trastorno del Espectro Autista, el Colegio
Santa Maria se reserva el derecho a sancionar disciplinariamente a los estudiantes

TEA y permanentes del Plan de Integracién Escolar, en la medida que sus faltas



: ) correspondan a hechos conductuales, y que no representen un aspecto de
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su diagndstico.

Para la aplicacion de las sanciones mas graves anteriormente referidas en este
Reglamento, como; dias de reflexion en el hogar, condicionalidad simple,
condicionalidad extrema y cancelacién de matricula, el establecimiento debera

disponer de:

1. Reunion entre Direccion, Coordinacion Académica, Coordinacion de
Convivencia Escolar, Coordinaciéon PIE y profesor jefe a fin de
establecer un plan de accion y medidas que logren revertir la
situacion del estudiante implicado.

2. Creacion de un expediente particular donde se conste su Registro
de desregulaciones (DEC), anotaciones del libro digital, evidencia
que documente la aplicacion de medidas formativas y disciplinarias
de menor graduacion anterior a lo que se requiera aplicar. Asi como
toda la documentacion que eventualmente solicitara la
Superintendencia de Educacion para fundar las sanciones mayores

que se quieran aplicar.

DENUNCIA DE DELITOS

Ante la ocurrencia de hechos que, por accion u omision, sean constitutivos de
delito y afecten a uno o a mas miembros de la comunidad educativa (directivos,
docentes, asistentes de la educacion, padres y/o apoderados y estudiantes), se
debera denunciar ante Carabineros de Chile, 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, sin perjuicio de lo dispuesto
en los articulos 175 letra e) y 176 del Codigo Procesal Penal. Esta accion la debe

llevar a cabo la persona que observa el delito, apoyado por el Coordinador



Convivencia Escolar o la Direccién del centro educativo.

NOTIFICACIONES



: ) Las notificaciones de cualquier tipo se pueden efectuar a través de:
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aplicacién Appoderado en el apartado de comunicaciones, agenda

escolar, correo electrénico o llamada telefénica.
ENCUENTRO DE PROFESORES

1. Todos los profesores del Colegio tienen la obligacion de asistir con
puntualidad a todos los consejos de profesores y reuniones técnicas que cite la

Direccién o la Coordinacion Académica.

2. El Encuentro de Profesores se reunira en forma semanal, ademas de las

reuniones extraordinarias que cite la Direccion.

3. El Encuentro de Profesores sera presidido por el Director del
establecimiento y en su ausencia por quien le secunde en el cargo, quien debera

guiar la sesion mediante una tabla de puntos a tratar.

4. Las reuniones técnicas seran dirigidas por Coordinacion Académica quien

se basara en tabla de puntos o pauta de trabajo.

5. Tanto para el Encuentro de Profesores como para la Reunion Técnica se
elegira de los mismos integrantes del consejo un(a) Secretario(a) para que levante
acta de cada reunién y darle lectura en la reunion siguiente para su aprobacién y
analisis.

6. El Encuentro de Profesores sera consultivo.

7. Cada integrante del Encuentro de Profesores tiene derecho a voz y a voto
dentro del Consejo y a exigir que su opinidn quede explicitamente registrada en el
acta cuando asi lo considere, cautelando el correcto uso del lenguaje y el respeto

hacia los demas.

8. El Encuentro de Profesores podra pronunciarse sobre situaciones de tipo

técnico-pedagodgicas, las que en todo caso debe sujetarse a la legalidad vigente y



a los reglamentos del Establecimiento. También podra ser consultado respecto de
materias disciplinarias de los alumnos y de tipo administrativas, segun lo que

indique la reglamentacién interna y legal del pais.



: ) 9. Toda situacion en que se emita un pronunciamiento del Encuentro
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de Profesores debera ser aprobada por el 50% mas 1 de los profesores

presentes en el Consejo.

10. La asistencia, tanto al Encuentro de Profesores como a las demas

reuniones, debe quedar registrada con nombre y firma de cada integrante.

11.  Las ausencias a reuniones deben ser justificadas debidamente ante la

Direccion del Establecimiento, quien evaluara su pertinencia.

12.  Las ausencias o atrasos injustificados ameritaran las sanciones

establecidas en la legislacion vigente del pais.

Cualquier situacién no contemplada en este reglamento, y sus protocolos anexos,

sera resuelta por el Consejo Directivo, con previa consulta al Consejo Escolar.

Difusiéon del Reglamento.

El reglamento interno de Convivencia Escolar sera difundido entre otros medios
en la plataforma web del colegio, reuniones de microcentros, en la que los padres
y apoderados tomaran conocimiento de las normas y disposiciones que rigen en

el presente reglamento.

Al inicio del afio escolar, en cada reuniéon de microcentro, el profesor jefe sera el
responsable de recordar y reflexionar junto a sus padres y apoderados en cada
uno de los articulos y modificaciones presentes en este reglamento de

convivencia escolar.

Los padres y apoderados antes de hacer efectiva la matricula recibiran una copia
del reglamento de convivencia escolar, los que deberan tomar conocimiento de

las normas y disposiciones que rigen en el establecimiento.

Una vez que el padre o apoderado toma conocimiento del presente Reglamento,



firmara un compromiso de acuerdo con las normas establecidas, y podra efectuar

la matricula correspondiente.
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El consejo de profesores debera entregar sus aportes sobre las
modificaciones realizadas anualmente, de los alcances en relacion con la
labor educativa, y de la necesidad de reforzamiento o capacitacion en

ciertas areas que impliquen el manejo asertivo de la convivencia escolar.

En circunstancias excepcionales o particulares seran resueltas por Direccion e
Inspectoria segun evaluacion de situacion y acorde a las normas, atribuciones y

orientaciones que entrega el Ministerio de Educacioén acerca de la convivencia.

PROTOCOLO DE ACTUACION DE PREVENCION Y ACCION EN CASO DE
MALTRATO INFANTIL O ABUSO SEXUAL INFANTIL

Todos los integrantes de nuestra Comunidad educativa tienen el derecho y el
deber a desarrollarse en un ambiente de respeto y de dignidad de la persona, es
fundamental privilegiar, promover y asegurar una sana convivencia escolar y una
formacion integral para construirla. Atendiendo a la Normativa emanada de
Ministerio de Educacion y de la Superintendencia de Educacién nuestro
establecimiento ha construido el siguiente protocolo para adoptar medidas y
procedimientos frente a un presunto abuso sexual y maltrato infantil, como
también medidas relacionadas con la prevencidén y el resguardo de nuestros

estudiantes.

Articulo 1: Principios y criterios de actuacion en caso de abusos sexuales.

- Actuar siempre garantizando el interés superior del menor y protegiendo

sus derechos como victima.
- Actuar de manera seria y responsable frente a la denuncia

- Intervenir de manera coordinada, siguiendo pautas compartidas y

mutuamente aceptadas como validas.

- Prestar atencidon de forma inmediata y agil evitando demoras en la

intervencion y siempre y cuando sea posible desde los servicios e instituciones



mas proximas.

- Asegurarse que la posible victima no pase momentos en soledad con la

persona que se sospecha es el abusador o abusadora.



: ) - Poner especial atencién a los procesos de deteccion y comunicacion
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de las situaciones de abuso sexual o maltrato, por lo que es esencial la

implicacion y la intervencion de los profesionales que trabajan en primera

linea. Una vez detectado el caso, se debera asegurar la proteccion y el

seguimiento posterior del nifio/a.

Buscar la intervencion minima necesaria, evitando el maltrato generado por

la reiteracidn de actuaciones o su practica en condiciones poco adecuadas.

-No preguntar detalles ni profundizar en el relato del nifio, nifa o adolescente,
recogiendo solo lo que éste verbalice espontaneamente, sin intentar que

compruebe que la sospecha es cierta. Es fundamental respetar su silencio.

- Demostrarle al nifo, nina o adolescente que tiene o puede contar con un

adulto protector que estara junto a él o ella ante todo lo que ocurra.
- Propiciar una conversacion privada y directa.

Acciones para adoptar por el Centro Educativo para prevenir o afrontar el

abuso sexual y/o maltrato infantil.

Articulo 2: Son acciones preventivas por parte del personal del establecimiento
2.1. Seleccion del Personal:

° Solicitar certificados de antecedentes vigentes a todos sus funcionarios,

especialmente antes de realizar contrataciones.

. Revisar el registro nacional de inhabilidad para trabajar con menores de
edad, especialmente antes de contratar a una persona. Se debe informar al
personal que ante una situaciéon de abuso sexual o maltrato se efectuaran las
denuncias ante los organismos correspondientes, prestandole toda la

colaboracion necesaria para los fines de la investigacion.

2.2. Prevenciones que deben cumplir los adultos en su trato con los alumnos



(as): En bafios y enfermeria:



: ) ° En el caso de accidentes, el personal esta autorizado en una
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emergencia a sacar prendas al estudiante, idealmente en presencia de
otra persona que trabaje en el centro educativo, de no suceder esto, el

accidente, lesion
u otro debe ser justificado para tomar esa accion, por ejemplo, quemaduras,

heridas sangrientas.
Con los estudiantes:

o Los profesores, personal auxiliar y administrativo deben evitar muestras de

afecto innecesarias que puedan ser mal interpretadas.

o Al término o al inicio de las clases, los profesores procuraran no estar a
solas con un estudiante en el interior de la sala de clases, como una forma de

evitar malentendidos.

. El personal del centro educativo no podra realizar actividades fuera del
establecimiento con estudiantes que no correspondan a instancias oficiales de la
institucion.

Articulo 3: Se establecen los siguientes procedimientos para enfrentar un

eventual problema de abuso sexual de algun alumno(a) por parte de adultos:

3.1. Frente a la sospecha de abuso sexual o maltrato por una persona externa

al Establecimiento:

o La persona que tiene indicios de sospecha de abuso sexual o maltrato
debe informar de manera inmediata por escrito al Encargado de Convivencia

Escolar y Direccion del centro educativo.

° El Encargado de Convivencia Escolar, recaba informacion relevante desde
las personas que tienen relacidn directa con el menor (profesor jefe, profesores de
asignatura, otros profesionales del establecimiento) y del menor mismo, segun

corresponda.



o En caso de que la sospecha no implique familiares directos, se cita al
apoderado del menor para una entrevista con la finalidad de conocer su situacion

familiar, que pueda relacionarse con las sefales observadas.
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¢ Se clarifican las sospechas con la informacién recabada.

3.2. Si se descarta la ocurrencia de abuso sexual o maltrato, se realiza
seguimiento al menor y se analiza, en compafnia de los padres la posible

derivacién a un especialista si corresponde.

3.3. En caso de contar con sospecha fundada que se configura un posible

abuso sexual, se realizaran los siguientes procedimientos:

o Se citara al adulto responsable del alumno(a) para comunicarle la

situacion ocurrida.

o Se le informara que es su responsabilidad de hacer la denuncia en

Carabineros, Fiscalia, Policia de

Investigaciones (PDI) o Servicio Médico Legal (SML). En caso de violacion, no
obstante, la Direccion le ofrece al adulto poder acompafarlos en ese mismo

momento a realizar la denuncia.

o En caso de querer ir ellos solos, se les da plazo hasta la mafana del dia
siguiente (8:00 am), para demostrar que realizé la denuncia. Se le explica al adulto
que en caso de no querer proceder o de no certificar la denuncia, el

Establecimiento procedera a realizarla.

o De la situacién de comunicacioén al adulto responsable del menor, como de

los pasos que este dara, quedara registro y firma en documento ad-hoc.

3.4. Sino se lleva a cabo la denuncia por parte del adulto responsable en los
tiempos establecidos, La Direccion del Establecimiento hara la denuncia a los

diversos organismos oficiales: Carabineros, Fiscalia, Policia de Investigaciones.

3.5. Frente a una certeza de abuso sexual o maltrato de un alumno(a) por parte

de un funcionario del Establecimiento se procedera:

e A citar a los padres de la victima para explicar la situacién ocurrida.



: ) o A realizar, por parte de la Direccién del Establecimiento, la
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denuncia del caso a las autoridades correspondientes: Carabineros,
Policia de Investigaciones, Fiscalia. ® Se podra suspender o cambiar las
funciones

del trabajador.

o A activar acciones inmediatas de proteccion de la integridad del menor,
tales como: no dejarlo solo, evitar la revictimizacion procurando no tocar el tema
del abuso o maltrato, mantener la cercania con la persona a quien el nifio se

confidé, mantener la maxima discrecion y delicadeza con él.

o A resguardar la identidad del menor ante la comunidad educativa y los

medios de comunicacion.

o A informar, por parte del Director, a los profesores y demas integrantes de

la comunidad de la situacion, resguardando la identidad de los involucrados.

Articulo 4. Si el caso de abuso o maltrato sexual ocurriese al interior del grupo
familiar, y es conocido por un miembro de la Comunidad Educativa, se tomaran
las medidas necesarias establecidas en este protocolo de comprobacion de esta,
y en caso de contar con los antecedentes necesarios, se procedera a la denuncia

inmediata a las autoridades respectivas.

Articulo 5. Frente a la sospecha de agresion en la esfera sexual entre estudiantes.

El presente protocolo establece los siguientes procedimientos:

. La persona que ha recibido el relato o que ha sido testigo del hecho debe

comunicarlo al Director o al Coordinador de Convivencia Escolar.

o Una vez registrada la denuncia, se activaran acciones inmediatas de
proteccion de la integridad del menor: no dejarlo solo, evitar la revictimizacion,
mantener la cercania con la persona a quien el nifio se confid, mantener la

maxima discrecion y delicadeza con él.



o El Director, el Coordinador de Convivencia Escolar y los profesionales

competentes del establecimiento, procederan a entrevistar, por separado y



: ) simultaneamente, al o los/las estudiantes involucradas/os, de manera de
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recabar la mayor cantidad de antecedentes que permitan corroborar o

descartar la sospecha.

o En todos los procesos se debe resguardar la identidad de todos los
estudiantes, sin importar la condicién en que participan, ya sean activos,

espectadores, etc.

o También con estos estudiantes se procedera con las medidas de

proteccion definidas anteriormente.

o Se citara a todos los apoderados/as de los alumnos(as) involucrados, de
manera separada, para comunicarles sobre el procedimiento y la informacion

obtenida.

° Como medida de proteccion, y mientras se recaban los antecedentes, se
les propondra a los apoderados de los estudiantes involucrados, suspender la

asistencia a clases de manera excepcional.

Articulo 6. En caso de comprobarse el abuso, se citara al estudiante y apoderado
a entrevista con el Director, quien debera informarle el procedimiento seguido y la
sancioén y/o acuerdo correspondiente, en base a lo estipulado en el Reglamento
de Convivencia. Este procedimiento debe quedar registrado por escrito, y con las
firmas de los presentes en dicha reunién. Una vez informados los involucrados en

el hecho, se seguiran los siguientes pasos:

o El equipo directivo o a quienes éste designe, elaborara un plan de

contencion y acompafamiento a los estudiantes afectados.

o En el evento que el abuso tenga caracteristicas de delito, el cual sera
definido con las asesorias necesarias y conforme al Codigo Penal de la Republica
de Chile, se debera hacer la denuncia por parte de la Direccidn ante los

organismos publicos competentes.



Articulo Final. En todo caso, si la situacidon lo amerita, se derivara a las victimas
del hecho a instancias externas de evaluacion o apoyo, sugiriéndose el apoyo

profesional a los afectados, a través de médicos especialistas, terapias de



: ) reparacion psicosocial, programas de apoyo a las
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competencias parentales, programas de representacion juridica, entre

otros.

PROTOCOLO DE ACTUACION Y DE RETENCION Y APOYO PARA ALUMNAS
EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ESTUDIANTES

En Chile se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y
madres a permanecer en sus respectivos establecimientos educacionales, sean

estos publicos o privados, sean subvencionados o pagados, confesionales o no.

El embarazo y la maternidad en ningun caso constituiran impedimento para
ingresar y permanecer en los establecimientos de educacion de cualquier nivel,
debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que
permitan el cumplimiento de ambos objetivos. Las alumnas madres vy
embarazadas no podran estar en contacto con materiales nocivos, ni verse

expuestas a situaciones de riesgo durante su embarazo o periodo de lactancia.

Las autoridades directivas, el personal del establecimiento y demas miembros de
la comunidad educativa, deberan siempre mostrar en su trato, respeto por la
condicién de embarazo, maternidad o paternidad del estudiante, al objeto de

resguardar el derecho de estudiar en un ambiente de aceptacion y respeto mutuo.

El incumplimiento de lo anterior, constituye una falta a la buena convivencia
escolar. No estaran obligados a cumplir con el porcentaje de 85% de asistencia a
clases en aquellos casos que estén

debidamente justificados. Respecto al padre O madre que es
apoderado:

° Los padres y/o apoderados en su rol, tienen la responsabilidad de informar
al establecimiento mediante Profesor/a Jefe, que la o el estudiante se encuentra
en esta

condicion.



° El/La Profesor/a Jefe tomara contacto con la familia de la/el estudiante. Se
procurara maxima discrecion. Ofrecera explicitamente al/la estudiante y su familia
el apoyo necesario, indicando medios de contacto y solicitud de
entrevistas en caso de requerirlo.

e Se firmara con Inspectoria un compromiso de acompanamiento al adolescente,



: ) que senale su consentimiento para que la o el alumno asista a los
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controles, examenes médicos y otras instancias que demanden atencion
de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que indique la
ausencia

total o parcial del o la estudiante durante la jornada de clases.

° Notificar al Colegio situacion de cambio de domicilio de su hijo o hija en
condicion de embarazo.
° Notificar al Colegio situacion si el padre o madre adolescente en condicién

de embarazo, pasa a responsabilidad de tutela de otra persona.

Respecto al periodo de Embarazo:
° Dar a conocer los beneficios que entrega el Ministerio de Educacién, para
mantenerse en el sistema

escolar.

° Informar de Becas de apoyo a la retencién escolar (BARE): aporte
econdmico otorgado por JUNAEB, que beneficia a estudiantes con riesgo de
desercion escolar por su condicion de embarazo, maternidad vy
paternidad.

) Dar a conocer el Programa JUNAEB de apoyo a la retencion escolar de

embarazadas, Madres y Padres; acompafiamientos y orientaciones en lo

académico, personal y
familiar.
) Informar de Redes de Apoyo para estudiantes embarazadas, madres y

padres adolescentes.

° Mantener por parte del cuerpo directivo, el personal del establecimiento y
el resto de la

comunidad educativa un trato respetuoso por la condicion de embarazo,
maternidad o paternidad.

° La estudiante tiene derecho a adaptar su uniforme escolar a su condicién



de embarazo.

) Se establece que las alumnas embarazadas que no asistan a evaluacién
deben tomar contacto con los respectivos profesores y acordar una nueva fecha
de rendicion.

) Las alumnas embarazadas y madres adolescentes tendran todo el
resguardo del Colegio con el fin de asegurar que cumplan efectivamente con los
aprendizajes y contenidos minimos establecidos en los programas de

Estudio.



: ) ° Las estudiantes embarazadas podran participar de la asignatura
de Educacién Fisica, realizando actividades segun recomendacion
meédica o trabajos de
investigacion.

° Las instancias que tengan como causa directa las inasistencias a clases
durante el afio escolar por situaciones derivadas del embarazo, parto, post parto,
control de nifio Sano y enfermedades del hijo menor de un afno, se consideran

validas cuando se presenta un certificado meédico, carné de salud, tarjeta de

control u otro documento que indique las razones médicas de las ausencias a

clases o actividades escolares.
) La estudiante, junto a su Coordinador Académico pueden elaborar un
calendario flexible de evaluaciones.
° Las estudiantes embarazadas tienen derecho a participar en

organizaciones estudiantiles, asi como en cualquier ceremonia o actividad
extraprogramatica que se realice al interior o exterior del establecimiento
educacional, en la que participen los y las demas estudiantes de
manera regular.

° Las estudiantes embarazadas o progenitor adolescentes, tienen el derecho
de asistir periddicamente al control prenatal y el cuidado propio del embarazo,
todas ellas documentadas por el carné de salud o certificado emitido por el
meédico tratante o

matrona.

) La alumna podra asistir al bafio cuantas veces lo requiera su estado,

previniendo el riesgo de alterar su estado de salud urinaria.

) Se facilitara a las alumnas embarazadas que pueda permanecer en
biblioteca durante los recreos, para asi evitar
accidentes.

) Si bien el estudiante contara con especial cuidado y atencién por parte del



personal educacional, debera igualmente respetar el Reglamento de Convivencia
Escolar. En caso de incumplimiento de este, sera sancionada/o segun el protocolo
establecido para estudiantes regulares — previo andlisis del caso, considerando los
antecedentes de este, y evaluando junto con el estudiante afectado si la condicion
de embarazo o paternidad esta relacionada o no con el incumplimiento de la

falta en cuestion.



° Derecho de la estudiante a no ser expuesta a un ambiente con
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materiales nocivos o verse expuesta a situaciones de riesgo.

Respecto al periodo de Maternidad y Paternidad:

° La madre adolescente junto al apoderado(a) y el establecimiento ajustan el
horario de alimentacién del hijo o hija, segun cual fuere su situacion personal, el
que no considera los tiempos de traslado. Este horario debe ser comunicado

formalmente al Director durante la primera semana de reintegrarse a clases.

) Para realizar el amamantamiento, se permite a la madre adolescente la
salida del establecimiento en el horario predeterminado para acudir a su hogar o

sala cuna.

) Cuando el hijo/a menor de un afno, presente alguna enfermedad que
necesite de su cuidado especifico, segun conste en un certificado médico emitido
por el médico tratante, se daran las facilidades pertinentes para que la madre o

padre adolescente asistan a su hijo enfermo.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES

Antecedentes

Ley 16.744 Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los alumnos de
establecimientos fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasion

de sus estudios, o en la realizacion de su practica profesional.

Un accidente escolar es toda lesidon que un estudiante pueda sufrir a causa o en el
desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como

consecuencia incapacidad o dano.

Dentro de esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir

los estudiantes en el trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales.



En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, tanto de la educacion
parvularia y basica, estan afectos al Seguro Escolar desde el instante en que se

matriculen en la escuela.



En caso de accidente de un estudiante durante la jornada escolar, se
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procedera de la siguiente manera:
Modificado por la ley N° 20.101 27/06/2006 Titulo I.
Articulo N°3

Los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regulares de establecimientos
fiscales o particulares, dependientes de Estado o reconocidos por éste, quedaran
sujeto al seguro contemplado en el articulo N°3 de la Ley 20.101, por los
accidentes que sufran durante sus estudios, 0 en la realizacién de su practica
educacional, y con las modalidades que se establecen en el presente decreto.
-Dentro de esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir

los estudiantes en el trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales.

1.- En caso de accidente o lesién leve:

El alumno sera llevado a Secretaria donde se evaluara su condicion y se realizara

una atencién primaria. Luego el alumno sera enviado de regreso a clases.
2.- En caso de accidente o lesibn menos grave:

El alumno sera llevado a Secretaria donde se evaluara su condicién y se realizara
una atencidn primaria de primeros auxilios. Luego se informara via telefénica a sus

padres o apoderados del accidente o lesion menos grave.
3.- En caso de accidente o lesién grave:

El alumno sera llevado a Secretaria donde se evaluara su condicidn y se realizara
una atencion primaria. Luego se informara a los padres o apoderados que el
alumno que sera enviado con un asistente de la educacion al servicio de
urgencias mas cercano para que acudan a ese lugar. En caso de que el alumno

accidentado requiera un traslado especial, se llamara una ambulancia.



PROTOCOLO PARA SALIDAS

PEDAGOGICAS 1.- PROPOSITO



: ) La Escuela busca fortalecer el desarrollo de actividades culturales y
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deportivas permitiendo la participacion constante de sus estudiantes
con otras instituciones ya que considera que la interaccion y la

comunicacion
son los medios fundamentales para lograr el desarrollo de las personas. Se
encuentran entre estas: actividades deportivas, excursiones, visitas pedagodgicas,
trabajos de ayuda a la comunidad, trabajos sociales entre otros. El propdsito de

este documento es entregar recomendaciones de prevencion de riesgos para

actividades en terreno que realizan los profesores y alumnos.

Toda salida de la Escuela que realizan los estudiantes representando al
establecimiento lo haran en compania de uno o mas adultos quienes velaran por

la seguridad y el buen desempeno de los estudiantes.

Durante estas salidas, regiran las mismas normas existentes en el Reglamento

Interno de Convivencia Escolar.

Las salidas pedagdgicas tienen que enmarcarse en un plan de clase o proyecto

de aula con objetivos bien definidos.

Es importante tener en cuenta que en una salida pedagdgica se pueden articular

varias asignaturas y trabajarlas antes, durante y después de la salida realizada.

Los profesores encargados tendran toda la autoridad y responsabilidad para
ayudar a lograr plenamente los objetivos especificos de cada una de estas

salidas.

2.- ALCANCE

Este procedimiento afecta a toda persona responsable de este tipo de actividades.
3.- RESPONSABLES

-Docentes a cargo de cada salida



-Coordinacion Académica
-Inspectoria

-Direccion
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-Coordinacion de Convivencia Escolar
4.- PROCEDIMIENTOS

Para salidas pedagodgicas por el dia:

-La Escuela informa al Departamento Provincial en su planificacion anual todas las

salidas pedagdgicas de alumnos del establecimiento programadas durante el afo.

-En caso de requerir una salida no contemplada en el plan presentado a principios
de afo, este sera anunciada al Departamento Provincial con 10 dias de

anticipacion, tanto dentro como fuera de la Region.

-El apoderado debera firmar una “Autorizacién de Salidas Pedagdgicas” donde
autoriza a su hijo a participar en salidas pedagdgicas y/o deportivas fuera de
colegio durante el ano. Esta colilla incluye nombre del estudiante, curso, nombre

del apoderado, teléfonos de contacto, RUT.

-En caso de no poder asistir a un evento en particular, el apoderado debera
informar previo al evento via Agenda Escolar, justificando la inasistencia de su

hijo(a) con anterioridad.

-El apoderado debera avisar via Libreta de Comunicacioén Escolar, si en caso de

eventos deportivos, su hijo viaja al lugar del partido por su cuenta.

-Una semana antes de un encuentro deportivo, el profesor a cargo de la categoria
deberd enviar una copia del listado de los estudiantes a Inspectoria y a

Coordinacion Académica.

-Los estudiantes que representen a la escuela en salidas pedagodgicas y/o
actividades deportivas fuera de la ciudad, deberan presentarse con el uniforme

que corresponda completo, a la hora estipulada en la escuela.

-El estudiante debera ser puntual en la hora de citacién. Desde la hora estipulada,

el bus solo esperara 15 minutos para partir.



-En caso de que el estudiante haya llegado a la Escuela cuando el bus ya se ha

ido, debera tratar de alcanzarlo antes de salir de la ciudad.



: ) -En caso de no llegar y no justificar su inasistencia, el estudiante debera
Saritee) ez

presentarse el lunes posterior al evento, junto con su apoderado en

Inspectoria el Certificado Médico que justifique su inasistencia.

-Los buses en que viajan los estudiantes cumplen con las normas de seguridad
establecidas: cinturon de seguridad, bafo, neumaticos adecuados y maximo 5

anos de antigliedad.
-Para salidas pedagdgicas por mas de un dia:

-El apoderado debera firmar una Autorizacién de Viaje y Ficha Médica, que incluye
nombre del estudiante, curso, nombre del apoderado, teléfonos de contacto, RUT,

y antecedentes y/o tratamientos médicos relevantes.

-En caso de que un estudiante deba tomar algun medicamento por prescripcién
médica, el profesor a cargo debera estar informado de esta situacién, previamente
indicada por el apoderado en la ficha médica, y debera venir acompafnado por un
certificado médico y autorizacidon de los padres para administrar el medicamento

al menor. En ningun caso, un estudiante podra auto medicarse.

-Sera responsabilidad del apoderado presentar la documentacidén necesaria en

caso de viajes fuera del pais.

El estudiante debera ser puntual en la hora y lugar de citacion estipulada para la
partida y los apoderados en el retiro de los estudiantes en el lugar y hora de

llegada.
5. NORMAS Y COMPROMISOS

Para la organizacidén y mejor desarrollo de las salidas pedagodgicas, los
estudiantes deberan cumplir a cabalidad con las actividades y horarios

establecidos.

Cada estudiante debe comprometerse a mantener una actitud responsable y



respetuosa tanto en el lenguaje como en el comportamiento.
En todo momento se espera respeto y buenos modales con respecto a:
- Lugares sagrados y personas que los rodean.

- Comportamiento decoroso en museos, iglesias, restaurantes, banos,



aeropuertos, medios de transporte, etc.
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-El cuidado, respeto y mantencion de los sitios
historicos y naturales que
visiten.

-Los estudiantes no deberan portar, comprar o ingerir ningun tipo de alcohol
y/o drogas.

-Queda prohibido comprar o portar elementos que pongan en peligro la integridad
fisica de las personas o que causen alarma, sean estas reales o ficticias, como,

por ejemplo, pistolas lanza agua/balines, cortaplumas, u otros objetos cortantes.

Queda prohibido hacer mal uso o la activacién de sistemas de alarmas que estan

instalados con el objeto de salvar vidas, por ejemplo, alarmas de incendio u otros.

Ningun estudiante podra salir solo tanto de dia como de noche, de la Escuela

anfitrion u hotel.
En el transcurso del viaje no se autoriza la salida y/o visita a familiares o amigos.

En lugares de esparcimiento, los estudiantes s6lo podran bafarse en piscinas,
lagos, mar u otros en zonas autorizadas y donde haya un salvavidas o personal

entrenado para la actividad si esta fuera parte del programa.

Para no entorpecer el normal funcionamiento de los lugares de hospedaje, los
momentos para compartir en grupo deberan realizarse en los sectores

autorizados para tal efecto.

Cada estudiante debera hacerse responsable del cuidado y orden de la habitacion
que se le haya asignado como asi de las situaciones en que se vea directa o

indirectamente involucrado.

El estudiante o grupo de estudiantes que ocasionare(n) algun dano, debera(n)

responsabilizarse y cancelar los destrozos.



La sustraccion de cualquier tipo de objeto o dinero a companieros, instituciones o
locales comerciales, seran sancionados de acuerdo con la nueva ley penal de

responsabilidad juvenil.



: ) En beneficio del cabal cumplimiento del reglamento y para resguardar la
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seguridad de los estudiantes, los profesores estan autorizados para
revisar habitaciones y equipaje con el fin de prevenir y/o evitar posibles
conductas

o situaciones de riesgo.

Sera responsabilidad del estudiante tanto el dinero como los objetos de valor que

porte, compre o adquiera.

Cometer acciones en contra de la honra, dignidad y privacidad de las personas
utilizando o no elementos tecnoldgicos para ese cometido, sera sancionado como

falta gravisima segun el Manual de Convivencia.
No se permitira a las parejas aislarse del grupo.

Cualquier comportamiento que altere la buena convivencia del grupo o signifique
algun tipo de riesgo y/o transgresién, sera comunicado a la Direccion de la
escuela, quien informara al apoderado. De acuerdo con la gravedad de la falta y si
los profesores a cargo asi lo determinan, el estudiante podra ser enviado de
regreso en cualquier etapa del viaje, siendo el apoderado el responsable de los

costos y condiciones de esta medida.

Estas faltas pueden ser, por ejemplo, algunas de las siguientes:
- Hurto

- Destruccion de bienes publicos o privados.

- Trafico y/o consumo de drogas y alcohol.

- Estado de ebriedad.

- Juegos peligrosos que causen alarma publica

- Otros de igual gravedad.



En consideracién al bienestar del resto del grupo, los profesores no regresan con el

o los estudiantes sancionados.
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El incumplimiento a la normativa indicada tanto en este protocolo como
a las indicadas en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia de la
Escuela , permite a la Direccion de la Escuela aplicar las medidas que

considere necesarias, incluyendo la no renovacion y/o cancelacion de la matricula

de uno o mas estudiantes.

La asistencia a los cursos de Educacién al Aire Libre es obligatoria pues forman
parte de nuestros programas de estudio, por consiguiente, la inasistencia debera
ser justificada con certificado médico, tal como esta indicado en nuestro

Reglamento de Convivencia.

Deben respetarse las normas y leyes del lugar en que permanezcan o transiten, de
lo contrario los integrantes de las delegaciones tendran que asumir la

responsabilidad penal frente a la ley del pais en que se encuentren.

Al finalizar la salida, los profesores y/o la empresa especializada a cargo
entregaran a la Escuela un detallado informe de las actividades realizadas y la

actitud de los estudiantes de manera grupal e individual.

6. DESARROLLO: Registros, coordinacion y Comunicacion por escrito de la

actividad.
A) Coordinaciéon Académica

El profesor a cargo de la salida pedagdgica informara a Coordinacién Académica,
por escrito, acerca de la salida pedagdgica a través de la “FICHA DE SALIDA
PEDAGOGICA”. En ésta se detalla el tipo de actividad y sus objetivos, lugar en

donde se realizara, fecha y hora de salida, fecha y hora de llegada,

n° de estudiantes, presupuesto (transporte, entradas a recintos culturales, etc.),

otros.

Coordinacion Académica aprobara esta actividad siempre y cuando cumpla con

los requisitos pedagodgicos establecidos (objetivos de aprendizaje a reforzar,



programacion de actividades, etc.,)

B) DIRECCION:



‘ Una vez que Coordinacién Académica apruebe la salida pedagdgica, el
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docente a cargo debera entregar una copia de la “FICHA DE SALIDA
PEDAGOGICA” a Direccién y encargada/o de recursos SEP para

aprobacion o rechazo de presupuesto.

C) INSPECTORIA:

Si Direccion aprueba presupuesto para Salida Pedagdgica, el docente a cargo
debe entregar copia de “FICHA DE SALIDA PEDAGOGICA” en Inspectoria antes

de 15 dias de la fecha establecida para su realizacion.

Inspectoria, en conjunto con docente a cargo, debera verificar que la Salida

Pedagdgica cumple con:

Autorizacion: Todo estudiante que realice cualquier actividad fuera del
establecimiento, debera entregar, segun se indique, una autorizacion del
apoderado, o en su defecto, autorizacién en la Libreta Escolar. Sélo con esta
informacion el estudiante sera incluido en la ndmina de estudiantes participantes

en la salida a terreno detallada en la ficha.
Los estudiantes no podran salir del establecimiento sin la debida autorizacién
escrita de sus padres.

Transporte: verificar la calidad de la prestacion del servicio, tomar los datos del
chofer del vehiculo, verificar que la documentacién obligatoria del vehiculo y el
conductor estén al dia, aplicar Lista de Chequeo o Check List del estado de las
condiciones generales del vehiculo, cinturones de seguridad, condiciones

generales de uso, carga y botiquin de primeros.

Registro de Salida estudiantes: Se debe inscribir a los estudiantes en el libro de
registro de salidas, ademas, indicara: hora de salida, hora de llegada, profesor a

cargo, actividad a realizar y lugar. También dejara en el mismo libro de registro de



salidas, las autorizaciones de los apoderados.

D) Direccidn



Una vez finalizada la salida pedagdgica, el docente a cargo de la
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actividad, debera
entregar a Direccidn una carpeta que contenga:
- Todas las facturas o boletas imputables a recursos SEP.

- Registro de evidencias de la actividad (fotos, folletos, guias, etc.)

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES
DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES

En cumplimiento a lo dispuesto en la Constitucién Politica de la Republica, D.F.L.

N° 2 de 2009 del

Ministerio de Educacion, tratados internacionales sobre Derechos Humanos
ratificados por Chile y a la normativa educacional el objetivo del presente
protocolo es establecer el modo de accionar de nuestro establecimiento, ante la
presuncidon y/o deteccion de situaciones de vulnerabilidad de los derechos del

nifo, nifa y adolescente. En este contexto, el colegio debera:

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa, que sea victima o presuma,
detecte o conozca alguna situacion que pudiere implicar maltrato o vulneracién de
derechos de algun estudiante, debera comunicarlo por escrito al Coordinador de

Convivencia Escolar.

2. El Coordinador de Convivencia Escolar, dentro de las 24 horas habiles
siguientes, debera investigar por si mismo, o a través de la persona que designe,
los hechos denunciados. En el contexto de los hechos concretos, debera designar
a un profesional del establecimiento, ya sea el Coordinador Académico o
Inspectoria para que adopte las medidas de proteccion, psicosociales o
pedagogicas en favor del estudiante afectado. El Coordinador de Convivencia
Escolar debera hacer seguimiento del caso derivado y debera informar a Direccién

del estado de avance de la denuncia.



En todo momento se debera:



- Tratar a el/la nifio/a o adolescente con respeto y dignidad.
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- Brindar confianza y seguridad, manteniendo la calma y no refiriendo

desaprobacién alguna, ni verbal ni gestual.
- No interrogar causando menoscabo al estudiante.

- No enfrentar al estudiante con la persona involucrada y que eventualmente

le estd menoscabando los derechos.

En el evento que exista una situacion de flagrancia, el Director o quien éste

designe debera proceder de acuerdo a lo indicado en el nimero 5 siguiente.

3. En un plazo no superior a 6 dias habiles el profesional que sea designado
debera concluir la investigacion que tiene por objeto conocer en detalle los

antecedentes Se debera registrar la informacion recopilada.

Por su parte, debera citar a los padres de la victima para explicar la situacion

ocurrida, quienes deberan firmar el acta correspondiente.

Se debera citar a los padres o tutores legales aun cuando la vulneracion de
derechos se haya producido en el nucleo familiar. Si la situacion se refiere al caso
de algun estudiante que haya sido victima de vulneracién de derechos por algun
funcionario, cualquiera sea la posicion que ostente en el Colegio, se realizara un
acompanamiento temporal por otro funcionario del establecimiento o se le

asignaran funciones que no involucren contacto con los estudiantes.

4. Una vez concluida la investigacion, y en un plazo no superior a los 3 dias
habiles, el Director, debera derivar los antecedentes a instituciones externas, tales
como OLN, Carabineros de Chile, Fiscalia y /o Tribunales de Familias. Lo anterior,
si los hechos especificos del caso asi lo ameritan. La comunicacion siempre
debera ser hecha a través de un oficio formal, guardandose copia en el
establecimiento. El Colegio debera estar informado sobre las acciones que lleven

a cabo las instituciones con el fin de poder realizar acompafnamiento y apoyo.



5. Es deber del equipo directivo y del denunciante mantener la

confidencialidad de la intervencion e identidad del nifio, en resguardo de este.



: ) 0. Una vez concluido el proceso de investigacion, se procedera a
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aplicar las sanciones, medidas reparatorias y formativas que se estimen

justas y adecuadas de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento

Interno de Convivencia Escolar, en el evento que de acuerdo con los hechos
investigados asi se amerite. En dicho momento se debera citar a los apoderados

para comunicarles el resultado de la investigacion.
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