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VISION

Educar personas que piensen, quierany actien de acuerdo con el Evangelio, para
que, a la luz de los valores catdlicos, lleguen a ser lideres cristianos(as) de fuerte
repercusion en la sociedad.

MISION

El Colegio Seminario San Rafael es una comunidad educativa catdlica, que a través
de un curriculum evangelizador forma a nifos, nifas, jovenes y familias de la regién
de Valparaiso, en un ambiente de aprendizaje respetuoso, afectivo y creativo,
desarrollando competencias para la vida que les permitan involucrarse
responsablemente y ser factores de cambio en la sociedad.




INTRODUCCION

Ante la Reforma Educacional actual, es necesario que los Establecimientos Educativos
actualicen sus normativas en cuanto a la educacion, formacién de los estudiantes, relaciones
interpersonales y comunitarias, a la legislacion vigente. Todo este proceso debe realizarse
considerando los valores que como Institucién Educacional se desea entregar a la Comunidad
Educativa, a la luz de los valores y virtudes catélicos respetando, ademas, el Proyecto
Educativo Institucional del Colegio, teniendo como eje fundamental su vision, mision y sellos
institucionales.

Frente a este escenario, es que el Colegio ha realizado una actualizacién en el Manual de
convivencia escolar y sus protocolos, sefialando el debido proceso ante situaciones de
conflicto, los derechos y deberes de los integrantes de la Comunidad Educativa, las instancias
de apelacion y los protocolos que deben accionar al ocurrir situaciones de maltrato escolar,
ciberbullying, violencia entre pares, abuso sexual, entre otros, que tanto la Superintendencia
de Educacidon como el Ministerio de Educacién exigen a todos los establecimientos
educacionales del pais.

FUNDAMENTACION

La Convivencia Escolar y el Clima Escolar son aspectos que se encuentran en constante
dinamismo en todos los Establecimientos Educacionales del pais; son elementos que
evolucionan segln aspectos sociales de sus integrantes, la proteccion de los derechos de las
personas, etc. Frente a este escenario surge la necesidad de reformular y revisar
periodicamente el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar que regula las
relaciones entre la institucion y los distintos actores que integran la Comunidad Educativa con
el propdsito de garantizar la sana convivencia', entendida ésta como la accién de convivir en
forma pacificay armoniosa de los grupos humanos en un mismo espacio. Para garantizarla se
establecen normas y procedimientos claros que promuevan el desarrollo integral de los
estudiantes y en general de la Comunidad Educativa en su conjunto.

VALORES INSTITUCIONALES

El Colegio Seminario San Rafael tiene como objetivo primordial la formacidn integral de todos
los miembros de la Comunidad Educativa, segun los principios y valores de Educacioén que
sustenta la institucion: Respeto, Autenticidad, Solidaridad, Responsabilidad, Esfuerzo y
Colaboracion.

1) Respeto: Es reconocer y valorar las caracteristicas y derechos de otros. Implica
aceptary valorar las diferencias que podemos tener, actuando en vista del bienestar de todos
los integrantes de nuestra sociedad; tanto de las generaciones presentes como de las futuras.

Actitudes

e Respetaypromueve los derechos inalienables de cada persona.

e Valoralaidentidad de cada personay la diversidad en nuestro préjimo.

e Cuidalacasacomun.

e Serespeta asimismo cuidando la propia dignidad e integridad de su persona.
e Resuelve pacificamente los conflictos con actitud de escucha activa.

' Es la accién de convivir en forma pacifica en forma pacifica y armoniosa de los grupos humanos en
un mismo espacio.




2) Autenticidad: Es ser veraz, lo que implica comunicar con claridad y objetividad lo que
vemos y experimentamos. Supone actuar en concordancia entre lo que se piensa, dice y hace.
Todo esto guiado por una recta conciencia ética.

Actitudes
o Adhiere efectivamente los principios y normas que declara aceptar.
o Es consistente con lo que declaray hace.
o Posee conciencia ética y procura actuar en consecuencia.
3) Solidaridad: Es una de las expresiones mas nitidas del caracter social del ser humano,

la que impulsada por laigualdad de dignidad y derechos que todas las personas compartimos
nos motiva a ir al encuentro del otro, contribuyendo a cubrir las necesidades y urgencias de
nuestro préjimo.

Actitudes
o Practica el cuidado de las personas y de la casa comun.
. Muestra sentido de gratitud y gratuidad.
o Procura abrirse a la acogida.
o Supera la cultura del descarte, tanto de personas como en el uso de los recursos
materiales, llevando un estilo sobrioy simple.
d) Responsabilidad: Es dar cumplimiento a las obligaciones y ser cuidadoso al tomar

decisiones, siendo consciente de sus efectos. Implica saber responder por el bienestar de
alguieny velar por los bienes comunes, personales y del entorno natural.

Actitudes

o Comprende y ejerce como ciudadano activo con derechos y deberes.

o Cuida la casa comun teniendo en vista las actuales y nuevas generaciones.

. Evita situaciones de riesgo, midiendo las consecuencias de sus acciones tanto

para si, como para los demasy el entorno.

. Cumple oportunamente con las exigencias indicadas por el colegio.

o Sus acciones favorecen el bienestar propio, de la comunidad y de la casa comun.
e) Esfuerzo: Es contar con energia y animo de forma decidida para conseguir un objetivo

enfrentando las dificultades y desafios.

Actitudes
o Da lo mejor de si en la consecucion de logros.
o Persevera en el logro de sus metas personales y colectivas.
o Trabaja metddicamente y con constancia.
L Muestra resiliencia frente a los obstaculos.
f) Colaboracion: Es trabajar responsable y voluntariamente dentro de un equipo para

lograr objetivos comunes, implica disposicién a involucrarse motivado por un sentido de
pertenencia e identidad.

Actitudes
o Respeta las contribuciones de otros siendo flexible.
o Se compromete en ayuday servicio.
o Se identifica con la comunidad escolar y nacional, a través de sus simbolos y

rituales.




Se alinea con los propdsitos y objetivos del colegio.

Las Madres, Padres y/o Apoderados y los estudiantes que han elegido voluntariamente el
Colegio han de ser conscientes de su caracter catélico confesionaly, por lo tanto, aceptar con

responsabilidad su compromiso catélico y hacer propio este Reglamento Interno, Manual de

Convivencia Escolar y Protocolos, y sus distintos anexos, como guia y orientacién de su

caminar en el Colegio.

Por lo mismo, se deben considerar los siguientes objetivos:

1.

10.

Poner en accién, a través de todo el proceso educativo, los principios y valores
declarados en el Proyecto Educativo Institucional.

Fomentar el desarrollo de la persona, favoreciendo el enriquecimiento gradual y
progresivo de la libertad individual, a través de la reflexién y la autoevaluacién
permanente.

Motivar el respeto y acatamiento a la Constitucion Politica de la Republica, las leyes
vigentes, los Simbolos Patrios, la normativa del Colegio y a las decisiones de los
Directivos del Plantely de sus Docentes.

Fomentar en los estudiantes habitos de buen comportamiento, estudio, investigacion,
conciencia critica, solidaridad, responsabilidad, compromiso, honestidad, servicio a
la comunidad, aprecio a si mismo y respeto a sus semejantes.

Conocer el conducto regular y las medidas que se han de impartir en los diferentes
aspectos que rigen la vida en comunidad, propiciando oportunidad para corregir
conductas que no estan bajo los lineamientos tanto de la normativa del Colegio como
de las leyes vigentes en Chile, dentro y fuera del Establecimiento Educacional.

Motivar a las madres, padres y/o apoderados, en las obligaciones y responsabilidades
adquiridas: reuniones, encuentros, asambleas generales, entrevistas, formacion para
padres, actividades generales programadas por el Colegio.

Desarrollar un proceso de ensefianza aprendizaje que posibilite, en cada uno de los
estudiantes, alcanzar una preparacion académica Optima que les permita una
continuidad exitosa en la educacidn superior.

Formar en los estudiantes el desarrollo espiritual, moral, académico y fisico para lograr
la méaxima expresion de sus capacidades.

Propiciar en ellos una actitud positiva, abierta y perseverante frente a los desafios
personales y académicos.

Promover entre todos los integrantes de la Comunidad Educativa (Direccion, docentes,
asistentes, madres, padres y/o apoderados, estudiantes y funcionarios) un clima
armoénico donde la deferencia y el respeto hacia las personas estén presente en todo
actuar.




Capitulo |

FUNCIONES DEL PERSONAL DEL COLEGIO



TITULO | DE LOS CARGOS, ROLES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE CADA
FUNCIONARIO (A)

ART.1 DEL SOSTENEDOR DEL COLEGIO. El Sostenedor del Colegio Seminario San Rafael es
la Fundacion Arzobispo Rafael Valentin Valdivieso. Es elresponsable delfuncionamiento del
Colegioy de la determinacién del Proyecto Educativo Institucional.

ART.2 DE RECTORIA. Profesional responsable de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el
trabajo de los distintos departamentos y funcionarios del Colegio, de manera que funcionen
armonicay eficientemente en la realizacion de sus tareas y cargos.

En el ejercicio y cumplimiento de su rol actuara de acuerdo con los principios catdlicos, de las
ciencias de la educacién, las normas legales, las disposiciones del Proyecto Educativo
Institucional, Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos; y Reglamento
interno de orden, higiene y seguridad del Colegio. Asimismo, en el cumplimiento de su funcién
debera tener siempre presente que, la institucién tiene como objetivo principal EDUCAR de
acuerdo con los principios que nos rigen como colegio confesional Catélico y nos
comprometemos a la formacidn integral de los estudiantes que pertenecen a la Comunidad
Educativa, propendiendo a la EXCELENCIA ACADEMICA centrada en la persona humana, por
lo que, toda su energia y capacidad tendran que dirigirse a cumplir en la mejor forma posible
dicho objetivo principal.

ART.3 Sus principales funciones son:

1. Dirigir el Colegio de acuerdo con los principios establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional y el Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos,
teniendo presente que la funcién principal del Colegio es educaren base alaformacién
integral de los estudiantes que pertenecen a la Comunidad Educativa, propendiendo a
la Excelencia Académica centrada en la persona humana.

2. Definir Planificaciones y Proyectos Educativos en conjunto con Equipo Directivo.

3. Mantener la estabilidad y continuidad general del colegio, en todos sus ambitos:
humanos, financieros, técnicos, fisicos.

4. Representar y comunicar los valores, intereses y directrices del Establecimiento,
interna y externamente.

5. Supervisar todos los ambitos de gestidn de personal: Protocolo de contrataciones y
desvinculaciones del ambito directivo.

6. Comprometer a los directores en la gestidon con los profesionales docentes; desarrollo
y capacitacion.

7. Revisar y monitorear metas econdmicas en conjunto con Vicerrector de
Administracidon y Finanzas. Revisién y definicién de presupuesto.

8. Reportar al Directorio respecto de lo académico, avance y logro de metas y proyectos.

9. Realizar reuniones periédicas con directores y con docentes.

10. Recibiry orientar a los centros de padres, atencidon de apoderados y docentes.

11. Manejo de crisis, con el equipo de trabajo.

12. Gestionar clima laboraly convivencia escolar.

13. Representar al Colegio ante la comunidad.

14. Recepcionar solicitudes, denuncias y/o situaciones criticas, derivdndolas a la
Direccion respectiva.

15. Preparar reuniones para el Directorio de la Fundacién Educacional.

16. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.




ART.4 DEL VICERRECTOR. Profesional responsable de asegurar la unidad, calidad y el
desarrollo integral del Proyecto Educativo Institucional. Es el responsable inmediato de
organizar, coordinary supervisar el trabajo armdnicoy eficiente de los distintos departamentos
y funcionarios(as) del Colegio asesorando y colaborando directa y personalmente con
Rectoria.

El Colegio cuenta con un Vicerrector Académico, de Administraciéon y Finanzas y de Pastoral,
los que realizan sus funciones en cada una de sus competenciasy en armonia con lo sefalado
por en el Proyecto Educativo Institucionaly por la Rectoria del Colegio.

ART.5 Sus principales funciones son:

A. Vicerrector de Administracion y Finanzas:

1. Mantener una correcta continuidad en el funcionamiento del colegio tanto en lo
operativo como en su logistica interna y actividades de mantencién asociadas a ello.

2. Responsable de la vinculacion del colegio con sus trabajadores, en términos de
contrato de trabajo, pago de remuneraciones y gestion de personal en general.

3. Responsable de la vinculacién con apoderados, liderando procesos de matriculas,
cobranza y recaudacion, velando por una atencidén personalizada y humana, acorde
con los valores cristianos del Establecimiento.

4. Reportartematicas asociadas a su gestién: informes mensuales de finanzas, balances
y procesos tributarios; informar estado del arte en temas econdmicos del colegio.

5. Desarrollar una visién estratégica de la gestion, fundamentada en una mirada reflexiva
del colegio, en conjunto con Rectoria y Directorio.

6. Estar atento a las contingencias que puedan afectar el funcionamiento del colegio,
interviniendo de forma estratégica y en beneficio de la comunidad en su conjunto.

B. Vicerrector Académico:

1. Desarrollarindicadores en los procesos de evaluacion, tanto de los aprendizajes como
del desempenfo de los docentes.

2. Desarrollar y estimular procesos de innovacion en los modelos educativos,
manteniendo a la vanguardia educativa, los lineamientos del Colegio.

3. Seguimiento de situaciones particulares de los estudiantes, retroalimentando sus
resultados.

4. Revisiéon del avancey desarrollo de los planes de estudio.

5. Apoyar la gestién de Rectoria, en todas las actividades y/o recomendaciones que se
requieran de su ambito de accion.

C. Vicerrector de Pastoral:

1. Animar la vida pastoral del colegio en toda la comunidad educativa, en los distintos
momentos y etapas del afio.

2. Elaborar el programa pastoral con una proyeccién de 3 afios, definiendo objetivos y
metas claras y difundidas en la comunidad.

3. Fomentar el cuidado de la convivencia interna y salir al encuentro del mundo socialy
comunitario. Poner elacento en la comunidad en general, através de misiones y planes
de colaboracion que permitan conocer otras realidades.

4. Vivir los Sacramentos y liderar las conmemoraciones o todo evento religioso
significativo para la comunidad catélica (Mes de Maria, aniversario del colegio,
pentecostés, Semana Santa u otros).

5. Apoyar la labor de Rectoria desde su ambito de accion.

.



ART.6 DEL DIRECTOR DE SEDE. Profesional responsable de asesorar a los docentes a su
cargo, de acuerdo con lo sefalado en el Proyecto Educativo Institucional, en el Reglamento
interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos del Colegio y por los lineamientos
emanados de Rectoria. Procurando siempre ser un apoyo para la Comunidad Educativa en su
conjunto.

ART.7 Sus principales funciones son:

1. Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluaciéon y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

2. Coordinar y supervisar el trabajo de docencia, planificacion de directrices,
cumplimiento de programa educativo, entre otros.

3. Generardirectrices de disciplinay conduccidn de estudiantes.

4. Planificary supervisar las actividades a desarrollar por el Colegio.

5. Atender situaciones emergentes que acontezcan en el Colegio en los distintos
ambitos.

6. Mantener contacto e informacion de gestién de equipo de Convivencia Escolar.
Supervisidn inicial de procesos.

7. Atender a los apoderados(as) en situaciones que revistan mayor complejidad.

8. Controlar aspectos de mantencion de Colegio (infraestructura, aseo).

9. Proponer directrices y proyeccién del Colegio a futuro.

10. Mantener coordinacién con todos los estamentos del Colegio.

11. Participar en reuniones de equipo directivo, jefatura de docencia y Consejos de
Profesores.

12. Coordinar con Departamento de Pastoral y Director/a de Ciclo Basico en la definicidn
de lineamientos a trabajar.

13. Trabajar colaborativamente con Vicerrector de Finanzas.

14. Cumplir con las indicaciones o solicitudes de Rectoria.

15. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdénico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.8 DEL DIRECTOR DE CICLO BASICO Profesional responsable de la direccion,
administracién, supervision y coordinacién de la educacién en el ciclo a su cargo. Su funcién
principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo Institucional en el ciclo, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion.

ART.9 Sus principales funciones son:

1. Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

2. Coordinar, orientar, supervisar y evaluar los procesos pedagdgicos conforme a los
lineamientos del Mineduc.

3. Coordinary supervisar el trabajo de los docentes incorporando la identidad y proyecto
educativo del Colegio.

4. Planificar el trabajo anual, en conjunto con los distintos estamentos, y comunicar los
contenidos a la comunidad educativa.

5. Coordinary orientar con el Departamento de Apoyo al Aprendizaje las estrategias para
favorecer el trabajo con los estudiantes, su familiay docentes.

6. Coordinary preparar reuniones, Consejos de Profesores(as) e instancias de formacion
0 capacitacion internas.

.



11.
12.

13.

14.

Orientar y coordinar los procesos administrativos del Ciclo derivados de las distintas
acciones.

Supervisar, coordinar y programar acciones de acompafamiento a Inspectores del
ciclo, asociadas a cumplimiento de protocolos de reglamento interno, horarios de
docentes, eventos del colegio, requerimientos de infraestructura, etc.

Apoyar el equipo de convivencia escolar, revisar protocolos y/o mediar situaciones.

. Coordinar y ejecutar, las acciones propuestas desde el Director de Sede en los

diferentes estamentos.

Coordinar con Director/a de Sede, los lineamientos religiosos y el trabajo con Pastoral.
Favorecer una adecuada convivencia en los diferentes estamentos del Colegio,
fomentando la participacidny el trabajo en equipo.

Fiscalizar el area de mantencion de la infraestructura del Colegio, ademas de estar al
tanto de las acciones de los auxiliares.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.10 JEFE DE DOCENCIA. Profesional responsable de organizar, coordinar y supervisar el

trabajo de Docencia de los distintos departamentos del Colegio, de manera que funcionen

eficiente y arménicamente.

ART.11 Sus funciones principales son:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Determinar estandares para el funcionamiento del colegio, de acuerdo con la
cobertura curricular.

Organizar anualmente la planificacion de asignaturas.

Revision de modelos de pruebas en conjunto con psicopedagoga, se trabaja
retroalimentacion o rediseno de evaluaciones con profesores de asignatura.

Revisar proyectos extracurriculares por cada departamento evaluando su viabilidad.
Acompafamiento en aula, registro etnografico de la clase del profesor, con el propdsito
de potenciar las metodologias de aprendizaje.

Compartir experiencias docentes y permitir el desarrollo de nuevas metodologias de
ensefanza- aprendizaje que favorezcan la relacién con los estudiantes.

Contener a los profesores frente a situaciones complejas.

Reuniones con equipo de direccién de ambas sedes, para coordinar la planificacién
general del colegio.

Realizar formacién de reemplazos, pautas de reemplazo en coordinacién con RRHH.

. Reuniones con jefes de departamentos y consejos generales con los profesores y

direccion.

Reclutamiento de docentes, eleccién de CV y primera entrevista en conjunto con jefe
de departamento o docente.

Planificar, organizar y llevar a cabo junto a Inspectoria y Departamento de apoyo al
aprendizaje acciones con las Madres, Padres y/o Apoderados para lograr adhesion al
cumplimiento de las normas internas, valores y misidon educativa Colegio.

Acompanar a los docentes en las entrevistas que tengan con los estudiantes y/o las
Madres, Padres y/o Apoderados, cuando se requiera su presencia.

Remitir informes y documentos técnicos y/o administrativos a Direccién y Rectoria.
Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.




18.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo arménico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.12: DEL COORDINADOR(A) DE CICLO. Profesional docente responsable inmediato de
diagnosticar, organizar, coordinar, animar apoyar, supervisar y evaluar el trabajo en su ciclo;

asesorando y colaborando directamente con la Direccion de ciclo del Colegio.

ART.13 Sus principales funciones son:

1.

10.

11

12.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Apoyar y supervisar y evaluar el trabajo pedagégico de los docentes de todos los
subsectores de su Ciclo, tanto dentro como fuera del aula.

Coordinar las actividades de jefatura de su ciclo.

Involucrar a los estudiantes y a sus Madres, Padres y/o Apoderados en las actividades
de su cicloy que han sido programadas por el Colegio.

Coordinary supervisar las actividades programadas por Docencia.

Revisar los Libros de clases de su ciclo, con el objetivo de que la informacién se
encuentre actualizada y los registros sean pertinentes a la situaciéon de cada
estudiante.

Asistir a las reuniones de coordinacién programadas por la Direccion.

Participar en todas las actividades pastorales, culturales, deportivas que se programen
en el Colegio y que su ciclo tenga participacion o la Direccion lo solicite.

Cumplir con las tareas encomendadas por su superior directo y por Rectoria.

. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus

dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.14 DEL COORDINADOR(A) DE PASTORAL. Profesional encargado(a) de motivar,
planificar, organizar ejecutar, supervisar y evaluar las acciones pastorales del Colegio,

incluyendo a profesores(as), estudiantes, madres, padres y/o apoderados y personal
administrativo y de servicios.

ART.15: Sus principales funciones son:

1.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Coordinar y supervisar el trabajo de las personas responsables de las actividades
pastorales del Colegio.




11.

Animar e incentivar los distintos estamentos que conforman la Comunidad Educativa
para ir haciendo realidad el compromiso de vivir con autenticidad el cristianismo con
el sello propio del Colegio.

Impregnar el quehacer de toda la Comunidad Educativa con las orientaciones
pastorales que provengan de la Iglesia Catdlicay de la Direccién del Colegio.
Mantener contacto permanente con la Pastoral Diocesana, insertando al Colegio
dentro de los objetivos o acciones de la Pastoral de conjunto de la Iglesia local.
Asesorar a los Profesores(as) Jefes y demas integrantes de la Comunidad Educativa en
materia propia del Area.

Orientar, animar y supervisar el funcionamiento de: Accion Social, Movimientos
Apostdlicos, Infancia Misionera, Pastoral Vocacional, Catequesis sacramental,
Jornadas, Retiros, etc.

Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria

. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus

dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.16 DEL COORDINADOR(A) DE ACTIVIDADES EXTRA PROGRAMATICAS. Profesional
responsable de la animacién, coordinacién, ejecuciéon y evaluacidon de las actividades

extraprogramaticas que el Colegio ofrece dentro de sus posibilidades y de acuerdo con el
Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

ART.17 Sus principales funciones son:

1.

© © N o ;o

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Planificar las actividades extra programaticas del colegio en forma semestral o anual,
segln corresponda.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Coordinar y supervisar el trabajo de las personas responsables de las actividades
extraprogramaticas del Colegio. Ademas, verificar el registro de asistencia de
estudiantes y el cumplimiento de objetivos de acuerdo a lo planificado.

Planificary coordinar las actividades extraprogramaticas del Colegio.

Administrar los recursos de su dmbito en funcién del Proyecto Educativo Institucional.
Elaborary gestionar proyectos de mejoramiento.

Cumplir con las tareas encomendadas por su superior directo y por Rectoria.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo arménico para

propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART. 18 DE LA COORDINADORA DEPARTAMENTO DE INGLES. Profesional responsable de
coordinar los lineamientos educativos para el desarrollo del idioma inglés, propiciando una

progresidon comun, coherente y uniformada entre ambas sedes.

ART.19 Sus principales funciones son:

1.

Liderar, supervisar ejecucion, evaluar resultados y proponer anualmente programas de




9.

mejora con indicadores de éxito para el programa de certificacion de Inglés.
Liderary organizar las reuniones del Depto.

Tomar decisiones en diversas materias propias delDepto., y coordinar la tarea
docente de su area.

Monitorear la ejecucion de las clases de su asignaturay verificar los estados de
avance.

Reunirse con las Editoriales para la compra de material didactico.

Innovar en metodologias de ensefianza del inglés, tanto para estudiantes como
para docentes.

Revisar proyectos para el Colegio y su viabilidad financiera.

Estar a cargo de la certificacién en inglés de los docentes del Depto.

Organizar la malla horaria y asignar carga horaria y cursos a los docentes bajo su
cargo.

10. Revisar planificaciones y evaluaciones, en coordinacién con la Jefa de Docencia.

ART.20 DEL PROFESOR(A) JEFE. Profesional responsable de la orientacién en lo concerniente
a los aspectos formativos y pedagdgicos del curso a su cargo.

ART.21 Sus principales funciones son:

1.

11.

12.
13.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Planificar, organizar y dirigir el proceso de orientacién educacional, vocacional y
profesional, de manera que sus estudiantes se integren adecuadamente a la vida
escolar.

Investigar, diagnosticar y estudiar las realidades del curso, de esta manera se definira
la mejor forma de trabajo para ellos y con ellos.

Detectar y gestionar conflictos interpersonales dentro del curso, implementando
estrategias de mediacién y didlogo para resolver las situaciones de manera
constructiva. Ademas, debera mantener una comunicacion fluida con los apoderados
para informar sobre los incidentes y el seguimiento realizado, asegurando el bienestar
emocional y social de los estudiantes involucrados.

Conocer personalmente en forma amplia, a cada uno de los estudiantes de su curso
para orientarlos en su vida escolar, personaly en especial de la busqueda de su futuro
vocacional.

Motivar el proceso de ensenanza aprendizaje, promover la realizacién y participacion
en los talleres y/o actividades extraprogramaticas que el Colegio ofrece, con miras a
que los estudiantes tengan una formacion integral propendiendo a la Excelencia
Académica centrada en la persona humana, por lo que toda su energia y capacidad
tendran que dirigirse a cumplir en la mejor forma posible dicho objetivo.

Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso de
acuerdo con planificacion, considerando el programa del Colegio.

Velar por la calidad del proceso ensefanza aprendizaje dentro del ambito de su cargo.

. Mantener al dia los documentos relacionados con la identificaciéon de cada estudiante

y la marcha pedagégica del curso a su cargo.

Mantener al diay en condiciones de ser revisados en cualquier momento por Docencia
o por el Encargado(a) de convivencia escolar la siguiente informacién:

Libro de clases.

Hoja de vida de los estudiantes con el registro de las anotaciones y citaciones a las
Madres, Padres y/o Apoderados.

.



14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

Agenda Escolar.

Informe de personalidad de los estudiantes.

Mantener al dia la carpeta de Registro de entrevistas con las Madres, Padres y/o
Apoderados.

Participar del Consejo de Profesores(as) jefes e informar en ese momento de la
situacioén de sus estudiantes.

Realizar entrevistas con cada uno de los estudiantes que pertenecen a su jefatura.
Mantener una coordinacion y comunicacion efectiva con el Departamento de apoyo al
aprendizaje.

Informar a las Madres, Padres y/o Apoderados de la situacion de sus hijos/as en el
curso.

Presentar al Consejo de Profesores las situaciones de condicionalidad o cancelacidén
de matricula con el objeto de que Rectoria tenga los antecedentes necesarios para
ratificar o modificar la medida y asi informar oportunamente al apoderado sobre la
situacién de su hijo/as para el afio préximo.

Preparary realizar las reuniones de Madres, Padres y/o Apoderados.

Participar activamente con su curso en las actividades que planifique el Colegio.
Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

Velar por el cuidado de la salay sus implementos (PC, computador, teldn, cortinas, uso
de casilleros, implementos de emergencia).

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.22 DEL PROFESOR(A) DE ASIGNATURA: Es el profesional docente que ha sido contratado
para impartir clases en algun o algunos niveles que tengan relacién con su formacion

profesional.

ART.23 Sus funciones principales son:

1.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana

Planificary evaluar el desarrollo de las actividades de docencia correspondientes a la
asignatura.

Realizar docencia de acuerdo con los programas de educacidon y contribuir al proceso
formativo integral de los estudiantes.

Atender a estudiantes y Apoderados(as).

Mantener contacto con Profesor(a) Jefe(a), respecto a situacién y desempefio de los
estudiantes.

Asistir a Reuniones de Departamento y Consejos de Profesores, informando a sus
Jefaturas (Docencia y Depto. respectivo), sobre su labor académica y procesos
especificos de realizacion de clases.

Implementar adecuaciones curriculares o de acceso, sugeridas por el Departamento
de Apoyo al Aprendizaje.

Cumplir con las normativas establecidas respecto al libro de clases, elaboraciéon y
presentaciéon de informes, notas, planificaciones, y todos los aspectos administrativos
relacionados con la labor docente.




10.
11.
12.

Participar en programas de formacién y capacitacion que otorgue el Colegio.
Participar en eventos académicos y de pastoral cuando se requiera.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.24 JEFE DEPARTAMENTO. Profesional responsable de la coordinacién de los profesores
de asignatura, en el quehacer pedagdgico y de propiciar la optimizacion de los procesos de
ensefanza/aprendizajes relacionados con el area.

ART.25 Sus principales funciones son:

1.
2.

Participar en reuniones de coordinacién con docentes del area y jefatura de docencia.
Planificar disefo de malla y priorizacion curriculares, en concordancia con
lineamientos de Jefatura de Docencia.

Identificar necesidades de formacién/ capacitacién de los docentes del area.

Realizar retroalimentacion a los profesores del area en lo pedagégico, coordinacion de
metodologiay seguimiento de aprendizaje en estudiantes.

Acompanar a los profesores que ingresan al departamento haciendo un seguimiento
cercano que permita que estos se adapten a la cultura organizacional, el
funcionamiento interno de la sede y cumplan con los estandares requeridos para
desempenarse en la institucion.

Formular proyectos para apoyar la labor pedagoégica.

ART.26 DE LA EDUCADORA DE PARVULO. Profesional de la educacién que busca favorecer
aprendizajes de calidad en los primeros anos de vida, desarrollando aspectos claves como los
vinculos afectivos, la confianza basica, la identidad, el lenguaje, la sensomotricidad, el
pensamiento concreto y la representaciéon simbdlica.

ART.27 Sus principales funciones son:

1.

10.

11

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluaciéon y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Realizar labor de ensefianza, elaboracidon y planificacion integral de actividades, de
acuerdo con el programa de estudios y a las orientaciones de docenciay direccion.
Formar en un ambito integral a los nifos y niflas en convivencia, manejo de conflictos,
emocionalidad, habitos, etc.

Participar en Consejos Técnicos, Consejos Intermedios, Consejos Integrados; y estar
en coordinacion constante con el equipo de profesores.

Participar en reuniones de coordinacién y orientacion, con Director (a) de Ciclo.
Entrevistar a los (as) Apoderados(as), con el fin informar sobre el desempefio/
desenvolvimiento/ conducta del (la) estudiante (social, personaly académico).
Mantener contacto con Departamento de Apoyo al Aprendizaje en los casos que lo
requieran.

Participar en capacitaciones que otorgue el Colegio.

Participar en actividades definidas por el Colegio y Pastoral

. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus

dependencias e instalaciones.

o



12.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
qgue refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.28 DEL ASISTENTE DE EDUCACION BASICA. Funcionario(a) encargado de apoyar el rol
del docente de Primer y Segundo afio de Educacién General Basica, concerniente al proceso

de ensefianza a través de actividades pedagodgicas, aplicando técnicas de planificacion,

motivacién, ejecucién de actividades, selecciéon de materiales y recursos.

ART.29 Sus principales funciones son:

1.

AR -

10.

11.

12.
13.

14.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, buscando la excelencia académica que pone en el centro a la
persona.

Crear ambientes pedagodgicos adecuados a las necesidades de los estudiantes.
Preparary elaborar material didactico, aplicando criterios pedagdgicos y estéticos.
Establecerrelaciones de respetoy cordialidad con las Madres, Padres y/o Apoderados.
Colaborar con la obtencion y organizacion de la informacién respecto de la familia,
domicilios y contactos inmediatos de los estudiantes, y que queden en los registros
respectivos.

Apoyary colaborar con la aplicaciéon de técnicas de evaluacion tanto diagndsticacomo
formativa.

Apoyar las actividades pedagdégicas, aplicando técnicas de planificacion, motivacion,
ejecucion de actividades, seleccidon de materiales y recursos, apoyo personalizado a
los estudiantes.

Generar y motivar la realizacidn de actividades extraprogramaticas, complementarias
a aquellas propias de planificacion del Colegio.

Aplicar técnicas de dindmicas grupales para el trabajo con sus pares y equipo
multiprofesional.

Entregar apoyo personalizado a los nifios y nifias de este nivel que lo requierany apoyar
en actividades de finalizacion.

Cumplir con las tareas encomendadas por su superior directo y por Rectoria.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.30 DE LA ASISTENTE DE PARVULO. Profesional con conocimientos y habilidades que le
permiten ser un colaborador eficaz de la Educadora de Parvulos y del equipo profesional en el

trabajo con nifios y nifias en edad preescolar, con los conocimientos del area biopsicosocial

del parvulo.

ART.31 Sus principales funciones son:

1.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacion y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la




10.

11.

12.

Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Crear ambientes pedagégicos adecuados a las necesidades de los estudiantes.
Recepcidny entrega de los estudiantes en el colegio.

Apoyar la labor de la Educadora de Parvulos, tanto en la organizacion, planificacion,
preparaciony realizacion de actividades.

Colaborar en todas las actividades de asistencia y apoyo requeridas por los
estudiantes.

Observar permanentemente el desempefio e interaccién de los estudiantes, apoyando
el proceso de aprendizaje de cada nifio(a).

Preparar materiales o sugerirlos con anticipacién, acorde a la planificacién de las
actividades.

Participar en las reuniones de coordinaciéon o evaluacion en las que se requiera de su
apoyo.

Velar por adecuadas condiciones materiales y de aseo en sala, coordinando y
colaborando con el personal de aseo.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
gue refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.32 DELINSPECTOR Personalresponsable de velar, supervisary cuidar que las actividades

del Colegio se desarrollen en un ambiente seguro, de disciplina, bienestary sana convivencia.

ART.33 Sus principales funciones son:

1.

10.

11.

12.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Supervisar que los Libros de clases estén actualizados, en cuanto a la asistencia,
historia de vida de los estudiantes del Colegio.

Informary derivar las situaciones de violencia escolar al Encargado(a) de convivencia
escolar.

Resguardar que los estudiantes se encuentren dentro del aula en las horas que
corresponden a la realizacién de las clases.

Controlar la disciplina de los estudiantes exigiendo habitos de puntualidad y respeto a
los superiores, de acuerdo con las normas e instrucciones sefialadas en el Reglamento
Interno, Manual de convivencia escolar del Colegio.

Velar por la buena presentacién de los estudiantes y por el cuidado del orden y la
limpieza del Establecimiento Educacional.

Informar a Profesores(as) jefes de situaciones disciplinarias de los estudiantes para
realizar el seguimiento que corresponde.

Resguardar la buena convivencia de los estudiantes en los recreos y diversos espacios
que disponen los pabellones segun lo establecido por la Direccién del Colegio.
Autorizar el ingreso y salida extraordinaria de clases de los estudiantes cuando se
presenten situaciones especiales.

Supervisar la conducta de los alumnos y su bienestar en la realizacidon de actividades
culturales, socialesy deportivas.

Mantener canales fluidos y adecuados de comunicacién con los diversos miembros de
la Comunidad Educativa del Colegio (estudiantes, profesores, madres, padres y/o
apoderados, direccion, etc.).

Coordinar el Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE). Planes de emergencia. Atencion
de primeros auxilios.




13. Apoyar a docencia en aspectos de disciplina, horarios, entrega materiales de oficina,
documentacion, informes, etc.

14. Apoyar en el reemplazo de profesores con periodo de licencia/ausencia.

15. Atender estudiantes en lo que se refiere a supervision de conducta, atrasos, asistencia,
etc.

16. Atender a padres y apoderados.

17. Supervisar el funcionamiento operativo del Colegio: ingreso, salida de estudiantes,
coordinacion con personal auxiliar y porteria.

18. Administrar materiales y equipamientos del establecimiento que le son asignados.

ART.34 DE LA ENCARGADA DEL CRA. Profesional responsable de prestar apoyo a las
practicas pedagdgicas a través de la administracion del centro de recursos de informaciény
comunicacion para el aprendizaje.

ART.35 Sus principales funciones son:

1. Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamentointerno, Manual de convivencia escolary Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacion y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

2. Promover, colaborary propender al cumplimiento de la funcion principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

3. Administrar el uso y utilizacién de los recursos bibliograficos y audiovisuales.

4. Estimular la busqueda y uso de la informacién para potenciar el proceso de
aprendizaje.

5. Vigilar el comportamiento de los estudiantes, orientandolos en su conductay actitud
de acuerdo con las normas existentes en el Colegio.

6. Controlarelaseoy cuidado de las dependencias en que desarrolla su trabajo.

7. Mantener al dia inventarios y el estado de los recursos bibliograficos y audiovisuales
entregados a su cargo.

8. Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.

9. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

10. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo arménico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.36 DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL APRENDIZAJE. Es el organismo dentro del
Colegio responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
orientacion educacional, y de apoyo a los estudiantes que presentan dificultades de
aprendizaje y/o conductuales, a través de planes de accién elaborados de acuerdo con las
necesidades de cada estudiante, pudiendo a su vez atender problemas a nivel grupal e
individual.

Se encuentra formado por un grupo de profesionales designados y nombrados por la
Vicerrectoria Académica, entre los cuales pueden estar Psicopedagogos(as), Psicologos(as),
Orientadores(as) o Educadores(as) diferenciales.

ART.37 Sus funciones principales son:

1. Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.




10.

11.
12.
13.
14.

15.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Proponer las iniciativas que estime Utiles para el progreso del Colegio, en los términos
previstos en el Proyecto Educativo Institucional y los lineamientos de la Direccion y
Rectoria.

Desarrollar, planificary coordinar las actividades para los estudiantes que lo requieran,
pudiendo evaluar las nuevas estrategias con los Directores(as) de sede,
Coordinadores(as) de ciclo, Inspectores(as) y Encargados(as) de convivencia escolar
del Colegio, que ellos estimen conveniente.

Desarrollar, planificar y coordinar “Planes de Accidon” para los estudiantes que
presenten dificultades conductuales o de aprendizaje, pudiendo evaluar las nuevas
estrategias con los Directores(as) de sede, Coordinadores(as) de ciclo, Inspectores(as)
y Encargados(as) de convivencia escolar del Colegio, que ellos estimen conveniente.
Derivar a especialistas externos en los casos que determinen necesario. Mantener
contacto con ellos, y si es hecesario evaluar en conjunto los progresos y readecuar las
estrategias para el estudiante en particular.

Atender a las Madres, Padres y/o Apoderados de los estudiantes con problemas de
rendimiento, en casos calificados.

Asesorar especificamente a los Profesores(as) jefes en su funcién de guia de los
estudiantes través de la jefatura y consejo de curso, proporcionandole material de
apoyo a su labor.

Asesorar técnicamente a Profesores(as) de asignatura, curso, en materiales de
orientaciéon y rendimiento escolar, con el fin de facilitar la deteccién de diferencias en
elritmo de aprendizaje de los estudiantes.

Asesorar y coordinar la programacién de las actividades propias de programas
especiales (escuela de padres, alcoholismo, drogadiccidn, etc.)

Realizar el seguimiento de conducta de los estudiantes con problemas especificos.
Apoyary colaborar a los otros departamentos del Colegio cuando soliciten su apoyo.
Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.38 DEL ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR. Profesional responsable de
conocer, mediar y solucionar las situaciones de violencia escolar que se den en el Colegio,

ademas es responsable de activar, desarrollar y finalizar los Protocolos del Colegio.

ART.39 Sus principales funciones son:

1.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona.

Conocery comprender el enfoque formativo de la Convivencia escolar planteado en la
Politica Nacional de convivencia escolar, asi como la normativa que la define o la




regula, y los instrumentos administrativos y de gestibn que permiten su
implementacion.
4. Mantener una mirada objetiva de las situaciones planteadas en torno a la Convivencia

escolar que permita esclarecer situaciones de conflicto de la manera mas adecuaday
favorable al Clima del Establecimiento Educacional.

5. Promover la participacidony el trabajo colaborativo de los diferentes departamentos de
la Comunidad Educativa, en pos de la convivencia escolar.

6. Contarconelrespaldoyapoyo del Comité de convivencia escolar, Equipo directivo con
los cuales pueda discutir y delegar tareas en el desarrollo de las politicas de
convivencia escolaryresolucién de conflictos que se presenten en el Colegio, logrando
con esto la consistencia y continuidad de las medidas formativas o disciplinarias
implementadas.

7. Disponer la ejecucion e implementacién de las medidas sobre Convivencia escolar.

8. Elaborar el Plan de accién para promover las Politicas de Convivencia escolar.

9. Coordinar iniciativas de capacitacién sobre promociéon de la buena convivencia
escolar y manejo de situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la
Comunidad Educativa.

10. Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la Comunidad Educativa en la
elaboracién, implementaciéon y difusion de politicas de prevencién, medidas
pedagdgicas disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.

11. Coordinar con el Director(a) de ciclo y con el Departamento de Apoyo al Aprendizaje la
implementacion de acciones de prevencion, planes de desarrollo y otras actividades
que apoyen la sana convivencia escolar.

12. Aplicar Protocolos de accion frente a situaciones de violencia y/ o acoso escolar de
acuerdo con la Ley de violencia escolar N° 20.536 y Reglamento interno, Manual
convivencia escolary Protocolos del Establecimiento Educacional.

13. Solicitar que los Libros de clases se encuentren al dia en cuanto a la historia de vida de
los estudiantes, que hayan tenido situaciones de violencia escolar, y que ademas estos
registros se encuentren a disposicion de las personas que los requieran.

14. Abrir carpetas investigativas o bitacora, en los casos de faltas graves y gravisimas
cometidas por alguno de los estudiantes del Colegio, siendo responsable de la
constancia de larealizacién de todos los procedimientos de un debido proceso para el
estudiante, llevando un orden cronolégico de todas las diligencias realizadas.

15. Autorizar el ingreso y salida extraordinaria de los estudiantes cuando se presenten
situaciones especiales que digan relacion con las situaciones de violencia escolar o
Protocolos activados.

16. Supervisar la realizacién de actividades culturales, sociales, deportivas, de bienestar
estudiantil.

17. Atender a Madres, Padres y/o Apoderados en situaciones disciplinarias que tengan
relaciéon con las medidas formativas, disciplinarias o Protocolos activados.

18. Cumplir con las tareas encomendadas por su superior directo y por Rectoria.

19. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

20. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.40 DEL PSICOLOGO(A). Profesional responsable de favorecer el proceso de ensefianza
aprendizaje a nivel individual y grupal, a través del acompanamiento de los estudiantes que
presenten necesidades educativas especiales, derivadas de su desarrollo emocional, social o
discapacidades y a nivel institucional, propiciando un clima organizacional y de aprendizaje
adecuado. Asimismo, son los responsables de detectar a aquellos estudiantes que requieren
de un Plan de accion de aprendizaje diferente al utilizado para la generalidad de los
estudiantes.



ART.41 Sus principales funciones son:

1. Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

2. Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio

que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la

Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la

persona humana.

Planificary coordinar las actividades de su area.

Entregar apoyo al docente en el manejo y desarrollo del curso.

Atender estudiantes con dificultades psicoldgicas.

Entregar oportuna de informacidn acerca de los procesos psicoldgicos del estudiante

AR

atendido.

7. Realizar informes psicolégicos de los estudiantes atendidos, dejando copia en el
Colegio.

8. Realizar entrevista con profesores(as) y Madres, Padres y/o Apoderados del estudiante
atendido.

9. Generar en conjunto con el Departamento de Apoyo al Aprendizaje un “Plan de Accién”
para aquellos estudiantes que lo necesiten, ya sea porque presentan dificultades de
aprendizaje o porque tienen problemas conductuales. Este Plan de Accion debe ser
informado a las Madres, Padres y/o Apoderados, quienes deben aceptarloy trabajaren
conjunto con el Colegio en pos de su hijo o hija.

10. Derivar a especialistas externos cuando corresponde. Mantener contacto con ellos,
evaluar en conjunto los progresos y readecuar las estrategias si es necesario.

11. Colaborar con el perfeccionamiento docente a través de talleres dependiendo de las
necesidades del Colegio.

12. Asesorar especificamente a los Profesores(as) Jefes (as)en su funcidn de guia de sus
estudiantes, a través de la jefatura y consejo de curso proporcionandole material de
apoyo a su labor.

13. Asesorar a Madres, Padres y/o Apoderados para que contribuyan eficazmente al
proceso de orientacién de sus hijos o hijas.

14. Cumplir con las tareas encomendadas por su superior directo y por Rectoria.

15. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

16. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo arménico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

Todas las funciones anteriores, podran ser apoyadas (si es que amerita la situacién en
particular) por el Departamento de Apoyo al Aprendizaje, realizando un trabajo colaborativo e
integral entre los profesionales, todo en pos de los estudiantes.

ART. 42 DEL EDUCADOR(A) DIFERENCIAL. Profesional responsable de favorecer el proceso
de ensefanza y aprendizaje a nivel individual y grupal, a través de la evaluacién de los
estudiantes que presenten necesidades educativas derivadas de su condicion de aprendizaje,
desarrollo intelectual cognitivo, social y a nivel institucional, propiciando un clima
organizacionaly de aprendizaje adecuado. Uno de sus deberes es acompanfar en los casos en
gue sea requerido por otra drea del Colegio o por la Direccidn.

ART. 43 Sus principales funciones son:

1. Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno




de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.
2. Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio

que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

3. Planificarycoordinarlas actividades de su area, determinando objetivos y metas claras
alineadas con las del Colegio.

4. Evaluar losresultados de sus acciones en forma conjunta con el equipo de trabajo que
corresponda.

5. Proponer e implementar soluciones a los problemas que se presentan en su area.

6. Entregar apoyo al Profesor(a) en el manejo y desarrollo del curso en situaciones
grupales y particulares dentro del aula.

7. Comunicar a los Profesores(as) Jefes toda la informacidén necesaria para que conozca
la realidad de su curso.

8. Informar a los Profesores(as) en el Consejo de profesores de los resultados generales
de las acciones realizadas.

9. Aplicarinstrumento de su éarea.

10. Disefar planes de intervencion grupal cuando se requiere e involucrar al Profesor(a) en
la implementacion de las estrategias.

11. Atender y contener a los estudiantes que presenten dificultades, debe tener la
capacidad para

12. Coordinar las acciones de orientar, derivar y hacer seguimiento a los estudiantes que
lo necesiten o cuando los docentes piden su apoyo en situaciones particulares.

13. Generar en conjunto con el Departamento de Apoyo al Aprendizaje un “Plan de Accién”
para aquellos estudiantes que lo necesiten, ya sea porque presentan dificultades de
aprendizaje o porque tienen problemas conductuales. Este Plan de Accion debe ser
informado a las Madres, Padres y/o Apoderados, quienes deben aceptarloy trabajar en
conjunto con el Colegio en pos de su hijo o hija.

14. Derivar a especialistas externos en los casos que determinen necesario. Mantener
contacto con ellos, y si es hecesario evaluar en conjunto los progresos y readecuar las
estrategias para el estudiante en particular.

15. Hacer un seguimiento cercano de la evolucién del estudiante y mantener un registro
completo de cada caso.

16. Entregar oportunamente la informacién acerca de los procesos cognitivos del
estudiante atendido.

17. Realizar informes de los estudiantes atendidos, dejando copia en el Establecimiento
Educativo.

18. Asesorar especificamente a los Profesores(as) Jefes en su funcién de guia del
estudiante, a través de la jefatura y consejo de curso proporcionandole material de
apoyo a su labor.

19. Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.

20. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

21. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

Todas las funciones anteriores, podran ser apoyadas (si es que amerita la situacién en
particular) por el Departamento de apoyo al aprendizaje, realizando un trabajo colaborativo e
integral entre los profesionales, todo en pos de los estudiantes.



ART.44 DEL PSICOPEDAGOGO(A). Profesional responsable de favorecer el proceso de
ensefanzay aprendizaje a nivel individualy grupal, a través de la evaluacién de los estudiantes

que presenten necesidades derivadas de problemas conductuales o de aprendizaje.

Asimismo, son los responsables de detectar a aquellos estudiantes que requieran de un Plan

de acciéon de aprendizaje diferente al utilizado para la generalidad de los estudiantes del
Colegio.

ART. 45 Sus principales funciones son:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcion principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Evaluar los resultados de sus acciones en forma conjunta con el equipo de trabajo.
Proponer e implementar soluciones a los problemas que se presentan en el area.
Entregar apoyo al Profesor(a) en el manejo y desarrollo del grupo curso en situaciones
grupalesy particulares dentro del aula.

Generar en conjunto con el Departamento de apoyo al aprendizaje un “Plan de Accién”
para aquellos estudiantes que lo necesiten, ya sea porque presentan dificultades de
aprendizaje o porque tienen problemas conductuales. Este Plan de Accion debe ser
informado a las Madres,

Padres y/o Apoderados, quienes deben aceptarlo y trabajar en conjunto con el Colegio
en beneficio de su hijo o hija.

Acompanar, orientar y apoyar a los estudiantes en los casos en que sea necesario de
acuerdo con su nivel de experto o pericia o en aquellos casos en que otros
profesionales del Colegio hayan solicitado su colaboracién.

Informar en el Consejo de profesores(as) de los resultados generales de las acciones
realizadas.

Aplicar instrumento de su area.

Disefar planes de intervencién grupal o individual en los casos en que sea necesario.
Derivar a especialistas externos cuando corresponde. Mantener contacto con ellos,
evaluar en conjunto los progresos y readecuar las estrategias si es necesario.

Hacer un seguimiento cercano de la evolucidn del estudiante y mantener un registro
completo de cada caso.

Coordinar su trabajo con el Departamento de apoyo al aprendizaje.

Realizar informes de los estudiantes atendidos, dejando copia en el Establecimiento
Educativo.

Realizar entrevistas con Profesores(as) y Madres, Padres y/o
Apoderados del estudiante atendido.

Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

Todas las funciones anteriores, podran ser apoyadas (si es que amerita la situacién en

particular) por el Departamento de apoyo al aprendizaje, realizando un trabajo colaborativo e

integral entre los profesionales, todo en beneficio de los estudiantes.




ART.46 DEL ORIENTADOR(A). Profesional del nivel correspondiente, responsable de planificar,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacion educacional, vocacional,
profesional y de programas especiales del Establecimiento Educacional vinculadas con
orientacion propiamente tal. Ademas, debe atender problemas de orientacion a nivel
individualy grupal.

ART. 47 Sus funciones principales son:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluaciéon y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Planificar y coordinar las actividades de orientacién educacional, vocacional y
profesional de los diferentes niveles de ensefnanza preescolar, basica y media del
Colegio.

Difundir el Proyecto Educativo Institucional y asegurar la participacién de la
Comunidad Educativa y su entorno.

Atender a los Madres, Padres y/o Apoderados de los estudiantes con problemas de
rendimiento, en casos calificados.

Asesorar especificamente a los Profesores(as) Jefes en su funcidon de guia de la
estudiante a través de la jefatura y consejo de curso, proporcionandole material de
apoyo para su labor.

Planificar y/o ejecutar y/o evaluar las clases de orientacion en los niveles asignados, de
acuerdo con el plan de estudios de orientacién del Colegio, en los niveles asignados
que corresponda la realizacién de horas de clase, y en aquello solicitado por la
Direccion del Colegio.

Asesorar técnicamente a Profesores(as) de asignatura, curso, especialidades, en
materiales de orientaciéon y rendimiento escolar, con el fin de facilitar la deteccién de
diferencias en el ritmo de aprendizaje.

Trabajar en conjunto con el Encargado(a) de convivencia escolar.

. Coordinar y asesorar la programacioén de las actividades propias de programas

especiales (escuela de padres, alcoholismo, drogadiccién, etc.)

Contribuiry colaborar con el perfeccionamiento del personal del Colegio en materia de
orientacion.

Asesorar a Madres, Padres y/o Apoderados para que contribuyan eficazmente al
proceso de orientacién de sus hijos o hijas.

Realizar seguimiento de conducta de los estudiantes con problemas especificos, que
digan relacién con su funcién en el Colegio o en aquellos casos en que sea solicitado
por otra area del Colegio.

Fomentar las relaciones interpersonales sanas, sélidas y basadas en el respeto.
Apoyar a Psicologo(a), Psicopedagogo(a), Educador(a) Diferencial en las funciones que
estén relacionadas con los estudiantes que presenten dificultades, realizando un
trabajo colaborativo e integral en conjunto con los demds departamentos del Colegio.
Realizar jornadas de orientacién y prevencién con los estudiantes, profesores(as) y
familias, sobre temas relacionados con su area.

Realizar talleres para apoyar Programas de Prevencién en el Colegio.

Mantener comunicacion fluida con el Departamento de apoyo al aprendizaje y derivar
o solicitar ayuda a cuando estime que se necesite su apoyo con un estudiante o un
curso.

Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.




21. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

Todas las funciones anteriores, podran ser apoyadas (si es que amerita la situacién en
particular) por el Departamento de Apoyo al Aprendizaje, realizando un trabajo colaborativo e
integral entre los profesionales, todo en beneficio de los estudiantes.

ART.48 DEL TERAPEUTA OCUPACIONAL. Profesional responsable de facilitar, apoyar y
promover la participacién y bienestar de los estudiantes, potenciando sus fortalezas y
buscando soluciones, reduciendo o eliminando limitaciones en las actividades de aprendizaje
y restricciones en la participacion.

ART.49 Sus principales funciones son:

Potenciar la autonomia en las actividades de autocuidado.
Potenciar habilidades motoras gruesas y finas.

Trabajar las dificultades sensoriales.

Apoyar el retraso en el desarrollo psicomotor

AR R

Trabajar en estrategias relacionadas al trastorno del espectro autista (TEA), déficit
atencional (TDA, TDAH) discapacidad intelectual.

ART.50 DEL COMITE DE DEBIDO PROCESO. Instancia facultada para tomar la decision de
aplicar la condicionalidad a un estudiante del Colegio. Se conforma por Rectoria, Direccidn,
jefe de Docencia, Encargado de Convivencia Escolar, Inspectoria, Profesor Jefe y miembro del
D.A.A.

ART. 51 Sus principales funciones son:

1. Analizar todos los antecedentes del estudiante, incluidos los agravantes y atenuantes
descritos con anterioridad en el reglamento,
2. Determinar las medidas formativas y sancion, segin corresponda.

ART.52 DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR. Es el organismo alinterior del Colegio, que
tiene como responsabilidad apoyar al Encargado de Convivencia Escolar en la promocion de
la buena convivencia, acorde al proyecto educativo del colegio.

ART. 53 Sus principales funciones son:

1. Revisar semestralmente las situaciones de convivencia escolar que se vayan
presentando, con el objeto de analizar sus raices y su evolucion.

2. Proponer las medidas formativas o remediales que puedan implementar desde su
experiencia pedagodgica y profesional, respetando siempre la dignidad y derechos de
las estudiantes; y la legislacién vigente en Chile.

3. Definir problematicas o tematicas que deben ser abordadas desde la convivencia
escolar que promuevan un clima arménico en toda la comunidad.

4. Informar a todos los estamentos de la comunidad escolar las acciones que se estan
tomando respecto a la promocién, prevencién y abordaje de la convivencia escolar.

5. Llevar Acta de las reuniones efectuadas.

ART. 54 DEL ASISTENTE DE SALUD. Profesional responsable de atencién de Primeros
Auxilios de manera profesional, 6ptimay oportuna frente a accidentes o problemas de salud




que presenten los estudiantes durante la jornada escolar y en las actividades ocurridas en
las dependencias del Colegio.

ART. 55 Sus principales funciones son:
1. Mantener actualizada la Ficha de Salud de cada alumno de acuerdo con parametros
definidos con la direccion del Colegio.
2. Mantener actualizados los registros de atencién diaria de estudiantes y
derivaciones cuando procedan.
3. Emitirinforme estadistico mensual, semestral y/o anual de acuerdo con las atenciones
otorgadas.
4. Coordinar con la Direccion del Colegio las estrategias de comunicacion
necesarias frente a problemas de salud.
Realizar inventarios de stock.
Atender a los alumnos que sufren algun accidente o malestar.
7. Atencién en caso de accidentes y emergencias, prestacion de primeros auxilios,
estabilizacién, maniobras de reanimacion cardiorrespiratoria, entre otras.
8. Derivar a los nifios a algun recinto asistencial en caso de urgencia o enfermedad
grave, siempre con el aviso previo de los padres o del apoderado.
9.Administrar tratamientos crénicos previamente autorizado por el apoderado.
10. Mantener la enfermeria limpia, ordenaday en buen estado.
11. Estar presente en eventos masivos al interior del Colegio, como Gala de Banda,
actividades de aniversario, entre otros.
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ART. 56 DE LA ENCARGADA DE ADMISION. Profesional responsable de desarrollar y
ejecutar estrategias para alcanzar los objetivos de admisién, garantizando al mismo tiempo
una experiencia positiva para los futuros estudiantes y sus familias.

ART. 57. Sus principales funciones son:
1. Desarrollary liderar el proceso de admisién de manera centralizada en el Colegio
Seminario San Rafael.
2. Desarrollar y aplicar estrategias de admisién eficaces para alcanzar los
objetivos de matricula.
3. Proporcionar un excelente servicio de atencion al cliente a los futuros estudiantes 'y
sus familias, respondiendo a sus preguntas y resolviendo sus dudas de manera
oportunay profesional.
4. Liderar y trabajar con otras areas del Colegio para organizar internamente el
proceso de admision.
5. Realizar actividades e iniciativas de fidelizacién de los potenciales postulantes,
apoderados, entre otros.
6. Desarrollar y mantener relaciones con universidades, institutos y otras partes
interesadas.
7. Generarinformesy analisis de gestidn

ART. 58 ENCARGADA DE COMUNICACIONES. Profesional responsable de coordinar y
ejecutar estrategias de comunicacién externa del colegio, fortaleciendo su imagen
institucional y su posicionamiento dentro de la comunidad educativa y la sociedad en
general. Gestionar y administrar los canales digitales y redes sociales, asegurando una
comunicacioén efectivay alineada con la identidad y valores de la institucién y brindar apoyo
en la gestion institucional y corporativa, colaborando en la planificacidon y ejecucion de
iniciativas estratégicas, tanto dentro y fuera de la comunidad educativa.

ART. 59 Sus principales funciones son:
1. Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién alineadas con la misiény

valores del colegio.

2. Redactar y gestionar comunicados internos y externos dirigidos a la comunidad
educativa y otros publicos de interés.

3. Elaborar contenido para documentos institucionales y material de difusion.



4. Supervisar que el material gréfico institucional y los contenidos que sean
generados en una unidades estén de acuerdo con el Manual de normas gréaficas
corporativo y los lineamientos institucionales vigentes.

5. Administrary actualizar las redes sociales oficiales del colegio

6. Generar contenido para plataformas digitales.

7. Responder consultas en redes sociales, garantizando una comunicacién cercana
y efectiva.

8. Analizar métricasy generarinformes sobre el desempeno de las redes socialesy la
pagina web

9. Apoyar la planificacién y ejecucidon de eventos institucionales, asegurando su
correcta difusién y cobertura.

10. Colaborar en la gestién de alianzas estratégicas y relaciones institucionales.

11. Contribuir a la creacion y desarrollo de documentos estratégicos.

12. Coordinar iniciativas corporativas que refuercen la identidad y el posicionamiento
del colegio.

ART. 60 DEL INFORMATICO. Profesional responsable de asesorar a los distintos
departamentos del Colegio en la utilizacién de herramientas informaticas para apoyar los
procesos de gestidon educacionaly administrativas.

ART. 61 Sus principales funciones son:

1.
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9.

Administrar 'y mantener en 6ptimo funcionamiento los equipos
computacionales, en su estructura fisica (hardware), como en su mantencion.
Responsable del soporte técnico de las areas de gestion del Colegio.

Coordinar con los proveedores de sistemas, conectividad y hardware.

Responsable del inventario del equipamiento de informatica del Colegio.

Prestar soporte informatico a todo el personal del Colegio.

Mantener los sistemas computacionales de las redes internas administrativas y
pedagdgicos.

Elaborarinformes estadisticos.

. Evaluar nuevos programas y equipos conjuntamente con la direccion del colegio,

con el fin de mejorar la eficienciay eficacia.
Responsable de la mantencién periddica de equipos y sus recursos.

10. Generary validar la base de datos de los alumnos al finalizar el afo escolar.
11. Instalar las redes para la conexién de las dependencias del Colegio a nuevos servicios.
12. Mantener actualizada la informacidn del sitio Web del Colegio y el correo institucional.

ART.62 DE LA JEFA DE PERSONAS. Profesional responsable de gestionar los distintos
procesos de recursos humanos con el fin de lograr objetivos y plazos estipulados por el Colegio
y por la legislacion.

ART.63 Sus principales funciones son:

1.

Supervisar los procesos reclutamiento, seleccion, a fin de que cumplan con la
normativa y estandar estipulado por el Colegio.

Asesorar plan de capacitacion, para fomentar oportunidades de aprendizaje,
incrementar la motivacién de los trabajadores y contribuir con el cumplimiento de los
objetivos.

Potenciar el area de bienestar segun lo estipulado por el Colegio.

Asesorar el proceso de gestion del desempefio, para contribuir con la identificacion y
mejoramiento de las brechas del desempenio realy esperado de los trabajadores.
Gestionar distintos comités con el fin de potenciar la mejora continua en los distintos
estamentos.

Promover planes y practicas que apunten al mejoramiento de calidad de vida laboral,
medidas de seguridad e higiene ambiental, prevencién de accidentes y enfermedades




10.

11.

12.
13.
14.
15.

profesionales, a fin de contribuir a incrementar la seguridad y bienestar de los
trabajadores.

Proponer diseno de sistema de compensaciones y beneficios, en base a criterios
establecidos por el Colegio.

Supervisar el proceso de gestion administrativa (remuneraciones, imposiciones,
bonificaciones, control de asistencias, etc.), garantizando el cumplimiento de la
normativa legal vigente.

Mantener actualizadas las Carpetas del Personal (documentacion legal y académica),
Contratos de Trabajo y sus anexos.

Confeccionar planillas de remuneraciones, liquidaciones, imposiciones y la
cuadratura mensual.

Gestionar el departamento de prevencion de riesgos con el fin de velar por la politica,
cultura preventiva y normativas legales vigentes.

Control de asistencia Licencias Médicas y permisos del personal.

Solicitar Certificado de Inhabilidades del personal.

Conocer el Contrato Colectivo y sus beneficios.

Cumplir con los beneficios de acuerdo con las fechas y montos

ART. 64 DEL PREVENCIONISTA DE RIESGOS. Profesional responsable de planificar, controlar,
asesorar y promover acciones preventivas y correctivas con el fin de evitar accidentes de

trabajo y enfermedades profesionales al interior del Colegio Seminario San Rafael,

colaborando con las iniciativas que aporten a la calidad de vida y salud laboral de los y las

funcionarios/as. Asimismo, debe velar por la revisién constante de las infraestructuras y

equipamientos personales.

ART. 65 Sus principales funciones son:

1.

11.
12.

13.

14.

Elaborar, realizar seguimiento y evaluacion de un Programa de Trabajo en Prevencidén
de Riesgos, conforme a las necesidades de la Institucion.

Asesorar en Prevencion de Riesgos a las Jefaturas, proponiendo soluciones para el
control de riesgos en el ambiente o en medios de trabajo.

Participar en la actualizacion de Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, de
acuerdo con los riesgos propios de la institucion.

Realizar acciones educativas en Prevencién de Riesgos, promoviendo la capacitacion
de los/as funcionarios/as.

Registro mensual de evaluacién estadistica y de resultados de accidentes del trabajoy
enfermedades profesionales.

Participar en las reuniones que realicen los Comités Paritarios y asesorarlos en
materias técnicas de Higiene y Seguridad.

Asistencia, representaciony solucion de requerimientos planteados por el Organismo
administrador de la Ley 16.744 y de los Organismos Fiscalizadores con competencia
en la materia.

Realizar induccion ODI, entregando informacion a los funcionarios sobre seguridad.
Efectuar inspecciones y observaciones de seguridad en conjunto con los CPHS.

. Participar en los Comités de Seguridad establecidos en el Plan Integral de Seguridad

Escolar.

Coordinary efectuar ejercicios de simulacros de emergencias.

Desarrollar o actualizar la matriz de identificacidén de peligros y evaluacién de riesgos
del Colegio donde se incluya la prevencion de los posibles accidentes que se puedan
producir, al igual que las enfermedades profesionales.

Asesorar e instruir a los trabajadores de la Fundacion en la correcta utilizacion de los
elementos de proteccién.}

Confeccionarlos DIAT o DIEP, cuando se produzca un accidente del trabajo, de trayecto
o por situaciones de enfermedad profesional.




ART. 66 DE LA ANALISTA DE PERSONAS. Profesional responsable de realizar en los plazosy
en las condiciones definidas, el pago de las remuneraciones. Informar y orientar al personal

respecto de los beneficios, licencias y todos los aspectos relacionados con las condiciones

contractuales acordadas (reemplazos, horas extras, etc.) como a su vez recoger toda la

informacién relevante con Directores de Sede sobre reemplazos y condiciones pactadas con

el personal que afectan directamente en sus remuneraciones.

ART. 67 Sus principales funciones son:

1.
2.

10.

11

13.

Cumplir con las fechas estipuladas para el pago de remuneraciones e imposiciones.
Disponer de toda la informacién requerida para el calculo de las remuneraciones
(horas extras, descuentos, informacién de reemplazos, permisos, etc.)

Calcular las bonificaciones y gratificaciones canceladas por el Colegio en distintos
periodos del afo.

Tramitar las licencias médicas en conjunto con el cargo de administrativa.
Contactary enviar finiquitos a notaria.

Enviar CV de personal nuevo para procesos de seleccién o evaluacién psicolaboral, de
acuerdo con indicaciones de Vicerrector de Administraciony Finanzas.

Confeccionar contratos y finiquitos, de acuerdo con la informacién proporcionada por
Vicerrector de Administraciéony Finanzas.

Gestionar firmas respectivas de documentos importantes para dar cumplimiento a la
legislacion laboral.

Enviar toda la informacion requerida por la Direccion del Trabajo y aviso de los
contratos y finiquitos y envio libro electrénico sobre remuneraciones.

Revisar todos los pagos que se realicen en el Colegio vinculados al personal
(descuentos por cajas, descuentos por permisos, gratificaciones).

. Autorizacién de crédito en la Caja de Compensacién o COOPEUCH.
12.

Mantener una relacion continua con Vicerrector de Finanzas para evaluar situaciones
especiales.

Apoyo en la gestién de capacitacion, evaluacion de desempefio y actividades
relacionadas al area de bienestar del Colegio.

ART. 68 ANALISTA DE FINANZAS, ADQUISIONES Y CONTABILIDAD. Profesional sera
responsable de identificar pagos, realizar su respectiva contabilidad, analizar cuentas

contables relacionadas a la recaudacioén, atencion de apoderados, gestionar proceso de

matricula.

ART. 69 Sus principales funciones son:

N~

9.

10.

Contabilizacién diaria bancos (Ingresos/Egresos).
Contabilizar recaudacion via webpay.

Compras de materiales y servicios.

Analisis de cuentas.

Emision de ordenes de compras.

Control de facturas de proveedores.

Contabilizacién pagos proveedores.

Cierre contable y financiero mensual de bancos y contabilizacién de intereses por
inversiones.

Control, contabilizacién y pagos de boletas de honorarios.
Integrante comité seguros del colegio y fundacion.




ART. 70 ANALISTA DE RECAUDACION Y COBRANZA. Profesional responsable del Ingreso,
controly contabilizacién de la cobranza y recaudacién del Colegio.

ART. 71 Sus principales funciones son:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

Registrar diariamente los ingresos por pago de colegiatura y correcto registro de las
becas entregadas.

Llevar en orden registro de los apoderados con sistema de suspensién momentanea
de la colegiatura.

Enviar correos con estado de cuenta a los apoderados de ambas sedes (Cobranzas).
Realizar llamados telefénicos a los apoderados que presentan deuda.

Emitir certificados de deuda y no deudas; certificado de apoderado sostenedor en el
Colegio.

Coordinar situacién de cesantia de los apoderados (solicitar documentos, informar,
registrar).

Realizar periddicamente analisis de cuentas de colegiatura, que conlleva la revision
detallada de la imputacidn de los pagos de los apoderados. (colegiaturas-morosos-
pagaré-matricula-inscripcion)

Revisar que las boletas de pagos de colegiaturas se realicen y se envien a los
apoderados.

Ejecutar el proceso de pago de matricula, que implica revisar el estado de pago de los
apoderados, generacién del proceso pertinente, y seguimiento posterior para
identificar eventuales errores.

Atender a los apoderados para revisar temas relacionados por pago.

Relacién continua con Vicerrector de Finanzas para evaluar situaciones especiales.
Realizar y enviar informe de morosos a Vicerrector de Finanzas y a Contabilidad.
Entregar informe detallado de comportamiento de la familia, cuando es solicitado.
Gestionar becas, seguros de vida del apoderado sostenedor, contabilizar y rebajar
cuotas del sitio ssrpay

Subir néminas de alumnos al sitio web ssrpay, para su respectiva carga de cuotas.
Contabilizar devengados en programa contable softland

Registrar movimientos de ingresos y egresos de alumnos, contabilizando en softland y
modificar sitio web ssrpay.

Informar a la compania de seguro de accidente, los movimientos de ingreso y egreso
de alumnos.

Contabilizar Recaudacién diaria Via Webpay

Contabilizar Recaudacion diaria Via Transferencia Bancaria.

Realizacién de boleta manual a través del portal de pagos.

generar ndmina para descuento PAC, y cargar en plataforma bancaria

Contabilizar PAC

Contactar a los apoderados que son rechazados en el PAC y generar nueva ndmina.
Generar boleta masiva Pac y boletas de hijos de funcionarios

Analizary gestionar beneficio de Cesantia

Mantener base matriculados actualizada, controlando el ingreso y retiro de alumnos
del Colegio ambas sedes.

Contabilizar becas funcionarios, becas sociales

Contabilizar Pagarés

Contabilizar Inscripciones y matriculas alumnos nuevos.

Gestionar firma de Contrato Educacional y Pagaré para alumnos nuevos.

Canalizary gestionar postulacion a becas sociales.




ART. 72 APOYO ADMINISTRACION. Profesional responsable de apoyar transversalmente al %
area académica y administrativa con el fin de contar con los insumos y documentacion
requerida para el 6ptimo funcionamiento.

ART. 73 Sus principales funciones son:

1. Ejecutar las labores de estafeta,
2. Apoyo administrativo en documentacion y/o insumos a requerir.
3. Apoyo en adquisicionesy coordinacion de cafeteria segun lo estipulado por el Colegio.

ART. 74 DEL CONTADOR DE GESTION. Profesional responsable del ordenamiento,
mantenimiento y analisis de las cuentas contable para la toma de decisiones en la parte
financiera.

ART. 75 Sus principales funciones son:

Gestionar pago impuesto mensuales.

Realizar analisis de cuentas.

Ingreso de facturas.

Realizar informe deuda por pagar proveedores.
Realizar informe mensual Ebitda.

AR

Realizar centralizacion de remuneraciones.

ART.76 DEL SUPERVISOR DE LOGISTICA Y PERSONA AUXILIAR. Profesional responsable de
administrar al personal auxiliar. De entregar lineamientos para la ejecucion de mantenciones,
aseos, servicios de higiene, sanitizaciéon y mantencion operativa en todas las areas del Colegio
(administrativa, logistica y mantencién) junto con velar por la seguridad del Colegio, lo que
incluye sistemas de circuito cerrado de televisidn y servicios de mantencioén.

ART.77 Sus principales funciones son:

1. 1.Realizar reuniones permanentes con equipo de auxiliares para revisar actividades
planificadas o imprevistas, con asignacion de tareas especificas.

2. Administrar al Personal Auxiliar del Colegio, que implica: Revisar y actualizar
descriptores, revisar competencias e indicadores de logro; participar en entrevistas de
seleccidn, entregar condiciones del contrato, inducciones de seguridad y politicas de
la institucién, evaluacion del personal. Instruir sobre el detalle de funciones y
administrar turnos del personal a cargo.

3. Administracion de Bodegas: a cargo de la prevencion de accidentes conforme a
protocolo, controlar todas las actividades operativas, ejecutar el servicio de
cotizaciones para adquisicion de bienes y usos administrativos.

4. Logistica: Verificar el funcionamiento operativo de las distintas unidades del Colegio.
Ello implica: Realizar inspecciones diarias al recinto y dependencias; recibir y solicitar
informacion diaria por parte de los auxiliares sobre el funcionamiento del Colegio; Con
el area de mantencién revisién del funcionamiento y operatividad de los equipos;
recibir informacién entregada por profesores sobre temas de infraestructura y/o
imprevistos o problemas operativos.



ART. 78. DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Funcionario(a) que desempena funciones de
oficina y asuntos administrativos correspondientes a todo el personal. Sus obligaciones son

aquellas que se derivan de las instrucciones emanadas de Rectoria.

ART.79 Sus principales funciones son:

1.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

. Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio

que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Colaborar con la Direcciony el Personal Docente en la labor educativa y administrativa
del Colegio.

. Organizary difundir la correspondencia oficial del Colegio requiriendo de los docentes

los antecedentes necesarios.

. Llevar al dia un registro y fichas de todo el personal y estudiantes del Colegio.
. Clasificary archivar los documentos oficiales del Colegio.

Atender al publico, funcionarios(as) y estudiantes, proporcionando una adecuada
informacién de conformidad a las instrucciones de su Superior Directo.
Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.

. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus

dependencias e instalaciones.

10. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armodnico para

propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.80 DEL PORTERO. Profesional responsable de estar en las porterias del Colegio, velando
por el control de acceso de estudiantes, apoderados y toda persona externa al Colegio.

ART.81 Sus principales funciones son:

Powobd =

© N oo

Recibir de manera correcta el turno correspondiente.

Gestionar la planilla control de ingreso o sistema determinado por el Colegio.
Controlar elingreso de personas externas al establecimiento.

Orientar a las personas que vienen a distintos procesos y derivarlas al departamento
respectivo

Controla ingreso y salida de estudiantes.

Gestiona las salidas anticipadas de estudiantes.

Gestiona aperturay cierre de dependencias del Colegio.

Gestionay controla de ingreso y salidas de actividades de fin de semana relacionadas
a actividades educacionales.

Mantener la entrada y los lugares que se le hayan asignado limpios y cuidados.

ART.82 DEL PERSONAL AUXILIAR DE SERVICIOS. Funcionario(a) responsable directo de la
vigilancia, cuidado y mantencion del mobiliario, enseres e instalaciones del Establecimiento

Educacionaly funciones subalterna de indole similar.

ART. 83 Sus principales funciones son:

(=



11.

Respetar los principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el
Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno
de orden, higiene y seguridad, Reglamento de Evaluacién y cualquiera otro que
disponga el Colegio.

Promover, colaborar y propender al cumplimiento de la funcién principal del Colegio
que es educar en base a la formacion integral de los estudiantes que pertenecen a la
Comunidad Educativa, propendiendo a la excelencia académica centrada en la
persona humana.

Mantener el aseo y orden de todas las dependencias, jardines y patios del Colegio.
Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondenciay otros.

Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le
encomienden.

Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacién de herramientas y maquinarias que
se le hubiesen asignado.

Ejecutar encargos debidamente visados por la Direccién del Colegio.

Cumplir con las tareas encomendadas por su superior directo.

Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por Rectoria.

. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus

dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo armdnico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz
que refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

ART.84 DEL NOCHERO. Profesional responsable de mantener la seguridad del Colegio en los
horarios que no se encuentra en funcionamiento.

ART. 85 Sus principales funciones son:

1.
2.

Administrar el cierre y la apertura de las dependencias del Colegio.

Mantener informado a la Direccién del Colegio de novedades o anomalias que puedan
presentarse durante su proceso de vigilancia.

Evaluar las condiciones de seguridad de las dependencias del Colegio e informar a la
Direccion del Colegio para desarrollar un plan de mejora.

Mantener la entrada y los lugares que se le hayan asignado limpios y cuidados.

.



Capitulo I

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
COMUNIDAD EDUCATIVA
COLEGIO SEMINARIO SAN RAFAEL



TITULO| MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ART.51 Documento que contiene los derechos y deberes de los diferentes miembros de la
comunidad educativa, fija las normas minimas para una sana convivencia y establece
procedimientos pedagdgicos para el manejo de las situaciones y sus respectivas
consecuencias, en consonancia con el Proyecto Educativo Institucional.

ART. 52 El objetivo del Manual de Convivencia Escolar consiste en orientar las acciones,
iniciativas que promuevan y fomenten la comprensién, desarrollo e integracion de una
convivencia escolar inclusiva, participativa, solidaria, tolerante y respetuosa, bajo el enfoque
de los derechos y deberes que tienen los integrantes de la Comunidad Educativa, haciendo
énfasis en larelacidn de los estudiantes entre siy los miembros que conforman la Comunidad
Educativa.

TITULO I ESTRATEGIAS PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR

ART.53 EN RELACION CON LOS ESTUDIANTES DEBEN:

1. Conocer y respetar lo establecido en el presente Reglamento interno, Manual de
convivencia escolary Protocolos.

2. Conocery adherir alos principios cristianos y catélicos, convivencia sana en el ambito
de grupo curso, Colegio, y del entorno escolar para luego ponerlos en practica.

3. Reflexionar acerca de los comportamientos, derechos, deberes dentro y fuera del
Colegio sefialados en el presente Reglamento interno, Manual de convivencia escolar
y Protocolos.

4. Solicitar a sus profesores(as) que les aclaren las dudas que tengan respecto al
contenido y procesos establecidos en el Reglamento interno, Manual de convivencia
escolary Protocolos.

ART.54 EN RELACION CON LOS PROFESORES(AS) DEBEN:

1. Conocer, respetary ejecutar las normas sefaladas en el presente Reglamento interno,
manual de convivencia escolary Protocolos.

2. Contribuir a laformacién de los estudiantes en los valores del Colegio, propiciando su
desarrollo personaly socioemocional, integrandolos al Proyecto Educativo del Colegio
junto a sus familias.

3. Procurariniciar sus laboresy actividades escolares con una buena predisposicién para
el trabajo diario con su curso, y los demas cursos del Colegio.

4. Tener como habito el refuerzo positivo para con los estudiantes, tales como la
felicitacion y reconocimiento verbal ante su curso, y el Colegio en su totalidad,
ayudando asi al fortalecimiento de la autoestima del estudiante.

5. Propender al didlogo permanente con otros docentes y personal concerniente
(Docencia, convivencia escolar, Departamento de apoyo al aprendizaje, Direccién de
sede, Rectoria y otros) del Colegio con el objeto de utilizar criterios similares en
situaciones disciplinarias que se presenten tanto dentro como fuera de la sala de
clases.




Comunicar oportunamente al Profesor jefe, el Inspector de ciclo y/o al Encargado de
convivencia escolar las anotaciones negativas graves o gravisimas que hayan ocurrido
en el contexto escolar.

Registrar anotaciones positivas, en los casos en que lo estime adecuado y cuando el
estudiante ha realizado una actividad o comportamiento que amerite una felicitacion
por parte de los docentes.

Realizar su trabajo a través de una respetuosa interaccién con todos y cada uno de los
estudiantes.

Velar por el cuidado de la sala y sus implementos: (computadora, proyector, teldn,
cortinas, uso de casilleros, implementos de emergencia, etcétera)

ART.55 EN RELACION CON EL PROFESOR(A) JEFE DEBE:

1.

11.

12.

13.
14.

15.

Velar permanentemente por el desarrollo integral de los estudiantes pertenecientes a
su curso, procurando que logren un O6ptimo aprendizaje de acuerdo con sus
potencialidades.

Contribuir a la formacion de los estudiantes en los valores del Colegio, propiciando su
desarrollo personaly socioemocional, integrandolos al Proyecto Educativo del Colegio
junto a sus familias.

Realizar diariamente el horario de jefatura, cumpliendo con la rutina de saludo,
oracién, registro de asistencia, entrega de informacion relevante, revision de
justificativos y comunicaciones.

Estructurar con los docentes de cada asignatura los propdsitos comunes, establecer
estrategias para formar criterios técnicos, revisary evaluar los resultados.

Detectar y gestionar conflictos interpersonales dentro del grupo, implementando
estrategias de mediacién y dialogo para resolver las situaciones de manera
constructiva. Ademas, debera mantener una comunicacién fluida con los apoderados
para informar sobre los incidentes y el seguimiento realizado, asegurando el bienestar
emocionaly social de los estudiantes involucrados.

Realizar labor de docencia: entrega de contenidos y planificacién y evaluacion de
procesos, de acuerdo con los programas educativos definidos.

Acompanar el desarrollo académico y socioemocional de los estudiantes, generando
una alianza colaborativa con los padres y/o apoderados.

Mantener contactoy coordinacién con Profesores(as) de Asignaturas relacionados con
el curso de jefatura.

Mantener contacto y coordinacién con el Departamento de Apoyo al Aprendizaje.

. Asistir a Reuniones de docencia, Consejos de Profesores(as) Jefes, Consejos

Intermedios y de Evaluacién, realizandose seguimiento a trabajo académico y/o
situacion de estudiantes.

Cumplir con labores de tipo administrativo, ya sea registros de libro de clases digital,
registros académicos, informes, etc.

Participar en instancias de formacion y capacitacion que otorgue el Colegio.
Participar en eventos desarrollados por el Colegio y Pastoral.

Cumplir con el programa de Orientacion con el objeto contribuir a la formacidn civica,
social y pastoral, otorgando el espacio para que los estudiantes se expresen, tomen
acuerdos y resuelvan las distintas situaciones que se les presenten durante el afio
académico, a la luz del Proyecto Educativo Institucional y el Reglamento interno,
Manual de convivencia escolar y Protocolos.

Velar por el cuidado de la sala y sus implementos: (computadora, proyector, teldn,
cortinas, uso de casilleros, implementos de emergencia, etcétera).




ART.56 EN RELACION CON EL ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

1.

Conocer, manejar y ejecutar lo estipulado en el Reglamento interno, Manual de
convivencia escolar y Protocolos del Colegio.

Ser un arbitro oportuno, mediador y facilitador ante los conflictos generados en la
convivencia escolar. En caso de no poder realizar esta funcién, sera la Direccién
(Director(a) de sede) del Colegio, quien asumiréd la funcién de arbitro oportuno,
mediador y facilitador ante los conflictos que ocurran dentro del Colegio.

Citar en los casos de violencia escolar, a las Madres, Padres y/o Apoderados cuando la
trasgresion al Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos asi lo
indique, dejando constancia escrita en la Hoja de vida, de la citacidn, respuesta y
disposicion de las Madres, Padres y/o Apoderados.

Tomar la determinacion y/o ratificar la decision del Inspector(a) de ciclo,
correspondiente a suspender al estudiante cuando la transgresién al Reglamento
interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos asi lo indique, dando aviso de
inmediato a las Madres, Padres y/o Apoderados de la situacién en que se encuentra el
estudiante y citandolos a una reunion. Debe informar de esta decision al Profesor(a)
Jefe a cargo.

Mantener actualizada la Hoja de vida de los estudiantes y el Libro de clases.

Acudir al aula en casos puntuales de conflictos que se produzcan, como apoyo al
docente y/o Inspector dejando un registro de ello en el Libro de clases.

Activar los Protocolos de actuacién del Colegio, para las distintas situaciones que se
puedan generar alinterior de la Comunidad Educativay comunicar de forma inmediata
a la Direccion del Colegio.

Citar a los apoderados de los estudiantes involucrados en situaciones que ameriten la
apertura del debido proceso al momento de su inicio y término.

ART.57 EN RELACION CON ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES DE SERVICIO.

1.

Informarse y respetar el Reglamento Interno del Colegio, Manual de convivencia
escolary Protocolos.

Mantener un trato respetuoso con todos y cada uno de los miembros de la Comunidad
Educativa.

Dar a conocer casos puntuales de indisciplina que ellos observen, tanto dentro como
fuera de la sala de clases informando inmediatamente al Inspector(a) o al Encargado(a)
de convivencia escolar.

ART.58 EN RELACION CON MADRES, PADRES Y/O APODERADOS.

1.

Conocer y adherir al presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar,
Reglamento Interno de Evaluacidn y Promocidn; Protocolos y cualquier otra normativa
oficial vigente en el Colegio. Los documentos estan disponibles en el sitio web
www.ssr.cl

Respetar y seguir los conductos regulares para solicitar informacion en situaciones
conflictivas o disciplinarias que afecten a su hijo o hija. (Profesor(a) jefe, Inspectoria,
Encargado(a) de convivencia escolar, Docencia, Departamento de apoyo del
aprendizaje, Direccién y Rectoria)

Acudir a las reuniones solicitadas por Direccién, Departamento de apoyo al
aprendizaje, Docencia, Encargado(a) de convivencia escolar, Profesor(a) y/o Equipo
Multiprofesional del Colegio, entre otros.

Mantener una actitud de respeto frente a todos(as) los miembros de la Comunidad
Educativa

(=



5.

Informar de acuerdo con el conducto regular respecto de situaciones irregulares
observadas fuera del ambito escolar, en donde participen estudiantes de nuestra
Institucién vistiendo el uniforme escolar, ya sea dentro o fuera del horario de clases.

TiTULO 11 DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE PADRES, MADRES Y
APODERADOS

ART.59 DERECHOS DE LAS MADRES, PADRES Y/O APODERADOS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Que el Establecimiento Educacional imparta el tipo de Educacién definida en el
Proyecto Educativo Institucional.

Conocer el funcionamiento del Colegio y el modo de aplicacion del Proyecto Educativo
Institucional.

Ser citados a participar en las reuniones de Madres, Padres y/o Apoderados.

Ser recibidos por el profesor jefe, siguiendo el conducto regular haciendo la solicitud
via agenda o correo electrénico institucional.

Ser recibidos por el Rectoria, Vicerrectoria, directores de sede y/o de ciclo y personal
del Colegio previo solicitud en secretariay aviso al profesor jefe.

Recibirinformacién periddica sobre la situacion personaly académica de su hijo o hija.
Participar de las reuniones organizadas por el Centro General de Padres y/o
Apoderados, del Sub-centro de Apoderados.

Postularse a las directivas de Centro General de Padres y Sub-Centros, segun estatutos
vigentes.

Presentar propuestas de mejoramiento en el Colegio, las cuales serdn presentadas al
Director(a) de sede, quien debe informar a Rectoria, para que se determine la viabilidad
de las mismasy por ende su aprobacién o rechazo.

Ser informado oportunamente del comportamiento nivel académico, de crecimiento
personal, valdrico y desempefio escolar de su hijo o hija.

Ser notificado por el Profesor(a) Jefe a través de la Agenda escolar respecto de la
aplicacién de una Medida Formativa. Esta informacion debe ser registrada en la Hoja
de vida del estudiante.

Ser citado a una reunién, por el Profesor(a) Jefe o Inspector(a) o Encargado(a) de
convivencia escolar, respecto de la aplicacién de una medida disciplinaria en los casos
que correspondan de acuerdo con el Manual de convivencia escolar. Esta informacién
debe ser registrada en la Hoja de vida del estudiante.

Recibir informacién oportuna de las actividades realizadas por el Colegio durante el
ano, mediante circulares, comunicaciones o cualquier otro medio que el Colegio
determine.

Recibir el acuso recibo de las comunicaciones que envian al Colegio, ya sea con la
firma o respuesta de la persona a quien se dirigié la comunicacion, siempre que estas
se realicen a través de la Agenda Escolar del Colegio.

Ingresar al Colegio con la autorizacion correspondiente, en los casos en que sea
necesario.

Solicitar la orientacion profesional y espiritual del Colegio cuando lo requiera y
necesite.

Solicitar la documentacién de su hijo o hija en la Secretaria.

ART.60 OBLIGACIONES DE LAS MADRES, PADRES Y/O APODERADOS.

1.

Respetar los principios y valores del Proyecto Educativo Institucional.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Conocer, adheriry cumplir con el Reglamento interno, Manual de convivencia escolar
y Protocolos del Colegio.

Respetar y seguir los conductos regulares para solicitar informacién en situaciones
conflictivas o disciplinarias que afecten a su hijo o hija. (Profesor(a) jefe, Inspectoria,
Encargado(a) de convivencia escolar, Docencia, Departamento de apoyo del
aprendizaje, Direccién y Rectoria).

Retirar a su hijo en el horario correspondiente sefalado por el establecimiento, ya sea
durante actividades curriculares como extracurriculares.

En caso de retiro durante la jornada por motivos de enfermedad, seguir los conductos
regulares y esperar el llamado del establecimiento para acudir, evitando asistir tras el
llamado directo de su pupilo cuando no se ha recibido informacién del colegio.

Ser respetuosos de la intimidad y la dignidad todos los miembros de la comunidad
educativa, sobre todo de otros estudiantes, resguardando su identidad y privacidad,
evitando exponer situaciones en las que estos se vean involucrados a terceros por
cualquier medio.

Apoyar efectivamente las decisiones técnico-pedagdgicas de los docentes,
inspectoria, D.A.A. y de la Direccién del establecimiento.

Cumplir con los acuerdos adquiridos con el establecimiento, ya sea en instancias de
entrevista personal o mediante la firma de cartas de compromiso.

Mantener una buena convivencia de respeto, y el espiritu fraterno de la Comunidad
Educativa con todos los Estamentos del Colegio.

Seguir, respetar y canalizar las solicitudes de informacién acerca de las decisiones
tomadas por el Colegio en materia de indole general, a través de una peticién escrita
presentada al Centro General de Padres y/o Apoderados, los que deberan representar
a las madres, padres y/o apoderados con el Director(a) de sede y/o Rectoria. Este es el
Unico conducto regular que el Colegio reconoce como valido.

Enviar a su hijo o hija al Colegio diariamente, y a las actividades extraprogramaticas en
el horario correspondiente, respetando la presentaciéon personal descrita y exigida en
el Reglamento interno.

Justificar oportunamente la inasistencia a clases de su hijo o hija, a través de la Agenda
Escolar.

Velar por el cumplimiento de trabajos o actividades dadas a los estudiantes para la
casa.

Participar en las celebraciones que se realicen para las Madres, Padres y/o
Apoderados.

Revisar diariamente la Agenda Escolar del estudiante y firmar las comunicaciones
enviadas por el Colegio.

Marcar con nombre y curso las prendas de vestir, Utiles escolares y demas utensilios
que el estudiante lleve al Colegio.

Asistir a las entrevistas y reuniones de Madres, Padres y/o Apoderados que programe el
Colegio.

Cumplir con los requerimientos, solicitudes, derivaciones a especialistas, realizadas
por profesores o Departamento de Apoyo al Aprendizaje asociados al estado
emocional, psicolégico, conductual o al rendimiento de su hijo, que incida en su
bienestar y/o de su entorno, en los tiempos y plazos solicitados.

Justificar la inasistencia a reunion de Madres, Padres y/o Apoderados, a través de la
Agenda Escolar. Esta justificacion es al dia habil siguiente de su inasistencia.

Velar por la mejor distribucién, organizacién y optimizacion del tiempo libre de su hijo
o hija.

Responder ante el Colegio por los dafnos o deterioros que ocasione su hijo o hija.
Cooperar, colaborary participar en las actividades sociales y de ayuda a la Comunidad
Educativa, que planifique el Colegio con el Sub-centro o Centro General de Padres y/o
Apoderados o con el Centro de Estudiantes.

Retirar personalmente a su hijo o hija, en el caso de tener que salir del Colegio dentro
del horario de clase, y respetar los horarios establecidos para tal efecto.




24.

25.

26.

27.

28.

Informar al Profesor(a) Jefe cuando exista una Orden de alejamiento emitida por los
Tribunales de Justicia, respecto de algun familiar del estudiante.
Cuidarelcomportamiento y disciplina de su hijo o hija manteniendo una comunicacién
con el Profesor(a) Jefe y/o el Encargado de convivencia escolar.

La Direccion se reserva el derecho de solicitar cambio de Apoderado, cuando este no
cumple con el perfil descrito en el Proyecto Educativo Institucional o como
consecuencia de la activacion de un Protocolo que asi lo senale.

Respetary cumplir con todas las obligaciones que aparecen en el contrato firmado con
el Colegio al momento de matricular a su hijo o hija.

Incentivar y procurar una alimentacién sana de sus hijos(as).

TITULO IV DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

ART.61 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

1.

10.

11.

12.

13.

Recibir una educacion de calidad, respetando sus capacidades, habilidades y ritmos
de aprendizajes individuales. Considerando y aplicando adecuaciones curriculares
definidas por el Colegio para los estudiantes que lo requieran y existan documentos y
certificados que avalen dichas evaluaciones.

Ser atendidos dentro de las posibilidades del Colegio, con la mayor dedicacidn para el
logro de los aprendizajes, adquisiciéon de los conocimientos y desarrollo de las
capacidades de cada uno durante al afho académico.

Desarrollarse y estar en un ambiente sano, inclusivo, sujeto a un trato igualitario, justo
y democratico.

Expresar o exteriorizar sus sentimientos en los momentos de afliccion y ser acogidos
dentro de un clima de respeto y proteccioén por la Comunidad Educativa.
Serrespetados en sus opiniones, elecciones o tendencias, sean en el ambito religioso,
ideolégico, cultural, de género, etc., sin sentirse discriminados de ninguna manera por
los integrantes de la Comunidad Educativa.

Utilizar las dependencias, materiales, medios audiovisuales, técnicos y tecnoldgicos
de que dispone el Colegio, para ello deben seguir el conducto regular respecto a
solicitar su utilizacion a los encargados(as), y siempre bajo el contexto de aprendizaje,
desarrolloy educacion.

Incorporarse a las actividades pastorales, artisticas, deportivas y culturales al interior
del Colegio.

Informarse de las posibilidades y de los beneficios que el Colegio proporciona tanto en
lo académico como en aquellos aspectos sobre orientacién vocacionaly que puedan
ser de utilidad para los estudiantes.

Ser escuchado y atendido tanto en sus peticiones justas, responsables y solidarias,
como en sus explicaciones, descargos y apelaciones, como consecuencia de sus
comportamientos y actuaciones.

Participar en concursos, actos académicos, actividades extraprogramaticas y pastoral
del Colegio.

Permanecer en el Colegio en caso de presentarse una situaciéon de embarazo o
paternidad, y que se les asegure el término del afio escolar.

Conocer oportunamente (al inicio de cada ano escolar) el Manual de convivencia
escolar que se encuentra inserto en el Reglamento interno del Colegio, asi como sus
modificaciones o anexos. El cual debera ser analizado y explicado en el primer Consejo
de curso del afio escolar, por el Profesor(a) jefe.

Ser informados de los Protocolos que existen para situaciones en que se vean
vulnerados sus derechos, y a solicitar su activacion cuando se encuentren en alguna
de las situaciones contempladas.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer el Reglamento de evaluacion, asi como estar informado de los resultados de
sus evaluaciones dentro de los plazos establecidos por el Colegio, permitiendo realizar
su anélisis personaly de correccion.

Escoger la actividad extraprogramatica que el Colegio disponga para el afno académico,
de acuerdo con su infraestructura y posibilidades.

Acceder de forma automatica al Seguro escolar de accidentes, y solicitar al
Inspector(a) su activacidon cuando las circunstancias asi lo determinen conforme a la
normativa vigente.

Participary formar parte del Subcentroy Centro de Estudiantes organizado de acuerdo
con los Principios catdlicos y cristianos, Valores y Directrices del Colegio, ademas de
respetar el Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos del
Colegio.

Expresar de manera respetuosa sus dudas e inquietudes en torno a su proceso de
ensefianza de aprendizaje.

Serreconocidos y estimulados positivamente por sus acciones o actitudes meritorias
que en concordancia con elideario del Colegio destaquen en forma singular a juicio de
sus profesores o consejo de profesores.

TITULOV DE LAS OBLIGACIONES Y/O DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ART.62 DE LA PRESENTACION PERSONAL.

Coherente con su caracter tradicional y estilo educativo normativo, el Colegio promueve en

sus estudiantes, tanto varones como damas, una presentacién personal sobria y ordenada

como parte de la formacién de habitos, y la adecuada aceptacion y respeto a las normas

establecidas.

VARONES

a. Cabello limpio, ordenado, corto.

b. No se permite el uso del pelo tefiido de colores extravagantes, ni peinados
inadecuados para el contexto educativo (colores fucsias, amarillos, verdes u otros
similares y peinados no tradicionales rapados, rapados un solo lado, mohicanos,
etcétera).

c. Losestudiantes de cursos superiores deben presentarse correctamente afeitados.

d. No esta permitido el uso de piercings en el rostro ni orejas, las expansiones, la
exhibicion de tatuajes y el pintado de ufas.

DAMAS

a. Cabello ordenado, peinadoy limpio.

b. No se permite el uso de peinados ni teiidos de colores de fantasia inadecuados para
el contexto educativo (colores fucsias, amarillos, verdes u otros similares. Tampoco
cortes de moda o rapados a la vista, etc.

c. No se permite el uso de piercing en el rostro, ni las expansiones.

d. Los aros no deben ser colgantes por cuestion de seguridad.

e. Laexhibicidn de tatuajes no esta permitida.

f. Eluso de maquillaje no es parte de la presentacion personal en un contexto escolar,
por lo tanto, su uso no esta autorizado. No se permite el uso de delineado grueso,
sombra de ojos llamativa, pestafias postizas, ni otros productos que sean
considerados exagerados o llamativos.

g. Elusode unaslargasy de colores llamativos esta prohibido. Se espera que las ufias de

los estudiantes sean cortas y de colores neutros o claros, evitando decoraciones que
distraigan en el entorno escolar.




ART.62 DEL UNIFORME OFICIAL.

El uniforme del Colegio constituye una sefal distintiva de nuestra institucion frente a la
sociedad y expresa la pertenencia de nuestros estudiantes a ella. Por lo tanto, su correcto y
adecuado uso es un aspecto que no deber ser subestimado. Para ello es necesario cumplir
con lo que establece este reglamento u otro documento oficial del Colegio que lo regule, tanto
fuera como dentro del establecimiento, mientras se esté utilizando.

1. UNIFORME DIARIO:
DAMAS:

a. Falda gris perla, cuyo largo es hasta 5 centimetros sobre la rodilla, blusa blanca,
corbata oficial, medias grises, zapatos escolares negros (no se permite plantas de
colores u otro tipo de calzado), blazer verde cruzado sin solapa con insignia del SSR
cosida sobre el bolsillo superior izquierdo.

b. Trabas, cintillos u otros similares para el cabello, deben ser de color blanco o gris.
Entre los meses de mayo y julio, o cuando las condiciones climaticas lo ameriten,
podran usar pantalén escolar gris, parka oficial del colegio.

d. Cualquier accesorio de abrigo, tales como gorro, cuello, bufanda y guantes utilizados
por los estudiantes deben ser de color gris o verde institucional.

e. Sise utiliza camiseta o primera capa, esta debe ser de color blanco.

f. No esta permitido el uso de prendas de vestir gque no correspondan al uniforme oficial
del colegio (polerones, camisetas, etc.)

VARONES:

a. Vestén verde de cuatro botones con la insignia del SSR cosida en el bolsillo superior
izquierdo de la chaqueta, pantalén escolar de tela gris, camisa blanca, zapatos
escolares negro (no se permite plantas de colores u otro tipo de calzado) corbata oficial
(gris con lineas verdes y amarillas).

b. Entre los meses de mayo y septiembre, o cuando las condiciones climaticas lo
ameriten, podran usar parka oficial del colegio y bufanda gris (o cuello, gorros y
guantes) de un solo tono.

c. Sise utiliza camiseta o primera capa, esta debe ser de color blanco.

d. No estd permitido el uso de prendas de vestir que no correspondan al uniforme oficial
del colegio (polerones, camisetas, etc.)

2. UNIFORME DE TRABAJO: De 1° hasta 6° basico se utilizara capa verde institucional
coninsignia SSR cosida sobre el bolsillo superior izquierdo.

3. UNIFORME DE VERANO: En los meses de marzo, abril, octubre y noviembre, losy las
estudiantes pueden utilizar la tenida de verano que reemplaza el uso de la chaqueta,
la camisa y la corbata por la polera oficial, manteniendo el resto de las prendas segun
lo estipulado en el apartado.

4. DE PARADA DAMAS: Falda gris perla, cuyo largo es 5 centimetros arriba de la rodilla,
blusa blanca, corbata gris con lineas verdes y amarillas, medias blancas, zapatos
negros de cuero, blazer verde (cruzado sin solapa) con insignia del SSR cosida sobre el
bolsillo superior izquierdo. Trabas, cintillos u otros similares para el cabello, deben ser
de color blanco.

5. DE PARADA VARONES: Veston verde de cuatro botones con la insignia del SSR cosida
en el bolsillo superior izquierdo de la chaqueta, pantalén de tela blanco, camisa



blanca, calcetines negros, zapatos negros de cuero (no se permite plantas de colores
u otro tipo de calzado) corbata gris con lineas verdes y amarillas.

6. PARALAFOTO DE CURSO: Uniforme oficial segun el ciclo (buzo desde Prekinder hasta
4° basico y uniforme de parada para los cursos de 5° basico a IV medio.

PROCEDIMIENTO ANTE EL NO CUMPLIMIENTO DEL CORRECTO USO DE UNIFORME
ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL

La normativa sobre el uso correcto del uniforme y la presentacién personalrige paratodos
los estudiantes del establecimiento.

1. Primera Infraccion: Amonestacién verbal por parte del docente, indicando las pautas
sobre el uso del maquillaje, las ufias y buen uso del uniforme escolar.

2. Segunda Infraccion: Amonestacion escrita, que se comunicara a los apoderados,
especificando el incumplimiento.

3. TerceraInfraccién: Reunién con apoderados para discutir la situaciény firma de carta
de compromiso.

4. Cuarta Infraccién: Carta de amonestacion.

ART.63 DEL UNIFORME OFICIAL DE EDUCACION FiSICA.

DAMAS: Short y/o calzas verdes cortas, polera blanca con ribete verde. Zapatillas deportivas
de color base blanco y calcetas blancas. Durante la jornada escolar se permitira el uso del
Buzo deportivo oficial solo para actividades de Educacién Fisica.

VARONES: Pantaldn corto verde y polera blanca con ribete verde. Zapatillas deportivas de
colores sobrios y calcetas blancas. Buzo deportivo oficial sélo para actividades de Educacién
Fisica.

ART. 64 DEL USO DEL UNIFORME DE EDUCACION FiSICA.

1. De 7° a IV Medio, los estudiantes podran asistir al Colegio con buzo deportivo solo aquellos
dias en que, segun su horario, corresponda la clase de Educacion Fisica u otra actividad
deportiva oficial del Colegio. El buzo deportivo no puede tener adornos, parches o prendas
ajenas a la institucion

2. Para evitar extravio de prendas de vestir y deportivas, la ropa debe ser marcada con su
nombre y curso.

OTROS ASPECTOS DEL UNIFORME

1. La asistencia a rendir pruebas atrasadas, cumplir medidas formativas o disciplinarias,
y otras actividades fuera del horario normal de clases, sera con uniforme diario. No se
permitira el uso del buzo.

2. Excepcionalmente el colegio autorizara la realizacion de “jeans day” de acuerdo con el
calendario escolar, pero manteniendo criterios de presentaciéon sobria y acorde al
contexto escolar: jeans, polera cuello polo o piqué, polerény zapatillas.

3. Enrelaciéon con el polerdn de cuarto medio, véase capitulo tercero protocolo 18.

ART.65 DEL HORARIO ESCOLAR.

El Ciclo Inicial tiene una jornada de 8.00 a 16.15 horas. En el caso del Ciclo Basico y
Educacion Media se entregara el horario al inicio del afio escolar

Los estudiantes podran ingresar al Colegio a partir de las 07.30 hrs. de la mafiana.




Almuerzo:

Pre-Kinder a 6° Basico: No podran salir del colegio a comprar, almorzar u otro, durante la
jornada escolar.

7° basico a IV Medio: No se permite la salida de los estudiantes a comprar fuera del
establecimiento educacional. De igual forma, no se permite encargar comida a través de
delivery, atendiendo a los siguientes motivos:

1. ElVla estudiante pudiese verse expuesto a una situacién de riesgo al salir del edificio.

2. No se conoce el contenido de los paquetes que se les entregan.

3. Se genera unainterrupcion a las clases, pues los pedidos se realizan previo al toque de
timbre del almuerzo, y en ocasiones, la llegada de estos es antes del horario, lo que
causa que los estudiantes salgan de la sala e interrumpan el normal desarrollo de
estas.

4. Eltipo de alimento que despachan estas aplicaciones son comida rapida o chatarra, lo
cual no promueve un estilo de vida saludable.

No se permitira a los estudiantes almorzar en sitios que no sean el casino del Colegio

ART.66 DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.
1. La puntualidad y asistencia a clases y/o actividades del Colegio es obligatoria.

2. Los estudiantes que entren al Colegio con posterioridad a las 08.15 hrs. de la mafana,
podran ingresar a clases, siempre y cuando sean acompafados por el apoderado o
justificativo respectivo a través de la agenda escolar, no siendo valido el correo
electrénico como medio de justificacion.

3. En caso de que un estudiante llegue atrasado, ya sea al inicio de la jornada o posterior
al recreo o almuerzo, debera esperar en biblioteca o en el lugar destinado para ello
hasta el cambio de hora, para asi evitar interrumpir las clases para sus compafneros.

4. El no ingresar a la sala de clases en el horario que corresponde, y ser sorprendido en
otro lugar del edificio evadiendo la clase, es considerado una falta grave al reglamento
interno.

5. Si el estudiante llega tarde a la sala de clases en una instancia de evaluacion, tendra
que rendirla posteriormente en horario de pruebas atrasadas.

6. Ante atrasos reiterados (cinco en el semestre) y sin justificacién plausible faculta al
colegio a tomar medidas formativas y sancionatorias.

7. No estan autorizadas por el Colegio, las salidas de los estudiantes durante la jornada
de clases. Excepcionalmente, podran ser retirados antes del término de la jornada de
clases, solo en horarios de recreos o de almuerzo, por las Madres, Padres y/o
Apoderados.

8. Toda inasistencia a clases, debera ser justificada el dia en que se reincorpore y por
escrito a través de la Agenda Escolar del estudiante.

9. Porinasistencias que se prolonguen por mas de una semana o aquellas que sondurante
tres dias seguidos por dos semanas consecutivas, la Madre, Padre y/o Apoderado
debera justificar personalmente al Profesor(a) jefe del estudiante, salvo en aquellos
casos en que con anterioridad se haya presentado al Profesor(a) jefe un Certificado
meédico que acredite la inasistencia prolongada como consecuencia de un problema
de salud grave.

10.En cuanto inasistencias por motivos familiares o viajes el apoderado debera justificar
por escrito al Profesor(a) jefe y sera responsabilidad del estudiante ponerse al dia en
sus deberes y evaluaciones.



11.La asistencia a las actividades extraprogramaticas en que se haya inscrito el
estudiante es obligatoria.

12.La inasistencia a clases, pruebas y evaluaciones seran justificadas con el Profesor(a)
jefe, quien debera informar a Docencia.

13.Docencia en conjunto con el profesor(a) de la asignatura respectiva, sera el encargado
de sefalar las nuevas fechas de pruebas, evaluaciones o interrogaciones a las que el
estudiante haya faltado.

14.El incumplimiento a la citacién para una fecha de prueba sin justificacién plausible
faculta al colegio atomar medidas formativas y sancionatorias

15.Para ingresar a clases fuera del horario normal o establecido por el Colegio, el
estudiante debe presentar autorizacidon del Inspector(a), y se debe consignar este
atraso en el Libro de clases.

ART.67. DE LA CONDUCTA.

1. El Colegio fomenta, promueve e impulsa las buenas relaciones y los buenos tratos
entre las personas de la Comunidad Educativa y el entorno, siendo el respeto la base
de éstas, por lo tanto, no se aceptaran respuestas indebidas, atrevidas, altaneras o
gritos por parte de los estudiantes entre ellos o con algin miembro de la Comunidad.

2. No se aceptaran modales descorteses, groserias u otras faltas de respeto, tanto
verbales como no verbales (gestos, escritos, fotografias u otros), sea con sus pares o
con cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

3. Los estudiantes deben respetar las opiniones, elecciones o tendencias, sean en el
ambito religioso, ideoldgico, cultural, de género, etc. emitidas, informadas o sefialadas
por cualquier otro estudiante, sin discriminar de ninguna manera por ello a ningun
integrante de la Comunidad Educativa.

4. No se permite utilizar teléfono celular durante las clases. Sélo en caso de que el
profesor lo indigue como herramienta pedagégica los alumnos podran hacer uso de él.
En caso necesario el profesor(a) podra hacer retiro temporal de ellos mientras se realiza
la clase o actividad pedagdgica.

5. El porte de estos equipos o cualquier otro elemento tecnoldgico de alto valor es de
exclusiva responsabilidad del estudiante y su familia

6. Los estudiantes de preescolar hasta sexto basico no les estd permitido traer o utilizar
teléfono celular al colegio.

7. Los estudiantes no deberan portar objetos de valor en el Colegio o sumas significativas
de dinero, mas alla del gasto personal diario propio de un nifio(a) o adolescente. Ante
una eventual pérdida, hurto o perjuicio, el Colegio no sera responsable de su
reposicion.

8. Los estudiantes deberan portar permanentemente su Agenda Escolar, la que debe
estar correctamente presentada, al dia en todos sus registros y firmada por la Madre,
Padre y/o Apoderado.

9. Todas las Agendas Escolares retenidas en porteria deberan ser retiradas por los
estudiantes, al término de la jornada escolar.

10. Tener un comportamiento disciplinado y respetuoso en la via publica, debido a que
representan al Colegio en su actuar.

11. Estd terminantemente prohibido portar, consumir o comercializar cigarros, bebidas
alcohodlicas u otro tipo de sustancias sicotrépicas en las dependencias del colegio o



mientras esté usando el uniforme o se encuentre en las actividades organizadas por el
Colegio.

12. Se prohibe danfar, rayar o destruir los bienes muebles, infraestructura e instalaciones
del Colegio.

13. Las manifestaciones afectivas deben respetar los limites propios del contexto escolar,
evitando las expresiones amorosas exageradas o comportamientos inadecuados en el
interior del Colegio.

14. Contar con los materiales que se soliciten pararealizar sus clases en forma adecuada,
en cada asignatura y/o actividad. No podran los estudiantes interrumpir las clases en
otros cursos o niveles para solicitar ningun tipo de material de trabajo.

15. Adherir a los principios de educaciéon ambiental, cuidando la energia y los recursos
naturales y las dareas verdes y colaborando con campafas en iniciativas que
promuevan el cuidado del planeta.

16. Respetar a todo el personal que integra y trabaja en la Comunidad Educativa.

17. Mantener el respeto y el orden dentro de la sala o en cualquier otra actividad
pedagégica cumpliendo con las normas y criterios que defina el profesor(a) con el
objeto de que impere un ambiente de sana convivencia y aprendizaje.

18. Observar buen comportamiento en lugares publicos, que indique la internalizaciéon de
valores tales como: los principios catdlicos, honradez, respeto, cortesia, solidaridad,
vocabulario adecuado, etc.

19. El orden y ornato de la sala es de responsabilidad de los estudiantes de cada curso.
Cualquier deterioro o dafio comprobado debe ser debidamente indemnizado por quien
corresponda, previo establecimiento de las responsabilidades. En caso de no ser
individualizado el responsable sera el curso en su totalidad quien responda por el dafio
causado.

ART.68: DE LAS SANCIONES POR FALTAS AL REGLAMENTO

Las sanciones que a continuacion se enumeran, se aplicaran a los estudiantes que cometan
alguna falta al Reglamento interno, Manual de convivencia escolary Protocolos. Las medidas
sancionatorias procuraran un caracter formativo para todos los involucrados y la comunidad
en su conjunto. No obstante, en los casos gravisimos el caracter formativo de la sancion podra
exigir el cambio de ambiente del estudiante a otro establecimiento.

La imposicion de las sanciones o medidas sera conforme a la gravedad de la conductay a lo
dispuesto en este reglamento de convivencia, cuyo fin es respetar la dignidad de la personay
procurar la formacion del responsable. Se debera tomar en cuenta al momento de determinar
la sancion o medida los siguientes criterios:

[2))

) La edad, la etapa de desarrollo y madurez.

) Elnivel de responsabilidad que cada uno tiene sobre sus acciones.

) Elcontexto, motivacidn e intereses que rodean la aparicién de la falta.
)

)
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La naturaleza y extension del dafio causado

La reiteracion de la falta, en especial, si ésta ya ha sido sancionada.

La naturaleza, intensidad y extensién de la agresion.

El comportamiento anterior.

El historial escolar interno.

El abuso de una posicién superior ya sea fisica, moral, de autoridad u otra.

La indefensién o las capacidades diferentes del afectado.

El arrepentimiento y el reconocimiento auténomo de la transgresion realizada.
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Cabe sefialar que los estudiantes con alguna condicién o necesidad educativa especial deben
cumplir con lo estipulado en el R.I.C.E (Reglamento interno de convivencia escolar), al igual



que todos los estudiantes del establecimiento. En ese sentido, se podran aplicar medidas
disciplinarias y/o formativas cuando las acciones constitutivas de falta no emanen del
diagndstico o condicién.

APLICACION MEDIDAS FORMATIVAS

El Establecimiento ante la ocurrencia de un hecho que importe una falta al reglamento interno

de menor relevancia, antes de iniciar un procedimiento sancionatorio, adoptara una o mas de
las siguientes medidas:

1.

Dialogo formativo y correctivo: cuando un estudiante transgrede una norma, el
profesor de asignatura, profesor/ jefe, educadora, inspectores, orientacién, director(a)
de ciclo, encargado de convivencia escolar, o profesionales de equipos de apoyo
dialogaran con el estudiante con el propdsito de que reconozca la falta, reflexione
sobre ella con el fin establecer un compromiso de cambio y reparacién de la falta.

. Observacion negativa: registro descriptivo en el libro de clases de una falta ya sea por

conducta o responsabilidad.

. Tiempo fuera en momento de reflexion: consiste en la salida del estudiante de la sala

de clases una vez que persiste en su actitud negativa alterando el clima de aula,
quedando consignado en el libro de clases como reflexién personal. El estudiante sera
atendido inmediatamente por Inspectoria, DAA o Direccién para hacer el trabajo
reflexivo o mediacidn correspondiente. Sera el profesor(a) o DAA el responsable de
informar por escrito al apoderado.

. Mediacion: consiste en una técnica de resolucion pacifica de conflictos. Conlleva la

reflexiéon conjunta con los involucrados acerca de la situacién ocurrida, llegando a
acuerdos y compromisos al respecto. Esta instancia es guiada por un profesor/a,
inspector o miembro del D.A.A. Esto no es aplicable cuando uno de los estudiantes se
encuentra en desigualdad de condicién o cuando ha existido un uso ilegitimo de la
fuerza o del poder.

. Trabajo comunitario: cuando las faltas han sido reiteradas, se le podra asignar al

estudiante un trabajo colaborativo con inspectoria durante el recreo.

. Trabajo reflexivo con registro escrito: se citara al estudiante en horario no lectivo a

realizar un trabajo escrito cuya tematica tenga relacién con la falta cometida.

. Citacion al apoderado: cuando las medidas anteriores no reflejan un cambio de

conducta, el profesor(a) jefe entrevistara al apoderado para entregar antecedentes de
la(s) falta(s) cometida(s). Se dejara constancia escrita en la hoja de entrevista.

APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS POR INCUMPLIMIENTO DEL
REGLAMENTO DE CONVIVENCIA:

1. Carta de Compromiso.

2.

Carta de amonestacion por incumplimiento de compromiso o faltas graves del
estudiante.

3. Suspensidén de clases por Falta Grave o Gravisima, Esta sancion se aplicara con un

maximo de tres dias habiles y sera obligatorio la presentacion en el Colegio de la Madre,
Padre y/o Apoderado con el Inspector(a) o Encargado(a) de convivencia escolar, quien
informara acerca de las medidas formativas o disciplinarias dispuestas. En caso
excepcionales la suspensién podra extenderse a 5 dias habiles.




4. Condicionalidad, el Profesor(a) jefe o Encargado(a) de convivencia escolar informara a
la Madre, Padre y/o Apoderado que su hijo o hija ha incurrido en una falta grave o

gravisima la cual amerita condicionalidad.

5. Cambio de curso, en forma excepcional en situaciones de convivencia sancionadas por
este Reglamento y que hubiese implicado la apertura de un protocolo por vulneracién
de derechos hacia un compainero(a) (ejemplo bullying o maltrato) el Colegio podria
considerar el cambio de curso del o la estudiante responsable del dafio causado. Esto
con el objeto de proteger de mejor forma al estudiante agredido(a).

6. No renovacién de matricula, de acuerdo con el procedimiento establecido en el
presente Reglamento interno, y de la Legislacién vigente en Chile.

7. Expulsién, de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente Reglamento
interno, y de la Legislacién vigente en Chile.

TITULO VI PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LAS FALTAS
ART.69: DE LAS FALTAS Y SANCIONES

La Politica de Convivencia Escolar visualiza dos mecanismos que adquieren maxima
relevancia para la generacién de dptimos estilos de convivencia al interior de las comunidades
escolares: la normativa escolar y procedimientos de abordaje pacifico de conflictos. Para
poder realizar este trabajo es indispensable manejar los conceptos de “trasgresién o falta” y
“sancion”.

La transgresion o falta se define como aquella conducta que es incompatible con los valores
y normas deseados por la Comunidad Educativa y que, ademas de afectar el desarrollo del
estudiante, incide negativamente en el cumplimiento de sus deberesy en la convivencia de la
comunidad.

La sancidén consiste en un acto que implica una llamada de atencién y de responsabilidad
para quien ha vulnerado una norma del Establecimiento Educacional.

ART.70: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LAS FALTAS Y APLICACION DE SANCIONES.

1. Aplicaciéon de procedimientos claros y justos: antes de formarse un juicio en forma
apresurada, y establecer sanciones, es necesario conocer las versiones de la o las personas
involucradas, considerando el contexto o circunstancias que rodearon la realizacién o
comisién de la falta (atenuantes y agravantes), junto con respetar en términos legales el
“debido proceso”, es decir, todos tienen derecho a un proceso justo, racional, ser escuchados
y dar a conocer sus argumentos.

2. Criterios de graduacion de faltas: para evaluar si se trata de una falta leve, grave o
gravisima, es necesario haber definido previamente algunos criterios generales de evaluacioén
y éstas deben ser conocidas por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

3. Aplicaciéon de técnicas de resolucion pacifica de conflictos, como la negociacion, el
arbitraje y la mediacion. Sera el Profesor(a) jefe el encargado de aplicar o delegar estas
técnicas segun sea el caso. Esto no es aplicable cuando uno de los estudiantes se encuentra
en desigualdad de condiciones, o cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o del poder.

ART.71: RESPECTO DE LAS ATENUANTES Y AGRAVANTES QUE CONCURREN.

Consisten en aquellas conductas que avalan el comportamiento del estudiante, y que
determinan si es que se aplica de forma directa e inmediata la sanciéon que corresponde de




acuerdo con el Manual de convivencia escolar a la Falta cometida, o si en caso contrario,

corresponde aplicar una sancidn menos grave debido a la existencia de atenuantes del

estudiante.

ART.72: RESPECTO DE LAS ATENUANTES.

Consisten en aquellas conductas que avalan el buen comportamiento del estudiante. Son

atenuantes:

. Irreprochable conducta durante el afio académico.
. Demuestra arrepentimiento sincero e inmediato de la conducta o comportamiento

realizado, y se disculpa con las personas a las que haya afectado.

. Da cuenta de forma auténoma de la transgresion realizada.
. Actua de forma honesta y reconoce la falta cometida.

e. Anélisisy estudio por parte del Departamento de apoyo al aprendizaje de la edad, nivel

de curso desarrollo y madurez del estudiante.

ART. 73: RESPECTO DE LAS AGRAVANTES QUE CONCURREN.

Consisten en aquellas conductas que dan cuenta de la transgresion sistematicay permanente
al Manual de convivencia escolar. Son agravantes:

1.

Las transgresiones al Manual de convivencia escolar son una conducta continua y
permanente en el estudiante.

No muestra estar arrepentido de la conducta, sino que se presenta desafiante frente a
sus pares o docentes.

Actua de forma deshonesta, falta a la verdad y/o cambia la versién de los hechos
ocurridos.

Se han aplicado medidas formativas, y otros remediales durante el transcurso del afio
académico, sin embargo, no han tenido éxito en su aplicacién.

Anadlisis y estudio por parte del Departamento de apoyo al aprendizaje de la edad, nivel
de curso y desarrollo del estudiante.

ART.74: PROCEDIMIENTOS QUE SE ADOPTARAN ANTE UNA POSIBLE INSTANCIA DE
CONFLICTO SERAN LOS QUE SE MENCIONAN A CONTINUACION:

1.
2.
3.

Identificacién de la falta (trasgresion a la norma).

Proceso de investigacion. ;Qué pasé?y i por qué?

Escuchar a las partes involucradas, identificar contexto y motivaciones, definir las
responsabilidades de los involucrados.

Evaluar la gravedad de la falta, estableciendo si se trata de una falta de
responsabilidad, o si es leve, grave o gravisima, dejar constancia en la Hoja de vida del
estudiante de la falta cometida.

Determinar si existen o concurren atenuantes o agravantes respecto del estudiante
que cometid la falta.

Aplicacioén de la sancién (proporcional a la falta y de caracter formativo). También se
debe dejar constancia de la medida formativa o de la sancién aplicada al estudiante en
su Hoja de vida.

Comunicarinmediatamente a través de la Agenda Escolar o canal oficial del Colegio a
la Madre, Padre y/o Apoderado cuando se trate de una Falta de responsabilidad o leve,
y en el caso de las Faltas graves y gravisimas citando a la brevedad posible a la Madre,
Padre y/o Apoderado al Colegio.




ART.75: EL PROCEDIMIENTO DEBE CONTEMPLAR.

El procedimiento siempre considerara los criterios estipulados en el ART. 68. Ademas,
contemplara:

1. Presuncién de inocencia.

2. Derecho a ser escuchado:

a. Profesor jefe, inspector o encargado de convivencia entrevista al estudiante, lo
escuchay le explica cual es la falta al reglamento internoy cual es el proceso al que se
enfrenta (Art. 74: PROCEDIMIENTOS QUE SE ADOPTARAN ANTE UNA POSIBLE
INSTANCIA DE CONFLICTO).

b. Comunicar al apoderado sobre la falta cometida por el estudiante e indicarle el
proceso al que se enfrenta (Art. 74: PROCEDIMIENTOS QUE SE ADOPTARAN ANTE UNA
POSIBLE INSTANCIA DECONFLICTO).

3. Debido proceso: EL Comité de Debido Proceso esta conformado por Rector/a, Director/a de
sede, Jefe de docencia, Profesor jefe, Inspector/a, Encargado/a de convivencia escolar, otro
integrante del Departamento de Apoyo al Aprendizaje, segun amerite. Su funcion es analizar
todos los antecedentes del estudiante, incluidos los agravantes y atenuantes descritos con
anterioridad en el reglamento, y determinar las medidas formativas y sancion, segun

corresponda.

4. Resolucion: Profesor jefe y/o encargado de convivencia escolar cita a entrevista al
apoderado y hace entrega de carta por escrito.

5. Derecho a apelacidn: Este derecho se materializa de la siguiente manera:

a. Se eleva una carta con su respectiva argumentacion, que debe ser firmada por la
Madre, Padre y/o Apoderado responsable del estudiante, y por el estudiante afectado.
Esta carta debe ser dirigida a Rectoria del Colegio.

El plazo para interponer la apelaciéon a la medida formativa y/o disciplinaria impuesta
es de 5 dias habiles desde que se notificé e informo a la Madre, Padre y/o Apoderado
del estudiante.

d. Sera facultad de Rectoria del Colegio aceptar o rechazar la apelacién deducida,
dependiendo de los argumentos esgrimidos en la apelacion. Teniendo un plazo de 5
dias habiles desde que recibié la apelacion.

€. Sedebe notificar por correo electrénico de esta resolucién al estudiante y a su Madre,
Padre y/o Apoderado.

TiTULO VII RESTRICCIONES PARA EL USO DEL TELEFONO CELULAR
CICLO INICIAL Y ENSENANZA BASICA

Desde prekinder a 8° basico, no esta permitido el porte y uso de celular al interior del Colegio
y tampoco otros articulos electronicos como audifonos, smartwatch, reloj con GPS, etc.

Si un estudiante de este ciclo es sorprendido con un celular, este sera retirado y se llamara al
apoderado, quien podra recuperarlo en el horario y lugar acordado.

ENSENANZA MEDIA: | A IV MEDIO

Eluso de teléfono celulary audifonos es restringido y esta prohibido en toda actividad escolar,
tal como: sala de clases, laboratorio, sala de computacién, gimnasio, actos y ceremonias,
liturgias y misas, etc.

En caso de que el estudiante se niegue a entregarlo o lo evada con un artificio, desafiando o
burlando la autoridad del profesor, se considerara una falta grave al Reglamento Interno.




La prohibicién de porte y uso de teléfono celular y/o audifonos se hace mas perentoria en

instancias evaluativas, por lo tanto, si un estudiante es sorprendido utilizandolo, constituye

una falta grave y se considerara como falta de honestidad por copia.

Pueden realizarse excepciones solo en el caso de que el profesor solicite el uso del teléfono

por razones pedagdgicas.

TITULO VIII FALTAS Y SANCIONES

En el presente Manual de convivencia escolar, se establecen dos tipos de faltas: las faltas de

Responsabilidad y las faltas de Disciplina.

Las Faltas de Responsabilidad son aquellas que dicen relacién con un incumplimiento en lo

académico. Las Faltas de Disciplina, son aquellas asociadas con la transgresion a las normas

del Colegioy las situaciones disciplinarias del estudiante.

ART.76 FALTAS DE RESPONSABILIDAD.

S © PN AN

11.

12.

13.

Se presenta sin tareas.

Se presenta sin materiales.

No porta su Agenda Escolar del Colegio.

Presenta comunicaciones y/o pruebas sin firmar.

Falta de prolijidad en la presentacién de sus trabajos y/o tareas.

No cumple con el tiempo asignado en la presentacion de sus trabajos y tareas
Falta de orden, organizaciény cuidado de sus pertenecias.

Trabaja en otra asignatura durante la hora de clases.

No cumple con los compromisos adquiridos.

. Atrasos reiterados (mas de 5 en dos meses), el Inspector(a) sera quien deba registrarlos

en la Agenda del estudiante y en el Libro de clases.

Se presenta al Colegio sin el uniforme correspondiente a la asignatura (uniforme o buzo
oficial), o con accesorios que no son de uso del uniforme escolar establecido.

En caso de reiteradas faltas de responsabilidad (cuando exceden las 3), pasara a ser
considerada una falta leve y de persistir serad considerada grave

Otros que no estén contempladas en esta enumeracion, pero que digan relaciéon con
la responsabilidad del estudiante.

ART.77 MEDIDAS FORMATIVAS POR FALTAS DE RESPONSABILIDAD

Frente a una Falta de Responsabilidad, se aplicaran las Medidas Formativas sugeridas por
documento MINEDUC, que son las siguientes:

1.

3.

Servicio comunitario, implica alguna actividad que beneficie ala Comunidad escolar a

la que pertenece, como por ejemplo reparar mobiliario; ayudar al auxiliar del Colegio;
limpiar su sala, etc. La actividad a desarrollar por el estudiante debe tener relacion con
la falta, e implica hacerse responsable de su infraccién a través del esfuerzo personal.
Servicio pedagoégico, contempla una accion en el tiempo libre del estudiante, el cual

sera asesorado por el Encargado(a) de convivencia escolar en actividades como ayudar
en biblioteca, cooperar alguna actividad recreativa, entre otros.

De reparacion, tiene como finalidad la realizacion de una accién que tenga como fin
reparar los dafnos a terceros, como, por ejemplo: si un estudiante le rompié un
cuaderno a otro, debera copiarle nuevamente la materia faltante, etc.

De recuperacion de estudios, consiste en la realizacion de una accion que permita

comprender el impacto de sus acciones en la Comunidad escolar, tales como la
realizacién de un trabajo de investigacion sobre un tema vinculado a la falta cometida;




resumen de documento de biblioteca; fichas literarias; registro de observacion de una
clase, unrecreo u otro momento de la vida escolar; realizar un diario mural con un tema
que esté vinculado a la falta cometida, etc.

5. Cualquier otra medida formativa estipulada en el ART. 68 del Reglamento.

ART.78 EL REGISTRO DE LAS FALTAS DE RESPONSABILIDAD, TENDRAN EL SIGUIENTE
PROCEDIMIENTO.

1. Elinspector(a) en conjunto con el Profesor(a) jefe aplicaran la Medida Formativa que estimen
adecuaday proporcional a la Falta de Responsabilidad cometida.

2. Se debe consignar en la Hoja de vida del estudiante tanto la Falta de Responsabilidad como
la Medida Formativa aplicada.

3.El Profesor(a) Jefe debe informar a través de la Agenda Escolar a la Madre, Padre y/o
Apoderado de la Medida Formativa aplicaday realizada por su hijo o hija.

ART.79 FALTAS DE DISCIPLINA.

Se clasifican de acuerdo con la gravedad de la falta cometida y cada una de ellas tendra una
sanciény procedimiento diferente.

Junto a la sancién, se podra aplicar una medida formativa (ART. 75).

1.FALTA LEVE: actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso de
ensefanza aprendizaje, que no involucren dafo fisico o psiquico a otros miembros de la
Comunidad Escolar.

2.FALTA GRAVE: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y/o
psiquica de otro miembro de la Comunidad Escolar y el bien comun; asi como acciones
deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje. También seran consideradas como
falta grave la reiteracién de faltas leves

3.FALTA GRAVISIMA: actitudes y comportamientos que atenten gravemente la integridad fisica
y psiquica de terceros, producto de una accién involuntaria o premeditada trasgrediendo la
normativa del presente Reglamento interno, Manual de convivencia escolary Protocolos de las
normas constitucionales y las leyes vigentes en Chile.

ART.80 FALTAS LEVES.

1. Molesta a sus companeros(as) siendo motivo de indisciplina (burlas).

2. No acata las normas de la clase y/o profesor(a).

3. Falta a laverdad en sus expresiones y conductas, para los estudiantes desde primero
a cuarto basico, debido a que se encuentran en etapa de formacién y aprendizaje.

4. Se sorprende utilizando equipos electrénicos y/o musicales sin autorizaciéon del
profesor(a).

5. No acata el horario de entrada a la sala de clase, después de los toques de timbre.

6. Demuestra despreocupacion en su presentacion personal (pelo largo o sin afeitarse los
varones; el pelo de las damas tinturado, desordenado, sucio, con visos, mechas,
reflejos, unas largas y pintadas).

7. Ingresa sin autorizacién a la sala de computacion, laboratorio, biblioteca, taller de
musica, etc.

8. Interrumpir el normal desarrollo de la clase con conductas tales como: no seguir las
instrucciones dadas por el profesor, no guardar silencio cuando es requerido,
conversar, consumir alimentos o bebidas, molestar a companeros, etc.




ART.81 SANCION FALTAS LEVES.

Anotacién negativa consignada en la Hoja de vida del estudiante por el Profesor(a) Jefe,

Profesor(a), Inspector(a), Encargado(a) de convivencia escolar presente en el momento de la

comisioén de la Falta.

ART.82 FALTAS GRAVES.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Negarse o evadir con artificios la entrega del teléfono celular o el retiro de los audifonos
ante la solicitud del docente.

Mantiene a la vista o al alcance el teléfono celular o es sorprendido utilizando
audifonos durante una instancia de evaluacion.

Es sorprendido en clases utilizando el teléfono y/o audifonos sin autorizacidon docente
de forma reiterada.

Es sorprendido consumiendo cigarros dentro del Colegio o en actividades lectivas o no
lectivas; o fuera de éste portando el uniforme oficial o buzo del Colegio, sea completo
0 una parte de él.

Agresiones fisicas o psicolédgicas en contexto escolar que no provoquen lesiones a
terceros.

No cumple con los acuerdos adquiridos en una carta de compromiso.

Sale de las instalaciones del Colegio sin autorizacidon de las personas responsables,
durante actividades lectivas o no lectivas.

Falta a la verdad en sus expresiones y conductas. Se incluye el incurrir en acciones
deshonestas en el marco de un proceso de investigacidn por situaciones conductuales
o de convivencia escolar; por ejemplo, negar la falta cometida, encubrir las acciones
de un comparniero, omitir informacién relevante, etc.

Manifestarse  afectivamente con expresiones amorosas exageradas ©
comportamientos inadecuados al interior del Colegio tanto dentro como fuera de las
salas, asi como también, en la via publica utilizando el uniforme escolar.

Falsifica firma de la Madre, Padre y/o Apoderado o docente del Colegio.

Deteriora o destruye mobiliario y/o material del Colegio o de terceros; incluyendo el mal
uso de los banos (rayar, mal utilizar los insumos, ensuciar intencionalmente, etc.).
Cualquier deterioro debera ser repuesto por el Padre, Madre o Apoderado en un plazo
maximo de 5 dias hébiles posterior a los hechos.

Organizar y/o participar de cualquier actividad que impida el normal desarrollo de las
actividades académicas o extracurriculares.

Cualquier tipo de falta de respeto, humillacién, uso de lenguaje agresivo u ofensivo,
gestos groseros y/o amenazantes; expresados de forma verbal o no verbal, a
estudiantes, docentes, directivos, funcionarios, administrativos, auxiliares o madres,
padres y/o apoderados del colegio, ya sea dentro del establecimiento como fuera de
este; de forma presencial o a través de redes sociales.

Incurrir en actitudes discriminatorias en contra de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Exponerse o exponer a un tercero al peligro mediante la realizacién de ciertas
conductas, tales como sacar la silla, colgarse de las barandas, lanzar proyectiles, y
otros comportamientos similares.

Ensuciar y/o rayar murallas, suelos, bafos o pegar carteles con consignas o signos de
cualquier indole o expresiones ofensivas a la Iglesia, Institucién o Colegio.

Negarse, Rechazar, Desafiar o Resistirse en cualquier forma, a cumplir las normas o
disposiciones que permitan el desarrollo del aprendizaje de los estudiantes, senaladas
o impartidas por funcionarios(as) del colegio.

Faltas ala moral, las buenas costumbresy los valores catélicos cristiano que el Colegio
tiene como principios.




19. Grabar o fotografiar a otro miembro de la comunidad educativa o actividades escolares
y compartir el material a través de cualquier medio sin consentimiento o sin la
autorizacion del colegio.

20. No ingresar a la sala de clases cuando le corresponde y/o salir de ésta sin autorizacién
(se incluye como sala de clases laboratorio de computacion, CRA, gimnasio y espacios
donde se desarrolle alguna actividad) y ser sorprendido en otro lugar del edificio
evadiendo la clase.

21. Falta de honradez en su trabajo escolar, especialmente en lo referido a copias, plagios,
reproduccion o falsificacion.

22. Cambia o modifica el fondo de pantalla de los computadores de la sala de clases o sala
de computacion.

ART.83 SANCION A UNA FALTA GRAVE.
Se seguira el siguiente procedimiento en caso de una falta grave.

1.Anotacion negativa consignada en la Hoja de vida del estudiante, por el Profesor(a) Jefe,
Profesor(a), Inspector(a) o Encargado(a) de convivencia escolar presente en el momento de la
comision de la Falta.

2. Aplicacioén de las medidas disciplinarias contempladas en el ART.68 y medidas formativas
descritas en el ART. 75 del presente cuerpo normativo.

3.Carta de Amonestacion o Carta de Compromiso segulin corresponda. La carta escrita esta
debera sefalar lo siguiente:

a. Detallar a partir de qué comportamientos se tomé esta medida.
b. Enumeraciéndelos compromisos adquiridos por el estudiante con el fin de no cometer
la misma falta.

ART.84 FALTAS GRAVISIMAS.

1. Adulterar, sustraer o dafar de forma intencional cualquier documento oficial que tenga
el Colegio.

2. Sustrae objetos que pertenecen al colegio o a cualquier miembro de la comunidad
educativa, tanto en actividades lectivas como no lectivas.

3. Cualquier tipo de agresion o acoso fisico y/o psicolégico grave, que se manifieste de
manera individual o de grupo, en contra de cualquier miembro de la comunidad
educativa, dentro o fuera del establecimiento; expresado de forma oral, gestual,
escrita, a través de aparatos tecnoldgicos, redes sociales u otros; y que pudiese
denigrar o generar un perjuicio emocional o fisico en el/los afectados.

4. Es sorprendido ingresando, portando o consumiendo algun tipo de sustancia ilicita o
prohibida para su edad (droga o alcohol), utilizando vaporizadores u otro instrumento
para el consumo de sustancias, o se ve envuelto en situaciones de microtréfico de
drogas, dentro y/o en actividades programadas por el Colegio (salidas
extraprogramaticas, actos u otros), en el caso que las situaciones anteriores se dieran
fuera del colegio, sera utilizando el uniforme oficial o buzo del Colegio.

5. Se sorprende al estudiante portando y/o utilizando algin objeto punzante, arma blanca
y/o cualquier tipo de arma que atente contra la integridad fisica de otro estudiante o
miembro de la Comunidad Escolar.

6. Organiza o participa en la realizacion de funas a otro estudiante, profesor(a),
funcionario(a) o Rectoria del Colegio.

7. Es sorprendido liderando o participando de la toma de las dependencias del Colegio.




8. Difunde por cualquier medio, contenido violento, pornografico, politico, xenéfobo,
homofdbico, de consumo de drogas, entre otros.

9. Crear, compartir o difundir cualquier tipo de informacién o contenido que denigre, dafe,
exponga o perjudique a cualquier miembro de la comunidad escolar, ya sea de forma
presencial o a través de alguna red social.

10. Manifestaciones violentas o agresiones en el marco de una relacién de pareja, ya sea
de forma fisica o psicoldgica (cachetadas, golpes, humillaciones, maltrato verbal, etc.)
dentro del contexto escolar.

11. Realizar actos vandalicos, desmanes y/o destrozos en forma concertada u organizada.

12. Portar o manipular material explosivo, incendiario, téxico o cualquier otro elemento
que genere algun riesgo para la propia integridad fisica y la de los demas.

13. Incurrir en expresiones sexualizadas que quebranten los limites de pudor o intimidad,
y que pudiesen conllevar a la apertura de un protocolo por hechos de connotacion
sexual, ya sea dentro o fuera del colegio.

14. Utilizar aplicaciones digitales o herramientas de inteligencia artificial para modificar,
alterar o distorsionar fotografias u otro material audiovisual de cualquier miembro de
la Comunidad Educativa.

ART.85 SANCION FALTAS GRAVISIMAS.
a) EN CASO DE IMPLICAR LEY DE AULA SEGURA:

1. Suspension inmediata del estudiante, debiendo citar a una reunién a la brevedad posible
y dentro de un plazo de 24 horas a la Madre, Padre y/o Apoderado del estudiante, a través de
llamado telefénico y correo electrdnico.

2. No Renovacion de Matricula. Respecto a esta sancién, serd tomada de forma definitiva al
momento de tener el Colegio la resolucion o sentencia de los organismos competentes (tales
como Ministerio Publico, Tribunales de Familia o Fiscalia). En todo el proceso anterior a dicha
resolucion, el estudiante y dependiendo de la gravedad del hecho, podra dar examenes libres.

Las sanciones establecidas para estas Faltas son excepcionales y se establecen debido a que
las conductas que constituyen Faltas Gravisimas se encuentran enmarcadas dentro de
actitudes y/o comportamientos transgresores de la Legislacion chilena y de la Constitucién
Politica de la Republica, ocasionando un riesgo real y actual para los estudiantes u otros
miembros de la Comunidad Educativa.

b) EN CASO DE OTRAS FALTAS GRAVISIMAS:
Se seguira el siguiente procedimiento en caso de una falta grave.

1. Anotacién negativa consignada en la Hoja de vida del estudiante, por el Profesor(a) Jefe,
Profesor(a), Inspector(a) o Encargado(a) de convivencia escolar presente en el momento de la
comision de la Falta.

2. Aplicacion de las medidas disciplinarias contempladas en el ART.68 y medidas formativas
descritas en el ART. 75 del presente cuerpo normativo.

3. Reunién del Comité de Debido Proceso.

4. Condicionalidad o Carta de Amonestacion, segun corresponda. La carta escrita esta debera
sefalar lo siguiente:

a. Detallar a partir de qué comportamientos se tomé esta medida.
b. Enumeracionde los compromisos adquiridos por el estudiante con el fin de no cometer
la misma falta.




5. No renovacién de matricula, en el caso de que el estudiante se encuentre con una
condicionalidad vigente.

DERECHO A APELACION (Art. 75)
Este derecho se materializa de la siguiente manera:

a. Se eleva una carta con su respectiva argumentacion, que debe ser firmada por la
Madre, Padre y/o Apoderado responsable del estudiante, y por el estudiante afectado.

b. Esta carta debe ser dirigida a Rectoria del Colegio.

c. El plazo para interponer la apelacién a la medida formativa y/o disciplinaria impuesta
es de 5 dias habiles desde que se notificd e informo a la Madre, Padre y/o Apoderado
del estudiante.

d. Sera facultad de Rectoria del Colegio aceptar o rechazar la apelacion deducida,
dependiendo de los argumentos esgrimidos en la apelacion. Teniendo un plazo de 5
dias habiles desde que recibid la apelacion.

e. Se debe notificar por correo electrénico de esta resolucidn al estudiante y a su Madre,
Padre y/o Apoderado.

TITULO IX DE LA LEY AULA SEGURA?

ART. 86 Fortalece las facultades de Rectoria en materia de expulsién y cancelacion de
matricula en casos graves de violencia, y establece un plazo acotado para la reconsideracion
de las medidas adoptadas.

ART. 87 Se entendera que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos por
cualquier miembro de la Comunidad Educativa, tales como profesores(as), madres, padresy
apoderados, estudiantes, asistentes de la educacién, entre otros, del Colegio, y que causen
dafio a la integridad fisica o psiquica de cualquiera de los miembros de la Comunidad
Educativa en su conjunto e incluso de un tercero que se encuentre en las dependencias del
Colegio.

ART. 88 Son casos graves de violencia y que afectan gravemente la convivencia escolar los
actos cometidos por cualquier miembro de la Comunidad Educativa, tales como:

1. Agresiones sexuales.

2. Agresiones fisicas graves que produzcan lesiones en la otra persona.

3. Agresiones psicolédgicas que afecten gravemente la integridad de cualquier miembro
de la Comunidad Educativa.

4. Uso, porte, posesién o tenencia de armas o artefactos incendiarios.

5. Actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio
educativo por parte del Establecimiento Educacional.

ART. 89 En este caso Rectoria podra suspender de forma inmediata al estudiante involucrado,

debiendo informar inmediatamente de esta medida a la madre, padre y/o apoderado del
mismo.
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ART. 90 La investigacion del hecho ocurrido se realizara en el plazo de 10 dias, por parte del
Encargado(a) de convivencia escolar. Durante todo el proceso de investigacion el estudiante
se encontrard suspendido del Colegio.

ART. 91 Al finalizar la investigaciéon y con todos los antecedentes Rectoria, tiene la facultad
para decidir la Expulsién o Cancelacién de matricula del estudiante. De esta decisidon se debe
notificar de forma inmediata presencialmente y por escrito a la madre, padre y/o apoderado
del estudiante afectado, para que tomen conocimiento de la situacién.

ART. 92: Una vez notificada la madre, padre y/o apoderado del estudiante involucrado, tienen
el derecho a solicitar la reconsideracion de la medida adoptada por el Colegio, en un plazo de
5 dias contados desde la notificacion de la resolucién de Rectoria. Esta solicitud debe hacerse
por escrito a Rectoria del Colegio.

ART. 93 El estudiante durante el periodo de reconsideracién de la medida adoptada por el
Colegio, permanecera suspendido hasta que se resuelva su peticion.

ART. 94 De esta reconsideracion conocera Rectoria y el Consejo de profesores, quienes
deberan notificar de su resolucién de mantener o revocar la expulsién o cancelacién de
matricula del estudiante. De esta decision deben notificar debe notificarse mediante
entrevista personal, correo electrénico o carta certificada a la madre, padre y/o apoderado.

TITULO X DE LA CONDICIONALIDAD
ART.95 LA CONDICIONALIDAD.

Consiste en una advertencia referida a la necesidad imperiosa de que el estudiante rectifique
su conducta personal, actitud y disposicidn frente a las exigencias formativas o académicas
del Colegio Seminario San Rafael (en cualquiera de sus sedes).

De esta forma, la “Condicionalidad” sera la consecuencia de un comportamiento o
desempeno considerablemente deficitario (acumulacién de faltas leves, haber cometido una
falta grave o gravisimas) que es necesario superar para continuar perteneciendo al Colegio. Se
establece como una medida aplicada para casos de indisciplina e irresponsabilidad por parte

de los estudiantes, que sea reiterada, persistente y constante (en donde a pesar de las
conversaciones tanto con la Madre, Padre y/o Apoderado como con el estudiante, no se
observan cambios significativos en su comportamiento).

El comité de Debido Proceso es la Unica instancia facultada para tomar la decisién de aplicar
la condicionalidad a un estudiante del Colegio.

ART.96 SITUACIONES QUE AMERITAN LA CONDICIONALIDAD:

a) Estudiante que no cumpla con la Carta de Compromiso: Entendiéndose como un

comportamiento persistente sin evidenciar cambios en la conducta o comportamiento del
estudiante, a pesar de las estrategias abordadas por las entidades pertinentes dentro de
nuestra Institucion (Profesor(a) jefe, Docencia, Inspectores(as), Encargado(a) de convivencia
escolar, Psicélogo(a), y Rectoria), y del compromiso firmado por el estudiante, su madre, padre
y/o apoderado y Profesor(a) Jefe.

b) Estudiante que cometa falta grave o gravisima. En este caso la sancién se podré aplicar sin

necesidad de haber antecedentes de sanciones menores anteriores.




ART.97 PLAZOS DE LA CONDICIONALIDAD.

La condicionalidad de matricula sera revisada al final de cada semestre, independiente de la
fecha en la cual se haya aplicado.

Al finalizar el plazo de la condicionalidad de un estudiante, el Profesor(a) jefe debera exponer
el caso del estudiante, con toda la informacién recopilada, frente al Consejo de Profesores del
Colegio, para que Rectoria, a partir de lo expuestoy con los antecedentes de necesarios, tome
la decision de finalizar la condicionalidad o extenderla por 6 meses mas.

Rectoria o Direccién comunicara por escrito a la Madre, Padre y/o Apoderado sobre la
resolucién tomada por el Colegio, quienes tendran el derecho areplicar la decision a través del
conducto regular.

TiITULO XI DE LA NO RENOVACION DE MATRICULA
ART.98 SERA MOTIVO PARA NO RENOVAR MATRICULA:

a. Mantenercondicionalidad por el periodo de un afio académico (en el transcurso de dos
semestres seguidos, en el mismo afno), o incurrir en una nueva falta grave o gravisima
mientras esté vigente el periodo de condicionalidad. No cumplir con acuerdos en carta
compromiso y persistir en faltas o actitudes que motivaron la sancién o
condicionalidad

b. Haber sido sancionado(a) por una falta gravisima durante el afio escolar

LaNo Renovacion de matricula se analizara en alfinalizar elano académico por Rectoria, quien
tiene la facultad unicay exclusiva para tomar esta decision, de acuerdo con los antecedentes
que existan.

TiITULO XII DE LA EXPULSION
ART.99 LA EXPULSION.

Si un(a) estudiante comete una falta gravisima que pone en riesgo real y actual a la
Comunidad educativa podra ser expulsado(a) inmediatamente del Colegio sin necesidad de
tener, previamente, otra medida disciplinaria.

Se entendera por riesgo real y actual cualquier tipo de situacion que en la inmediatez
quebrante las leyes establecidas por el Gobierno de Chile, enmarcada en la Ley de
Responsabilidad PenalJuvenil para nuestros estudiantes de 14 a 17 aflos y de Responsabilidad
Penal Adulta para estudiantes de 18 afnos en adelante. Ejemplos de estos comportamientos,
gue de ninguna manera se entiendan como los Unicos que pueden darse, son agresion fisica
con lesiones graves de un estudiante a otro, o de un estudiante a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa; microtrafico de drogas, o situaciones contempladas en la Ley de Aula
Segura. etc.

La expulsién sera una decisién exclusiva de la Rectoria del Colegio, y debera seguir el
procedimiento contemplado en el presente Reglamento interno, Manual de convivencia
escolary Protocolos.




TiTULO X1l DIFUSION, CONOCIMIENTO Y MODIFICACION DEL
REGLAMENTO INTERNO, MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y PROTOCOLOS

ART.100 DIFUSION Y CONOCIMIENTO DEL PRESENTE REGLAMENTO.

Las Madres, Padres y/o Apoderados conocen y aceptan el Reglamento interno, Manual de
convivencia escolary Protocolos Reglamento Interno de Promociény Evaluacién para que sea
conocido por cada uno de ellos. En el momento de matricular a sus hijos e hijas para el afio
escolar, firmaran un documento elaborado por el Colegio, que da cuenta de la toma de
conocimiento.

Los estudiantes del Colegio conoceran y analizaran el Reglamento interno, Manual de
convivencia escolar y Protocolos al inicio del afio escolar, junto a su Profesor(a) Jefe. Este
ultimo debe dejar constancia escrita en el Libro de clases que se realizé el analisis de dicho
documento.

El Reglamento interno Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno de
Promocidén y Evaluacion serd publicado en la pagina web del colegio, la cual estara a
disposicion de toda la Comunidad Educativa.

Todos los funcionarios(as) del Colegio deberan conocer y analizar, el presente Reglamento
interno Manual de convivencia escolar y Protocolos y Reglamento Interno de Promocién y
Evaluacién para que sea conocido por cada uno de ellos, en forma previa al inicio del afo
escolar

ART.101 MODIFICACIONES O ACTUALIZACIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO.

El Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos, sera revisado y analizado
unavez al ano.

La revisidon y analisis de este documento sera realizada por el Comité de Convivencia Escolar
y Departamento de Apoyo al Aprendizaje, que podra solicitar la participaciéon de otros
departamentos del Colegio, cuando lo estime necesario.

El Comité de Convivencia Escolar, entregara al Director(a) de sede y Rectoria del Colegio, un
borrador con las modificaciones o actualizaciones realizadas al Reglamento interno Manual
de convivencia escolar y Protocolos, con el fin de que sean aprobadas y publicadas.

TITULO XIV CONSIDERACIONES FINALES

ART.102 OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS Los directores(as), rectores(as),
inspectores(as) y profesores(as) deberan denunciar cualquier accidn u omisidon que revista
caracteres de delito y que afecte a un miembro de la Comunidad educativa, tales como
lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, trafico
de sustancias ilicitas u otros. Se debera

denunciar ante Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio
Publico o los tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome
conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del
Cédigo Procesal Penal.




ART.103 Es responsabilidad de toda la Comunidad Escolar del Colegio velar por el fiel
cumplimiento de este Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y Protocolos.

ART.104 Las situaciones no contempladas en el presente Reglamento interno, Manual de
convivencia escolary Protocolos, seran resueltas por Rectoria del Colegio, instancia en que, si
fuese necesario, se hara asesorar por quien estime pertinente.

TITULO XV DEL PROCESO DE POSTULACION Y MATRICULA

ART.105 Todo nifo, nifia o adolescente tiene derecho a postular al Establecimiento
Educacional.

ART.106 Los apoderados de los nifios, nifias o adolescentes que desean ingresar a este
Establecimiento deberan:

a. Conocer el nimero de vacantes disponibles en cada nivel.

b. Conocer los criterios de admisidn; el plazo de postulacion y la fecha de publicacion de
los resultados de la postulacion; los requisitos de los postulantes, antecedentes y
documentos que deberan presentar.

c. Participar en el Proceso de Admisidn publico de Prekinder a IV Medio.

d. La Madre, Padre y/o Apoderado del estudiante postulante deben conocer el Proyecto
Educativo Institucional, del Reglamento Interno del Colegio, Manual de convivencia
escolary Protocolos, Reglamento Interno de Promocién y Evaluacion.

ART.107 Al momento de inscripcion las Madres, Padres y/o Apoderados deberan: Presentar
Certificado de Nacimiento original.

1. Llenar ficha de postulacién publicada en pagina web.
2. Coordinar proceso de admisién y visita con encargada de admision del colegio..
3. Pagar cuota de inscripcién. Al momento de matricular deberan:

a. Pagar cuota matricula (via transferencia)
Completar a través de link documento oficial de matricula
Aceptar el Proyecto Educativo Institucional, del Reglamento Interno del Colegio,
Manual de convivencia escolar y Protocolos, Reglamento Interno de Promocién vy
Evaluacion.

d. Presentar firmada la carta de adhesion a las condiciones del Colegio, reglamentos y
protocolos

e. Cooperarcon la cuota establecida por la asamblea de Centro General de Padres

TITULO XVI DE LA CEREMONIA DE LICENCIATURA, CERTIFICACIONES,
PREMIACIONES.

ART.108 La Ceremonia de Licenciatura es una actividad que el Colegio realiza para sus
estudiantes de Cuarto Aio de Educacién Media que hayan cumplido con los requisitos de
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promociény que no hubiesen ocasionado problemas disciplinarios internos o externos a éste
que les impida ser invitados a esta Ceremonia de finalizacion de curso.

ART.109: El estudiante debera presentarse a las diversas Ceremonias con el uniforme oficial o
de parada del Colegio.

ART. 110: Dado que estas son Ceremonias Internas el Colegio, frente a conductas o faltas
gravisimas, se reserva el derecho de aplicar medidas disciplinarias contempladas en el
presente Reglamento Interno e incluso, si fuese necesario, proceder a suspender tal
Ceremonia cuando los estudiantes hayan transgredido los principios, valores y pilares que
sustenta la Institucion como Establecimiento Educacional.




Capitulo 1l

PROTOCOLOS



Los Protocolos son aquellosinstrumentos que regulan los procedimientos del Establecimiento
Educacional, para enfrentar situaciones que ponen en riesgo y/o vulneran el o los derechos de
los integrantes de la Comunidad Educativay que, por lo mismo, requieren un actuar oportuno,
organizado y eficiente.

Todas las medidas adoptadas en los Protocolos de Accion se deben complementar con
acciones de contencion, apoyo psicosocial y pedagégicas. Asimismo, en todo momento se
debe evitar que se forme morbosidad respecto al tema o rumores que puedan provocar la
estigmatizacion y/o de los nifios, niflas y adolescentes.

La activacion de los distintos Protocolos que a continuacién se establecen, corresponde a las
personas que se sefalan en cada uno de ellos, y debe realizarse cuando la vulneracién de
derechos se pueda encuadrar en las definiciones y descripciones de las conductas que se
encuentran en cada Protocolo, quedando excluidos aquellos comportamientos o conductas
que puedan solucionarse por medio de las normas y procedimientos generales, contenidos en
el Capitulo Il: “Manual de convivencia escolar”.

El objetivo de los Protocolos es la construccion de espacios educativos respetuosos,
igualitarios y garantes de los derechos de todos y cada uno de los integrantes de la Comunidad
Educativa, y en especial de los nifos, nifias y adolescentes.

Respecto a la forma de activar los Protocolos, por un lado existen algunos que indican la
apertura de una “Carpeta de Investigacién” acerca de la situacién denunciada, en virtud de la
cual el Colegio se encuentra facultado para realizar una investigacion acerca de lo sucedido,
adoptar medidas precautorias y determinar las medidas definitivas que estime necesarias, y
por otro lado, hay situaciones que dada la gravedad de los hechos relatados y la vulnerabilidad
de los estudiantes involucrados, es que el Colegio solo esta facultado para abrir una “Carpeta
de Registro”, en la cual consten las declaraciones de los afectados, la derivacién a los
organismos competentes, las medidas cautelares tomadas y la resolucidn o sentencia emitida
por los 6rganos competentes.

Nuestro Reglamento Interno y Manual de convivencia escolar contempla los siguientes
protocolos:

Maltrato entre miembros de la comunidad educativa.
Bullying.

Ciberbullying.

Grooming.
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Frente a agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual que atenten contra la

integridad de los estudiantes

6. Intervencioén en situacion de crisis 0 agresion de los ninos, nifnas o adolescentes.

7. Vulneracioén de derechos.

8. Conductas suicidas.

9. Actuaciones frente a porte y/o consumo de alcoholy drogas.

10. Embarazo, maternidad y paternidad adolescente.

11. Actuacion frente a estudiantes trans.

12. De discriminacién arbitraria.

13. Ante funas.

14. Frente a disturbios, manifestaciones o turbas.

15. Cambio de curso.

16. Salidas pedagégicas.

17. Sala de primeros auxilios.

18. Polerdn de cuarto medio

19. Respuesta y atencién a situaciones de desregulacién emocional y conductual con
estudiantes en el espectro autista.

20. Fugasy listas negras.




PROTOCOLO EN CASO DE MALTRATO
ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El presente protocolo se aplica en casos de maltrato entre distintos miembros de la
comunidad educativa.

El MALTRATO ESCOLAR: Es una manifestacidon de violencia en la que un/a estudiante es
agredido(a) y se convierte en victima al ser expuesta a acciones negativas por parte de uno o
mas companferos(as). Se puede manifestar como maltrato psicolégico, verbal o fisico que
puede ser presencial, es decir directo, o mediante el uso de medios tecnolégicos como
mensajes de texto, amenazas telefénicas o a través de redes sociales de internet.

Las conductas constitutivas de maltrato escolar presentan las siguientes caracteristicas:

a. Se produce entre pares; esto es, entre estudiantes de las mismas edades o de cursos
distintos, lo esencial es que sea realizado por estudiantes.

b. Existe abuso de poder; en el sentido, de que aquellos estudiantes que estan
realizando el maltrato tengan una superioridad fisica, psicolégica, en popularidad o en
otros aspectos de la vida diaria.

Se diferencian cuatro situaciones posibles de maltrato escolar

1. MALTRATO DE UN ADULTO A UN ESTUDIANTE: Es cualquier tipo de violencia fisica o
psicoldgica, cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la
Comunidad Educativa, realizada por quien detente una posicién de autoridad en el
Colegio, ya sea como docente, asistente de la educacion, director u otro, asi como
también la ejercida por parte de un adulto integrante de la Comunidad Educativa en
contra de un estudiante.

2. MALTRATO DE PADRES Y/O APODERADOS A FUNCIONARIO/A DEL COLEGIO: se
define como cualquier tipo de violencia verbal, fisica o psicolégica, cometida por
cualquier medio en contra de un funcionario(a) del Colegio, realizada por la madre,
padre y/o apoderado de un estudiante del Colegio.

3. MALTRATO DE FUNCIONARIO DEL COLEGIO FRENTE A PADRES Y/O
APODERADOS DEL COLEGIO: Es cualquier tipo de violencia verbal, fisica o
psicolégica, cometida por cualquier medio en contra de la madre, padre y/o apoderado
de un estudiante del Colegio realizada por un funcionario de éste.

4. MALTRATO DE ESTUDIANTE A FUNCIONARIO DEL COLEGIO: Se define como
cualquier tipo de violencia verbal, fisica o psicolégica, cometida por un estudiante, a
través de cualquier medio en contra de un funcionario del establecimiento.

En estos casos, el Colegio realizarad una investigacion de la situacion con el objeto de tomar las
medidas necesarias para resguardar la integridad fisica y psiquica de los miembros de la
comunidad educativa. La investigacion constara de los siguientes pasos:

i. Denuncia.

ii. Investigacion.
iii. Resolucion.
iv. Apelacion.

La activaciéon del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad del
Encargado(a) de Convivencia Escolar del Colegio.
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l. DENUNCIA.

1.Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una denuncia ante situaciones de
maltrato.

2. Enelevento que ladenuncia lareciba una persona diferente al Encargado(a) de Convivencia
escolar, la debe derivar dentro de las 24 horas siguientes habiles al Encargado(a) de
Convivencia Escolar.

3.Encasode que ladenunciarecibida haga presumir que se esta frente de un hecho que pueda
revertir el caracter de delito, la Direccidn, a través del abogado del Colegio, deberd poner los
antecedentes a disposicion de los tribunales de justicia y/o autoridad pertinente conforme lo
establecido en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

4. Ante la activacion de protocolo por maltrato, el Director o Encargado de Convivencia,
comunicara a Rectoria, mediante correo y/o entrevista personal, la activacidon del proceso
investigativo en un plazo de 24 horas.

PROCESO:

1. ELReceptor de la denuncia, debe entregar apoyo y contencion a la victima, explicandole de
forma simple que el Colegio abrira una “Carpeta de Investigacion” con el fin de esclarecer los
hechos, la cual estara a cargo del Encargado(a) de convivencia escolar.

2. Se deja constancia escrita de la denuncia realizada por el estudiante o por una persona
distinta al afectado/a. Debe contener la identidad del afectado/a y denunciado(s).

3. El Encargado(a) de convivencia escolar, debe comunicar de forma inmediata al Director(a)
de sede y a Rectoria del Colegio de la activacién del Protocolo y abrir la “Carpeta de
Investigacion” correspondiente.

1. INVESTIGACION.

Es confidencial y reservada. Sélo conoceran de ella los involucrados directos (afectado(a) y
denunciado(s), el Encargado(a) de Convivencia Escolary el Director(a) de sede del Colegio, en
colaboracion con el profesor jefe).

Regla General: 10 dias habiles, contados desde el dia en que se dio a conocer la denuncia.
Prorrogable por 8 dias habiles, cuando a partir de los testimonios y pruebas, existan
fundamentos plausibles para ampliar la investigacion.

PROCESO:

1. Comienza con la apertura de la “Carpeta de Investigacion”, registrando la version de los
hechos de los/as involucrados/as. Se debe dejar constancia escrita, la que debe estar firmada
por ellos. En el caso de que sean nifios 0 ninas menores de 12 anos, basta con que se les lea
eldocumentoy estén de acuerdo, no necesitan firmar.

2. Se informa ambas partes (a Madre, Padre y/o Apoderado en caso de que uno de los
involucrados sea un estudiante), via correo electrénico, llamado telefénico o entrevista, la
situacién ocurrida, la apertura de la carpeta de investigacion y las acciones a seguir por el
Colegio. Asimismo, se les debe explicar que las medidas preventivas o de apoyo que tome el
Colegio NO constituyen bajo ningun motivo un pronunciamiento acerca de la situacién o
responsabilidad de los involucrados, sino que son para resguardar la integridad psiquica y
fisica de los estudiantes.




3. Las entrevistas que se deban tomar durante la investigacion, estardn a cargo del
Encargado(a) de Convivencia Escolar, pudiendo acompanfarse del Psicologo(a), Orientador(a)
y/o Profesor (a) Jefe.

4. Se entrevistard y tomara declaracién escrita de otros testigos presenciales o de oidas, que
permitan esclarecer los hechos. Esta declaracién debe contener la individualizacién de los
testigos, la relacion con los involucrados en la denunciay debe ser firmada. En el caso de que
sean nifios o nifas menores de 12 anos, basta con que se les lea el documento y estén de
acuerdo, no necesitan firmar.

5.Se debe revisar la evidencia documental como los Libros de clases, actas de entrevistas,
fichas de los estudiantes y otros documentos que tenga el Colegio.

6.Evaluar las medidas de apoyo, acorde a las posibilidades, que pudiera requerir el/la
denunciante y demas involucrados, solicitando las autorizaciones respectivas para ejecutar
aquellas que se estimen necesarias de acuerdo con la situacién especifica.

7.Tomar cualquier otra medida que respete la dignidad e integridad psiquica y fisica de los
involucrados, y que sean necesarias para evitar la continuidad de las conductas constitutivas
de maltrato, todo ello considerando el principio de proporcionalidad, edad, madurez,
desarrollo emocionaly caracteristicas personales de los involucrados anteponiendo el interés
superior del nifo.

8.Proporcionar apoyo psicolégico y de contencién tanto al afectado/a como al denunciado, a
través del Departamento de Apoyo al Aprendizaje, incluso solicitar apoyo de profesionales
externos en el evento que se requiera.

9.Una vez concluida la etapa de investigacion y dentro del mismo plazo establecido para la
comunicacion a los padres, la Direccidn, junto al Encargado de convivencia debera informar a
la Rectoria del Colegio los resultados de ésta, acompanandole todos los antecedentes con los
que obre, dejando registro escrito de esta reunion.

MEDIDAS CAUTELARES:
1. El supuesto agresor es Estudiante del Colegio:

a. Limitaryresguardar el contacto con persona supuestamente afectada.
b. Suspensién del estudiante agresor, solo en casos excepcionales y mientras dure la
investigacion.

2. El supuesto agresor es Funcionario (a) del Colegio:

a. Cambiarde labores al funcionario(a) involucrado.
Prohibir el contacto la persona supuestamente afectada.
Suspensidon del funcionario(a), solo en casos excepcionales y de acuerdo con las
normas del Reglamento Interno del Colegio.

3. El supuesto agresor es un Apoderado(a):

a. Prohibir o limitar el contacto con la persona supuestamente afectada, cambiando el
lugar de retiro de su hijo o hija o estableciendo horarios diferentes de entrada y salida
de su hijo o hija. Medidas que se mantendran por el periodo que dure la investigacion.

4, La supuesta victima es un estudiante:
Restricciones de contacto interpersonal entre los involucrados.

Apoyo psicolégico interno (dentro de las posibilidades del Colegio) o derivacidon a
profesionales externos que puedan ayudarlo de manera complementaria.




Coordinar por medio del Profesor(a) jefe las medidas para el estudiante supuestamente
afectado, si este no se encuentra asistiendo a clases como consecuencia de la situacion de
maltrato.

Otras que senale el Encargado(a) de convivencia escolary que estén de acuerdo con el Manual
de convivencia escolar, las resoluciones de la Superintendencia de Educaciény en generalcon
la legislacidon vigente en Chile.

1. RESOLUCION

La Direccion, el Encargado de Convivencia y el Departamento de Apoyo del Aprendizaje,
deberan resolver el asunto sometido a su conocimiento dentro del plazo maximo de 48 horas
de concluida la etapa de investigacion, luego de lo cual, comunicara a las partes implicadas
en un plazo de 48 horas, via mail y/o entrevista personal las conclusiones de la investigacion.

Los resultados de la investigacidon pueden arrojar las siguientes situaciones: a) Que se acoja la
denuncia y confirme el maltrato, b)se desestima la conducta de maltrato o c) no es posible
confirmar o desestimar la conducta de maltrato debido a que no existen pruebas concluyentes

A.SE ACOGE LA DENUNCIA Y CONFIRMA EL MALTRATO:

En caso de que el maltrato sea constitutivo de delito, se pondran los antecedentes en manos
del equipo juridico para realizar la denuncia correspondiente.

1. SE CONFIRMA MALTRATO ESCOLAR (ENTRE PARES)

En este caso, las medidas adoptadas por el Colegio seran las que se sefialan a continuacion,
las que podran aplicarse de forma conjunta con las contempladas en el Manual de
Convivencia, en el apartado Faltas Graves o Gravisimas.

a. Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar los
resultados de la investigacidon y de las medidas que se adoptaran.

b. Medidas de apoyo y de formacién para estudiantes involucrados, tanto para la victima
como para el agresor, que el Encargado(a) de convivencia escolar estime que son
atingentes a los hechos.

c. Generacion y desarrollo de practicas tendientes a asegurar la eliminacion de hechos
de maltrato escolar, promover el buen trato y la sana convivencia, a cargo del
Encargado de Convivencia Escolary D.A.A.

d. De considerarse necesario, el Colegio podra solicitar a la Madre, Padre y/o Apoderado
de los involucrados en las conductas de Maltrato escolar, la intervencién de un
Psicdologo(a) externo para que realice una evaluacion del estudiante agresory senale la
forma mas adecuada para trabajar en esta situacion. Dicha evaluacién psicoldgica
externa debera ser presentada por la Madre, Padre y/o Apoderado dentro de 30 dias
corridos al Encargado(a) de Convivencia Escolar.

e. Se realizara seguimiento con el estudiante afectado a través de observaciones y
entrevistas semanales por el plazo de un mes, y cada 15 dias durante el mes siguiente.
Por su parte, los padres de los involucrados seran informados o entrevistados cada
mes, mientras perdure el proceso de seguimiento. Estas entrevistas estaran a cargo de
Encargado(a) de Convivencia, Departamento de Apoyo al Aprendizaje o Profesor Jefe.

f. Losadultosresponsables del estudiante afectado(a) y del agresor(a)deberan mantener
comunicacion fluida con el Encargado de Convivencia Escolar o profesionales del
Departamento de Apoyo al Aprendizaje respecto de las medidas psicoterapéuticas
acordadas, con el objeto de velar por el interés superior del nifio, nifia o adolescente,
de modo de favorecer la mejora de la conducta y la reparacidn del dafio.




2. SE CONFIRMA MALTRATO DE UN ADULTO A UN ESTUDIANTE
a. Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado del estudiante afectado y al adulto
involucrado, para informar los resultados de la investigacién y de las medidas que se
adoptaran.
b. En el caso de que se pruebe que hubo un maltrato de un Adulto a un estudiante
miembro de la Comunidad Educativa, se debe distinguir:

Si el agresor es funcionario (a) del Colegio: En este caso, el colegio adoptara las medidas
cautelares contempladas en el articulo 47 del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad. Ademas podran aplicarse de manera conjunta las siguientes medidas:

1) Prohibir el contacto con el estudiante supuestamente afectado.

2) Cambiar de labores al funcionario(a) involucrado.

3) Desvinculacion del Establecimiento Educacional, cuando la agresion sea grave y de
acuerdo con las normas del Reglamento Interno del Colegio.

Si el agresor es un Apoderado(a):
En este caso las medidas adoptadas por el colegio podran ser las siguientes:

1) Carta de amonestacion escrita, detallando la faltay el compromiso por parte del (la)
apoderado (a) de respetar la normativa de convivencia del colegio.

2) Suspension temporal del colegio como apoderado. En tal situacion el Apoderado
debera nombrar un apoderado suplente.

3) Cambio definitivo de Apoderado(a).

Respecto del estudiante afectado, se adoptaran las siguientes medidas:

- Se entregard apoyo psicolégico con profesional del D.A.A. y se sugerird
acompanamiento de especialista externo en caso de ser necesario.

- Se realizard seguimiento con el estudiante afectado a través de observaciones y
entrevistas semanales por el plazo de un mes, y cada 15 dias durante el mes siguiente.
Estas entrevistas estaran a cargo de Encargado(a) de Convivencia, Departamento de
Apoyo al Aprendizaje o Profesor Jefe.

3. SE CONFIRMA MALTRATO DE PADRES YYOAPODERADOS A FUNCIONARIO/A DEL COLEGIO

1. Se debe citar de forma separada al funcionario(a) y a la Madre, Padre y/o Apoderado
para informar los resultados de la investigacidon y de las medidas que se adoptaran.

2. Enelcasode que se pruebe que hubo un maltrato de una Madre, Padre y/o Apoderado
hacia un funcionario(a) miembro de la Comunidad Educativa, se podran solicitar:

a) Carta de amonestacidon escrita, detallando la falta y el
compromiso por parte del (la) apoderado (a) de respetar la
normativa de convivencia del colegio.

b) Suspension temporal del colegio como apoderado. En tal
situacion el Apoderado debera nombrar un apoderado
suplente.

c) Cambio definitivo de Apoderado(a).

d) Prohibirel contacto con el funcionario(a) afectado.

e) Cambiar de labores al funcionario(a) involucrado (siempre que
esté de acuerdo con esta medida y no cause un menoscabo en
el).

El colegio velara porque el funcionario afectado reciba los apoyos que necesite.



4SE CONFIRMA MALTRATO DE FUNCIONARIO DEL COLEGIO FRENTE A PADRES Y/O APODERADOS
DEL COLEGIO

En este caso, el caso adoptara las medidas contempladas en el articulo 47 del
Reglamento de Orden Higiene y seguridad, ademds podran aplicarse de manera
conjunta las siguientes medidas:

Se debe citar de forma separada al funcionario(a) y a la Madre, Padre y/o Apoderado
para informar los resultados de la investigacidon y de las medidas que se adoptaran.

En el caso de que se pruebe que hubo un maltrato de un. funcionario(a) miembro de la
Comunidad Educativa, hacia Madre, Padre y/o Apoderado se podran solicitar:
Prescindir las labores del funcionario en el establecimiento educacional.

Cambiar de labores al funcionario(a) involucrado.

5.SE CONFIRMA MALTRATO DE ESTUDIANTE HACIA FUNCIONARIO

En este caso, las medidas adoptadas por el Colegio seran las que se sefalan a continuacion,

las que podran aplicarse de forma conjunta con las contempladas en el Manual de

Convivencia, en el apartado Faltas Graves o Gravisimas.

a.

Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar los
resultados de la investigacidon y de las medidas que se adoptaran.

Medidas de apoyo y de formacion para los involucrados, tanto para la victima como
para el agresor, que el Encargado(a) de convivencia escolar estime que son atingentes
a los hechos.

De considerarse necesario, el Colegio podra solicitar a la Madre, Padre y/o Apoderado
de los involucrados en las conductas de Maltrato escolar, la intervencién de un
Psicdlogo(a) externo para que realice una evaluacion del estudiante agresory senale la
forma mas adecuada para trabajar en esta situacién. Dicha evaluacién psicoldgica
externa debera ser presentada por la Madre, Padre y/o Apoderado dentro de 30 dias
corridos al Encargado(a) de Convivencia Escolar.

Serealizara seguimiento con el funcionario afectado a través de entrevistas semanales
por el plazo de un mes.

Los adultos responsables del estudiante agresor(a)deberdn mantener comunicacién
fluida con el Encargado de Convivencia Escolar o profesionales del Departamento de
Apoyo al Aprendizaje respecto de las medidas psicoterapéuticas acordadas, con el
objeto de velar por el interés superior del nifio, nifa o adolescente, de modo de
favorecer la mejora de la conductay la reparaciéon del daio.

B. SE DESESTIMA LA CONDUCTA DE MALTRATO:

1.

Se debe informar a los involucrados via correo o en entrevista los resultados de la
investigaciony el cierre del caso.

De manera de prevenir las conductas de maltrato, el Encargado(a) de convivencia
escolar sugerira acciones pedagdgicas que permitan generar una experiencia
formativa a partir de lo sucedido.

Se archivara la “Carpeta de Investigacion” junto con todos los antecedentes, cerrando
definitivamente el proceso iniciado debido a que la investigacién permite determinar
que no existe el maltrato denunciado.

C.NO ES POSIBLE CONFIRMAR O DESESTIMAR LA CONDUCTA DE MALTRATO DEBIDO A

QUE NO EXISTEN PRUEBAS CONCLUYENTES

1.

Se debe informar a los involucrados via correo o en entrevista la suspension del
procesoy de las medidas de apoyo y observacion implementadas por el Colegio.

2. Se suspende temporalmente el proceso.




3.

4.

Se archivard temporalmente la “Carpeta de Investigacién” junto con todos los
antecedentes, debido a que no existen pruebas que determinen la existencia del
Maltrato denunciado. Esta suspension durard 3 meses y en el caso de que no se
presenten nuevos antecedentes durante este periodo, se resolvera el cierre definitivo
del proceso.

Se tomaran medidas cautelares, para evitar un eventual caso de maltrato.

En cualquiera de las situaciones descritas, los involucrados pueden:

a.

b.

IV.

Estar de acuerdo con la Resolucién emitida por el Colegio, por lo que se cierra el
proceso de forma temporal o definitiva, segun corresponda.

Estaren desacuerdo con la Resolucién emitida por el Colegio, caso en el cual el Madre,
Padre y/o Apoderado tienen el derecho a apelar o realizar sus descargos.

APELACION

Cualquiera de las partes directamente involucradas podra apelar a la Resolucion tomada por
el Colegio.

Se debe cumplir con las siguientes formalidades:

a.

—h

La Apelacion se realiza a través de una CARTA formal, dirigida a la Rectoria del Colegio
y firmada por la persona que la presenta.

. Debe ser enviada dentro de los 5 dias habiles desde la notificacidon de la resolucidn

emanada del Colegio.

. EslaRectoria del Colegio, quien conocey resuelve siacoge o no la apelacion. Enelcaso

en que se encuentre involucrada la Rectoria del Colegio (como denunciada), conocera
de la apelacién el Representante legal de la Fundacioén.

. La Rectoria tiene un plazo de 5 dias habiles siguientes, contados desde que se tomd

conocimiento de la apelacion.

. Se pueden dar las siguientes situaciones:

La apelacion o descargos se rechazan: se mantienen las medidas adoptadas y la
resolucién tomada por el Colegio.

La apelacidn o descargos se acogen: se deberan modificar las medidas adoptadasy
la resolucién emitida, por una que contemple los nuevos argumentos o antecedentes
expuestos en la apelacion o descargos.

. La notificacion del resultado de la Apelacién o de los descargos realizados, se hara por

medio de correo electrénico a las partes involucradas.

Esta Resolucidon tiene caracter de INAPELABLE.




PROTOCOLO EN CASO DE BULLYING

ELBULLYING (acoso escolar, hostigamiento o Bullying) es una manifestaciéon de violenciaen la
que un estudiante es agredido(a) y se convierte en victima al ser expuesta, de forma repetiday
durante un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o mas compafieros(as). Se puede
manifestar como maltrato psicolégico, verbal o fisico que puede ser presencial, es decir
directo, o mediante el uso de medios tecnoldégicos como mensajes de texto, amenazas
telefonicas o a través de redes sociales de internet.

Las conductas constitutivas de Bullying presentan las siguientes caracteristicas que permiten
diferenciarlo claramente de otras conductas que pueden molestar a un estudiante o que
pueden constituir violencia:

1. Se produce entre pares; esto es, entre estudiantes de las mismas edades o de cursos
superiores, lo esencial es que sea realizado por estudiantes.

2. Existe abuso de poder; en el sentido de que aquellos estudiantes que estanrealizando
el Bullying tengan una superioridad fisica, psicolégica, en popularidad o en otros
aspectos de la vida diaria.

3. Essostenido en eltiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido. Es una de
las expresiones mas graves de violencia y debe ser identificada, abordada y eliminada
del espacio escolar de manera decidida y oportuna, con la participaciéon de toda la
comunidad escolar.

En estos casos, el Colegio realizara una investigacion de la situacién con el objeto de tomar las
medidas necesarias para resguardar la integridad fisica y psiquica de los estudiantes. La
investigacion constara de los siguientes pasos:

i. Denuncia.

ii. Investigacion.
iii. Resolucion.
iv. Seguimiento.

La activacion del presente Protocolo, su desarrollo y conclusion es de responsabilidad del
Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio.

l. DENUNCIA.

Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una denuncia respecto a
situaciones de Bullying ocurridas entre los estudiantes.

En el evento que la denuncia la reciba una persona diferente al Encargado(a) de convivencia
escolar, la debe derivar dentro de las 24 horas siguientes habiles al Encargado(a) de
convivencia escolar.

En caso de que la denuncia recibida haga presumir que se esta frente de un hecho que pueda
revertir el caracter de delito, la Direccion, a través del abogado del Colegio, debera poner los
antecedentes a disposicién de los tribunales de justicia y/o autoridad publica pertinente
conforme lo establecido en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

Ante la activacion de protocolo por Bullying el Director o Encargado de Convivencia,
comunicara a Rectoria mediante correo y/o entrevista personal la activacién del proceso
investigativo en un plazo de 24 horas.

PROCESO:

-



1.ELReceptor de la denuncia debe entregar apoyo y contencidn al estudiante, explicandole de
forma simple que el Colegio abrira una “Carpeta de Investigacidon” con el fin de esclarecer los
hechos, la cual estara a cargo del Encargado(a) de convivencia escolar.

2.Se deja constancia escrita de la denuncia realizada por el estudiante o por una persona
distinta al afectado(a). Debe contener la identidad del afectado(a) y denunciado(s).

3.El Encargado(a) de convivencia escolar, debe comunicar de forma inmediata al Director(a)
de sede y a Rectoria del Colegio de la activacion del Protocolo y abrir la “Carpeta de
Investigacidon” correspondiente.

. INVESTIGACION.

Es confidencial y reservada, solo conoceran de ella los involucrados directos (afectado(a) y
denunciado(s), el Encargado(a) de convivencia escolary el Director(a) de sede del Colegio, en
colaboracion con el profesor jefe).

Regla General: 8 dias habiles, contados desde el dia en que se dio a conocer la denuncia.
Prorrogable por 8 dias habiles, cuando a partir de los testimonios y pruebas, existan
fundamentos plausibles para ampliar la investigacion. La extension de plazo la solicitara por
escrito, el Encargado(a) de convivencia escolar al Director de Sede.

PROCESO :

1.Comienza con la apertura de la “Carpeta de Investigacion”, registrando la versién de los
hechos de los/las involucrados/as. Se debe dejar constancia escrita, la que debe estar firmada
por ellos. En el caso de que sean nifios 0 nilas menores de 12 afios, basta con que se les lea
el documento y estén de acuerdo, no necesitan firmar.

2.Seinforma ala Madre, Padre y/o Apoderado de ambas partes, via correo electrénico, llamado
telefénico o entrevista, la situacidon ocurrida, la apertura de carpeta de investigacion y las
acciones a seguir por el Colegio. Asimismo, se les debe explicar que las medidas preventivas
o de apoyo que tome el Colegio NO constituyen bajo ningln motivo un pronunciamiento
acerca de la situacion o responsabilidad de los involucrados, sino que son para resguardar la
integridad psiquicay fisica de los estudiantes.

3.Las entrevistas que se deban tomar durante la investigacion, estardan a cargo del
Encargado(a) de convivencia escolar, pudiendo acompafarse del Psicélogo(a), Orientador(a)
y/o Profesor(a) Jefe.

4.Se entrevistara y tomara declaracion escrita de otros testigos presenciales o de oidas, que
permitan esclarecer los hechos. Esta declaracion debe contener la individualizaciéon de los
testigos, la relacion con los involucrados en la denunciay debe ser firmada. En el caso de que
sean nifios o0 ninas menores de 12 anos, basta con que se les lea el documento y estén de
acuerdo, no necesitan firmar.

5.Se debe revisar la evidencia documental como los Libros de clases, actas de entrevistas,
fichas de los estudiantes y otros documentos que tenga el Colegio.

6.Evaluar las medidas de apoyo, acorde a las posibilidades, que pudiera requerir el/la
denunciante y demas involucrados, solicitando las autorizaciones respectivas para ejecutar
aquellas que se estimen necesarias de acuerdo con la situacion especifica.

7 Tomar cualquier otra medida que respete la dignidad e integridad psiquica vy fisica de los
involucrados, y que sean necesarias para evitar la continuidad de las conductas constitutivas
de Bullying, todo ello considerando el principio de proporcionalidad, edad, madurez,




desarrollo emocionaly caracteristicas personales de los involucrados. Anteponiendo elinterés
superior del nifio.

8.Proporcionar apoyo sicolégico y de contencién tanto al afectado/a como al denunciado, a
través del Departamento de Apoyo al Aprendizaje, incluso solicitar apoyo de profesionales
externos en el evento que se requiera.

1. RESOLUCION.

La Direccidn, el Encargado de Convivencia y el Departamento de Apoyo al Aprendizaje,
deberan resolver el asunto sometido a su conocimiento dentro del plazo maximo de 48 horas
de concluida la etapa de investigacién, luego de lo cual, comunicara a las partes implicadas
en un plazo de 48 horas, via mail y/o entrevista personal las conclusiones de la investigacion.

Los resultados de la investigacion pueden arrojar las siguientes situaciones: Se confirma el
Bullying, se desestima la conducta de bullying o, no es posible confirmar o desestimar la
conducta de bullying

A) SE CONFIRMA EL BULLYING.

En este caso, las medidas adoptadas por el Colegio seran las que se sefalan a continuacion,
las que podran aplicarse de forma conjunta con las contempladas en el Manual de
Convivencia, en el apartado Faltas Graves o Gravisimas.

1. Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar los
resultados de la investigacidon y de las medidas que se adoptaran.

2. Realizacion de una reflexidn escrita sobre el Bullying y de las consecuencias que trae.

3. Implementacion de dinamicas de intervencion personales y grupales, tanto para las
personas involucradas como para con el curso. Todo lo anterior a cargo del
Encargado(a) de convivencia escolar, del Comité de convivencia escolar y del
Departamento de Apoyo al Aprendizaje.

4. Ademas, el Colegio podra solicitar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados
en las conductas de Bullying, la intervencidon de un Psicélogo(a) externo para que
realice una evaluacion del estudiante agresor y sefale la forma mas adecuada para
trabajar en esta situacion.

5. Dicha evaluacion psicoldgica externa debera ser presentada por la Madre, Padre y/o
Apoderado dentro de 30 dias corridos al Encargado(a) de convivencia escolar. De no
ser presentado, el colegio se reserva el derecho de no renovaciéon de matricula en el
afio siguiente.

6. Con estos nuevos antecedes el Colegio, determinara la forma de trabajar con los
estudiantes agresores, siempre respetando su dignidad e integridad y velando por el
interés superior de todos los estudiantes.

B) SE DESESTIMA LA CONDUCTA DE BULLYING.

1. Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados para informar los
resultados de la investigacion y del cierre del caso.

2. De manera de prevenir las conductas de Bullying, el Encargado(a) de convivencia
escolar sugerira acciones pedagogicas que permitan generar una experiencia
formativa a partir de lo sucedido en el grupo-cursoy aplicar las Politicas de convivencia
escolar vigentes.

C) NO ES POSIBLE CONFIRMAR O DESESTIMAR LA CONDUCTA DE BULLYING.




1. Se cita a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados para informar de la
suspension del proceso y de las medidas de apoyo y observacion implementadas por
el Colegio.

2. Sesuspende temporalmente el proceso.

3. Se observara la conducta de los involucrados durante un periodo de 2 meses para
constatar que estos hechos no vuelvan a repetirse.

4. Si transcurrido el plazo de observacién no existen conductas o hechos que hagan
presumir la continuidad de las conductas de Bullying se cerrarad definitivamente la
“Carpeta de Investigacion”.

5. De esta decisién de cerrar definitivamente la “Carpeta de Investigacion” también debe
informarse a la Madre, Padre y/o Apoderado de los estudiantes involucrados, en una
reunion para tal efecto o via correo electrénico.

V. SEGUIMIENTO.

Es necesario para dar continuidad a las medidas tomadas en cada una de la hipétesis que
pueden darse en estas situaciones y para la ejecucion de las medidas formativas aplicadas.
Para lograr esto, se realizaran observaciones y entrevistas semanales con el estudiante dentro
del plazo de un mes, y durante el mes siguiente cada 15 dias. Por su parte, los padres de los
involucrados seran informados o entrevistados cada mes, mientras perdure el proceso de
seguimiento. Estas entrevistas estaran a cargo de Encargado de Convivencia, Departamento
de Apoyo del Aprendizaje o Profesor Jefe.

La finalizacién de este proceso de seguimiento sera informada via correo o entrevista personal
a los apoderados por el Encargado de Convivencia o profesional del Departamento de Apoyo
al Aprendizaje. En caso de confirmado el bullying, el adulto responsable del afectado/a y del
agresor/a deberda mantener comunicacion fluida con el Encargado de Convivencia Escolar o
profesionales del Departamento de

Apoyo al Aprendizaje respecto de las medidas psicoterapéuticas acordadas, con el objeto de
velar por el interés superior del nifio, nifia o adolescente, de modo de favorecer la mejora de la
conductay la reparacion del dano.

Todo esto permite la proteccién de los nifos, nifias y adolescentes afectados, creando con
esto espacios adecuados y armoénicos que faciliten la convivencia escolar de todos los
estudiantes del Colegio.

V. COMUNICACION A RECTORIA.

Una vez concluida la etapa de investigacion y dentro del mismo plazo establecido para la
comunicacion a los padres, la Direccion junto al Encargado de convivencia, deberdn informar
a la Rectoria del Colegio los resultados de la misma, acompafiandole todos los antecedentes
con los que obre, dejando registro escrito de esta reunion.




PROTOCOLO EN CASO DE CIBERBULLYING

ELCIBERBULLYING es “Todo acto de agresion u hostigamiento, realizado por estudiantes que
atenten en contra de otro estudiante, valiéndose de una situacion de superioridad. Estos actos
agresivos pueden ser cometidos por un solo estudiante o por un grupo, y puede ser tanto
dentro como fuera del Establecimiento Educacional. Se puede manifestar como maltrato
psicolégico, verbal o fisico que se realiza mediante el uso de medios tecnolégicos como
mensajes de texto, amenazas telefénicas o redes sociales o cualquier otra plataforma de
internet”.

El Ciberbullying es una intimidacién que tiene lugar a través de dispositivos digitales como
teléfonos celulares, computadores, tablets y cualquier otro medio tecnolégico, puede ocurrir
también a través de SMS, textos y aplicaciones, redes sociales, foros o juegos donde las
personas pueden compartir contenido de cualquier otro estudiante.

El Ciberbullying incluye el envio, publicacién o el intercambio de contenido negativo, dafino,

falso o malintencionado sobre otra persona, asimismo puede incluir el intercambio de
informacién personal o privada sobre otra persona que causa verglienza o humillacién.

En estos casos, el Colegio realizara una investigacion de la situacién con el objeto de tomar las
medidas necesarias para resguardar la integridad fisica y psiquica de los estudiantes. La
investigacion constara de los siguientes pasos:

i. Denuncia.

ii. Investigacion.
iii. Resolucién.
iv. Seguimiento.

La activaciéon del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad del
Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio.

l. DENUNCIA.

Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una denuncia respecto a
situaciones de Ciberbullying ocurridas entre los estudiantes.

En el evento que la denuncia la reciba una persona diferente al Encargado(a) de convivencia
escolar, la debe derivar de forma inmediata al Encargado(a) de convivencia escolar.

PROCESO:

1.ELReceptor de la denuncia debe entregar apoyo y contencidn al estudiante, explicandole de
forma simple que el Colegio abrira una “Carpeta de Investigacidon” con el fin de esclarecer los
hechos, la cual estara a cargo del Encargado(a) de convivencia escolar.

2.Se deja constancia escrita de la denuncia realizada por el estudiante o por una persona
distinta del afectado/a. Debe contener la identidad del afectado/ay denunciado(s).

3.El Encargado(a) de convivencia escolar, debe comunicar de forma inmediata al Director(a)
de sede y a Rectoria del Colegio de la activacién del Protocolo y abrir la “Carpeta de
Investigacion” correspondiente.

m



1. INVESTIGACION.

Es confidencial y reservada, solo conoceran de ella los involucrados directos (afectado(a) y
denunciado(s), el Encargado(a) de convivencia escolar, el Director(a) de sede del Colegio y el
Profesor(a) Jefe).

Regla General: 8 dias héabiles, contados desde el dia en que se dio a conocer la denuncia.
Prorrogable por 8 dias habiles, cuando a partir de los testimonios y pruebas, existan
fundamentos plausibles para ampliar la investigacion. La extensién de plazo la solicitara por
escrito, el Encargado de convivencia escolar al Director (a) de Sede.

PROCESO:

1. Comienza con la apertura de la “Carpeta de Investigacion”, registrando la version de los
hechos de los/as involucrados/as. Se debe dejar constancia escrita, la que debe estar firmada
por ellos. En el caso de que sean nifios 0 ninas menores de 12 afos, basta con que se les lea
el documentoy estén de acuerdo, no necesitan firmar.

2. Se informa a la Madre, Padre y/o Apoderado de ambas partes, via correo electrénico,
llamado telefonico o entrevista, la situacion ocurrida, la apertura de carpeta de investigacion
y las acciones a seguir por el Colegio. Asimismo, se les debe explicar que las medidas
preventivas o de apoyo que tome el Colegio NO constituyen bajo ningin motivo un
pronunciamiento acerca de la situacién o responsabilidad de los involucrados, sino que son
para resguardar la integridad psiquicay fisica de los estudiantes.

3. Las entrevistas que se deban tomar durante la investigacidon, estardan a cargo del
Encargado(a) de convivencia escolar, pudiendo acompanarse del Psicélogo(a), Orientador(a)
y/o Profesor(a)lefe.

4. Se entrevistara y tomara declaracién escrita de otros testigos presenciales o de oidas, que
permitan esclarecer los hechos. Esta declaracién debe contener la individualizacién de los
testigos, la relacidn con los involucrados en la denunciay debe ser firmada. En el caso de que
sean nifios o nifas menores de 12 afos, basta con que se les lea el documento y estén de
acuerdo, no necesitan firmar.

5. Se debe revisar la evidencia documental como los Libros de clases, actas de entrevistas,
fichas de los estudiantes y otros documentos que tenga el Colegio.

6. Evaluar las medidas de apoyo, acorde a las posibilidades, que pudiera requerir el/la
denunciante y demas involucrados, solicitando las autorizaciones respectivas para ejecutar
aquellas que se estimen necesarias de acuerdo con la situaciéon especifica.

7. Tomar cualquier otra medida que respete la dignidad e integridad psiquica y fisica de los
involucrados, y que sean necesarias para evitar la continuidad de las conductas de
Ciberbullying, todo ello considerando los principios de proporcionalidad, edad, madurez,
desarrollo emocionaly caracteristicas personales de los involucrados, anteponiendo elinterés
superior del nifio.

8. Proporcionar apoyo sicolégico y de contencion tanto al afectado/a como al denunciado/a, a
través del Departamento de Apoyo al Aprendizaje, incluso solicitar apoyo de profesionales
externos en el evento que se requiera.

1. RESOLUCION.

La Direccion, el Encargado de Convivencia y el Departamento de Apoyo del Aprendizaje,
deberan resolver el asunto sometido a su conocimiento dentro del plazo maximo de 48 horas
de concluida la etapa de investigacion, luego de lo cual, comunicara a las partes implicadas
en un plazo de 48 horas, via mail y/o entrevista personal las conclusiones de la investigacion.




Los resultados de la investigacién pueden arrojar las siguientes situaciones: A) Se confirma el
Ciberbullying, B) Se confirma el ciberbullying, pero los mensajes, fotografias u otros son
anénimos. C) Se desestima el ciberbullying D) No es posible confirmar o desestimar el
ciberbullying

A) SE CONFIRMA EL CIBERBULLYING

En este caso, las medidas adoptadas por el Colegio seran las que se sefalan a continuacion,
las que podran aplicarse de forma conjunta con las contempladas en el Manual de

Convivencia, en el apartado faltas graves y gravisimas.

1.

Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar los
resultados de la investigacidon y de las medidas que se adoptaran.

Realizacién de una reflexidon del estudiante agresor sobre el Ciberbullying y de las
consecuencias que trae consigo realizar esta conducta en contra de otro estudiante,
para entregar al Profesor(a) Jefe.

Medidas de apoyo y de formacidn respecto del agresor que el Encargado(a) de
convivencia escolar estime que son atingentes a la conducta realizada, y que
permitiran que él o los estudiantes tomen conciencia del dafo realizado con estas
conductas abusivas y humillantes en contra de otro estudiante.

Generacion y desarrollo de practicas tendientes a asegurar la eliminacion de hechos
de Ciberbullying, y que permitan visibilizar los cambios en los estudiantes
involucrados, pero también en el grupo curso al cual pertenecen, con dinamicas de
intervencion grupales y personales con talleres de convivencia escolar, desarrollo
personal, buen trato y empatia por los demas estudiantes. Todo lo anterior a cargo del
Encargado(a) de convivencia escolar, del Comité de convivencia escolar y del
Departamento de apoyo al aprendizaje.

Ademas, el Colegio solicitara a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados en
las conductas de Ciberbullying, la intervenciéon de un Psicélogo(a) externo para que
realice una evaluacién del estudiante agresor y sefiale la forma mas adecuada para
trabajar en esta situacion.

Dicha evaluacioén psicolégica externa deberd ser presentada por la Madre, Padre y/o
Apoderado dentro de 30 dias corridos al Encargado(a) de convivencia escolar. De no
cumplir este requisito, el colegio se reserva el derecho a no renovar la matricula para
el afo siguiente.

Con estos nuevos antecedentes el Colegio, determinara la forma de trabajar con los
estudiantes agresores, siempre respetando su dignidad e integridad y velando por el
interés superior de todos los estudiantes.

B) SE CONFIRMA EL CIBERBULLYING, PERO LOS MENSAJES, FOTOGRAFIAS U OTROS SON
ANONIMOS

En este caso, las medidas adoptadas por el Colegio seran las que se sefialan a continuacioén:

1.

Se debe citar a las Madre, Padre y/o Apoderado del afectado/a de Ciberbullying para
informar los resultados de la investigacion y de las medidas que se adoptaran.

Frente a esto, una vez concluida la investigacién, el Colegio debe denunciar los hechos
dentro del plazo de 24 horas, a la Policia de Investigaciones de Chile.

C) SE DESESTIMA EL CIBERBULLYING

1.

Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados para informar los
resultados de la investigacidon y de que se cerrara el caso.

De manera de prevenir las conductas de Ciberbullying, el Encargado(a) de convivencia
escolar podré sugerir acciones pedagégicas que permitan generar una experiencia

.



formativa a partir de lo sucedido en el grupo-cursoy aplicar las Politicas de convivencia
escolar vigentes.

D) NO ES POSIBLE CONFIRMAR O DESESTIMAR EL CIBERBULLYING

1. Se cita a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar de la
suspension del proceso y de las medidas de apoyo y observacidon implementadas por
el Colegio.

2. Se suspende temporalmente el proceso.

3. Se observara la conducta de los involucrados durante un periodo de 2 meses para
constatar que estos hechos no vuelvan a repetirse.

4. Si transcurrido el plazo de observacién no existen conductas o hechos que hagan
presumir la continuidad de las conductas de Ciberbullying se cerrara definitivamente
la “Carpeta de Investigacion”.

5. De esta decisidn de cerrar definitivamente la “Carpeta de Investigacion” también debe
informarse a la Madre, Padre y/o Apoderado de los estudiantes involucrados, en una
reunion para tal efecto o via correo electronico.

V. SEGUIMIENTO

Es necesario para dar continuidad a las medidas tomadas en cada una de la hipétesis que
pueden darse en estas situaciones y para la ejecucion de las medidas formativas aplicadas.
Para lograr esto, se realizaran observaciones y entrevistas semanales con los estudiantes,
dentro del plazo de un mes, y durante el mes siguiente, cada 15 dias, las que tienen como
objetivo asegurar la continuidad de las acciones realizadas. Por su parte, los padres de los
involucrados seran informados durante los dos meses, por el Encargado(a) de Convivencia,
Departamento de Apoyo al Aprendizaje o el profesor(a) jefe, mientras dure el proceso de
seguimiento.

La finalizacion de este proceso de seguimiento sera informada via correo o entrevista personal
alos apoderados porel Encargado(a) de Convivencia o profesionaldel Departamento de Apoyo
al Aprendizaje.

En caso de confirmarse el Ciberbullying, el adulto responsable del afectado/ay del agresor/a,
deberd mantener comunicacién fluida con el encargado de convivencia o profesional del
Departamento de Apoyo del Aprendizaje, respecto de las medidas acordadas con el objeto de
velar por el interés superior del nifio, nifia o adolescente, de modo de favorecer la mejora de la
conductay la reparacion del dano.

Todo esto permite la proteccién de los nifios, nifias y adolescentes afectados, creando con
esto, espacios adecuados y armoénicos que faciliten la convivencia escolar de todos los
estudiantes del Colegio, enmarcado en el enfoque formativo, ético y de derechos.

V. COMUNICACION A RECTORIA:

Una vez concluida la investigaciony dentro del mismo plazo establecido para la comunicacion
a los padres, la Direccidn junto al Encargado de Convivencia deberan informar a Rectoria los
resultados de la misma, acompanandole todos los antecedentes de los que obre, dejando
registro escrito de esta reunién.




PROTOCOLO GROOMING

EL GROOMING es definida como una “Practica de Acoso y Abuso Sexual realizada por un
adulto hacia un nino, niha o adolescente. Consiste en una serie de conductas y acciones
deliberadamente emprendidas por un adulto a través de internet, con el objetivo de ganarse la
amistad de un nino, niha o adolescente creando una conexiéon emocional disminuyendo con
ello, las precauciones y desconfianzas del nifio, nifa o adolescente”.

Las conductas o acciones que dan originan el Grooming se realizan a través de dispositivos
digitales como teléfonos celulares, computadores, tablets y cualquier otro medio tecnolégico.

El peligro del Grooming radica en que la finalidad del Groomer (acosador) es introducir al nifo,
nina o adolescente al mundo de la prostitucién infantil o produccién de material pornografico.

En estos casos, el Colegio abrird una “Carpeta de Registro” para dejar constancia tanto de las
medidas que se adoptaron para resguardar la integridad fisica y psiquica de los estudiantes,
como de las resoluciones emitidas por los organismos competentes. La “Carpeta de Registro”
tendra los siguientes items:

i. Constancia de los hechos relatados.
ii. Denuncia alos organismos competentes.
iii. Medidas cautelares adoptadas por el Colegio.
iv. Seguimiento.
v. Resoluciones definitivas emanadas de los organismos competentes.

La activacion del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad del
Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio. En el evento que la denuncia la reciba una
persona diferente al Encargado(a) de Convivencia Escolar, la debe derivar a éste.

l. DENUNCIA.

Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una denuncia respecto de
situaciones que constituyan un posible Grooming en contra de un estudiante.

CARPETA DE REGISTRO

i CONSTANCIA DE LOS HECHOS RELATADOS.

1.EL Receptor del relato, debe entregar apoyo y contencién al estudiante, explicandole de
forma simple que el Colegio abrira una “Carpeta de Registro” y que tiene la obligacion de
comunicar lo sucedido al organismo competente.

2.Se deja constancia escrita de la denuncia realizada por el estudiante o por una persona
distinta a la victima. Debe contener la identidad de la victima y denunciado(s).

3. El Encargado(a) de convivencia escolar o profesional del Departamento de Apoyo al
Aprendizaje, debe comunicar por escrito de formainmediata al Director(a) de sede del Colegio,
de la activacion del Protocolo y abrir la “Carpeta de Registro” correspondiente.

4.El Director(a) de sede debera comunicar por escrito a Rectoria de la situacidon y las medidas
adoptadas.




ii. DENUNCIA A LOS ORGANISMOS COMPETENTES. :

1.La Rectoria se encuentra obligado por Ley® a denunciar estos delitos, pudiendo delegarla
realizacidn de la denuncia al Abogado del colegio.

2.El plazo para denunciar es de 24 horas contadas desde que tomaron conocimiento del
hecho®.

3. La denuncia se puede realizar ante:

- Tribunal de Familia.

- Ministerio Publico.

- Policia de Investigaciones de Chile.
- Carabineros de Chile.

4, Paralelamente se debe avisar a la Madre, Padre y/o Apoderado de la situacion de
Grooming denunciada. Ademas, se les informa la activacidon del protocolo para estos casos, y
las acciones que tomara el Colegio.

iii. MEDIDAS CAUTELARES ADOPTADAS POR EL COLEGIO.

A pesar de que el Colegio no lleva una investigacién interna, esta facultado para tomar desde
el punto de vista pedagdégico y en su rol de garante de los estudiantes las medidas cautelares
necesarias, para que la presunta victima no tenga contacto con la o las personas denunciadas,
evitando que se pueda volver a repetir una situaciéon de Grooming.

En este contexto se pueden dar las siguientes situaciones: a) El supuesto agresor es un
funcionario del establecimiento educacional o b) El supuesto agresor es una madre, padre y/o
apoderado del establecimiento educacional.

A EL SUPUESTO AGRESOR ES UN FUNCIONARIO(A) DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL.

El Colegio, respetara en todo momento el Principio de Inocencia del funcionario(a), y sera asi
hasta que se dicte una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria o
absolutoria. Y en el intertanto, podra adoptar las medidas cautelares que estime conveniente
y hecesarias para el resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio, nifia o
adolescente.

Algunas de las medidas que puede establecer el Colegio son:

1. Reasignar en las funciones al Funcionario(a) del Establecimiento Educacional.

2. Otorgar permisos administrativos.

3. Cualquier otra accién que no impligue un menoscabo laboral, pero que evite el
contacto entre el estudiante y el funcionario(a).

B EL SUPUESTO AGRESOR ES UNA MADRE, PADRE Y/O APODERADO DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

El Colegio, respetara en todo momento el Principio de Inocencia, y sera asi hasta que se dicte
una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria o absolutoria. Y en

3 Cédigo procesal penal, Articulo 175 letra e): “Estarén obligados a denunciar: e)Los directores,
inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a
los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.”

4 Cédigo procesal penal, Articulo 176.



el intertanto, podrd adoptar las medidas que estime conveniente y necesarias para el
resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio, nifia o adolescente.

En esta situacion el Colegio debera:

1. Acatar y cumplir con las medidas cautelares determinadas por los Tribunales de
Justicia o los organismos competentes para conocer del caso, y que sean del ambito
educacional.

2. Determinar por la gravedad del asunto el cambio de Apoderado(a).

3. Suspender el acceso al Colegio de la Madre o Padre y/o Apoderado denunciado.

iv. SEGUIMIENTO.

El Encargado(a) de convivencia escolar debera dar seguimiento a las medidas cautelares o
proteccionales tomadas por el Colegio, con el fin de velar tanto por la presunta victima como
por el presunto agresor, dejando constancia de todo lo realizado en la “Carpeta de Registro”.

V. RESOLUCIONES DEFINITIVAS EMANADAS DE LOS ORGANISMOS COMPETENTES.

Son aquellas resoluciones o sentencias definitivas que emanan de los Tribunales de Familia o
Ministerio Publico, una vez que se ha finalizado el proceso iniciado con la denuncia del
Grooming.

La resolucion o sentencia definitiva podra ser absolutoria o condenatoria, y de acuerdo con
ello, el Colegio mantendra las medidas adoptadas o tomara las que estime conveniente de
acuerdo con la legislacion vigente.

PRECISIONES:

- ElEncargado(a) de convivencia escolar, Director(a) de sede o Rectoria deberan prestar
toda la ayuda para la investigacion del caso y que ademads sea requerida por los
organismos competentes.

- Enelcaso en que un funcionario(a) acusado de Grooming contra un/a estudiante, sea
declarado y condenado como culpable del delito, se procedera a su desvinculacién
laboral.

- En el caso en que un funcionario(a) acusado de Grooming contra un estudiante, sea
declarado y condenado como inocente del delito, el Colegio debera informar a la
Comunidad Educativa mediante un comunicado.

Este Protocolo se puede usar para los siguientes delitos sexuales, que ademas estaran
definidos en la parte final de este Reglamento Interno, Manual de convivencia escolar y
Protocolos:

- Pornografia Infantil.
- Utilizacién de ninos, ninas y adolescentes para la explotacion sexual y comercial
infantil y adolescente.

(=



PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE
LOS ESTUDIANTES

ELABUSO SEXUAL es definido como “Es laimposicidon a un nifio, nifia o adolescente, basada
en una relacién de poder, de una actividad sexualizada en que la (s) persona (s) ofensora (s)
obtiene(n) gratificacién. Esta imposicién se puede ejercer por medio de la fuerza fisica,
chantaje, la amenaza, la intimidacién, el engano, la utilizacién de la confianza, el afecto o
cualquier otra forma de presién”®.

CONSIDERACIONES:

Para estos casos, colegio tiene la responsabilidad de derivar y/o denunciar los hechos a los
organismos correspondientes, y no tiene la responsabilidad de investigar la situaciéon ni
recopilar pruebas sobre los hechos, tampoco de emitir juicios.

ELMINEDUC establece que se debe tener cuidado de no catalogar como abuso una situacién
entre dos nifos/as que puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario
orientar y canalizar adecuadamente, y no penalizar ni castigar.

ACTITUD DEL QUE RECIBE LA DENUNCIA.

- Generar clima de confianzay acogida.

- Acoger ladenuncia en lugar privado y tranquilo.

- Sentarse a la altura del estudiante.

- Reafirmar que el estudiante no es culpable de la situacién y que hizo bien en revelar lo
que estaba pasando.

- Trasmitir tranquilidad y seguridad.

- Noacusar a supuestos adultos involucrados ni emitir juicios contra el presunto agresor
si el estudiante lo menciona en su relato.

- Informarle y explicarle que la conversacidon sera privada, personal, pero que, si es
necesario, por su bienestar, podria informarse a otras personas que lo o la ayudaran.
Plantear que es indispensable tomar medidas para frenar el abuso.

- Actuar serenamente, conteniendo permanentemente al estudiante.

- Disponer de todo el tiempo que sea necesario.

- Demostrarinterés y comprension por su relato.

- Adaptarelvocabulario a la edad del estudiante y no cambiar nireemplazar las palabras
que este utilice en su relato.

- Respetar su silencio y su ritmo para contar su experiencia, sin insistir ni exigirle.

- No sugerir respuestas.

- No solicitar que muestre lesiones o0 se saque la ropa.

- No solicitar detalles de la situacion que el estudiante no mencione espontaneamente.

- No hacerle promesas que no se podran cumplir respecto de lo conversado.

- Senalarlas posibles acciones que se realizaran en adelante, explicandoselas para que
las acepte y se encuentre dispuesta (0) a realizarlas (Ej. constatacién de lesiones, ir a
peritaje psicoldgico a tribunales, etc.).

- Dejar abierta la posibilidad de hablar en otro momento si el estudiante lo requiere.

- Registrar fiel y objetivamente lo reportado por el nifio, nifia o adolescente.

® BARUDY J, 1991, “ABUSO SEXUAL A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES”. MINEDUC.
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En estos casos, el Colegio abrird una Carpeta de Registro, en la cual se debe dejar constancia
de los hechos relatados; constancia de la denuncia o derivacion a los Organismos
competentes; registro de las medidas cautelares adoptadas por el Colegio y por ultimo copia

de las resoluciones definitivas emanadas de los organismos competentes.
Por lo tanto, la Carpeta de Registro contendra:

I Constancia de los hechos relatados.
I. Denuncia a los organismos competentes.
M. Medidas cautelares adoptadas por el Colegio.
V. Seguimiento.
V. Resoluciones definitivas emanadas de los organismos competentes.

La activacién del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad en
primer lugar del Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio.

En el caso de que uno de los denunciantes o denunciados sea miembro del equipo directivo o
el mismo Encargado(a) de convivencia escolar, la investigacion estara a cargo de su superior
jerarquico.

QUIEN PUEDE DENUNCIAR. Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una
denuncia respecto a un abuso sexual que se haya cometido en contra de un (a) estudiante. En
el evento que la denuncia la reciba una persona diferente al responsable de activar el
Protocolo, se debe derivar de forma inmediata al Encargado(a) de convivencia escolar.

CARPETA DE REGISTRO
l. CONSTANCIA DE LOS HECHOS RELATADOS.

1.El Receptor del relato, debe entregar apoyo y contencién al estudiante, explicandole de
forma simple que el Colegio abrird una “Carpeta de Registro” y que tiene la obligacion de
comunicar lo sucedido al organismo o institucion competente. En el caso que sean nifos o
ninas que, atendida su edad, no tengan la capacidad de comprensién, se debe resguardar su
integridad fisica y psiquica en todo momento y explicar de acuerdo a su edad. Se deja
constancia escrita de la denuncia realizada por el estudiante o por una persona distinta a la
presunta victima. Debe contener la identidad de la presunta victima y denunciado(s).

2. El Encargado(a) de convivencia escolar, debe comunicar por escrito de forma inmediata al
Director(a) de sede del Colegio, de la activacion del Protocolo y abrir la “Carpeta de Registro”
correspondiente.

3. El Director(a) de sede debera comunicar por escrito, a la rectoria del Colegio de la situacién
y las medidas adoptadas.

. DENUNCIA A LOS ORGANISMOS COMPETENTES.

1.La Rectoriadel Colegio através del abogado se encuentra obligada por Ley a denunciar estos
delitos.

2.El plazo para denunciar es de 24 horas contadas desde que tomaron conocimiento del

hecho.
3.La denuncia se puede realizar ante:

- Tribunal de Familia.

- Ministerio Publico.

- Policia de Investigaciones de Chile.
- Carabineros de Chile.



4. Paralelamente se debe avisar a la Madre, Padre y/o Apoderado de la situacién de abuso
sexual relatada, en entrevista citada por medio escrito. Ademas, se les informa la activacion
del protocolo para estos casos, y las acciones que tomara el Colegio.

1. MEDIDAS CAUTELARES ADOPTADAS POR EL COLEGIO.

Apesarde que el Colegio no lleva una investigacién interna esta facultado para tomar medidas
cautelares, tanto desde el punto de vista pedagodgico, como en su rol de garante de los
estudiantes. Es por ello que, mientras dure la investigacion, el colegio puede determinar, de
manera provisional, un cambio de horario, de docentes o actividades entre otros, para evitar
que la presunta victima tenga contacto con la o las personas denunciadas. Estas medidas, no
constituyen bajo ninglin motivo un pronunciamiento acerca de la situacién o responsabilidad
de los involucrados, sino que son para resguardar la integridad psiquica y fisica de los
estudiantes. En este contexto se pueden dar las siguientes situaciones: a) el supuesto agresor
es otro estudiante del colegio. b) el supuesto agresor es un funcionario del colegio. c) El
supuesto agresor es una madre, padre y/o apoderado del colegio. d) Resoluciones definitivas
emanadas de los organismos competentes.

A) EL SUPUESTO AGRESOR ES OTRO ESTUDIANTE DEL COLEGIO.

En este caso el Colegio deberd cumplir con las medidas cautelares que sefale el Tribunal de
Familia o Ministerio Publico, respecto del caso en particular.

Estas medidas dependen de la imputabilidad penal del estudiante involucrado, siendo las
instituciones competentes y que conocieron del caso los llamados a entregar la informacioén
que el Colegio necesite conocer para proteger al estudiante, a saber: Los menores de 14 afios

son inimputables, es decir, su situacion sera abordada por los Tribunales de Familia que

pueden decretar las medidas cautelares y definitivas correspondientes, y no son sancionados
penalmente.

a. Los mayores de 14 anos y menores de 18 ainos, serigen por la Ley de Responsabilidad
penal adolescente, y deberan ser sancionados por el Ministerio Publico con las penas
que esa ley senale.

b. Elmayor de 18 afios responde como un adulto ante el Ministerio Publico y Fiscalia, y
se aplican los procesos y penas establecidas en el Cddigo penal y en las leyes que
correspondan.

B) EL SUPUESTO AGRESOR ES UN FUNCIONARIO(A) DEL COLEGIO.

El Colegio, respetara en todo momento el Principio de Inocencia del funcionario(a), y sera asi
hasta que se dicte una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria o
absolutoria. Y en el intertanto, podra adoptar las medidas cautelares que estime conveniente
y necesarias para el resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio, nifia o
adolescente.

Algunas de las medidas que puede establecer el Colegio son:

1. Reasignar en las funciones al funcionario(a) del Colegio o determinar una reubicacion
del puesto de trabajo.

2. Otorgar permisos administrativos.

3. Cualquier otra accién que no implique un menoscabo laboral, pero que evite el
contacto entre el estudiante y el funcionario(a).

C) EL SUPUESTO AGRESOR ES UNA MADRE, PADRE Y/O APODERADO DEL COLEGIO.




El Colegio, respetara en todo momento el Principio de Inocencia, y sera asi hasta que se dicte
una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria o absolutoria. Y en
el intertanto, podrd adoptar las medidas que estime conveniente y necesarias para el
resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio, nifia o adolescente.

En esta situacion el Colegio debera:

1. Acatar y cumplir con las medidas cautelares determinadas por los Tribunales de
Justicia o los organismos competentes para conocer del caso, y que sean del &mbito
educacional.

2. Determinar por la gravedad del asunto el cambio de Apoderado(a).

3. Restringirel acceso al Colegio de la Madre o Padre denunciado.

D) RESOLUCIONES DEFINITIVAS EMANADAS DE LOS ORGANISMOS COMPETENTES.

Son aquellas resoluciones o sentencias definitivas que emanan de los Tribunales de Familia o
Ministerio Publico, una vez que se ha finalizado el proceso iniciado a partir de la denuncia de
Abuso sexual en contra de un estudiante.

La resolucion o sentencia definitiva podra ser absolutoria o condenatoria, y de acuerdo a ello,
el Colegio mantendra las medidas adoptadas o tomara las que estime conveniente de acuerdo
a la legislacion vigente.

PRECISIONES:

- ElEncargado(a) de convivencia escolar, Director(a) de sede o Rectoria deberdn prestar
toda la ayuda para la investigacion del caso y que sea requerida por los organismos o
instituciones competentes.

- Enelcasoenque unfuncionario(a) acusado de abuso sexual contra un estudiante, sea
declarado y condenado como culpable del delito, se procedera a su desvinculacién
laboral.

- Enelcasoenque unfuncionario(a) acusado de abuso sexual contra un estudiante, sea
declarado como inocente del delito, el Colegio debera respetar los derechos laborales
que tiene el funcionario.

Este Protocolo se puede usar para los siguientes delitos sexuales, que ademas estaran
definidos en la parte final de este Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y
Protocolos:

- Incesto.

- Estupro.

- Sodomia.

- Violacion.

- Abusos deshonestos.

- Pornografia Infantil.

- Utilizacién de nifos, nifas y adolescentes para la prostitucion.




PROTOCOLO PARA INTERVENCION EN SITUACION DE CRISIS
O DE AGRESION DE LOS NINOS, NINAS O ADOLESCENTES

QUIEN PUEDE ACTIVAR EL PROTOCOLO: El docente o asistente de la educacién que se
encuentra con la situacién de crisis o0 agresion. Esta persona es la llamada a realizar la primera
accion.

PROCEDIMIENTO:

1. Ante cualquier tipo de crisis o0 agresion el docente o asistente de la educacién debe separar
a los nifos, nifas o adolescentes implicados y trasladarlos a espacios diferentes de
contencién que les permita calmarse, en un lugar discreto que les genere seguridad y
confianza. Estas medidas deben aplicarse a todos los involucrados.

2. Los encargados o responsables del traslado de los nifos, nifas y adolescentes en situacion
de agresion o en crisis a los espacios de contencién son:

i Inspector(a).

ii. Profesor(a).
iii. Miembro del Departamento de apoyo al aprendizaje.
iv. Encargado(a) de convivencia

3. Los espacios de contencién son los siguientes: sala de entrevista, inspectoria, sala de
primeros auxilios, oficina del Departamento de apoyo al aprendizaje u oficina del Director(a)
de Sede u otro lugar que brinde privacidad.

4. Frente a cualquier crisis emocional, crisis conductual compleja o agresidon se debera
comunicar al (la) Encargado(a) de convivencia escolar, al (la) Inspector (a) o Director(a) de
ciclo, quiendebera comunicar a la Madre, Padre y/o Apoderado de forma inmediata lo ocurrido.
Asimismo, se debe acompanar al nifio, nifia o adolescente en crisis, o en situacion de agresion,
hasta que la Madre, Padre y/o Apoderado se presente en el Colegio con el fin de retirarlo.
Debera dejar registro escrito del retiro.

5. Cuando es un hecho grave de agresion, tales como lesiones o autolesiones severas, se

debe trasladar al niflo, nila o adolescente al centro asistencial correspondiente y esperar la
llegada de la Madre, Padre y/o Apoderado a dicho lugar. El traslado lo debe realizar el
Inspector(a) o funcionario asignado por el Director(a) de sede, debiendo la institucion brindar
los recursos econdmicos o materiales para su traslado, de acuerdo a los procedimientos del
Protocolo para accidentes.

6. Como accion posterior, si se estima que es necesario, el Profesor(a) jefe sera el encargado
de informar al curso la situacion, en especial, si la situacién de crisis o de agresion hubiese
tenido repercusion dentro del curso y de la Comunidad Educativa.

7.Unavez calmada o contralada la situacién de crisis 0 agresion se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Eldocente o asistente de la educacién que intervino deberd, junto al Encargado(a) de
convivencia escolar, abrir una BITACORA.

2. En la BITACORA debe quedar el registro de la situacién ocurrida, narrando en forma
breve, objetivay concreta la situaciony el procedimiento empleado, especificando dia,
hora, involucrados y acciones realizadas.

3. La BITACORA seré entregada al Director(a) de sede dentro de las 24 horas siguientes
para que este comunique lo sucedido a rectoria por medio de correo.




4. ElEncargado de Convivencia debe informar al o la Directora del colegio, quien citara al 88
Comité de debido proceso.

PRECISIONES:

- Elnifo, nifa o adolescente involucrado en la situacion de crisis o0 agresion debera ser
derivado al Departamento de apoyo al aprendizaje, en donde se evaluara la necesidad
de apoyos posteriores y seguimiento para el estudiante.

- En caso de situaciones muy graves (lo determinara el Encargado(a) de convivencia
escolar en conjunto con el Departamento de apoyo al aprendizaje), el nifo, nifia o
adolescente podra reintegrarse al Colegio, para lo cual se sugiere presentar un
certificado del profesional competente que acredite estar en condiciones de
reincorporarse.



PROTOCOLO EN CASO DE VULNERACION DE DERECHOS

VULNERACION DE DERECHOS: El concepto de vulneracién de derechos corresponde a
cualquier trasgresion a los derechos de nifos, ninas y adolescentes establecidos en la
Convencién de los Derechos del Nifo, la cual puede ser constitutiva de delito o no,
dependiendo de nuestra legislacion.

En estos casos, el Colegio abrird una Carpeta de Registro, en la cual se debe dejar constancia
de los hechos relatados; constancia de la denuncia o derivacién a los Organismos
competentes; registro de las medidas cautelares adoptadas por el Colegio y por ultimo copia
de las resoluciones definitivas emanadas de los organismos competentes.

Por lo tanto, la Carpeta de Registro contendra:

i Constancia de los hechos relatados.
ii. Denuncia a los organismos competentes.
iii. Medidas cautelares adoptadas por el Colegio.
iv. Resoluciones definitivas emanadas de los organismos competentes.

La activacién del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad en
primer lugar del Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio.

QUIEN PUEDE DENUNCIAR. Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una
denuncia respecto a vulneracién de derechos que se haya cometido en contra de un (a)
estudiante. En el evento que la denuncia la reciba una persona diferente al responsable de
activar el Protocolo, se debe derivar de forma inmediata al Encargado(a) de convivencia
escolar.

CARPETA DE REGISTRO

l. CONSTANCIA DE LOS HECHOS RELATADOS.

1. El Receptor del relato, debe entregar apoyo y contencién al estudiante, explicandole de
forma simple que el Colegio abrird una “Carpeta de Registro” y que tiene la obligacion de
comunicar lo sucedido al organismo o institucion competente. En el caso que sean nifios o
nifas que, atendida su edad, no tengan la capacidad de comprension, se debe explicar de
acuerdo con su edad.

2. Se deja constancia escrita de la denuncia realizada por el estudiante o por una persona
distinta al afectado/a. Debe contener la identidad del afectado/a y denunciado(s).

3. ElL Encargado(a) de convivencia escolar, debe comunicar por escrito de forma inmediata al
Director(a) de sede y a Rectoria del Colegio, de la activacion del Protocolo y abrir la “Carpeta
de Registro” correspondiente.

Il DENUNCIA A LOS ORGANISMOS COMPETENTES.

1. Silavulneracion es constitutiva de delito, la Direccidn del colegio, a través del abogado, se
encuentra en la obligacién de denunciar.

2. El plazo para denunciar es de 24 horas contadas desde que se tomd conocimiento del
hecho.

3.La denuncia se puede realizar ante:
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- Oficina de Proteccién de Derechos (OPD).
- Tribunal de Familia.

- Ministerio Publico.

- Policia de Investigaciones de Chile.

- Carabineros de Chile.

4, Paralelamente se debe avisar a la Madre, Padre y/o Apoderado de la denuncia por
vulneracion de derechos en entrevista. Ademas, se les informa la activacién del protocolo para
estos casos, y las acciones que tomara el Colegio.

1. MEDIDAS CAUTELARES ADOPTADAS POR EL COLEGIO.

Apesarde que elColegio no lleva unainvestigacion interna, esta facultado paratomar medidas
cautelares, tanto desde el punto de vista pedagdgico como en su rol de garante de derechos
de los estudiantes. Es por ello que el colegio puede determinar de manera provisional, un
cambio de horario, de docentes o actividades entre otros, para evitar que el/la afectado/atenga
contacto con la o las personas denunciadas. Estas medidas, no constituyen bajo ningun
motivo un pronunciamiento acerca de la situacion o responsabilidad de los involucrados, sino
que son para resguardar los derechos de los/las estudiantes.

En este contexto se pueden dar las siguientes situaciones: a) El supuesto vulnerador es otro
estudiante del establecimiento educacional. B) El supuesto vulnerador es un funcionario del
colegio o c) ) El supuesto vulnerador es una madre/padre y/o apoderado del colegio.

A) EL SUPUESTO VULNERADOR ES OTRO ESTUDIANTE DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL.

En este caso el Colegio debera cumplir con las medidas cautelares que sefale el Tribunal de
Familia o Ministerio Publico, respecto del caso en particular.

Estas medidas dependen de la imputabilidad penal del estudiante involucrado, siendo las
instituciones competentes y que conocieron del caso los llamados a entregar la informacion
que el Colegio necesite conocer para proteger al estudiante, a saber:

a. Los menores de 14 ailos son inimputables, es decir, su situacién serd abordada por los
Tribunales de Familia que pueden decretar las medidas cautelares y definitivas
correspondientes, y no son sancionados penalmente.

b. Los mayores de 14 ainos y menores de 18 anos, se rigen por la Ley de Responsabilidad
penal adolescente, y deberdn ser sancionados por el Ministerio Publico con las penas
que esa ley senale.

c. Elmayor de 18 afios, responde como un adulto ante el Ministerio Publico y Fiscalia, y
se aplican los procesos y penas establecidas en el Cédigo penal y en las leyes que
correspondan.

B) EL SUPUESTO VULNERADOR ES UN FUNCIONARIO(A) DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL.

El Colegio, respetara en todo momento el Principio de Inocencia del funcionario(a), y sera asi
hasta que se dicte una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria o
absolutoria. Y en el intertanto, podra adoptar las medidas cautelares que estime conveniente
y hecesarias para el resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio, nifia o
adolescente.

Algunas de las medidas que puede establecer el Colegio son:

1. Reasignar en las funciones al funcionario(a) del Colegio o
determinar una reubicacion del puesto de trabajo.




2. Otorgar permisos administrativos.
3. Cualquier otra accién que no implique un menoscabo laboral, pero que evite el
contacto entre el estudiante y el funcionario(a).

C) EL SUPUESTO VULNERADOR ES UNA MADRE, PADRE Y/O APODERADO DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

El Colegio, respetara en todo momento el Principio de Inocencia, y sera asi hasta que se dicte
una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria o absolutoria. Y en
el intertanto, podra adoptar las medidas que estime conveniente y necesarias para el
resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio, nifia o adolescente.

En esta situacion el Colegio debera:

1. Acatar y cumplir con las medidas cautelares determinadas por los Tribunales de
Justicia o los organismos competentes para conocer del caso, y que sean del ambito
educacional.

2. Determinar por la gravedad del asunto el cambio de Apoderado(a).

3. Restringir el acceso al Colegio de la Madre o Padre denunciado.

IV. RESOLUCIONES DEFINITIVAS EMANADAS DE LOS ORGANISMO SCOMPETENTES.

Son aquellas resoluciones o sentencias definitivas que emanan de los Tribunales de Familia o
Ministerio Publico, una vez que se ha finalizado el proceso iniciado a partir de la denuncia de
vulneracion de derechos en contra de un estudiante.

La resolucion o sentencia definitiva podra ser absolutoria o condenatoria, y de acuerdo a ello,
el Colegio mantendra las medidas adoptadas o tomara las que estime conveniente de acuerdo
a la legislacion vigente.




PROTOCOLO ARA EL ABORDAJE DE CONDUCTAS SUICIDAS :
EN ESTUDIANTES

La prevencion de la conducta suicida en establecimientos educacionales involucra la
participacion de toda la comunidad educativa: estudiantes, sus familias, docentes, asistentes
de la educacién, equipo directivo y otros miembros del establecimiento educacional, que
actuan fomentando conocimientos y comportamientos relacionados con estilos de vida
saludables desde una ldgica preventiva, e identificando y manejando activamente conductas
de riesgo que pudiesen apreciarse al interior de la comunidad.

é¢Queé es la conducta suicida?

Las conductas suicidas abarcan un amplio espectro de conductas, conocido como
suicidalidad, que van desde la ideacién suicida, la elaboracién de un plan, la obtencién de los
medios para hacerlo, hasta el acto consumado*2. Todas estas manifestaciones conllevan un
factor comun que es urgente acoger y atender: un profundo dolor y malestar psicolégico que
impide continuar con laviday del cual no se visualizan alternativas de salida o soluciéon (OMS,
2001)

En estas conductas puede existir una clara y consciente intencién de acabar con la vida,
aunque no necesariamente siempre ocurre asi. En algunos casos también puede suceder que
esté presente una alta ambivalencia con una mezcla de sentimientos en torno a cometer el
acto.

La conducta suicida se puede expresar mediante las siguientes formas:

1.-ldeacion suicida: Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte o sobre
morir (“me gustaria desaparecer”), deseos de morir (“ojala estuviera muerto”), pensamientos
de hacerse dafo (“a veces tengo deseos de cortarme con un cuchillo”), hasta un plan
especifico para suicidarse (“me voy a tirar desde mi balcén”).

2.- Intento de suicidio: Implica una serie de conductas o actos con los que una persona
intencionalmente busca causarse dafo hasta alcanzar la muerte, no logrando su
consumacion.

3.- Suicidio consumado: Término que una persona, en forma voluntaria e intencional, hace de
su vida. La caracteristica preponderante es la fatalidad y la premeditacion

En todos los casos definidos como de Conductas suicidas, el Colegio abrira una “Carpeta de
Registro”, en la cual se debe dejar constancia de los hechos ocurridos, constancia de la
derivacion a los Organismos competentes en caso de ser necesario, registro de las medidas
cautelares adoptadas por el Colegio y por ultimo seguimiento de las conductas del estudiante
afectado.

Por lo tanto, la Carpeta de Registro contendra:

i Constancia de los hechos ocurridos.
ii. Derivacién a los organismos competentes o solicitud de informe de
especialista externo.
iii. Medidas adoptadas por el Colegio.
iv. Seguimiento de las conductas del estudiante afectado.



DEBE ACTUAR DE FORMA INMEDIATA: Cualquier Profesor(as), Directivos, o cualquier
funcionario(as) del Establecimiento Educacional.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

No abordar el tema en grupo.

Estar siempre alertas, aunque sea un comentario que parezca no tener mayor
relevancia.

Tener maxima discrecidon y no exponer al estudiante a otras compaferos/as que
desconocen su situacion o a otros adultos Colegio.

SE DERIVA: Psicélogo del ciclo. En caso de no ser estar presente, se puede avisar a Inspector

(a), encargado(a) de convivencia u otro miembro del Departamento de Apoyo del Aprendizaje.

En el caso que se presente o se esté frente a una conducta suicida o un suicidio, en un horario

en que no se encuentre el Inspector (a), encargado(a) de convivencia o miembro del

Departamento de Apoyo del Aprendizaje, se hace cargo el funcionario(a) que se encuentre en

ese momento, quien debera comunicar a la brevedad posible a los responsables del Protocolo
de la situacioén ocurrida.

CARPETA DE REGISTRO

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA INFORMACION

Es muy importante que quien reciba esta informacion mantenga la calma, mostrando
una actitud contenedora.

Agradecerla confianza al estudiante y saber siha hablado con alguien mas sobre eltema
y si esta siendo acompafado por algun especialista en salud mental.

Dar a conocer al estudiante que debido a que esta en riesgo su integridad es necesario
pedirayuda profesional vy abrir la informacién con la psicéloga del
Colegio, asi como con sus padres. Si el estudiante pide que se resguarde el secreto, se
le debe indicar que no es posible ya que para cuidarlo se requiere pedir ayuda a otros
adultos.

En cuanto termine la entrevista, el receptor del relato debe comunicar de forma
inmediata y por escrito al Director(a) de sede del Colegio, de la activacién del Protocolo
y abrir la “Carpeta de Registro” correspondiente. El Director de ciclo comunicara a
Rectoria del Colegio la activacién del protocolo (correo electrénico).

ENTREVISTA CON LA PSICOLOGA

Psicdéloga entrevistara al estudiante.

Acogera al estudiante, escuchar sin enjuiciar, sintonizando con el tono emocional de
éste.

No se le volvera a pedir al estudiante que relate lo expresado a otro adulto del Colegio.
Segun la gravedad de la situacién (en base a Pauta para la evaluacidony manejo del riesgo
suicida sugerida por el Plan Nacional de Prevencion de suicidio), la psicéloga solicitara
que el apoderado asista al Colegio a retirar al estudiante y a reunién con el profesional.
La psicologa acompanara al estudiante hasta que sus padres lo vengan aretirar.




INFORMACION AL APODERADO EL MISMO DIA

Psicologa informara al apoderado el mismo dia via telefonica para que al Colegio a una reunién

en conjunto con el Director/a de ciclo. En la reunién se informa al apoderado los detalles de lo

ocurrido y de la conversaciéon con el estudiante. Se contiene y se les informa acerca de los pasos
a seguir:

En caso de ideacioén:

Psicéloga coordinara con el encargado(a) de convivencia escolar la obligatoriedad de
que el estudiante no quede solo (a) en ningun momento.

El estudiante debera ser evaluado por un especialista médico psiquiatra, quien definira
el diagndstico, tratamiento y sugerencias para su acompahamiento en el
establecimiento.

Si el estudiante se encuentra con algun tratamiento psicolédgico previo, se establecera
contacto con el/la profesional por correo electrénico dando cuenta de la informacion.

En caso de planificacién o ideacién con intentos previos:

Elestudiante debera ser evaluado por un especialista médico psiquiatra quien definira el
diagnéstico, tratamiento y sugerencias para el establecimiento. En este certificado
psiquiatrico debera declararse en forma explicita que el estudiante esta en condiciones
de asistir al Colegio.

Segun la gravedad de la situacidn, se conformard un equipo escolar que estara
compuesto por integrantes del equipo directivo, Departamento de apoyo al aprendizaje
y docentes. Este equipo debera definiry precisar el trabajo.

Alinterior del Colegio, elaborando lainformacidn que se trabajara con el cuerpo docente
y el tipo de intervencion que sera necesario realizar con los companeros del estudiante
en cuestion. Importante estar atentos e identificar otros estudiantes vulnerables que
estén afectados por la situacién y que requieren de un acompafnamiento mayor. Esos
casos deberan ser abordados por la psicéloga.

Entrevista con el apoderado, para definir de acuerdo con la evaluacién hecha por el
profesional externo, el abordaje del estudiante al interior del Colegio. En dicha reunién
se tomaran decisiones como: reduccion de jornada, evaluacién diferencial, cierre del
ano. También se les comunicara a los padres la necesidad de realizar un trabajo con el
grupo curso, transparentando objetivos, tematicas y responsable de dicho proceso. La
reunidon debera ser realizada en un plazo maximo de 10 dias.

SEGUIMIENTO

Se realizara seguimiento sistematico del estudiante (semanal el primer mes, cada 15
dias desde el segundo mes).

Psicéloga ademas realizara reuniones mensuales con el apoderado y profesor jefe para
retroalimentar de lo observado en el contexto escolar.

El profesional externo debera tener disponibilidad para trabajar con el Colegio (haciendo
entrega de estados de avance segun lo requerido por el Colegio).

Elestudiante no podra asistir a actividades formativas o extracurriculares que se realicen
fuera del Colegio por no contar con el profesional que realice el seguimiento que el
estudiante necesita, a menos que el médico tratante deje por escrito que su
participacién no implica un riesgo para él.




EN CASO DE AUTOLESIONES

En caso de que algun estudiante realice conductas autolesivas en el colegio, se realizara
contencion inicial por el/la docente que se encuentre presente y se llevara al estudiante a la Sala
de Primeros Auxilios para ser revisado por la TENS. Posteriormente, se informara lo sucedido al
apoderado para que retire al estudiante. En caso de no existir acompafiamiento externo de algun
profesional de la salud mental, se solicitara.
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PROTOCOLO DE ACCION PARA SITUACIONES DE
PORTE Y/O CONSUMO DE ALCOHOL Y/O DROGAS

El Colegio asume la responsabilidad de implementar politicas de prevencién, especialmente
formativas en estos temas.

Esresponsabilidad del Director (a) de sede del Colegio, de acuerdo con la Ley 20.000, denunciar
el consumo y/o micro trafico de drogas especialmente las licitas e ilicitas al interior del Colegio,
asi como aquellos tipos que la ley contempla como trafico (porte, venta, facilitacion, regalo,
distribucién, permuta) a la Policia de Investigaciones, Carabineros de Chile, Tribunales de
Familia, Fiscalia o Ministerio Publico. Esto debido a que tiene la responsabilidad penal que pesa
en toda persona a cargo de una Comunidad Educativa.

Ademas, es responsabilidad de todo miembro de la Comunidad Educativa, entregar la
informacidn pertinente que se posea acerca de la tenencia o trafico de drogas al Director (a) de
sede del Colegio.

Pueden denunciar: Cualquier funcionario(a), estudiante o miembro de la comunidad educativa
del Colegio que sorprenda a un estudiante consumiendo. o portando cualquier tipo de drogas o
alcohol en alguna de las dependencias del Colegio.

Ante quién: Inspector(a) o Encargado(a) de convivencia escolar.

PROCEDIMIENTO

ACCIONES ASEGUIR RESPONSABLES/PROCEDIMIENTO
1. DETECCION (DiA 1) Cualquier integrante de la comunidad educativa
2. ACTIVACION DEL PROTOCOLO DE Encargado de Convivencia Escolar
CONVIVENCIA ESCOLAR
3. COMUNICACION (DIA 1). Encargado de convivencia escolar.

-Recepciona la denuncia.

-Informa por escrito al Director (a) de sede, quien a
su vez debe comunicar de forma inmediata y por
escrito a la Rectoria del Colegio, respecto de la
activacion del Protocolo, resguardando la
confidencialidad de la informacion.

- Comunica a la madre, padre y/o apoderado (via
telefénica y a través de correo electrénico) de la
situacion que afecta a su hijo o hija, para que se
presente en el establecimiento.

- El estudiante debe permanecer en todo
momento en las dependencias del Colegio,
mientras se toma contacto con su familia.

4. APERTURA DE CARPETA DE Encargado de convivencia escolar

INVESTIGACION (DIA 1). - Se deja constancia de los hechos, adjuntando los
documentos de la investigacion. Debe contener la
identidad del denunciante y denunciado(s).

5. EVALUACION (DIiAS 1Y 2). Encargado de convivencia escolar
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6. REUNION CON APODERADO Y
ESTUDIANTE (DIA102).

7. DERIVACION A APOYO PSICOSOCIAL Y
SEGUIMIENTO (DIAS 2 Y 3).

8. MEDIDAS FORMATIVAS Y
PEDAGOGICAS

9. EN CASO DE DERIVACION EXTERNA

10. MONITOREO

11. CIERRE DE LA CARPETA DE
INVESTIGACION

SITUACIONES QUE PUEDEN DARSE:

- Se debe indagar si corresponde a una deteccién
temprana, consumo, porte o trafico de alcohol y/o
drogas.

Encargado de convivencia escolar

- Informa los hechos, sanciones, medidas
formativas y pasos a seguir seglin corresponda en
un clima de acogida.

- Esta entrevista debe quedar registrada por
escrito, se debe levantar un Actay se registran

las firmas de los participantes.

Encargado de convivencia escolar

- Comunica al Departamento de Apoyo al
Aprendizaje del Colegio vy, en conjunto,
determinan si el/la estudiante requiere una
derivacion a la red especializada.

- Elabora un informe de derivacion.

- Elabora un plan de seguimiento interno dentro
del mismo establecimiento.

- En caso de optar por la derivacion sugiere
lugares como SENDA PREVIENE, OPD, PPF.

Profesor jefe y Encargado de convivencia escolar.
El estudiante podra elaborar algunas de las
siguientes medidas formativas pedagodgicas:

- Panelinformativo

-  Ensayo

- Posters
Departamento de Apoyo al Aprendizaje
Citaalapoderadoy le comunica por escrito que es
de su exclusiva responsabilidad el tratamiento
(psicolégico particular o en otra red sugerida)
Encargado de convivencia escolar
- Si el estudiante no responde debidamente a los
procesos de seguimiento o no se concreta el
apoyo psicolégico externo, se cita nuevamente al
apoderado con lafinalidad de reiterar la necesidad
de apoyo externo.
-Sefirmaelacta de la entrevista con lafirmade los
participantes.
- Aplicard las sanciones correspondientes de
acuerdo con lo establecido en el Manual de
Convivenciay el Comité de Debido Proceso.

Encargado de convivencia escolar
-Se cierra la carpeta de investigacion, sefialando
conclusiones y/o sanciones si corresponde.

1. En caso de que sea consumo y/o porte de bebidas alcohélicas, cigarrilos o

permanecer en dependencias del Colegio en estado de ebriedad o con halito

alcohélico, el encargado de convivencia analizara la situacidon de acuerdo al Manual de

Convivencia e informara al Director (a) quién convocard al Comité de debido proceso.

2. Encaso de que sea consumo y/o porte de drogas ilicitas, de acuerdo con el articulo

N°50 de la ley 20.000, se debe hacer la denuncia a Policia de Investigaciones,

Carabineros de Chile o Ministerio Publico en un plazo de 24 horas siguientes de lo

ocurrido o 24 horas desde que se tomé conocimiento del hecho. En paralelo se avisa ala

familia.




3. En caso de que sea consumo y/o porte de drogas licitas o recetadas por un
facultativo, se debe solicitar lareceta médica, guardando una copia de ellay solicitando
cada 6 meses un nuevo certificado emitido por el médico respecto a su utilizacién por
parte del estudiante.

PRECISIONES:

- El Colegio debe impartir e implementar estrategias de prevencion de consumo de alcohol y
drogas licitas e ilicitas.

- El Colegio debe garantizar a sus estudiantes el derecho a acceder a intervenciones de salud
que correspondan a cada situacién en particular.




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE EMBARAZO, MATERNIDAD
Y PATERNIDAD ADOLESCENTE, SEGUN LEY N° 20.370

El objetivo de este documento es declarar la postura y los pasos a seguir del Colegio frente a la
situacién de embarazo, maternidad y paternidad, en pos de fortalecer y favorecer la
permanencia de nuestros estudiantes que se vean enfrentados a esta situacion en el Colegio.

El embarazo y la maternidad no debe ser impedimento para ingresar y permanecer en los
Establecimientos Educacionales, por lo tanto, toda Institucion Educativa debera otorgar
facilidades para cada caso. Lo anterior se encuentra sustentado enla Ley 20.370 en sus articulos
11°, 15°, 16° y 46°; Decreto Supremo de educaciéon nimero 79 de 2004y Ley N° 20.418 de 2010
de Salud, ademas de la Convencién Internacional sobre los derechos del nifio (menores de 18
afnos) de 1989.

El Colegio genera instancias dirigidas a la prevencién de embarazos en la adolescencia a través
de actividades informativas, en conjunto con profesionales y entidades externas que se
especializan en esta area. Esto debido a que el embarazo en la adolescencia es considerado un
problema biomédico por la OMS, con elevado riesgo de complicaciones durante el embarazo y
parto, que conlleva a unincremento en las tasas de morbilidad y mortalidad materna perinataly
neonatal.

PROCEDIMIENTO ANTE SITUACION DE EMBARAZO ADOLESCENTE

A quién se informa: Docentes, profesores(as) jefes de la estudiante embarazada o estudiante
progenitor, tienen la obligacidn de comunicar por escrito, dentro de las 24 horas siguientes de
conocida la situacional Director(a) de sede y a Rectoria del Colegio.

ACTIVACION DEL PROTOCOLO.

1. Se activa una vez que se da a conocer la informacién a la Rectoria, Director(a) de sede
del Colegio, para que se tomen las medidas tendientes a evitar la desercion escolar de
la estudiante embarazada o del estudiante progenitor, procurando en todo momento de
proteger sus derechos.

2. ElDirector(a) de sede solicitara a la madre, padre y/o apoderado un informe médico que
certifique la actual situacién de la estudiante o del estudiante.

3. ElDirector(a) de sede, después de recibir el informe médico, citara a la madre, padre y/o
apoderado para comunicar los pasos a seguir, los derechos y los deberes de la
estudiante embarazada o del estudiante progenitor, y laforma en que se llevara a cabo la
continuidad escolar de ella o de él.

4. ElDepartamentode Apoyo al Aprendizaje del Colegio en conjunto con el Profesor(a) Jefe,
informara a la estudiante embarazada o al estudiante progenitor sus derechos,
responsabilidades y facilidades en el Colegio durante el periodo de clases.

5. El Profesor(a) Jefe con la colaboracion de los docentes desarrollara un plan especifico
con medidas de apoyo individual respecto a las evaluaciones y asistencia, segun sea el
casoy la necesidad de cada estudiante embarazada o estudiante progenitor.

6. ElProfesor Jefe en conjunto con el Departamento de apoyo al aprendizaje desarrollaran
un plan con medidas de acompafnamiento individual o grupal a nivel emocional que
permitan resguardar el bienestar de la estudiante embarazada o estudiante progenitor.

7. El Profesor(a) Jefe debe llevar un registro actualizado de la situacion de la estudiante
embarazada o estudiante progenitor, de las acciones realizadas por el Colegio, el cual
debera ser entregado al finalizar el afio lectivo al Director(a) de sede del Colegio.




DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

ESTUDIANTE EMBARAZADA

DERECHOS

- Laestudiante tiene derecho a ser tratada con respeto y dignidad por todas las personas
que forman parte de la Comunidad Educativa.

- Laestudiante tiene derecho a la normalidad de la cobertura médica a través del Seguro
Escolar sillegara a requerirlo.

- La estudiante tiene derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia
menor a lo establecido de forma general, siempre y cuando dichas inasistencias hayan
sido debidamente justificadas por los médicos tratantes, y los registros del carnet de
control de salud.

- La estudiante tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo
de eventos, como en actividades extraprogramaticas, ceremonias, licenciatura o
graduacién del Colegio.

- Laestudiante tiene derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio enrecreos o
en horarios que indique el Centro de salud o médico tratante y correspondera como
maximo a una hora de la jornada diaria de clases durante el periodo de lactancia (6
meses).

- Laestudiante tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condiciéon de embarazo.
DEBERES

- Comprometerse a cumplir con sus deberes y compromisos escolares.

- La estudiante y/o la madre, padre y/o apoderado, deben informar de la condicién de
embarazada a su Profesor(a) jefe y al Director(a) de sede del Colegio, presentando un
certificado médico que lo acredite.

- Debe presentar los certificados médicos de controles mensuales de su embarazo o de
los controles médicos del bebé.

- Debe justificar las inasistencias por problemas de salud, tanto del bebé como de ella,
con los respectivos certificados médicos.

- Ademas, se debe informar al Colegio sobre lafecha del parto, con el objeto de programar
las actividades académicas de la estudiante y que no se vea perjudicada.

ESTUDIANTE PROGENITOR

DERECHOS

- Elestudiante tiene derecho a permisos y adecuacion de horarios de entrada y salida del
Colegio, dependiendo de las etapas del embarazo y su rol como progenitor. (Dichos
permisos, entradas y salidas deben ser solicitados por el estudiante a través de la
documentacion médica respectiva).

- El estudiante tiene derecho a justificar inasistencia a través de certificado médico por
complicaciones de la madre de su hijo o hija, enfermedad de su hijo o hija, al tratarse de
labores o cuidados acordes a su rol de padre.

DEBERES

- El estudiante y/o la madre, padre y/o apoderado, deben informar a las autoridades del
Colegio de su condicién de progenitor, entregando los antecedentes correspondientes a
Profesor(a) Jefe al Director(a) de sede del colegio.

- Para justificar inasistencia y permisos debera presentar el carné de salud o certificado
médico correspondiente.



DERECHOS Y DEBERES DE LA MADRE, PADRE Y/O APODERADO DEL ESTUDIANTE. I

DEBERES.

- La madre, padre y/o apoderado deben informar al Colegio ya sea al Profesor(a) jefe o al
Director(a) de sede del Colegio, sobre la condicién de embarazo o progenitor del
estudiante.

- Cada vez que el o la estudiante se ausente, la madre, padre y/o apoderado debera
concurrir al Colegio o enviar por correo electronico el certificado médico
correspondiente.

- Debera velar por la efectiva entrega de materiales de estudio y el cumplimiento del
calendario de evaluaciones.

- Lamadre, padre y/o apoderado debera mantener su vinculo con el Colegio cumpliendo
con su rol de apoderado en todo lo que sea requerido.

- La madre, padre y/o apoderado tendra que firmar un compromiso de acompafnamiento
al adolescente, que sefale su consentimiento para que la estudiante o el estudiante
asista a los controles, exdmenes médicos u otras instancias que demanden atencion de
salud, cuidado del embarazo y del hijo o hija nacido, que implique la ausencia parcial o
total del estudiante durante la jornada de clases.

DERECHOS

- Tiene derecho a ser informado sobre los derechos y obligaciones tanto del estudiante
como del Establecimiento Educacional.

DERECHOS Y DEBERES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

DEBERES

- En el caso de existir embarazo adolescente se procedera segun la normativa vigente y
siempre en consulta con la madre, padre y/o apoderado, y de comuUn acuerdo se
buscaran las garantias de salud, cuidado y continuidad de estudios, otorgando todas las
facilidades para el caso.

- Dartodas las posibilidades académicas para ingresary permanecer en el Colegio.

- No discriminar a las o los estudiantes que se encuentren en esta situacién, mediante
expulsidn; cancelacidon de matricula; negacién de matricula; suspensién u otra medida
similar adoptada por el Colegio.

- Respetar su condicion por parte de las autoridades y personal del Colegio y en general
por parte de toda la Comunidad Educativa.

- Respetarelderecho a asistir a clases durante todo el embarazoy a retomar sus estudios
después del parto. La decisidon de dejar de asistir los ultimos meses del embarazo o
postergar la vuelta a clases después del parto depende exclusivamente de las
indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la estudiante y el bebé.

- Permitir adecuar el uniforme escolar segun sus necesidades de maternidad o lactancia.

- Otorgar las facilidades necesarias para que asistan a los controles médicos pre y
postnatales, asi como a los que requiera su hijo o hija recién nacido.

- Facilitar su participaciéon en las Organizaciones estudiantiles, actividades
extraprogramaticas, asi como en las ceremonias donde participen sus compafieros de
colegio. Salvo, si existen contraindicaciones especificas del médico tratante y estén
relacionadas con la salud de la estudiante y del bebé.

- Permitirles asistir a la clase de Educacion Fisica en forma regular, pudiendo ser
evaluadas de forma diferencial. Respetar la eximicion de las estudiantes, que hayan sido
madres, de las clases de Educacién Fisica tanto pre y postnatal. Evaluarlas segun los
procedimientos de evaluacién establecidos por el colegio.



Otorgarles todas las facilidades para compatibilizar su condicidon de estudiantes y de
madres durante el periodo de lactancia.

Si el progenitor del bebé es a su vez estudiante del Colegio, también tendra todas las

facilidades necesarias para cumplir con su rol paterno.



PROTOCOLO DE DERECHOS Y ACCIONES DE APOYO PARA
LOS O LAS ESTUDIANTES TRANS

TRANS: término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de género, no se
corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente asociadas con su sexo
verificado en el acta de inscripcion del nacimiento®.

El objeto de este Protocolo consiste en que el Colegio, y la Comunidad Educativa en su conjunto
tomen las medidas administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger y garantizar
los derechos de los nifios, ninas y adolescentes TRANS, contra toda forma de acoso
discriminatorio, prejuicios, abuso fisico o mental, trato negligente, vulneracion de su intimidad y
privacidad, velando siempre por el resguardo de su integridad psicolégica y fisica.

En estos casos, el Colegio abrira una “Carpeta de Registro”, en la cual se debe dejar constancia
de la reunién solicitada por el estudiante y/o la Madre, Padre y/o Apoderado, de las medidas
adoptadas por el Colegio y por ultimo seguimiento de los acuerdos y medidas que el Colegio se
encuentra implementando.

Por lo tanto, la Carpeta de Registro contendra:

i Constancia de la reunién solicitada.

ii. Acuerdos tomados en la reunion.
iil. Medidas de implementacién adoptadas por el Colegio.
iv. Seguimiento de los acuerdos y medidas acordadas.

La activacién del presente Protocolo, su desarrolloy conclusién es de responsabilidad en primer
lugar del Director(a) de sede del Colegio, quien podra encargar su desarrollo y seguimiento al
Orientador, Encargado(a) de convivencia escolar o Psicélogos del Colegio.

QUIEN PUEDE ACTIVAR EL PROTOCOLO: El padre, madre, tutor legal y/o apoderado de aquellos
estudiantes trans, asi como estos ultimos de manera autbnoma, en caso de ser mayores de 14
afios’, podran solicitar al establecimiento educacional una entrevista para requerir el
reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la
etapa por la cual transita el o la estudiante interesado. En el caso de que realice la solicitud un
estudiante menor de 14 anos, se le debera comunicar que el Colegio se encuentra obligado a
informar su madre, padre y/o apoderado de la situacién.

PROCEDIMIENTO

1. La madre, padre, tutor legal y/o apoderado de aquellos estudiantes TRANS, como asi también
él o la estudiante, en caso de tener mas de 14 anos, podran solicitar a la Direccion del Colegio el
reconocimiento de su identidad de género®, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la
etapa por la cual transita su hijo o hija, o estudiante.

2. Para ello, deberan solicitar una entrevista con el Director(a) de sede, sefalando el motivo de
la entrevista.

8 Resolucion. N° 815, 2021, materia: Derechos de los nifios, nifias y estudiantes Trans en el &mbito de
la educacion. Superintendencia de Educacién.

7 Esta seria una expresion del Principio de Autonomia Progresiva, contenida, entre otros instrumentos,
en los articulos 5y 12 de la Convencion de los Derechos del Nifio.

8 Se refiere a la conviccion personal e interna de ser hombre o ser mujer, tal como la persona se
percibe a si misma, la cual puede corresponder o no con el sexo y nombre verificados en el acta de
inscripciéon de nacimiento (Resolucién. N° 815, 2021, materia: Derechos de los nifios, nifiasy
estudiantes trans en el ambito de la educacion

.



3. El Director(a) de sede debe informar al Rector de forma inmediata y fijar una reunién en un
plazo no superior a cinco dias habiles contados desde la solicitud.

4. Los acuerdos de la reunidn se registraran por medio de un acta simple, que debe contener los
siguientes puntos:

Constancia de los acuerdos tomados.

Medidas adoptadas para realizar el reconocimiento de género del estudiante.
Fijacién de plazos para implementar las medidas adoptadas.

Seguimiento de todo el proceso de implementacidn y quien tendra este cargo.
El acta debe ser firmada por los solicitantes de la reunidn, el estudiante, madre,
padre y/o apoderado, Director(a) de sede y el Rector del Colegio.

® o0 oo

5. Todas las medidas adoptadas e implementadas deben contar el consentimiento del nifio, nifia
o adolescente.

6. Todas las medidas adoptadas y su implementacién deben establecerse atendida la etapa de
reconocimiento e identificacion que vive el nifio, nifa o adolescente, respetando siempre su
derecho a decidir en qué momento, forma y a quienes en primer lugar compartira su identidad
de género.

CARPETA DE REGISTRO

1. Se inicia con la Carta de acuerdos firmada por el estudiante, su Madre, Padre y/o Apoderado,
Director(a) de sede y Rectoria del Colegio.

2. Se deja constancia escrita de las fechas en que se dio inicio a los acuerdos tomados en dicha
reunion.

3. Se deja constancia escrita de las Medidas de implementacién adoptadas y los plazos para su
realizacion por parte el Colegio.

4. Se cierra una vez que el Colegio ha cumplido con todos los acuerdos tomados.

PRECISIONES

SE DEBEN IMPLEMENTAR LAS SIGUIENTES MEDIDAS BASICAS DE APOYO PARA EL
ESTUDIANTE TRANS

1. Apoyo al nino, nifia o adolescente, y a su familia: Debe existir un
dialogo permanente y fluido entre el profesor(a) jefe o quien se
encuentre a cargo del nifio, nifia o adolescente y su familia, para
realizar la implementacion de las medidas adoptadas.

2. Orientacion a la comunidad educativa: Se promoveran espacios de reflexidon, orientacion,
capacitacioninterna, acompafiamientoy apoyo a los miembros de la Comunidad Educativa, con
el objeto de garantizar la promocion y resguardo de los derechos de los nifios, nifas o
adolescentes trans.

3. Uso del nombre social en todos los espacios educativos: los nifios, nifias y adolescentes
trans mantienen su nombre legal en tanto no se produzca el cambio de la partida de nacimiento
de acuerdo con la Ley N°21.120. No obstante, la Direccion del Colegio podra instruir a todos los
adultos responsables de impartir clases en el curso al que pertenece el nifo, nifay adolescente
paraque usen el nombre social correspondiente, siempre que sea solicitado porla madre, padre,
tutor legal o el estudiante si es mayor de 14 afios.

4. Uso delnombre legal en documentos oficiales: ELnombre legal del nifio, nifia o adolescente
trans seguira figurando en los documentos oficiales del Colegio, tales como el libro de clases,




certificado anual de notas, licencia de educaciéon media, entre otros, en tanto no se realice el
cambio de identidad en los términos establecidos en la normativa vigente. Sin perjuicio de lo
anterior, el profesor(a) jefe respectivo podra agregar en el libro de clases el nombre social de la
nifa, nifo o adolescente, para facilitar la integracion del estudiante y su uso cotidiano, sin que
este hecho constituya infracciéon a las disposiciones vigentes que regulan esta materia.
Asimismo, se podra utilizar el nombre social informado por la madre, padre, apoderado o tutor
del nifio, nina o adolescente en cualquier otro tipo de documentacién afin, tales como informes
de personalidad, comunicaciones al apoderado, informes de especialistas de la institucién,

diplomas, listados publicos, etc.

5. Presentacién personal: El nifio, nifla o adolescente tendra el derecho de utilizar el uniforme,

ropa deportiva y/o accesorios que considere mas adecuado a su identidad de género,

independiente de la situacidn legal en que se encuentre.

6. Utilizacion de servicios higiénicos: se deben dar las facilidades a los nifos, nifias o
adolescentes trans para el uso de bafos y duchas de acuerdo con las necesidades propias del
proceso que estén viviendo, respetando su identidad de género.

El Colegio, en conjunto con la familia, debera acordar las adecuaciones razonables procurando

respetar el interés superior de la nifia, nifio o adolescente, su privacidad e integridad fisica,
psicolégicay moral.

SE DEBEN RESPETAR SIEMPRE LOS SIGUIENTES DERECHOS QUE ASISTEN A LOS NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES TRANS.

1.

Derecho a acceder o ingresar a los Establecimientos Educacionales, a través de
mecanismos de admision transparentes y acorde a la normativa vigente.

Derecho a permanecer en el Colegio, a ser evaluados y promovidos mediante
procedimientos objetivos y transparentes de igual manera que sus pares, sin que por ser
una persona trans, haya discriminaciones arbitrarias que afecten este derecho.
Derecho a recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formaciéony
desarrollo integral, atendiendo especialmente las circunstancias y caracteristicas del
proceso que les corresponde vivir.

Derecho a participar, a expresar su opinion libremente y a ser escuchados en todos los
asuntos que les afectan, en especial cuando tienen relacién con decisiones sobre
aspectos derivados de su identidad de género.

Derecho a recibir una atencidon adecuada, oportuna e inclusiva en igualdad de
condiciones que sus pares.

Derecho a no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente por el Estado ni por
la Comunidades Educativa ala que pertenece, en ninglin nivel ni ambito de su trayectoria
educativa.

Derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser
sujeto de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningiin miembro de la Comunidad
Educativa.

Derecho a estudiar en un ambiente de respeto mutuo, con un trato digno e igualitario
en todos los ambitos, en especial en el de las relaciones interpersonales y de la buena
convivencia.

Derecho a expresar la identidad de género propia y su orientacion sexual.




PROTOCOLO EN CASO DE DISCRIMINACION ARBITRARIA

DISCRIMINACION ARBITRARIA: Toda distincidn, exclusiéon o restriccion que carezca de
justificacidonrazonable, efectuada por agentes del Estado o Particularesy que cause privacion,
amenaza o perturbacion en el legitimo ejercicio de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucién Politica de la Republica o Tratados Internacionales sobre Derechos
Humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes.

Para que se configure la Discriminacion Arbitraria es necesario que se funde en motivos tales
como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioecondmica, el idioma, la ideologia u
opinién politica, la religidon o creencia, la sindicacién o participaciéon en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado
civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Por lotanto, para que exista Discriminacién Arbitraria deben concurrir los siguientes requisitos:

1. La distincién, exclusién o restriccidon, debe ser antojadiza, caprichosa y sin
fundamento que justifique el acto realizado.

2. Elacto realizado debe causar y/o provocar una privacién, amenaza o perturbacién en
el ejercicio de los derechos fundamentales.

En estos casos, el Colegio realizara una Investigacién de la situaciéon con el objeto de tomar las
medidas necesarias para resguardar la integridad fisica y psiquica de los estudiantes. La
investigacion constara de los siguientes pasos:

l. Denuncia.

Il. Investigacion.
Il. Resolucion.
V. Seguimiento.

La activacién del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad en
primer lugar del Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio.

Si el acusado es algun miembro de la direccidn, el encargado de la Investigaciéon seré su
superior jerarquico.

l. DENUNCIA.

Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una denuncia respecto a actos
discriminatorios que se hayan cometido en contra de un estudiante. En el evento que la
denuncia la reciba una persona diferente a los responsables de activar el Protocolo, se debe
derivar de forma inmediata al Encargado(a) de convivencia escolar.

PROCESO:

1. El Receptor de la denuncia, debe entregar apoyo y contencién al estudiante,
explicandole de forma simple que el Colegio abrira una “Carpeta de Investigacidon” con
el fin de esclarecer los hechos, la cual estara a cargo del Encargado(a) de convivencia
escolar.

2. Sedejaconstanciaescrita de la denunciarealizada por el estudiante o por una persona
distinta a la victima. Debe contener la identidad de la victima y denunciado(s).

3. El Encargado(a) de convivencia escolar o Inspector, debe comunicar por escrito, de
formainmediata al Director(a) de sede del Colegio, de la activacion del Protocolo y abrir
la “Carpeta de Investigacion” correspondiente.

o



4.

El Director(a) de sede deberd comunicar por escrito a Rectoria del Colegio de la
situacidony las medidas adoptadas.

INVESTIGACION.

Es confidencialyreservada, solo conoceran de ella los involucrados directos (presuntavictima

y denunciado(s)), el Profesor (a) Jefe, el Encargado(a) de convivencia escolary el Director(a) de
sede del Colegio.

Regla General: 5 dias habiles, contados desde el dia en que se dio a conocer la denuncia.

Prorrogable por 5 dias habiles, cuando a partir de los testimonios y pruebas, existan

fundamentos plausibles para ampliar la investigacion.

PROCESO:

1.
2.

10.

Comienza con la apertura de la “Carpeta de Investigacién”.

Se incorpora a la “Carpeta de Investigacion” la declaracion inicial de la victima
(Evitando siempre la doble victimizacién).

Se cita a la Madre, Padre y/o Apoderado de la presunta victima y del denunciado, para
informar de la situacién ocurrida, la activacién del Protocolo y de las acciones a seguir
por el Colegio. Asimismo, se les debe explicar que las medidas preventivas o de apoyo
gue tome el Colegio NO constituyen bajo ninglin motivo un pronunciamiento acerca de
la situacion o responsabilidad de los involucrados, sino que son para resguardar la
integridad psiquicay fisica de los estudiantes.

Se debe tomar la declaracién del o los denunciado(s), dejando constancia escrita de
sus relatos, la que debe estar firmada por ellos. En el caso de que sean nifios o nifias
menores de 12 anos, basta con que se les lea el documento y estén de acuerdo, no
necesitan firmar.

Las entrevistas que se deban realizar durante la investigacién estaran a cargo del
Encargado(a) de convivencia escolar o miembro del departamento de Apoyo al
Aprendizaje.

Se entrevistara y tomara declaracion escrita de los testigos presenciales o de oidas,
que permitan esclarecer los hechos. Esta declaracion debe contener la
individualizacion de los testigos, la relacion con los involucrados en la denunciay debe
ser firmada. En el caso de que sean nifios o nifas menores de 12 afos, basta con que
se les lea el documento y estén de acuerdo, no necesitan firmar.

Se debe revisar la evidencia documental como actas de entrevistas, fichas de los
estudiantes y otros documentos que tenga el Colegio.

Evaluar las medidas de apoyo que pudiera requerir la presunta victima, solicitando las
autorizaciones respectivas para ejecutar aquellas que se estimen necesarias de
acuerdo con la situacién especifica. (como, por ejemplo, restricciéon de contacto entre
los involucrados, apoyo psicolégico interno, suspension temporal, etc.).

Tomar cualquier otra medida que respete la dignidad e integridad psiquica y fisica de
los involucrados, y que sean necesarias para evitar que se vuelva a cometer un acto de
discriminacion arbitraria.

Proporcionar apoyo sicoldgico y de contencion tanto a la victima como al denunciado,
a través del Departamento de apoyo al aprendizaje. Incluso solicitar apoyo de
profesionales externos en el evento que se requiera.

RESOLUCION.

Se pueden dar las siguientes situaciones:

LA DISCRIMINACION ARBITRARIA SE PRODUCE ENTRE ESTUDIANTES DEL MISMO CURSO.

En este caso, las medidas adoptadas por el Colegio seran las que se sefialan a continuacion,

las que podran aplicarse de forma conjunta unas con otras.




1. Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar la
activacion del Protocolo, y explicarles que, al tratarse una conducta discriminatoria
entre pares del mismo curso, la primera medida sera la mediacién entre ellos.

2. Realizacion de una Mediacion entre los involucrados a cargo del Encargado(a) de
convivenciaescolar. Estotiene como objetivo que los estudiantes involucrados puedan
resolver la situacion mediante el dialogo y la conversacidon, desarrollando sus
habilidades sociales y herramientas que les permite arribar a una solucién auténoma
de sus conflictos.

3. Sicon posterioridad a la mediacién realizada entre los involucrados, esto es, después
de un mes serepiten estos actos o conductas discriminatorias, ya sea entre las mismas
partes o respecto de una de las partes involucradas con otro estudiante, se aplicara el
procedimiento para el caso, teniendo en cuenta que no sera posible la mediacidn.

LA DISCRIMINACION ARBITRARIA SE PRODUCE ENTRE ESTUDIANTES DE DIFERENTES
CURSOS Y EDADES.

En este caso, las medidas adoptadas por el Colegio seran las que se sefialan a continuacion,
las que podran aplicarse de forma consecutiva o conjunta unas con otras, quedando a criterio
del Encargado(a) de convivencia escolar.

1. .Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar la
activacion del Protocolo, y explicarles las medidas que adoptara el Colegio.

2. Medidas de apoyo y de formacién respecto del estudiante denunciado, que el
Encargado(a) de convivencia escolar estime que son atingentes a la conducta
realizada, y que permitiran que el o los estudiantes tomen conciencia del dafo
realizado con estos actos o conductas discriminatorias en contra de otro estudiante.

3. Generacién y desarrollo de practicas tendientes a asegurar la eliminacién de
conductas discriminatorias, y que permitan visibilizar los cambios en los estudiantes
involucrados, pero también en el grupo curso al cual pertenecen, con dinamicas de
intervencion grupales y personales con talleres de convivencia escolar, desarrollo
personal, buen trato y empatia por los demas estudiantes. Todo lo anterior a cargo del
Encargado(a) de convivencia escolar, del Comité de convivencia escolar y del
Departamento de apoyo al aprendizaje.

4. Aplicaciéon de cualquier otra medida formativa que el Encargado(a) de convivencia
escolar, Comité de convivencia escolar y del Departamento de apoyo al aprendizaje,
encuentren que es aplicable y que serd una ayuda en esta situacién, y que permitan
eliminar las conductas discriminatorias en el Colegio.

5. Si luego de las instancias anteriores, no se observa un cambio significativo en la
conducta del denunciado, y por el contrario persiste en los actos o conductas
discriminatorias, se procedera a tomar medidas disciplinarias que aseguren la
proteccion del o los afectados y se sancionara a los responsables. Estas medidas
disciplinarias son las contempladas para las Faltas graves en el Manual de convivencia
escolar.

6. Ademads, el Colegio podra solicitar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados
en los actos o conductas Discriminatorias, la intervencién de un psicélogo(a) u otro
profesional externo para que realice una evaluacion del estudiante denunciado y
sefale la forma mas adecuada para trabajar en esta situacion.

7. Dicha evaluacion psicoldgica externa debera ser presentada por la Madre, Padre y/o
Apoderados dentro de 30 dias corridos al Encargado(a) de convivencia escolar.

8. Con estos nuevos antecedes el Colegio, determinara la forma de trabajar con los
estudiantes denunciados, siempre respetando su dignidad e integridad y velando por
elinterés superior de todos los estudiantes.



LA DISCRIMINACION ARBITRARIA SE PRODUCE ENTRE ESTUDIANTES MENORES DE 12
ANOS.

1. Se debe citar a la Madre, Padre y/o Apoderado de los involucrados, para informar la
activacion del Protocolo, y explicarles las medidas que adoptara el Colegio.

2. En esta situacién es la Madre, Padre y/o Apoderado de los estudiantes involucrados,
quienes tienen la obligacidon de participar en el proceso y las medidas que sefale el
Colegio, para que los actos o conductas discriminatorias realizadas por su hijo o hija
no vuelvan a repetirse.

3. Dentro de las medidas que adopte el Colegio, se encuentran las siguientes: solicitar la
participacion en charlas, talleres y actividades antidiscriminatorias, solicitar el apoyo
de un profesional externo para crear un Plan de accién frente a estas conductas. Estas
medidas en ningln caso son las Unicas que puede solicitar o adoptar el Colegio, ya que
dependera del caso especifico y de la normativa vigente en nuestro pais.

4. Con estos nuevos antecedes el Colegio, determinara la forma de trabajar con los
estudiantes denunciados, siempre respetando su dignidad e integridad y velando por
elinterés superior de todos los estudiantes.

IV. SEGUIMIENTO

Es necesario para dar continuidad a las medidas tomadas en cada una de la hipdtesis que
pueden darse en estas situaciones y para la ejecucion de las medidas formativas aplicadas.
Para lograr esto, se realizaran observaciones y entrevistas semanales dentro del plazo de un
mes, y después cada 15 dias hasta el término del semestre o por lo que reste del afo escolar,
las que tienen como objetivo asegurar la continuidad de las acciones realizadas.

Todo esto permite la proteccién de los nifios, nifias y adolescentes afectados, creando con
esto, espacios adecuados y armoénicos que faciliten la inclusién y la convivencia escolar de
todos los estudiantes del Colegio.



PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A FUNAS

“FUNA” Es el nombre dado en Chile a una manifestacion de repudio y denuncia publica contra
una persona, grupo, instituciéon u organismo que cometié una accién considerada como delito o
como una violacién a los derechos fundamentales de una persona.

La activacion del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad del
Encargado(a) de convivencia escolar, Director(a) de sede o Rectoria del Colegio.

El objetivo de este Protocolo de accidon es determinar, fijar y establecer con anterioridad los
lineamientos que adoptardy seguira el Colegio frente a las “Funas” que puedan ser convocadas,
realizadas o ejecutadas por estudiantes, exalumnos(as), funcionarios (as) o miembros de la
Comunidad Educativa.

Las medidas que se adoptaran seran las siguientes:
A. Medidas preventivas.

1. ELlDirector(a) de sede del Colegio informara y colocara en un lugar visible para todos los
funcionarios(as) del Colegio, los niumeros de contacto de Emergencia pertinentes.

2. El Director(a) de sede del Colegio adoptara las medidas de resguardo adecuadas en
relacién con la seguridad, integridad y cuidado de los estudiantes, funcionarios(as) y de
la Comunidad Educativa en su conjunto.

B. Consecuencias de la realizaciéon de una Fona presencial, por medio de panfletos o
folletos, por redes sociales o cualquier otro medio.

a) Estudiantes en contra de un estudiante, profesor o funcionario(a), o en contra del Colegio
como Establecimiento Educacional: En estos casos se aplicaran las sanciones que estan
previstas para las Faltas Gravisimas contenidas en el Manual de convivencia escolar del Colegio,
asimismo es el Encargado(a) de convivencia escolar el responsable de iniciar el proceso
correspondiente, resguardando siempre con un Debido proceso.

b)Ex-alumnos(as) en contra de un estudiante, funcionario(a), Directores(as) de sede o Rector/a
del Colegio: En estos casos el Colegio ha tomado la determinacién de que los ex — alumnos(as)
gue se vean involucrados en estos hechos, sea con una participacién activa o pasiva en ellos,
tendran como sancién la inhabilitacidon en la participacién de todos los eventos o ceremonias
gue el Colegio realiza o invita a los ex — alumnos(as) del Colegio. Ademas, se exponen a las
acciones judiciales que correspondan e interpongan las personas afectadas por la funa, tales
como:

- Querella por delito de injurias y calumnias. (dAmbito penal.)

- Recurso de proteccién por vulneracion de derechos fundamentales como el derecho a
la honray alavida privada.

- Demanda en sede civil por dafos y perjuicios por responsabilidad extra- contractual.

c) Ex-funcionarios(as) del Colegio: Se exponen a las acciones judiciales que correspondan e
interpongan las personas afectadas por la funa, tales como:

- Querella por delito de injurias y calumnias. (dAmbito penal.)

- Recurso de proteccién por vulneracién de derechos fundamentales como el derecho a
la honray a la vida privada.

- Demanda en sede civil por danos y perjuicios por responsabilidad extra- contractual.

d) Madres, Padres y/o Apoderados en contra de un funcionario(a), Directores(as) de sede o
Rector(a) del Colegio: Se exponen a las sanciones contempladas en el Manual de convivencia
escolar, que van desde la restriccién a participar en actividades, ceremonias o eventos
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organizados por el Colegio hasta el cambio de apoderado del estudiante, la determinacién y
aplicacion de dichas sanciones es facultad de la Rectoria del Colegio. Ademas, se exponen a las
acciones judiciales que correspondan e interpongan las personas afectadas por la funa, tales
como:

- Querella por delito de injurias y calumnias. (dmbito penal.)

- Recurso de proteccién por vulneracién de derechos fundamentales como el derecho a
la honray alavida privada.

- Demanda en sede civil por dafos y perjuicios por responsabilidad extra- contractual.

e) En el caso que la “Funa” sea en las afueras del Colegio, se tomaran las siguientes
medidas de seguridad:

2. Se cerraran de forma inmediata todos los accesos principales, laterales u otros
del Colegio.

3. ElDirector(a) de sede comunicara de forma inmediata la situacién a Rectoria del
Colegio, quien esta facultado para pedir la intervencion de la Fuerza Publica.




PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A
DISTURBIOS, MANIFESTACIONES O TURBAS

DISTURBIOS: Conflicto provocado por un grupo de personas que alteran la paz socialy el orden
publico de una ciudad, comuna, region o pais.

MANIFESTACION: Consiste en la exhibicién publica de la opinién de un grupo activista ya sea
politico, econédmico o social, que se realiza mediante una congregacion en las calles a menudo
en un lugar o fecha simbdlica y asociado ala opinidn de los manifestantes.

TURBA: Agrupacion de personas que actia de manera desorganizada en contra de otras
personas, infraestructura o inmuebles de un lugar. Se caracteriza por ser espontanea,
desorganizada cuya duracién es por un momento determinado de tiempo.

La activacion del presente Protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad del
Director(a) de sede, Encargado(a) de convivencia escolar o Inspector(a) del Colegio.

El objetivo de este Protocolo de accidn es determinar, fijar y establecer con anterioridad los
lineamientos que adoptara y seguira el Colegio frente a situaciones de disturbios y/o marchas,
ya sean producto de la contingencia comunal, regional o nacional.

Las medidas que se adoptaran seran las siguientes:

A. MEDIDAS PREVENTIVAS.

1. El Director(a) de sede del Colegio informara y colocara en un lugar visible para todos los
funcionarios(as) del Colegio, los nimeros de contacto de Emergencia.

2. El Director(a) de sede del Colegio mantendra contacto directo con Carabineros y Seguridad
ciudadana, con la finalidad de evaluar la contingencia comunal, regional y nacional que se
genera en el dia a dia para adoptar las medidas de resguardo adecuadas en relacidon a la
seguridad, integridad y cuidado de los estudiantes, funcionarios(as) y de la Comunidad
Educativa en su conjunto.

3. Durante los dias, semanas o incluso meses en que exista la posibilidad de realizacién de
disturbios, manifestaciones o ingreso de turbas a las instalaciones del Colegio, los
funcionarios(as) auxiliares del Colegio, tendran la responsabilidad de identificar o detectar los
materiales peligrosos, como por ejemplo piedras, palos, botellas, etc., que podrian ser mal
utilizados por las turbas o manifestantes. Para ello deberan inspeccionar el Colegio, su
infraestructura y sus inmediaciones, para evitar un peligro mayor.

B. MEDIDAS DE CONTROL DE SITUACIONES DE PELIGRO Y/0O DANO.

Se pueden dar las siguientes hipétesis:

a. AQUELLOS DISTURBIOS PRODUCTO DE LAS MANIFESTACIONES O TURBAS FUERA DEL COLEGIO.
1. Se cerraran de forma inmediata todos los accesos principales, laterales u otros del Colegio.
2. El Director(a) de sede comunicara de forma inmediata la situacién a Rectoria del Colegio.

3. Si las turbas o manifestaciones producen disturbios en:

- Horario de clases, el Inspector(a) y el Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio

deberan dar aviso primero a los profesores(as) que se encuentren en clases, sobre la
situacién que ocurre en el exterior del Colegio y de las medidas adoptadas para la
seguridad de los estudiantes; segundo a los demas profesores(as) que se encuentren
realizando otras actividades, y por ultimo a los demas funcionarios(as) del Colegio.
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- Enesta situacion solo se trasladara a los estudiantes que se encuentren en las salas de
clase expuestas a las manifestaciones, a otra sala segura del Colegio.

- Horario de Recreo, se debera tocar el timbre dos veces en senal de término del recreo,

tanto el Inspector(a) como el Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio deberan
reunir a los estudiantes que se encuentran en las salas expuestas a las manifestaciones,
para trasladarlos a otra sala que se encuentre en un lugar seguro.

- Unavez que los estudiantes se encuentren en un lugar seguro, seran los profesores(as)
delramo de acuerdo con el horario que corresponda, los responsables de cada grupo de
curso, encargados de pasar la lista de curso y de brindar contencién y apoyo a los
estudiantes que lo necesiten.

- Los estudiantes, profesores(as) y funcionarios(as) podran retornar a la sala de clases,
una vez que haya sido confirmado por el Director(a) de sede, que tanto las turbas como
las manifestaciones no constituyen un peligro para los estudiantes y la Comunidad
Educativa.

- Horario de salida de los estudiantes, se deben cerrar todas las puertas de acceso al

Colegio, y se trasladara a los estudiantes, funcionarios(as) y padres y/o apoderados que
se encuentren en ese momento, a los lugares seguros dentro del Colegio.

- Confirmado con Carabineros que finalizaron los disturbios, las manifestaciones o las
turbas, el Director(a) de sede tendra la responsabilidad de confirmar la autorizacién para
el retiro de los estudiantes por parte de sus padres y/o apoderados o por la persona que
se encuentre a su cargo.

b. AQUELLOS DISTURBIOS PRODUCTO DEL INGRESO DE TURBAS O MANIFESTANTES AL COLEGIO.

1. El Director(a) de sede, debe comunicar de forma inmediata el ingreso de la turba y/o
manifestantes al Colegio, a Carabineros y Seguridad Ciudadana de Valparaiso o Vifia del Mar.

2. El Encargado(a) de convivencia escolar, Inspector(a) y equipo de inspectoria, deberan
trasladar a los estudiantes a un lugar seguro dentro del Colegio.

3. Los estudiantes podran retirarse o ser retirados del Colegio por sus padres y/o apoderados o
por la persona que se encuentre a su cargo, una vez que no exista peligro para los estudiantes.



PROTOCOLO PARA EL PROCESO DE CAMBIO DE CURSO

Un cambio de curso es un proceso mediante el cual un/a estudiante es trasladado desde su
curso hacia al paralelo, pasando a ser parte oficial de este. Esta medida se utiliza para resolver
situaciones que afecten o interfieran los procesos académicos o socioemocionales del/la
estudiante.

La necesidad de cambio de curso debe responder a variables de tipo socioemocionales,
académicas y/o de convivencia significativas, que hayan sido evaluadas y monitoreadas por
profesor jefe y departamento de apoyo al aprendizaje. La decisién de cambiar a un/una
estudiante sera tomada considerando todos los antecedentes del caso.

Esta medida es aplicable sélo una vez durante la permanencia del/la estudiante en el colegio; y
no hay opcién de retracto una vez decidido el cambio.

Regla General: 15 dias habiles, contados desde el dia en el que se recibe la solicitud.
Prorrogable por 10 dias habiles, cuando existan fundamentos plausibles para ampliar el
proceso. El proceso de cambio de curso puede iniciar por dos vias:

1. ELCAMBIO LO SOLICITAEL APODERADO/A
2. EL CAMBIO SE DETERMINA POR DECISIONES INTERNAS DEL COLEGIO

La determinacién interna de cambio de curso deriva de situaciones socioemocionales,
conductuales o académicas pesquisadas en un estudiante y/o por informacién recogida en
entrevistas con otros miembros de la comunidad educativa que permiten advertir de algun caso
que amerita esta medida.

La aplicacidon de esta medida contara con los siguientes pasos:

i Solicitud.

ii. Revisién de antecedentes.
iii. Resolucion.
iv.  Apelacion.

I SOLICITUD.

CUANDO SOLICITA EL APODERADOQ:

La solicitud debe ser realizada de manera escrita a través de una carta o mail dirigido al
profesor/a jefe del curso actual del estudiante. En ella se deben detallar los motivos por los
cuales quieren un cambio de curso. El profesor/a que recibe la solicitud informara al Director de
Sede o de Ciclo quien solicitara revisiéon de los antecedentes del estudiante.

CUANDO SE DETERMINA DE FORMA INTERNA:

Profesor/a jefe, miembro del Departamento de Apoyo al Aprendizaje, propondran cambio de
curso a partir del seguimiento de situaciones emocionales o de convivencia escolar que afecten
a algun estudiante cuyas conductas, actitudes o relaciones justifiquen la aplicacién de la
medida. Esta solicitud debe realizarse por escrito al Director de Sede o de Ciclo, quien solicitara
revision de los antecedentes del estudiante.

. REVISION DE ANTECEDENTES.

El Departamento de Apoyo al Aprendizaje recabara la informacién completa respecto del
estudiante. Se realizard un analisis de la situacién a través de un reporte del profesor jefe/a,
antecedentes disciplinarios, antecedentes académicos y otros documentos adicionales que
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puedan ser pertinentes (entrevistas con apoderados, situacion académica, certificados de
especialistas, etc.).

Encargado de Convivencia Escolar realizara informe de sintesis de los antecedentes del
estudiante y lo enviara al Director de Ciclo o de Sede, quien consultara con el consejo de
profesores si amerita o no un cambio de curso.

1. RESOLUCION.

El Director de Sede o de Ciclo sera el encargado de entregar la resolucién al apoderado del
estudiante a través de una carta o mail, en el cual se informen brevemente los motivos por los
cuales se aprueba o rechaza el cambio de curso, y se dé a conocer la opcidon de apelar a la
medida determinada por el colegio.

S| SE APRUEBA LA SOLICITUD DE CAMBIO DE CURSO

- Sefirmaran una serie de compromisos de parte del estudiante y su apoderado en el que
se establezcan acuerdos que deben cumplirse para continuar con el proceso de cambio
de curso.

- Esunamedidadecaracterirreversible, porlo cualunavezefectuado elcambio, no puede
retractarse.

IV. APELACION

Elapoderado podra apelar a la Resolucién tomada por el Colegio.

FORMALIDADES.

1. La Apelacion se realiza a través de una CARTA formal, dirigida a la Rectoria del Colegio y
firmada por la persona que la presenta.

2. Debe ser enviada dentro de los 5 dias habiles desde la notificacion de la resolucién emanada
del Colegio.

3. Es la Rectoria del Colegio, quien conoce y resuelve si acoge o no la apelacion

4. Rectoria tiene un plazo de 5 dias habiles siguientes, contados desde que se tomo
conocimiento de la apelacion.

Se pueden dar las siguientes situaciones:

- LAAPELACION O DESCARGOS SE RECHAZA: se mantienen las medidas adoptadas y la
resolucion tomada por el Colegio.

- LAAPELACION O DESCARGOS SE ACOGE: se deberan modificar las medidas adoptadas
y la resolucion emitida, por una que contemple los nuevos argumentos o antecedentes
expuestos en la apelacion o descargos.

La notificacion delresultado de la Apelacién se hara por medio de correo electrénico a las partes
involucradas.

Esta Resolucion tiene caracter de INAPELABLE.




PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS

SALIDAS PEDAGOGICAS: consisten en una estrategia que promueve el aprendizaje de los
estudiantes fuera de las aulas, logrando una mayor comprension del entorno que los rodea e
incorporando los principios, contenidos y conceptos adquiridos en el Colegio. Por lo mismo, la
salida pedagégica debe ser una experiencia académica practica que ayude al desarrollo de las
competencias y habilidades de todos los estudiantes que participan de ella.

A. DEL PROCEDIMIENTO

1. La Solicitud de Salidas Pedagégicas, se debe realizar con a lo menos 10 dias habiles antes de
la fecha estimada para su realizacion.

2. El Profesor(a) a cargo del Curso o Grupo de estudiantes, debe entregar al Directora(a) de Sede
y/o Ciclo del Colegio la “Solicitud de Salidas Pedagégicas”.

3. La Solicitud de Salidas Pedagégicas debe senalar:

a. Profesor(a) a cargo de la salida pedagégica.

b. Profesor(a) acompanante (en los casos en que por la cantidad de estudiantes o por su
rango de edad se requiera.)

c. Madres, Padres y/o Apoderados (cuando su presencia sea requerida por el Profesor(a) a
cargo o por Profesor(a) Jefe.)

d. Identificaciéon del Curso o Grupo de estudiantes que participara, y una ndmina que

contenga nombre completo, Rut y direccidon de los estudiantes que participan de la

Salida Pedagogica.

Objetivos de la salida.

Dia de su realizacion.

Lugar, ubicacién del lugar de la salida pedagodgica.

S@ o~ o

Horario de saliday llegada de los estudiantes al Colegio.
i. Medidas de seguridad.

4. Una vez aceptada la Solicitud de la Salida Pedagdgica, el Profesor(a) Jefe y el Profesor(a) a
cargo de la salida, se reunirdn con la Directiva del o los cursos que participaran, para definir los
detalles de la salida de los estudiantes.

5. La propuesta debe ser autorizada por el Director(a) de sede y/o de ciclo del Colegio, solo con
la plena autorizacién de ellos es posible realizar la salida pedagdgica.

6.Posterior a la aceptacidon de la salida pedagégica por el Director(a) de sede y/o de ciclo del
Colegio, el Profesor(a) a cargo debera enviar una comunicacion por escrito, a través de la Agenda
escolar, a la madre, padre y/o apoderado de los estudiantes con la finalidad de informar la
realizacidny los detalles de la salida pedagégica.

7. Ademas de la comunicacidn escrita se deberd adjuntar la autorizacién para que la madre,
padre y/o apoderado la firme, de esta manera quedara evidencia de que autoriza a su hijo o hija
a dicha salida pedagdgica y las condiciones en la que se llevara a cabo.

8. La autorizaciéon firmada de la madre, padre y/o apoderado, debe ser entregada por el
Profesor(a) al Inspector(a) del Colegio. La fecha de entrega de las autorizaciones con las firmas
de los Padres y/o Apoderados, debe ser con 3 dias de anticipacion a la salida pedagdgica, y debe
adjuntarse una planilla que sefiale el curso, lugar de salida y nombres enumerados de los
estudiantes, teléfono de emergenciay Sl tiene o NO autorizacion. Cada estudiante debera llevar
estos datos en una tarjeta de identificacion.




9. Las Salidas pedagdgicas para un mismo curso deben realizarse en distintos dias de la semana,
para no afectar a las mismas asignaturas.

10. El Profesor(a) a cargo sera el responsable de la salida pedagogica desde su inicio hasta su
término (regreso al colegio), por lo que debe tomar todas las medidas de seguridad, de tal
manera de disminuir el riesgo de accidentes de los estudiantes.

11. ELl Profesor(a) a cargo debera conocer la situacion de salud de los estudiantes que necesiten
algun cuidado especial durante la salida, para ello tanto el estudiante como la madre, padre y/o
apoderado deben informar al Profesor(a), mediante comunicacién escrita, de alguna situacion
de salud que deba ser tratada con mayor cuidado (por ejemplo: trastornos de personalidad,
necesidades educativas especiales transitorias, problemas con la exposicién al sol, alergias,
entre otros). En algunos casos el Profesor(a), en conjunto con el Departamento de apoyo al
aprendizaje, podran solicitar a la madre, padre y/o apoderado el acompafiamiento de su hijo o
hija a la salida si se tratase de un riesgo para su salud fisica o mental o se constituya como un
riesgo para los demas estudiantes que participan en la salida.

12. Ningun estudiante podra salir sin contar con la autorizacion firmada por su Madre, Padre y/o
Apoderado. En caso de la pérdida de dicho documento, la Madre, Padre y/o Apoderado podra:

- Solicitar nuevamente el documento de autorizacién de salida pedagodgica al Profesor(a)
a cargo.

- Enviar al correo de secretaria del Colegio, sefalando que autoriza a su hijo o hija a la
salida pedagogica.

13. Todo estudiante que no presente su autorizacién debera permanecer en el Colegio con
material de estudio provisto por los profesores/as de la asighatura correspondiente por horario o
integrarse al curso paralelo, cuando este no realizo la salida pedagégica. De todas maneras, el
Colegio dala posibilidad a la madre, padre y/o apoderado para que retiren a su hijo o hija durante
la jornada.

14. La Salida pedagdgica de los estudiantes que presenten Necesidades Educativas Especiales,
debe cumplir ademas con los requerimientos que se instruyan o sefialen en el Plan de Accién
confeccionado de acuerdo con sus capacidades y aprendizaje.

15. El dia de la salida el profesor a cargo debe confeccionar un listado con la némina de los
estudiantes que salen del Colegio, la cual debe coincidir con las autorizaciones recibidas.

16. Ante cualquier cambio de fecha de una salida el Profesor(a) debera avisar oportunamente a
los estudiantes y a sus Madres, Padres y/o Apoderados, sefialando el motivo de la suspension de
la salida originaria.

17. Quedara estrictamente prohibido en la salida el porte de elementos tales como: cigarrillos,
alcohol, cualquier tipo de droga o alucindégeno, elementos que puedan ser peligrosos (corta
cartones, corta plumas, cuchillos o algun tipo de arma de fuego). En el caso de no cumplir con
esta norma se aplicaran las sanciones correspondientes al porte de dichos elementos dentro del
Colegio, segun se estipula en el Manual de convivencia escolar.

18. Se debera considerar la contratacidn de un servicio de transporte para el traslado de la
delegacion del Colegio, el que debera cumplir con las exigencias emanadas de la Secretaria
Ministerialy de la Superintendencia de Educacioén.

19. Todos los estudiantes, una vez finalizada la salida pedagégica, regresaran al Colegio con el
Profesor(a) a cargo, y en ese momento seran retirados por sus Madres, Padres y/o Apoderados.
Salvo, que la madre, padre y/o apoderado haya sefialado con anterioridad, que lo retiraran en el
lugar de la salida pedagdgica.




EN TODA SALIDA PEDAGOGICA DEBEN RESPETARSE LAS SIGUIENTES MEDIDAS:

RESPECTO DEL PROFESOR(A) A CARGO

a.

El Profesor(a) responsable debera entregar al Inspector(a) y a la directora(a)a de sede y/o
ciclo una hoja de ruta de la salida pedagdgica.

El Profesor(a) responsable debera entregar la forma en que organizara a los estudiantes,
definiendo las responsabilidades de los adultos que los acompafnan, tanto de los
profesores(as) que puedan ir, como de las madres, padres y/o apoderados que asistan
como acompafantes.

El Profesor(a) responsable debera portar una credencial con su nombre y apellido, y un
registro de nimeros telefénicos de emergencia, de la familia de cada estudiante y de los
celulares de éstos si fuese el caso.

. Entregar a cada estudiante que participe en la Salida Pedagogica una credencial de

identificacion que sefiale su nombre, numero de teléfono del Profesor(a) o asistente que
sea responsable del grupo, nombre y direccion del Colegio.

Entregar a cada Profesor(a) y a las Madres, Padres y/o Apoderados que los acompafie en
la Salida pedagégica, una credencial de identificacién que contenga su nombre y
apellido, y el nombre del Colegio.

El Profesor(a) a cargo debe portar una cantidad minima de 2 formularios de Accidente
Escolar, entregado por la entidad correspondiente.

En caso de sufrir algun accidente, el estudiante sera trasladado al Servicio de Salud mas
cercano, donde se indicaran las circunstancias del accidente y que se encuentra
cubierto por el Seguro Escolar. En el evento, de que el Profesor(a) a cargo no tenga los
formularios de Accidente Escolar, tendra un plazo de 24 horas para presentarlo en el
Servicio de Salud que atendié al estudiante.

RESPECTO DE LOS ESTUDIANTES

a.

Cada estudiante debera portar una credencial de identificacién que sefiale su nombre,
numero de teléfono del Profesor(a) o asistente responsable del grupo, y por ultimo
nombre y direccién del Colegio.

Los estudiantes deberan atenerse al Manual de convivencia escolar de la misma forma
como lo hacen durante la jornada regular de clases.

Los estudiantes no podran separarse delgrupo liderado por los profesores(as), ni alejarse
a desarrollar actividades distintas de las programadas.

No usar celulares y audifonos durante la visita para asi escuchary estar atentos, tanto a
las medidas de seguridad como a las instrucciones dadas por el Profesor(a) a cargo.

En caso de que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercania con
algun lugar tal como playa, rio, lago, piscina, etc. los estudiantes en ningun caso podran
acceder a banarse o realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas estén
contempladas dentro de la guia didacticay jamas sin ser supervisados por algun adulto
responsable. No obstante, lo anterior quedara estrictamente prohibido acceder a estos
lugares, si no se cuenta con salvavidas o con alguna indicacién que garantice la
seguridad del lugar.

Los estudiantes deberan ser responsables de sus pertenencias, evitando dejarlas
olvidadas en los medios de transporte o en los recintos que sean visitados.

RESPECTO DE LAS MADRES, PADRES Y/O APODERADOS

a.

Autorizar por escrito el permiso para la salida pedagdgica.

b. Apoyar aprovisionando los recursos que se requieran para la salida pedagégica.

C.

Promover en su hijo o hija el autocuidado y respeto por el entorno, y que acate las
instrucciones dadas para su propia seguridad.

P



RESPECTO DE LAS MADRES, PADRES Y/O APODERADOS QUE ACOMPANEN EN LA SALIDA PEDAGOGICA. |

a. Colaborary acatar las normas de seguridad propuestas por el Colegio, esto implica que
no pueden tomar sus propias determinaciones, a menos que sea una decisién que
amerite su urgencia, ante la ausencia o lejania del Profesor(a) a cargo.

b. Tener actitud proactiva, apoyando en el orden del grupo y contabilizandolos cuando se
salgay vuelva del lugar visitado.

c. Responsabilizarse del grupo de estudiantes que tiene a su cargo.

d. Comunicar inmediatamente al Profesor(a) a cargo de las irregularidades, peligros o
conductas riesgosas a las que se puedan ver afectados los estudiantes.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

- ElColegio cuenta con Prevencionista de Riesgos, que tiene como obligacién entregar en
cada salida pedagodgica que se realice un “Kit de Emergencia” que contiene distintos
elementos de botiquin y primeros auxilios.

- Cadacursotiene una“Mochila de Seguridad” que es llevada por el Profesor(a) a cargo de
la salida pedagodgica, cuyo contenido es el siguiente: Listado de estudiantes; listado de
las personas que los pueden retirar en caso de emergencia; Numeros de contacto de las
Madres, Padres y/o Apoderados.

DOCUMENTOS OFICIALES

- Solicitud de Salidas pedagdgicas.

- Autorizacion para la salida pedagdgica de parte de las Madres, Padres y/o Apoderados.

- Planilla que sefnale el curso, lugar de salida y nombres enumerados de los estudiantes,
teléfono de emergenciay Sl tiene o NO autorizacion.

- Credenciales de identificacion para los estudiantes, los profesores(as) que participen en
la salida pedagdgica, y para las madres, padres y/o apoderados que los acompanien.

B. GIRAS DE ESTUDIO Y/O PASEOS DE CURSO

1. La normativa educacional sefiala que los viajes de estudio son un conjunto de actividades
educativas extra- escolares que realizan grupos de estudiantes y docentes de un
establecimiento educacional, con el objetivo de adquirir experiencias que contribuyan a la
formacion.

2. La Direccidn del Colegio no contempla este tipo de actividades dentro del plan curricular. Por
tanto, en el evento que un curso o grupo de estudiantes lleve a cabo una gira de estudios o paseo,
sus profesores no participan de dicha actividad.

3. Cualquier gira/paseo de estudiantes organizada por estos o por sus padres y apoderados no
cuenta con el patrocinio del Colegio y se entendera como una actividad externa perteneciente al
ambito de la vida privada. Por tanto, fuera del quehacer escolar.

4. El colegio no brindara espacio fisico ni tiempo de reuniones de apoderados para la eventual
organizacién de estas instancias, como tampoco facilitara actividades para su financiamiento.

5. Frente a eventuales situaciones de transgresion de normas de convivencia, incivilidades o
algun tipo de agresion, el Colegio es prescindente y no le corresponde investigar. En caso de ser
necesario, se tomaran las medidas de resguardo para los estudiantes.



PROTOCOLO SALA DE PRIMEROS AUXILIOS

La sala de primeros auxilios en nuestro colegio tiene como objetivo atender oportunamente los
problemas de salud que se presentan durante la jornada escolar, y realizar, en forma general,
actividades de prevencion.

El colegio cuenta con dos salas respectivamente, una en el edificio de Ensefanza Basica y otra
en el de Ensenanza Media, ambas son atendidas por Técnicos Nivel Superior de Enfermeria y
funcionan entre 8:00y 18:00 hrs. de lunes a viernes. En virtud del requerimiento en atencién de
alumnos de ensefanza basica, la encargada se encuentra la mayor parte del tiempo en este
ciclo.

Nuestros docentes e inspectores cuentan con capacitaciones de primeros auxilios, vendajes y
RCP (reanimacion cardio pulmonar) realizados por IST.

La sala de primeros auxilios sélo dispone de equipamiento para una primera atencioén (vendas,
férulas, material de curacion, etc.), asi como también para realizar una exploracion fisica (tabla
espinal, cuello inmovilizador, termémetro, tensidmetro, hemoglucotest, gel frio, guatero, entre
otras)

El presente protocolo se conforma de las siguientes etapas:

l. Ingreso del/la estudiante a la sala de primeros auxilios.
1. Estadia del/la estudiante en la sala de primeros auxilios.
M. Procedimientos habituales.
IV. Pase de ingreso a sala de clases.
V. Medicamentos en sala de primeros auxilios.

VI. Destino o egreso del/la estudiante.
VII. Traslado de estudiantes dentro del colegio.
VIII. Anexo: Solicitud para la administracion de medicamentos.

IX. Protocolo en Caso de Accidentes.

l. Ingreso del/la estudiante a la sala de primeros auxilios.

Los alumnos que necesiten recurrir a la sala de primeros auxilios deben informar a su profesory
asistir con su agenda, para dejar registro en ésta sobre la atencién. El ingreso de todo alumno
debe ser registrado en laficha de cada alumno en SM o tabla de registros de monitoreo de sala
de primeros auxilios con: fecha de atencién, curso, hora de ingreso, motivo de consulta,
categoria de atencion, descripcion de accidente, tratamiento, tiempo de permanenciay hora de
salida. Si la situacién lo amerita, se dard aviso via telefénica al apoderado.

. Estadia del/la estudiante en la sala de primeros auxilios.

Una vez que el alumno ingresa a la sala de primeros auxilios es atendido por la persona
encargada quien realizara la evaluacion de su estado de salud, determinando el tiempo que este
requiera permanecer en el lugar. Silas condiciones lo permiten, debe volver a su sala de clases.

. Procedimientos habituales

Segun las necesidades médicas de cada estudiante, se aplicard uno o mas de los siguientes
procedimientos:

- Hidratacion.
- Aplicacién de hielo local.

- Crema antiinflamatoria (arnica/diclofenaco tépico).
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- Inmovilizacién.

- Curacién simple con suero fisioldgico al 0.9%.

- Cobertura de heridas con gasa estéril o parche.

- Cobertura de heridas con gasa parafinada (jellonet) y gasa estéril.
- Afrontamiento.

- Limpieza con alcohol del 70%.

- Aplicacidn de crema antialérgica.

- Reposo en enfermeria.

- Administracion de agua de hierbas.

CONSIDERACIONES:

Enelcasode que un estudiante presente alguna contraindicacion respecto a los procedimientos
aqui descritos, el apoderado debera informar por escrito a la encargada de primeros auxilios de
la sede correspondiente durante la primera semana del inicio del afio escolar.

Iv. Pase de ingreso a sala de clases.

Se otorgara un pase de sala de primeros auxilios que ira adjunto en la agenda con el horario
exacto de entrada y salida, de manera que al ingresar a clases lo presente al profesor
correspondiente y continle con su jornada escolar de forma regular. A su vez, este pase pondra
en conocimiento al apoderado de que el alumno fue atendido y de las medidas tomadas. Este
debe volver firmado.

V. Medicamentos en sala primeros auxilios.

Dado que nuestro interés es velar por el bienestar de los alumnos y de acuerdo con lo
establecido por nuestro colegio, la sala de primeros auxilios no administrarda medicamentos,
como: paracetamol, ibuprofeno o diclofenaco, sélo en casos autorizados y con prescripcion
médica presentados por el apoderado.

A los alumnos que se les deba administrar otro tipo de medicamentos durante la jornada
escolar, seran los apoderados los encargados de acercarse al establecimiento y entregar a la
encargada de la sala de primeros auxilios el farmaco a utilizar en conjunto con la prescripcion
médica original (puede ser enviado al mail camila.soto@ssr.cl o rocio.arostica@ssr.cl), para ser
administrado de acuerdo con las instrucciones sefaladas. En paralelo, la encargada les
entregara la Solicitud de Administracion de Medicamento (adjunta al final de este protocolo)
para ser llenada con los datos correspondientes y la firma del apoderado. Esta quedara adjunta

junto con la prescripcién médica en sala de primeros auxilios a modo de respaldo.

Es fundamental para esto el manejo y la informacién entregada por el apoderado en la Ficha de
Salud del alumno (formato fisico) y en plataforma virtual SM.

VI. Destino o egreso del/la estudiante.

Si el destino fuera directo a sala de clases, los alumnos de ciclo inicial (Playgroup, Pre Kinder,
Kinder) serdn acompafnados por Asistente de Sala o Educadora.

Los alumnosde 1°y 2°basico seran acompanados por Asistente sdlo sila situacién asilo amerita
(porejemplo, en caso de que requieran mayor contencién emocional). En elcaso de los alumnos
de 3° basico a 4° medio, ingresaran a su sala con el pase de sala de primeros auxilios adjunto en
agenda.

En caso extremo, junto con avisar de inmediato a sus padres o apoderados via telefénica, se
trasladara al alumno al centro de salud correspondiente (indicado por apoderado en ficha de




salud), ya sea convenio particular o seguro estatal entregado por el ministerio de salud (Hospital
Carlos Van Buren).

El alumno sera acompanado por la encargada de la sala de primeros auxilios u otro encargado

que designe el colegio, en caso de que la urgencia lo requiera.

Encasode que elalumno deba concurrira un centro de salud por un accidente menor, se avisara

a su apoderado, quien debera trasladarlo al servicio de salud que el estime conveniente.

Todo alumno que sea derivado a un centro de salud debera hacerlo con el Seguro de Accidentes

Escolares (privado o estatal) que sera llenado y firmado por TENS.

VII.

Traslado de alumnos dentro del colegio

El traslado debera ser efectuado por persona idéneas, es decir, con conocimientos o
experiencias en estas situaciones. La persona a cargo es quien debe dar las
instrucciones especificas de la forma en que debe ser trasladado un alumno
accidentado.

No se debera levantar ni mover al accidentado del lugar. En caso de pérdida de
conocimiento, se debe acudir lo antes posible con los implementos de traslado al lugar
del accidente (camilla, tabla espinal, cuello inmovilizador, etc.)

Se debe mantener siempre un ambiente de serenidad para colaborar y tranquilizar al
accidentado/a.

Si un accidente menor ocurriera en el gimnasio, el alumno debera ser trasladado por el
profesor(a) de Ed. Fisica o asistente de aula (en caso de los mas pequefios)

Nota: Se tendrd en cuenta en el proceso de atencién de los alumnos(as), los antecedentes

registrados por los padres de familia en la Ficha de Salud que se encuentra en la plataforma

SM, por lo que es fundamental que este registro se encuentra actualizado.
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VIIl.  ANEXO 1: SOLICITUD PARA LA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS.

A efectos de una adecuada y sistematica administracién de los medicamentos prescritos a mi
pupilo, solicito la colaboracién del colegio Seminario San Rafael de Valparaiso para que le
suministre los medicamentos descritos mas delante de acuerdo con la prescripcién médicayen
su envase original.

Asumo que quien administre estos medicamentos durante la permanencia de mi pupilo en el
colegio se cefiira estrictamente a lo sefialado en la recetay en esta solicitud.

Nombre del estudiante: Edad:

Curso: Profesor(a) Jefe:

Nombre del Medicamento:

Fecha de inicio del tratamiento: Fecha de término del tratamiento:

Dosis: Hora de aplicacion:

Condicién por la que se receta el medicamento:

Efectos secundarios:

Nombre del médico tratante: Teléfono del médico:

Observaciones:

Entiendo y acepto que el Colegio Seminario San Rafaely su personal no tienen responsabilidad
de ninguntipo debido areacciones alérgicas u otros efectos como consecuenciade laaplicacién
del medicamento de acuerdo con lo solicitado.

Nombre del tutor legal o apoderado solicitante:

Teléfono fijo: Teléfono celular:

Direcciéon de correo electrénico:

Firma Apoderado(a)

.
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PROTOCOLO POLERON DE CUARTO MEDIO

Los estudiantes de 4° afio Medio podran utilizar un polerén de generacidén que los identifique
como curso. El colegio permite el uso de esta prenda no institucional sélo a los alumnos de 4°

Medio.

El objetivo del presente protocolo es generar un encuadre que establezca con claridad los

procedimientos para definir el tipo de polerén que se podra utilizar, el cual debera cumplir con

las condiciones exigidas por el colegio.

Condiciones para el disefio, confecciéon y uso del polerédn de 4° medio:

a. Laadquisicion de esta prenda sera siempre voluntaria para cada estudiante.
b. Laprendadebe tenerlas mismas caracteristicas paratodos los integrantes delcurso que

L

decidan optar por adquirirla, es decir, no podran existir diferentes versiones del polerén
€N un mismo curso.

Su uso no reemplaza al uniforme oficial requerido para actos y celebraciones formales o
solemnes del colegio, no pudiendo usarse en estas instancias, ni en eventos externos en
los cuales se representa oficialmente al colegio.

. Eluso del Polerdén no faculta a cambiar u omitir otras prendas del uniforme, como, por

ejemplo: uso de polera, falda o pantalén oficial.

El polerén no puede tener capuchdn.

Su disefo debera ser discreto y no contener simbolos o palabras que atenten contra la
dignidad humana, ideas politicas, religiosas, de género, etc.

Eldibujo central, la frase o lema, los nombres o apodos de la generacién no deberan ser
ofensivos ni groseros de modo alguno.

Elnombre o apodo debe ser escogido por el/la duefio/a del polerdn.

Esta prohibido utilizar caricaturas o imagenes ofensivas de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

El Profesor jefe sera el encargado y responsable de presentar oportunamente el disefio a
Direccion, Inspectoriay Encargado de Convivencia Escolar para su aprobacion.

Una vez aprobado el disefo, el curso podra gestionar la confeccidn de su polerédn conla
persona o comercio que hayan escogido.

Los alumnos podran comenzar a usar el polerdn a partir delinicio del afo escolar.

m. Cada estudiante es responsable del financiamiento de su polerén.

De no cumplir con la normativa sefialada, o si el polerén entregado no coincide con el disefio

aprobado por Direccién, este no podra ser usado.
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PROTOCOLO DE RESPUESTA Y ATENCION A SITUACIONES DE |
DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL CON
ESTUDIANTES EN EL ESPECTRO AUTISTA

1. INTRODUCCION

Las orientaciones dispuestas en este protocolo se enmarcan en la Ley General de Educacién
(2009), respecto a que el sistema educativo chileno se construye sobre la base de los derechos
garantizados en la Constitucion, tratados internacionales ratificados por Chile, y principios
descritos en la misma que deben inspirar el sistema educativo; en la Ley de Inclusién Escolar
(2015); la Declaracion Universal de Derechos Humanos (ONU, 1948); la Declaraciéon de los
Derechos del Nifio (ONU, 1959, y ratificada por Chile en 1990); lLa Convencidn Internacional sobre
los Derechos de las Personas con Discapacidad (ONU, 2006; ratificado por Chile en 2008), la Ley
N° 20.422 de 2010, que Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusién Social
de Personas con Discapacidad; lo estipulado en el Curriculum Nacional en todos sus niveles 'y
modalidades, en especial a lo referido a los Objetivos de aprendizajes transversales y los
principios pedagdgicos; en todo lo referido a la atencion a la diversidad de estudiantes en el
sistema educativo contenidas en el Decreto 170 del 2009; el Decreto 83 del 2015; la Ley de
Subvencion Escolar Preferencial, SEP (2008); las orientaciones nacionales del Ministerio de
Educacion (MINEDUC) para el sistema educativo en materias de inclusion; la Nueva Politica de
Convivencia Escolar (2019); y Ley N° 21.545 que establece la promocion de la inclusion, la
atencion integral, y la proteccion de los derechos de las personas con Trastorno del Espectro
Autista en el ambito social, de salud y educacion.

En este contexto, el siguiente instrumento entrega orientaciones desde un enfoque preventivoy
de intervencidén directa en aquellas situaciones de desregulacion emocionaly conductual (DEC)
de estudiantes del Espectro Autista que pueden presentarse en el ambito escolar.

. TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA

De acuerdo con la Ley N° 21.545 (Ley TEA), se entiende por persona con Trastorno del Espectro
Autista o persona autista, a aquella que presenta una diferencia o diversidad en el
neurodesarrollo tipico, que se manifiesta en dificultades significativas en la iniciacién,
reciprocidad y mantencién de la interaccién y comunicacién social al interactuar con los
diferentes entornos, asi como también en conductas o intereses restrictivos o repetitivos. El nivel
de necesidades de apoyo es amplio y varia en cada persona.

En el contexto educativo, es calificado como una necesidad educativa especial de caracter
permanente, las cuales abarcan aquellas situaciones en las que las barreras de participaciony
aprendizaje no pueden ser resueltas a través de los medios y recursos usualmente utilizados por
los docentes para dar respuesta a la neurodiversidad del aula, requiriendo ser atendidas de
manera especial através de ajustes, recursosy medidas pedagdgicas distintas alaque requieren
comunmente la mayoria de los estudiantes.

En tanto la presencia de este trastorno constituye una condiciéon del neurodesarrollo, debe
contar con un diagndstico que lo certifique. En el contexto educativo, y relacionado con la Ley de
Autismo, se considera como estudiante autista a quien cuente con alguno de los siguientes
diagndsticos:

- Con la calificacién y certificacidon emitida por las Comisiones de Medicina Preventiva e
invalidez (COMPIN), en caso de constituir un grado de discapacidad, en conformidad a
la Ley N°20.422.



- Diagnostico médico externo realizado por un profesional idéneo y competente
(neurdlogo o psiquiatra), proveniente ya sea del sistema de salud publico o del sistema
de salud privado, de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Salud en la materia.

- Ademas, a modo complementario el colegio solicita una evaluacién integral del
estudiante la cual es realizada por los siguientes profesionales: Fonoaudidlogo/a,
psicélogo/a, educador/a diferencialy Terapeuta Ocupacional con el objetivo de conocer
las necesidades de apoyo segun cada area.

. SITUACIONES DE DESREGULACION EMOCIONAL O CONDUCTUAL

En el marco de este documento, se entendera por desregulacion emocional y/o conductual a:
“La reaccion motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en
donde el nifo, nifia, adolescente o joven (NNAJ), por la intensidad de la misma, no comprende
su estado emocional ni logra expresar sus emociones o0 sensaciones de una manera adaptativa,
presentando dificultades mas alla de lo esperado para su edad o etapa de desarrollo evolutivo,
para autorregularse y volver a un estado de calma, las cuales no desaparecen después de uno o
mas intentos de intervencion, utilizados con éxito en otros casos, percibiéndose externamente
por mas de un observador como una situacion de “descontrol””. (Construccion colectiva mesa
regional Autismo, mayo 2019).

La desregulacién se puede reflejar en un amplio espectro de conductas, dependiendo de la
etapa del ciclo vital. Algunas manifestaciones habituales son:

- Deambular o correr por la sala mientras otros trabajan.
- Esconderse en algun lugar de la sala o del colegio.

- Salirde la sala sin autorizacion.

- Negarse a permanecer en la sala de clases.

- Gritos sin estimulo provocador aparente.

- Lanzar objetos dentro o fuera de la sala.

- Apegarse fisicamente a un adulto.

- Aislarse de los otros.

- Autolesionarse.

- Agredirfisica o verbalmente a companeros y/o adultos.
- Temblores corporales.

- Sensacidn de sofoco.

- Entre otros.

Estas expresiones pueden variar en intensidad y nivel de riesgo para el estudiante y sus
companeros.

Iv. ACCIONES PREVENTIVAS

1. Formacion para docentes, asistentes de la educacion, directivos y otros miembros de la
comunidad educativa.

Realizacién de talleres de capacitacién para entregar estrategias y socializar planes de accion en
situaciones de desregulacién emocional y conductual. Estos se realizaran al menos una vez al
ano, estaran dirigidos a los miembros de la comunidad educativa y estaran a cargo del
Departamento de Apoyo al Aprendizaje o entidades externas.
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2. Aplicacion del plan de acompaiamiento individual emocionaly conductual.

Este plan consiste en un instrumento de caracter individual para cada estudiante del Espectro
Autista, y en él estan descritas las acciones especificas a implementar de acuerdo con sus
propias necesidades de apoyo y acompafiamiento en situaciones de desregulacion,
considerando, segun la situacion lo amerite, las sugerencias de especialistas externos.

Para su elaboracion, se realiza una entrevista de apoderado con profesor jefe y miembro(s) del
DAA (psicologa, psicopedagoga, profesora diferencial o terapeuta ocupacional). La entrevista
tendra como objetivo conocer de mejor manera al estudiante, sus gustos, estimulos sensoriales
o elementos del entorno que favorecen o interfieren en el confort y bienestar, con la finalidad de
conocer factores que podrian gatillar una desregulacién y las formas mas propicias de
intervencion.

Con estos antecedentes, se elaborard el plan de acompanamiento individual emocional y
conductual, el cual sera socializado con los miembros de la comunidad educativa que se
vinculan con el estudiante y sera aplicado ante situaciones de desregulacion.

3. Espacio de Contenciony Calma

Espacio disponible parala contencion emocional. Es un espacio diferente al aula con materiales
de integracién sensorial utilizados para lograr la regulacion y preparacion para volver a la calma.
Dentro de los materialesy recursos dispuestos en esta area de contencidn, se podrian encontrar
implementos como hamaca sensorial, cortina sensorial, fidget toys, colchonetas, audifonos
anti-ruido, almohadillas con peso, etc.

4. Actividades de convivencia escolar

El Encargado de Convivencia Escolar y psicéloga del colegio lideran el trabajo vinculado a
fortalecer las habilidades socioemocionales planeando y desarrollando actividades orientadas
a lainclusién, empatia, respeto, etc., se consideran las actividades transversales establecidas
en el plan de orientacién del establecimiento.

V. PROCEDIMIENTO PARA EL ABORDAJE DE SITUACIONES DE DESREGULACION

Las etapas de intervencidn descritas en este apartado pueden o no seguir el orden establecido,
en tanto esto dependera del nivel de intensidad de la desregulaciéon que experimente el
estudiante.

1. Intervencion del Profesor de Aula.

Cuando un estudiante presenta una desregulacién en el aula, el profesor o educadora de
parvulos a cargo del curso debe intervenir de inmediato utilizando las estrategias de contencién
emocional entregadas en el Plan Individual de Acompafamiento Emocional y Conductual. La
duracién de esta contencién puede variar segln la intensidad de la situacion.

Algunas estrategias que pueden utilizarse en esta etapa son:

- Cambiar la tarea, forma o materiales mediante los que se esta realizando la actividad.

- Utilizar el conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego
en la estrategia de apoyo inicial a la autorregulacion.

- Si se requiere, permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar acordado
anticipadamente, siendo acompanado por otro docente o profesional del Colegio.
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2. Contacto con Inspectoria.

Si la desregulacion persiste, el profesor debe comunicarse con el inspector del ciclo y sacara al
estudiante de la sala de clases para abordar la situacion y evitar la sobreexposicion del
estudiante.

En estos casos, se sugiere “acompanfar” sin interferir en su proceso de manera invasiva, con
acciones como ofrecer soluciones o pidiéndole que efectue algun ejercicio, pues durante esta
etapa de desregulacion el estudiante no estd logrando conectar con su entorno de manera
esperable.

Algunas estrategias que pueden utilizarse en estos casos son:

- Llevaral estudiante aun lugar seguro y resguardado, idealmente en un primer piso.

- Permitir tiempo y espacio para que el estudiante esté solo y en silencio si lo requiere.

- Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin cortinaje, o con
estimulos similares a los desencadenantes de la crisis de desregulacion (por ejemplo,
olores, imagenes, que lo miren a los ojos mientras le preguntan por su estado).

- Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante.

- Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos.

- Evitar aglomeraciones de personas que observan.

Si el estudiante se niega a salir de la clase, el inspector podra abordar la situacién en el espacio
del aula. Sila desregulacion no cesa en intensidad (pudiendo abordar la situacién en un maximo
de 10 minutos), se debe llamar a un miembro del D.A.A.

3. Contacto con Departamento de Apoyo al Aprendizaje.

El integrante del D.A.A. abordara la situacién con las estrategias adecuadas y ya establecidas
para el estudiante, trasladandolo al espacio de contencién emocionaly calma. En caso de una
autoagresion, agresion a otros y/o si el estudiante aln se niega a salir de la sala, se debe pedir
con calma al profesor de asignatura que retire al curso de la sala para evitar riesgos mayores
mientras se continua con la contencion del estudiante, hasta lograr la regulacion emocional/
conductual.

En el Plan para la Atencién Individual debe estar estipulado si el apoderado autoriza la
contenciodn fisica (cuyo documento de autorizacién debe estar anexado en el Plan Individual).
Este tipo de contencién se debe realizar sélo en situaciones en que la integridad fisica del
estudiante o de los demas, esté en riesgo.

4. Contacto con el apoderado

Si la situacidén desafiante continla y existiese una agresion y/o agresién a otros, un inspector o
miembro del DAA se contactara inmediatamente al apoderado de manera telefénica para que
asista al establecimiento a apoyar en el proceso de contenciéon. En cada Plan de
Acompafamiento se establece la posibilidad de que el apoderado retire al estudiante y se pueda
reincorporar en un tiempo acordado con la familia segun cada caso particular. Por otro lado, sila
desregulacion se desarrolla sin autoagresion o agresion a otros, se contacta al apoderado una
vez agotadas todas las instancias previas, para solicitar su apoyo en el proceso de regulacion.

El apoderado puede solicitar al colegio un documento que acredite que asistio al
establecimiento a atender una situacién de urgencia relacionada con su hijo del Espectro
Autista, para presentar en su lugar de trabajo en caso de requerir.




5. Traslado a urgencias l

Si el estudiante debe ser trasladado a un servicio de salud, se realiza segun el protocolo de
accidentes.

6. Registro de la desregulacion:

El primer profesional que evidencie la situacion desafiante debe registrar la conducta en el
registro de observaciones de la plataforma SM EDUCAMOS. Este registro debe contener la
siguiente informacion:

- Individualizacién del parvulo o estudiante.

- Fecha, horay lugar en que ocurre la situacion.

- Individualizaciéon de los asistentes y/o docentes que intervinieron.
- Indicacién de contacto con apoderado.

- Relatodelincidente y su contexto.

- Causa aparente.

- Declarar si se requiere contacto con apoderado.

7. Seguimiento y Apoyo Posterior

El equipo de D.A.A coordinara con el apoderado, profesor jefe y otros profesionales externos, el
seguimiento y apoyo para el estudiante con el fin de garantizar su bienestar emocional.

8. Aplicaciéon de medidas disciplinarias

Se pueden aplicar medidas disciplinarias y/o formativas siempre y cuando las acciones no
emanen del diagndstico o condicién, es decir, que no pueden recibir medidas formativas o
disciplinarias por alguna accién cometida durante o producto de una desregulacion. Los NNA
con alguna condicion o NEE, deben cumplir con lo estipulado en el RICE al igual que todos los
estudiantes del establecimiento.

Se debe priorizar la aplicacion de medidas formativas para proteger el bienestar emocional de
los estudiantes, sin embargo, esto no exime de las medidas disciplinarias ante conductas que
transgreden elreglamento interno o que ocurran fuera de un contexto de desregulacion.

En el nivel parvulario, no existen las medidas disciplinarias, lo que no impide la adopcidon de
medidas pedagégicas o formativas orientadas a desarrollar progresivamente en estos, empatia
para la resolucién de conflictos y comprension de normas.



VL. ANEXOS

ANEXO 1 PLAN INDIVIDUAL DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUAL

NOMBRE
ESTUDIANTE

CURSO EDAD
NOMBRE Y PARENTESCO CONTACTO DE
EMERGENCIA
NUMERO TELEFONICO CONTACTO DE
EMERGENCIA

AUTORIZACION PARA CONTENCION FiSICA Si No

RESPONSABLE DE APLICACION DE PROTOCOLO

EVENTUALES  CAUSAS, INTENCIONES
COMUNICATIVAS Y MANIFESTACIONES
FRECUENTES QUE PROVOCAN UNA SITUACION
DESAFIANTE.

ESTIMULOS SENSORIALES O ELEMENTOS DEL
ENTORNO QUE FAVORECEN O INTERFIEREN EN
EL CONFORT Y BIENESTAR.

OBJETOS, PICTOGRAMAS O ACTIVIDADES DE
INTERES QUE RESULTAN UTILES PARA CAMBIAR
EL FOCO DE ATENCION.

PALABRAS, FRASES, GESTOS, PICTOGRAMAS O
ACTITUDES CLAVES PARA ATENDER LA
SITUACION DESAFIANTE.

FIGURAS DE CONTENCION EN CASO DE CRISIS

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR EN CASO DE

DESREGULACION

INFORMACION  RELEVANTE DADA  POR
ESPECIALISTAS EXTERNOS

OBSERVACIONES 0 COMENTARIOS
ADICIONALES

ESTRATEGIAS INDIVIDUALES ANTE SITUACIONES DESAFIANTES

FASE MANIFESTACIONES ESTRATEGIAS PARA
COMUNES DESARROLLAR
INICIO
CRECIMIENTO
EXPLOSION
RECUPERACION




ANEXO 2 AUTORIZACION PARA LA CONTENCION FiSICAY EMOCIONAL

Yo, Rut:
apoderado (a) de , estudiante de (curso). Estoy al tanto del

protocolo de actuacion frente desregulaciones emocionales, por lo cual, autorizo a personal
docente y asistentes de la educacion para que intervengan tanto fisica como psicolégicamente
ante las desregulaciones emocionales o conductuales de mi pupilo con la finalidad de
acompafarlo a nivel emocional y/o proteger su integridad fisica, segin sea requerido por el
estudiante.

FIRMA APODERADO

Valparaiso, 202X.
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PROTOCOLO EN CASO DE FUGA Y LISTA NEGRA

El presente protocolo se origina a causa de la experiencia de afos anteriores con estas acciones
desarrolladas por las generaciones salientes, en tanto se han suscitado situaciones que van en
desmedro del bienestar fisico y/o emocional de otros miembros de la comunidad educativa, asi
como también han existido incidentes que ponen en riesgo la seguridad de los estudiantes y el
personal docente.

Lo anterior, crea la necesidad de normar y regularizar los procedimientos que llevara a cabo el
Establecimiento ante estas situaciones.

FUGA: consiste en que, los alumnos se marchan del establecimiento sin la autorizacién
correspondiente, esto durante algun momento de la jornada escolar realizando o no acciones
que interfieren en el normal desarrollo de esta, por ejemplo; utilizando disfraces o capuchas,
realizando ruidos fuertes, tirando globos de agua, colgando lienzos, etc., con la finalidad de
llamar la atencidn de los presentes.

LISTANEGRA: Consiste en un listado con nombres de otros alumnos y/o de personaldel colegio,
acompanados de comentarios denotativos y/o amenazas, los que son expuestos en papeletas o
lienzos que quedan a la vista de quienes circulan por el lugar. Del mismo modo, esta lista puede
ser difundida o compartida a través de redes sociales.

A continuacién, se puntualizan las acciones que seran consideradas como faltas de los
estudiantes, las acciones que son constitutivas de delito, el procedimiento a seguir por el
establecimiento y las medidas disciplinarias a aplicar cuando lo amerite.

A. DE LAS ACCIONES QUE SON CONSIDERADAS FALTAS

Seran consideradas faltas cualquiera de las siguientes acciones que sea cometidas durante la
fuga, asi como también, todas aquellas contenidas en el apartado de faltas graves y gravisimas
de este cuerpo normativo, y seran sancionadas en base a las medidas disciplinarias estipuladas
en el presente protocolo:

1. Agresiones fisicas o psiquicas de cualquier tipo a algin miembro de la comunidad
educativa.

2. Escribir o publicar consignas ofensivas sobre otro miembro de la comunidad educativa.

3. Consumo de alcohol, tabaco, drogas o cualquier sustancia ilicita dentro del
establecimiento.

4. Deterioro o destruccion de mobiliario y/o material del Colegio o de terceros.

5. Exponerse o exponer a un tercero al peligro mediante la realizacién de conductas de
riesgo.

6. Ensuciar y/o rayar murallas, suelos, bafios o pegar carteles con consighas o signos de
cualquier indole o expresiones ofensivas a la Iglesia, Institucion o Colegio.

7. Uso omanipulacién de cualquier tipo de gas téxico o sustancia perjudicial para la salud.

8. Crear, compartir o difundir cualquier tipo de informacién o contenido que denigre, dafe,
exponga o perjudique a cualquier miembro de la comunidad escolar.

9. Violentar y/o hacer mal uso de articulos de seguridad del colegio como extintores,
mangueras contra incendios y DEA.

10. Utilizar bombas de ruido.

11. Cualquier acto que atente contra la infraestructura esencial para la prestacién del
servicio educativo por parte del Establecimiento Educacional.

12. Cualquier caso grave de violencia que afecte gravemente la convivencia escolar, segun
indica el ART. 88 del presente reglamento.

13. Cualquier otra falta tipificada como grave o gravisima en el R.I.C.E.

e



B. DE LAS ACCIONES CONSTITUTIVAS DE DELITO

Dentro de las faltas puntualizadas en el apartado anterior, toda aquella que tenga relacién con
el uso, porte o manipulacion de armas de cualquier tipo, pirotecnia, artefactos incendiarios,
sustancias quimicas, gases toxicos, etc., asi como también, cualquier accién constitutiva de
delito, sera enmarcada en la legislacién chilena vigente.

El Ministerio de Defensa, a través de la Direccién General de Movilizacién Nacional (DGMN),
controla las armas, explosivos, fuegos artificiales, articulos pirotécnicos y otros elementos
similares.

La Ley 17.798, de Control de Armas, establece que esta penalizado por ley la posesiony uso no
autorizado de:

1. Fuegos artificiales, articulos pirotécnicos y otros artefactos de similar naturaleza, sus
partes, dispositivos y piezas.

Las armas de fuego, sea cual fuere su calibre.

Las municiones.

Los explosivos.

Las sustancias quimicas inflamables o asfixiantes que determine el Reglamento.

o0k wbd

Los artefactos fabricados a base de gases asfixiantes, lacrimédgenos, venenosos o
paralizantes, de sustancias corrosivas, incendiarias, explosivas o de metales que por la
expansién de los gases producen esquirlas, ni los implementos destinados a su
lanzamiento.

7. Las armas basadas en pulsaciones eléctricas, tales como los bastones eléctricos, o de
electroshock, y otras similares.

Se establece que ninguna persona sea natural o juridica, podra, sin la autorizacion de la
Direccién General de Reclutamiento y Estadistica, dada en la forma que sefiale el Reglamento,
poseer o tener cualquiera de los elementos indicados.

La Ley, en su articulo 17B, aumenta las penas en caso de que el uso no autorizado de armas se
dé en lugares concurridos, tales como: la via publica, edificios publicos o de libre acceso al
publico, establecimientos educacionales publicos o privados, centros de salud publicos o
privados, ferias libres, mercados, centros comerciales, eventos deportivos o espectaculos, o
dentro de medios de transporte publico, instalaciones sanitarias, de almacenamiento o
transporte de combustibles, de instalaciones de distribucidn o generacion de energia eléctrica,
portuarias, aeropuertos o estaciones ferroviarias, incluyendo las de trenes subterraneos,
estaciones de busesy, en general, todo medio de transporte de carga o personas u otros lugares
semejantes.

Respecto a la responsabilidad en estas acciones constitutivas de delito, el Cédigo Penal
establece en su ART. 14, que son responsables:

1. LOS AUTORES: (1) Quienes toman parte en la ejecucidén del hecho, sea de una manera
inmediata y directa; o buscando impedir que se evite, (2) los que fuerzan o inducen
directamente a otro a ejecutarlo. (3) los que, concertados para su ejecucion, facilitan los
medios con que se lleva a efecto el hecho o lo presencian sin tomar parte inmediata en
él. (ART. 15).

2. LOS COMPLICES: Son cémplices los que, no halldndose comprendidos en el articulo
anterior, cooperan ala ejecucién del hecho por actos anteriores o simultaneos. (ART. 16)

3. LOS ENCUBRIDORES: Son encubridores los que con conocimiento de la perpetracion
de undelito o de los actos ejecutados para llevarlo a cabo, sin haber tenido participacion




en élcomo autores ni como cémplices, intervienen, con posterioridad a su ejecucion, de
cualquiera de los modos establecidos en el ART. 17 del Cédigo Penal.

Ante cualquier situacion que eventualmente infrinja la Ley 17.798, el Colegio realizaraen un
plazo maximo de 24 horas la denuncia a los organismos competentes: Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones o Ministerio Publico.

C. DEL PROCEDIMIENTO
Ante la realizacion de una fuga y/o publicacion de una lista negra:
PLAZOS:

Regla General: 10 dias habiles, contados desde el dia en que se produjeron los hechos, hastala
notificacion de la medida al estudiante y apoderados.

Prorrogable por 8 dias habiles, cuando a partir de los testimonios y pruebas, existan
fundamentos plausibles para ampliar la investigacion. La extension de plazo la solicitara por
escrito, el Encargado(a) de convivencia escolar al Director de Sede.

1. Investigacién: Es confidencial y reservada, solo conoceran de ella los involucrados directos,
el Encargado(a) de convivencia escolary el Director(a) de Sede del Colegio, en colaboracién con
el profesor jefe.

- Se entrevistara al estudiante involucrado y su apoderado, pudiendo estos presentar sus
descargos y/o medios de prueba respecto a las acciones cometidas.
- Sereuniran otros antecedentes y pruebas necesarias.

- De sernecesario, se tomara declaracion a testigos de los hechos.

2. Dentro del plazo de citara al Comité de Debido Proceso, donde el Encargado(a) de Convivencia
Escolar presentara la informacién obtenida en la investigacién. El Comité decidira la medida
disciplinaria para el estudiante en base a lo dispuesto en esta normativa.

3. Se citara a padre, madre y/o apoderado, junto al estudiante, para informar la medida
determinada por el Comité.

4. Luego de informar la medida, el estudiante y/o sus apoderados pueden solicitar una
reconsideracion de esta, la cual debe realizarse por escrito, via carta o correo electrénico, y ser
dirigida a Direccion durante los 3 dias habiles siguientes a la notificacion de la sancion.

5. Lacartadereconsideracion sera expuesta al Consejo de Profesores, el que estara encargado
de decidir si se mantiene o modifica la medida escogida.

6. Se notificara por correo electrénico la decision final, la cual es de caracter inapelable.

PRECISIONES:

- El Comité de Debido Proceso es quien tendra la facultad de decidir la medida
disciplinaria.

- Los estudiantes seran individualizados y se abordara el caso de cada uno por separado
en base a las acciones cometidas y a las agravantes o atenuantes (en caso de que
concurran), segun lo estipulado en el ART. 71 del presente cuerpo normativo.

- Elestudiante podra ejercer su derecho a ser escuchado.

- Elestudiante y/o sus apoderados tendran derecho a solicitar una reconsideracion de la
medida, presentando sus argumentos para ello.



D. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

- Encasodecometerse cualquiera de las faltas descritas en este documento, la Direccién
se reserva el derecho de suspender las ceremonias y/ o actividades internas a todos
aquellos estudiantes que se vean involucrados de forma directa o indirecta en los
hechos. Considérese aqui toda ceremonia y/o actividad generada en el establecimiento
con motivo de despedir a las generaciones salientes, incluida la Licenciatura, segun lo
dispuesto en el ART. 110 de este manual; y las actividades extracurriculares de las cuales
participen (banda, alianzas, etc.)

- Anteeldeterioro, dafio o destruccidon de mobiliario o infraestructura del establecimiento,
los estudiantes y/o sus apoderados seran responsables de reponer estos elementos.

- Si la accion realizada constituye un delito, se realizara la denuncia a los organismos
competentes (Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o Ministerio Publico) para
gue se tomen las medidas correspondientes segun lo estipula la Legislacion Chilena
vigente.

- Aplicacion de la LEY DE AULA SEGURA en caso de que amerite, segun el Titulo VIII del
R.I.C.E.

E. CONSIDERACIONES FINALES

El Colegio no avala ningun tipo de conducta que ponga en riesgo la integridad fisica o emocional
de uno o0 mas miembros de la comunidad educativa, asi como tampoco aprueba la expresién o
manifestacidon de acciones que van en contra de los valores y el proyecto educativo del colegio.

Invitamos a nuestros estudiantes a realizar sus actividades de fin de curso de manera pacifica,
promoviendo la sana convivenciay el buen trato; asicomo también, se les insta a generar nuevas
tradiciones basadas en los pilares fundamentales del Colegio: espiritualidad, autenticidad,
solidaridad, responsabilidad, identidad y esfuerzo.



APARTADO DEL REGLAMENTO INTERNO
DE EDUCACION PARVULARIA

1. INTRODUCCION

De acuerdo con el documento elaborado por la Divisién de Politicas Educativas de la
Subsecretaria de Educacion Parvularia y circular emanada por la Superintendencia de
Educacion en el mes de noviembre de 2018, se instruye a los Establecimientos Educacionales
publicos, particulares subvencionadosy privados que imparten Educacién Parvularia, la revision
del Reglamento Interno e incluir un apartado especifico respecto de los niveles de Educacién
Parvularia.

Los documentos emanados por la autoridad educacional buscan especificamente sistematizar
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, respecto de los estudiantes del nivelinicial,
dandole especialimportancia ala convivencia, elbuen tratoy todos los aspectos que resguardan
los procesos formativos de los ninos que asisten a este nivel en el Colegio.

Finalmente, lo que contiene este apartado y su objetivo, es respetar las caracteristicas
especificas de la primera infancia y las particularidades del nivel, resguardando su dignidad e
integridad fisica y psiquica, y que trascienden fundamentalmente en el resguardo oportuno de
los nifios y niflas de la Comunidad Educativa.

DEFINICION DE EDUCACION PARVULARIA: corresponde al nivel educativo que atiende
integralmente a nifios y niflas desde su nacimiento hasta su ingreso a la Educacién Basica, sin
constituir por eso un antecedente obligatorio para esta. Su propdsito es favorecer de manera
sistematica, oportunay pertinente el desarrollo integraly aprendizajes relevantes y significativos
en los parvulos, de acuerdo con las bases curriculares que se determinen en conformidad a esta
ley, apoyando a la familia en su rol insustituible de primera educadora (DFL N°2, 2009).

. DE LOS NIVELES QUE ATIENDE EL COLEGIO

NIVEL EDADES

I Nivel Transicion. 4 anos, cumplidos al 30 de marzo.
Il Nivel de Transicion. 5 afos, cumplidos al 30 de marzo.
M. DE LA COMUNICACION

Para establecer mecanismos adecuados de comunicacion y resolver dudas, inquietudes y
conflictos de las madres, padres y/o apoderados de los estudiantes de este nivel, es que los
canales oficiales seran los siguientes:

1. Agenda Escolar.

2. Entrevistas personales con la Educadora de Parvulos y docentes que atienden el nivel de
transicién ly ll, segun corresponda.

3. Entrevistas con Encargado(a) de convivencia escolar, psicélogo(a) o Educadora
diferencial del nivel.

4. Plataformas oficiales del Colegio. (pagina SSR. SM u otros)

5. Director(a) delciclo del Colegio.
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Iv. DEL HORARIO DEL NIVEL CICLO INICIAL

ENTRADA SALIDA

Lunes aJueves: 8:00 A.M 16:15 P.M.
Viernes: de 8.00 A.M 13.0 PM mas talleres optativos hasta 15.30

V. DE LA VESTIMENTA DEL PERSONAL DE ESTE NIVEL EDUCATIVO
El Colegio sugiere, para el personal de este nivel educativo, la siguiente forma de vestir:

Tenida semi-formal en el ejercicio y actividades de su practica laboral, tanto para los
profesores(as) damasy varones.

Tenida Formal, en el ejercicio y actividades correspondientes a ceremonias,
licenciaturas y actos solemnes del Colegio.

Delantal institucional para Educadoras y Asistentes de Parvulos.

VI. DEL AMBITO TECNICO PEDAGOGICO

La Educacion Parvularia considera a los Educadores de Parvulos y sus Técnicos como los
principales actores que interactian con los nifios y nifias de este nivel. Con esto, la Educacion
Parvularia, busca favorecer los aprendizajes de calidad para todos los nifios y niflas en sus
primeros anos de vida.

V. DEFINICION Y ROL DE LA EDUCADORA(OR) DE PARVULOS EN EL COLEGIO

EDUCADORA DE PARVULOS: Profesional de la educacién que busca favorecer aprendizajes de
calidad en los primeros afios de vida, desarrollando dimensiones claves como espiritualidad
afectividad, desarrollo cognitivo y desarrollo personal - social.

Sus principales roles:

1. Promover relaciones de buen trato hacia todas las personas.

2. Estimular el desarrollo de la fe.

3. Mantener comunicacién fluida con el Departamento de apoyo al aprendizaje (DAA) y
derivar cuando sea necesario.

4. Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

5. Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo arménico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz que
refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

6. Realizar labor de ensefanza, elaboracién y planificacion integral de actividades, de
acuerdo con el programa de estudios y a las orientaciones de docenciay direccién.

7. Formar en un ambito integral a los nifios y nifas: convivencia, manejo de conflictos,
emocionalidad, habitos, etc.

8. Participar en Consejos Técnicos, Consejos Intermedios, Consejos Integrados;
coordinacion constante con el equipo de profesores.

9. Participar enreuniones de coordinaciény orientacién, con Directora de Ciclo.

10. Entrevistar a los(as) Apoderados(as), entregar informacién acerca del desempenio,
desenvolvimiento, conducta del (la) estudiante (social, personaly académico).

11. Mantener contacto con Departamento de Apoyo al Aprendizaje en los casos que lo
requieran.

12. Participar en capacitaciones que otorgue el Colegio.

13. Participar en actividades definidas por el Colegio y Pastoral.
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VI.

VII.

10.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS EDUCADORAS(ES) DE PARVULOS

Dar aconocer el Apartado de Educacién Parvularia a las Madres, Padres y/o Apoderados,
alinicio del afio escolar.
Acordary organizar junto a la Directora(a) de sede y Coordinador(a) de ciclo que atiende
este nivel educativo, los aprendizajes y contenidos basados en las Bases Curriculares de
cada nivel (Primery Segundo Nivel de Transicion).
Registrar los objetivos, contenidos y actividades de cada clase (calendarizacién), en el
libro respectivo del nivel.
Entregar las planificaciones, guias y pruebas a coordinacion, realizando las
modificaciones que les son sugeridas.
En caso de alguna eventualidad dentro de la sala de clases, ya sea accidente,
enfermedad u otro motivo, avisar en este orden:
Inspectoria.
Encargado(a) de convivencia escolar.
Madre, Padre y/o Apoderado.
En caso de accidente escolar sera el Inspector(a) quien debera llamar a la Madre, Padre
y/o Apoderado para informar de la situaciéon y de las medidas adoptadas por el Colegio.
En caso de enfermedad del nifio o nifia, la Educadora debera informar al Inspector(a),
quien debe avisar telefénicamente a la Madre, Padre y/o Apoderado para el retiro
anticipado de su hijo o hija de la jornada escolar.
Cada parvulo del Ciclo inicial del colegio tendra una hoja de vida (libro de clases), donde
las Educadoras(es), deberan registrar toda situacién anémala, anécdota o estimulo
positivo 0 negativo que sea pertinente destacar.

Entregarinformacion a las Madres, Padres y/o Apoderados, a través de diferentes
vias como por ejemplo circulares y comunicaciones por agenda escolar.
El Colegio y este nivel educativo, tienen como Unica forma de comunicacion la Agenda
escolar. Ademas, se cuenta con la pagina web, para conocer informacién acerca del
funcionamiento en este nivel.
Informar a la madre, padre y/o apoderado de los resultados de evaluacién diagndstica al
finalizar cada semestre.
Informar a la madre, padre y/o apoderado sobre los temas y aprendizajes que se
trabajaran de manera periddica.
Informar a la madre, padre y/o apoderado sobre la rutina establecida en el nivel
educativo. Realizar talleres educativos o temas formativo-valérico en las reuniones de
Padres y/o Apoderados, pertinentes al nivel y necesidades de cada grupo curso de
acuerdo con elrango etario de los nifios y nifias.
Realizar entrevistas a las Madres, Padres y/o Apoderados, al menos una vez por
semestre.
Responsabilizarse, supervisar y apoyar en el cambio de muda de algun nifio o nifia, en
caso de ser necesario, previa autorizacion de la madre, padre y/o apoderado.
Solicitar la autorizacidn correspondiente al Director(a) de sede y avisar a Inspectoria, en
el caso de requerir ausentarse del Colegio por un periodo determinado.
Responder correctamente, con un lenguaje adecuado y de manera oportuna a los
requerimientos o dudas que sean manifestados por las Madres, Padres y/o Apoderados.

DEL ROL DEL TECNICO DE EDUCACION PARVULARIA EN EL COLEGIO

TECNICO DE EDUCACION PARVULARIA: profesional con conocimientos y habilidades que le
permiten ser un colaborador eficaz de la educadora de parvulos y del equipo profesional en el
trabajo con niflos y nifnas en edad pre-escolar, con los conocimientos del area biopsicosocial del
parvulo. Las o los técnicos en Educacion Parvularia cumplen, en este sentido, un rol
fundamental en el soporte asistencial, pero por sobre todo ejercen un apoyo pedagégico y de

acompanamiento al desarrollo de la fe animando a los parvulos en su desarrollo espiritual.
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Sus principales roles:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

VIII.

Soporte asistencialy apoyo pedagodgico en el quehacer educativo.

Asesorar a los nifios y nifias en el proceso, formativo-valérico, educativo y asistencial.
Cautelar el resguardo de los nifios y nifias, como también el uso del material didactico,
elorden de la salay el climade aula.

Cautelar los habitos de higiene de los nifios y nifias en el transcurso de lajornada durante
el periodo de alimentacidn, uso del bafioy en todos los espacios que se requiera.
Vigilar, cuidary atender a los nifios y niflas durante los recreos.

Adherir, promover y fomentar la sana convivencia al interior del Establecimiento
Educacional.

Mantener comunicacion fluida, claray constante con la Educadora del nivel.

Evitar eluso de elementos tecnolégicos durante el trato directo con los parvulos, los que,
ademas deben permanecer silenciados durante su tiempo de trabajo.

Colaborar con la funcién educativa (curricular, pedagoégicay espiritual) y contribucioén al
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional. Siendo este uno de sus principales roles.
Al momento de suscribir un contrato con esta Comunidad Educativa, el asistente de
educacion parvulario, asume roles y funciones que corresponde a su cargo y otras
extraordinarias que le asigne la Direccién del Colegio, de acuerdo con las necesidades
del contexto escolary de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional.

Los asistentes de Educacién Parvularia del Colegio cuentan con un titulo técnico que
acredita su formacion.

Asumir actividades de nivel técnico y administrativo, complementarias a la labor
educativa del profesor, dirigidas a apoyary colaborar con el proceso educativo.

Servir de apoyo a funciones en los diversos departamentos del Colegio de acuerdo con
instrucciones entregadas por el Educador de parvulo o por el Director(a) de sede.
Cumplir con las tareas encomendadas por su Superior directo y por el Rector.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

Mantener un clima organizacional saludable y un ambiente de trabajo arménico para
propiciar que la Comunidad Educativa a su cargo se relacione en un ambiente de paz que
refleje el espiritu fraterno y acogedor de Jesus.

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL TECNICO DE EDUCACION PARVULARIA.

Atender de manera oportunay calida a los niflos y nifias que tienen a su cargo, velando
por su bienestar fisicoy emocional.

Contribuir al desarrollo y aprendizaje de los nifios y nifias, en colaboracién con la o el
docente que lidera el trabajo con los nifios y niflas de su grupo.

Realizar la organizacién de la documentacidn, materiales y recursos pedagdégicos.
Elaborar los recursos pedagdgicos, documentacién y adecuacién de los espacios para
las distintas experiencias educativas.

Mantener actualizados y al dia los tableros técnicos, murales y paneles informativos que
corresponden a este nivel.

Dar aviso, en los casos que corresponda, a Inspectoria sobre un accidente y/o
enfermedad de algun nifio o nifia a su cargo.

Llevar a los nifios y nifias a primeros auxilios para la administracion de medicamentos,
previa entrega de certificado médico y autorizacién de la madre, padre y/o apoderado
que avalan la administracién de este.

Brindar ayuda, apoyo y contencién al nifio o nifia que requiera de cambio de ropa y/o
muda, por motivo de un accidente (ropa mojada, rota y/u otra circunstancia).

Compartir tareas pedagogicas, de cuidado fisico y emocional con los docentes, para
trascender a los aprendizajes.
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10. Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje-ensefianza en
terreno, patios escolares, biblioteca, laboratorios, clases de educacion fisica, inglés u
otro.

11. Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

12. Cumplir con turnos de atencion a los estudiantes en casino escolar, patios, porteria 'y
otros, cuando corresponda.

13. Apoyar en la elaboracion y construccidon de materiales didacticos u otras herramientas
de apoyo a la gestion educativa.

14. Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados, sala,
fotocopias u otros.

15. Apoyar el trabajo en sala de clases en ausencia de profesores(as), orientados y guiados
por el Coordinador(a) de ciclo y/o Encargado(a) de convivencia escolar.

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

17. Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y equipamiento de la sala que le ha
sido asignada.

18. Controlar la entrada y salida de personas del espacio educativo que le ha sido asighado,
segun horarios e instrucciones dadas por la Educadora de parvulo.

19. Responsabilizarse del cuidado, almacenamiento y uso de los recursos pedagégicos.

20. Informar a la docente a cargo de alguna sospecha de maltrato de parte de un compafiero
y/o adulto a fin de resguardary proteger la integridad fisica y psiquica de los nifios y nifias
a su cargo.

21. .Cooperar y guiar el trabajo de las actividades de los nifios y nifias, tanto dentro como
fuera del aula (Educacién Fisica, Musica, actos civicos, otros).

22. Responder correctamente, con un lenguaje adecuado y de manera oportuna a los
requerimientos o dudas que sean manifestados por las Madres, Padres y/o Apoderados.

IX. ADMISION EN ESTE NIVEL.

El colegio asume la forma de admisién emanada por el MINEDUC y establece esa forma de
admisién como Unica forma de matricula de los estudiantes de este nivel. Asimismo, establece
que para el ingreso de los estudiantes al | y Il nivel de transicién sera necesario cumplir con la
edad establecida, controlar esfinter y adaptarse a la situacién de aprendizaje propuesta por el
Colegio. Por otra parte, los padres seran invitados a conocer el Proyecto Educativo Institucional
y constatar si se ajusta a su proyecto de familia.

NIVEL EDAD DE INGRESO

I Nivel de Transicion 4 anos, cumplidos al 30 de marzo
Il Nivel de Transicion 6 anos, cumplidos al 30 de marzo

X. DEL USO DEL UNIFORME Y ROPA DE CAMBIO

Segun la normativa vigente el uniforme es obligatorio y debera responder a los siguientes
requisitos.

a. UNIFORME DE TRANSICION (PRE KINDER Y KINDER).

Buzo institucional.

Delantal de cuadrillé verde.
Mochila pequena.

Zapatillas de colores sobrios.

b. DEL UNIFORME DE EDUCACION FiSICA.




Buzo institucional.
Zapatillas de colores sobrios.
Articulos de aseo personal.

XI. DE LA ASISTENCIA

1. CadaEducadora llevara el control diario de las asistencias e inasistencias de los nifos o
nifas.

2. Soblo se aceptaran justificativos a través de la Agenda escolar.

3. Encaso de inasistencias de mas de 2 dias la Educadora se comunicara a través de una
llamada telefénica con la familia para informarse de la situacidon de los parvulosy ofrecer
la ayuda que requiera. De esta llamada debe dejar registro en la Hoja de vida del parvulo.

4. En caso de inasistencias por un periodo que exceda a 1 semana de clases, la madre,
padre y/o apoderado deberan presentar el certificado médico o documentos necesarios
que justifiquen dicha inasistencia.

XIl. DE LOS ATRASOS

1. Elingreso diario al Colegio en estos niveles es alas 8:00 hrs. a.m.

2. Esresponsabilidad de los padres cumplir con este horario.

3. Los atrasos reiterados seran informados a la madre, padre y/o apoderado a través de la
Agenda escolary se buscaran estrategias para favorecer la puntualidad.

XIll. DE LA GESTION PEDAGOGICA

1. Este nivel sera coordinado pedagoégica y curricularmente por Directora del Primer ciclo
educativo (I Nivel de Transicién a 4° Basico).

2. Elnivel contara con los siguientes profesionales:
Educador de Parvulos; quien debe contar con un titulo Profesional de Educador o
Educadora de Parvulos otorgado por una Universidad o Instituto Profesional de
Educacion Superior estatal o reconocido por el Estado.
Técnico o Técnica de Educacién Parvularia; quien debe contar con un titulo de Técnico o
Técnica de Educacion Parvularia otorgado por un Centro de Formacién Técnica o por un
Instituto Profesional estatal o reconocido por el Estado.

3. Sera el Director(a) de ciclo, quien supervisard y coordinara el progreso y el
perfeccionamiento de las profesionales y técnicos de este nivel educativo.

XIV. DE LASOLICITUD DE MATERIALES DE TRABAJO

Considerando la normativa al respecto, y respetando la exigencia de no solicitar marcas
especificas, los elementos pedidos deben ser pertinentes para la edad de los parvulosy enrazén
de lo que utilizaran los nifos y nifias directamente, resguardando que la cantidad solicitada sea
suficiente para cubrir las experiencias pedagdgicas durante la jornada diaria de los niflos y nifias.

El Colegio pone a disposicién de la madre, padre y/o apoderado una lista de Utiles, la cual sube
a su pagina web y es conocida por toda la Comunidad Educativa. Se solicita a comienzos del
cada afno lectivo. Existen materiales de utilidad especifica que se piden acorde alas necesidades
y de las actividades de aprendizaje propias de los parvulos y que no se vuelven a solicitar, en
periodos acotados.



XV. DE LA ALIMENTACION EN EL COLEGIO

El Colegio estimula la alimentacion saludable en todos los aspectos. Cada nivel cuenta con una
minuta de colacion que solo considera nutrientes que aportan al desarrollo y funcionamiento de
cuerpo.

El Colegio presenta dos modalidades para asistir el almuerzo en el casino, el que cuenta con las
comodidades e implementos necesarios para su eficiente funcionamiento.

Almuerzo por cuenta del casino. El colegio solicita al concesionario que su minuta debe
regirse por las directrices del Ministerio de Salud, lo que debe ser supervisadoy regulado
por la institucion.

Almuerzo de lonchera traido por las madres, padres y/o apoderados. El Colegio los
motiva a velar por la alimentacién saludable de sus hijos e hijas.

XVIi. DE LAS MADRES, PADRES Y/O APODERADOS

Segun como lo sefalan las Bases de la Educacion Parvularia, la labor formativa de los
estudiantes de este nivel es en conjunto con la familia de los nifios y nifas, por lo que la familia
“constituye el espacio privilegiado para el desarrollo de nifios y nifas, independientemente de
su composicion y estructura”. En relaciéon con esto, el Colegio y su Proyecto Educativo
Institucional manifiestan que la madre, padre y/o apoderado de los parvulos, cumplen un rol
fundamental en el desarrollo formativo e integral y se espera que actuen alineados con las
directrices de este ideario educativo, para conformar una Comunidad Educativa.

XVIl. DERECHOS Y DEBERES DE LA MADRE, PADRE Y/O APODERADO DE ESTE NIVEL
EDUCATIVO

DERECHOS DE LAS MADRES, PADRES, Y/O APODERADOS

1. Ser informado del Apartado de Educacion Parvularia y del Reglamento Interno, Manual
de convivencia escolary Protocolos del Colegio.

2. Ser consultado sobre aspectos relevantes de la formacién de sus hijos e hijas; firmar
consentimiento en aquellos casos que sea hecesario.

3. Recibir un trato digno y respetuoso por parte de todos los funcionarios(as) y de la
Comunidad Educativa en su conjunto.

4. Contar con el resguardo, proteccion y confidencialidad frente a cualquier situacién
andmala y/o maltrato ejercido por algun miembro de la Comunidad Educativa. En tal
caso se aplicaran las medidas, acorde a lo que sefalan los protocolos respectivos,
respetando siempre los Principios de Inocencia, Debido Proceso y de Defensa de los
involucrados, asi como su dignidad e integridad fisica.

5. Recibirlainformaciény resultados de avance de sus hijos o hijas, aceptary consentir las
sugerencias de apoyo, acompafamiento pedagdgico, afectivoy emocional, en los casos
en que sea nhecesario.

6. Recibir oportunamente la informacién emanada por el Colegio.

7. Serinformado de aspectos relevantes de su hijo o hija, respecto de su comportamiento,
rendimiento, interaccién con sus paresy adultos y cualquier otro aspecto relevante si se
requiere.

8. Informar via telefénica, de forma inmediata en caso de accidente y/o malestar
(orina/defeca), situacién que impida al nifno o nifa seguir participando de la jornada de
clases. Debe quedar registro de esta llamada en la Hoja de vida del parvulo.




9.

Ser recibido por la Educadora de Parvulo, o por la persona que esta establezca, para
responder sus inquietudes, dudas o requerimientos, de acuerdo con los horarios
establecidos con anterioridad y previa solicitud de la Madre, Padre y/o Apoderado.

10.Completar el formulario de entrada y retiro de los niflos o nifas, con los datos de las

personas suplentes que por diversos motivos podrian retirar a los nifios o nifas durante
la jornada diaria. En tal caso deberan presentar su cédula de identidad.

11.Acceder al conducto regular que a continuacion se sefala, frente a diversas situaciones:

TODAS LAS INQUIETUDES O DUDAS Educadora del nivel.
INQUIETUDES O DUDAS PEDAGOGICAS Educadora del nivel
INQUIETUDES O DUDAS FORMATIVAS, DE Educadora del nivel.
CONVIVENCIA O CONDUCTUALES Encargado(a) de convivencia escolar

Educadora del nivel Psicéloga.

DEBERES DE LAS MADRES, PADRES Y/O APODERADOS

1.

En caso de conflictos derivados de la convivencia de su hija o hijo con otros estudiantes
de su nivel, no podra increpar, ni resolver dichos conflictos de forma directa con otras
madres, padres y/o apoderados, sino que debe seguir el conducto regular para tales
situaciones®.

En el caso de existir discrepancia respecto a temas pedagogicos de su hijo o hija, podra
resolver sus inquietudes con la Educadora de parvulo, con Director(a) del nivel.

La madre, padre y/o apoderado deben respetar los horarios y protocolos de atencién que
tiene el Colegio para responder sus inquietudes.

Asistir a reuniones, entrevistas y asambleas cuando sean citados, ya sea por la
Educadora de parvulo o por otro miembro de la Comunidad Educativa que lo requiera.

Revisary firmar diariamente la Agenda escolar de su hijo o hija.

Cumpliry hacer efectivas las derivaciones con otros profesionales, en los casos en que
la Educadora del nivel lo requiera o solicite con el fin de apoyar el proceso formativo y de
ensefanza- aprendizaje de sus hijos o hijas.

Realizary cumplir con las evaluaciones que la Educadora del nivel o Director(a) de ciclo
soliciten con especialistas externos al Colegio, en los plazos que indiquen cuando
estimen que su hijo o hija lo requiera.

Velar por la asistencia y puntualidad de sus hijos o hijas al Colegio.

En caso de ausencias presentar los correspondientes certificados de salud u otros
documentos que justifiquen la inasistencia a clases o actividades.

10.Responder por los dafios de cualquier indole que pueda provocar su hijo o hija en el

mobiliario o infraestructura del Establecimiento Educacional.

11.Informar de manera oportuna y fidedigna al Colegio de toda enfermedad, condicidn

fisica, dificultad personal o cualquier situacién que pueda afectar el rendimiento de su
hijo o hijaen el Colegio.

912 Titulo XVIIl “Derechos y deberes de la madre, padre y apoderado de este nivel Educativo”.
Derechos de las madres, padres y/o apoderados
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12.Fijar un domicilio indicando un numero telefénico y/o correo electréonico, debiendo

informar oportunamente a la Educadora de nivel cada vez que cambie o modifique
alguno de ellos.

13.Informar personalmente al Colegio, a través de la Educadora de nivel, respecto de

cualquier medida cautelar, orden o prohibicién judicial que tenga relaciéon con las
personas que retiran de clases a su hijo o hija; con el cuidado personal del nifio o nifia; u
otra medida que afecte el normal desarrollo del nifio o nifia, las que ademas deberan
emanar de los Tribunales de Familia, Ministerio Publico o Policia de investigaciones de
Chile.

14.Concurrir a la brevedad a asistir o retirar a su hijo o hija en caso de accidente, malestar o

XVIll.

XIX.

descontrol de esfinter.

DE LAS DIRECTIVAS DEL CURSO.

. Realizar junto ala Educadora del nivelun plan de trabajo comun, el que debe ir en directo

beneficio de los nifios y nifias de cada nivel educativo.

Invitar al desarrollo de actividades recreativas, formativas y lidicas de acuerdo con el
proyecto disefiado por la Educadora del nively el personal que la acompafa.

Propiciar que los dineros que se recauden como Directiva de este nivel, sean en pos de
las actividades pedagodgicas y formativas coordinadas previamente con la educadora.

DE LA DESCRIPCION A LA FALTAS GRAVES.

. Agresién verbal y/o fisica proveniente de los adultos miembros de la Comunidad

Educativa, y que sea realizada frente a los estudiantes de este nivel.

Presentacién de personas con halito alcohdlico y/o evidente consumo de cualquier
sustancia que altere el comportamiento y relacién entre las personas de este nivel
educativo.

Cualquier persona que manifieste alguna actitud donde se ponga en peligro a algun nifo
o nifia de este nivel educativo, como estado de furia, descontrol o cualquier otro similar.

Realizacién de un acto o trato discriminatorio hacia los estudiantes de este nivel o hacia
la Educadora y/o funcionarios(as) de este nivel.

Si una persona distinta a la Madre, Padre y/o Apoderado provoca, participa o genera un
acto o trato discriminatorio en contra de un estudiante de este nivel, de la Educadora o
de un funcionario(a) o coloca en grave peligro la integridad fisica o psiquica de los
estudiantes de este nivel.

Se sancionaran de la siguiente manera:

Es el Encargado(a) de convivencia escolar junto al o la Directora(a) que conocera de
estas situaciones y resolverlas medidas que deban aplicarse.

Se podra negar la participacion de la madre, padre y/o apoderado en las actividades
realizadas por el Colegio, por un plazo acotado o por todo el aho académico.

Se podra cambiar inmediatamente al apoderado del nifo o nifia, cuando haya cometido
una de estas faltas graves.

Cualquier otra medida que se encuentre en el Manual de convivencia escolar, o que se
estime pertinente al caso en concreto.




XX. DE LA CONVIVENCIAY EL BUEN TRATO.

La normativa vigente define la buena convivencia como “la coexistencia armoénica de los
miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre ellos y
permite el adecuado cumplimiento de los objetivos, en un clima que propicia el desarrollo
integral de los estudiantes”'®

El Colegio tiene un Reglamento Interno, manual de convivencia escolar y protocolos, que
contemplan las normas de buen trato, respeto y responsabilidad, basado en el Proyecto
Educativo Institucional del Colegio, y que es aplicado a los nifios, nihas y adolescentes que
pertenecen a nuestra Comunidad Educativa. Documento que tiene como finalidad apoyar el
desarrollo, aprendizaje y formacién integral de cada uno de nuestros estudiantes.

La aplicacién del Reglamento interno, manual de convivencia escolar y protocolos del Colegio,
en este nivel educativo sera de acuerdo con las medidas formativas, trabajos de contenciény
aprendizaje por medio de la formacion de ellos, entendiendo que los estudiantes de este nivel
“tienen necesidades especificas de cuidados fisicos, atencién emocional y orientacién
cuidadosa, asi como en lo que se refiere a tiempo y espacio para el juego, la exploracién y el

aprendizaje”"

XXI. DELENCARGADO(A) DE CONVIVENCIAESCOLAR.

El Colegio cuenta con un Encargado(a) de convivencia escolar, que tiene la responsabilidad de
implementar los programas de buen trato, convivencia escolar y de aplicar las medidas
formativas que sean necesarias cuando asi se haya acordado con el Departamento de apoyo al
aprendizaje.

XXIl. PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

1. Este plan es disefiado por el Encargado(a) de convivencia escolar, de acuerdo con las
indicaciones de los docentes, directores(as), Departamento de apoyo de aprendizaje y
de Rectoria del Colegio.

2. Eneste nivel educativo el Plan de Gestion de convivencia escolar del Colegio contempla
y considera acciones especialmente disefiadas para la etapa en que se encuentran los
ninos y nifnas de este nivel.

XXIll. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

En este nivel educativo no existen situaciones disciplinarias que obliguen al Colegio a tomar
medidas sancionatorias a los nifos y nifas que se ven involucrados en un hecho conductual, ya
sea, entre sus pares; entre un nifio o nifa y los funcionarios(as) del Colegio; o cualquier otra
situacién que pueda darse con otro miembro de la Comunidad Educativa. Rige este criterio,
debido a que los estudiantes de este nivel educativo se encuentran en pleno proceso de
formacion de la personalidad, de la autorregulaciéon y de aprendizaje de las normas que se
establecen para la relacion con otras personas.

Excepcionalmente, en aquellos casos en que los nifios y nifas presenten conductas disruptivas,
agresivas, desafiantes en extremo, riesgosas tanto para su integridad y la de los demas
estudiantes, el Colegio tiene como criterio citar a una reunion a la Madre, Padre y/o Apoderado,
con el fin de informarla situacién de su hijo o hija, para establecer la estrategia que se aplicara
para lograr la mayor y mejor inserciéon del parvulo en el nivel que corresponda. Dejando

'® Ley General de Educacién, art.16
" Observacién General N°7, “Realizacion de los derechos en la primera infancia”, 2005




constancia escrita de los acuerdos arribados. En estos casos de excepcion se procedera de la
siguiente manera:

1. Se citara a unareunién a la Madre, Padre y/o Apoderado, con la finalidad de informar la
estrategia que se aplicara para lograr la mayor y mejor insercién del parvulo en el nivel
que corresponda.

2. Aplicacién del protocolo que corresponda al caso en particular, si no existiera, se
aplicard el Plan de accién establecido por la Educadora en conjunto con el
Departamento de apoyo al aprendizaje.

3. De acuerdo con la situacién del nifo o nifia, se hara un trabajo diferenciado con apoyo
del Departamento de Apoyo al Aprendizaje.

4. Se realizara seguimiento por parte del Departamento de apoyo al aprendizaje.

5. Serealizaran visitas en aulay otros espacios por los profesionales del Departamento de
apoyo al aprendizaje.

6. En los casos que ameriten, se hara la derivacion a profesionales externos, en especial
cuando se requiera de mayor trabajo interdisciplinario, pudiendo la familia incorporar el
apoyo de un tutor o profesional externo para que acomparnie al estudiante previo acuerdo
con la Direccion.

7. Presentacién de estados de avance para ir regulando la adecuada insercién del parvulo
al nivel.

En esta etapa de la educacién de los niflos y nifias es clave el aprendizaje de la resolucion
pacifica de los conflictos, lo que implica aprender a compartir, jugary relacionarse con el entorno
social y cultural, es por ello que se privilegiaran espacios de juego y talleres donde los parvulos
tengan la oportunidad de fortalecer vinculos y expresar buenos tratos y sana convivencia.

XXIV. DIFUSION, CONOCIMIENTO Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO
APARTADO DE EDUCACION PARVULARIA.

DIFUSION Y CONOCIMIENTO DEL PRESENTE APARTADO.

1. Las Madres, Padres y/o Apoderados conocen y aceptan el Apartado de Educacion
Parvularia del Colegioy Reglamento interno, Manual de convivencia escolary Protocolos
del Colegio, al momento de matricular a sus hijos e hijas para el afio escolar. Momento
en el cual firman un documento elaborado por el Colegio, que da cuenta de la toma de
conocimiento.

2. El Colegio pondra a disposicién de todos los miembros de la Comunidad Educativa,
Apartado de Educacién Parvularia del Colegio y Reglamento interno, Manual de
convivencia escolar y Protocolos del Colegio, para que sea conocido por cada uno de
ellos.

3. El Apartado de Educacién Parvularia y el Reglamento interno, Manual de convivencia
escolar y Protocolos, sera publicado en la pagina web del colegio, la cual estara a
disposicion de toda la Comunidad Educativa.

4. Todos los funcionarios(as) del Colegio deberan conocer y analizar, el presente Apartado
de Educacion Parvularia y el Reglamento interno, Manual de convivencia escolar y
Protocolos, en forma previa al inicio del afio escolar.



MODIFICACIONES O ACTUALIZACIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO.

El Colegio, acorde a la normativa vigente, debe realizar las siguientes acciones respecto de la

validacion del documento:

1.

XXV.

El Reglamento interno Apartado de Educacion Parvularia, sera revisado y analizado una
vez al afo, durante el mes de noviembre-diciembre de cada afio escolar.

La revisidn y analisis de este documento en los meses de noviembre a diciembre, y sera
realizada por el Comité de convivencia escolary Departamento de apoyo al aprendizaje,
que podra solicitar la participacidon de otros departamentos del Colegio, cuando lo
estime necesario.

EL Comité de convivencia escolar, entregara al Director(a) de sede y Rectoria del Colegio,
un borrador con las modificaciones o actualizaciones realizadas al Reglamento interno
Apartado de Educacién Parvularia, con el fin de que sean aprobadas.

Aprobadas las actualizaciones, reformas o modificaciones del documento, estas se
anexaran al final del presente cuerpo normativo como anexos. Y se entenderan en todo
momento como parte integrante del documento.

DE LOS PROTOCOLOS EN ESTE NIVEL.

El objetivo de los protocolos es la construccidn de espacios educativos respetuosos, igualitarios
y garantes de los derechos de todos los integrantes de la Comunidad Educativa, en especial de
los nifos y ninas de este nivel. Todas las medidas adoptadas en los protocolos siguientes tienen
como finalidad que toda accioén o situacion de vulneracion de derechos que afecte a los nifios 'y

ninas sea considerada como una alteracion a la sana convivencia y formacion de ellos y es por

eso que deben estar los mecanismos de apoyo, contencion y defensa contemplados en el

presente documento.

El Ministerio de Educacién exige ademas la existenciay aplicacién de los siguientes protocolos,

de acuerdo con el nivel educativo de los nifios y nifias:

1.

2.

Protocolo de actuacién frente a la deteccidon de vulneracién de derechos de los parvulos.

Protocolo de actuacién frente a hechos de maltrato infantil, de connotaciény agresiones
sexuales.

Protocolo de actuacién frente a situaciones de maltrato entre adultos de la
Comunidad Educativa.

Protocolo de actuacion frente a accidentes de los parvulos.
Protocolo de actuacion en crisis y de agresion.

Protocolo de conductas sexualizadas que no constituyen delito.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
VULNERACION DE DERECHOS DE LOS PARVULOS

Son situaciones de riesgo de vulneracién aquellas en que se atenta contra los derechos de los
ninos y nifnas que forman parte de la Comunidad Educativa.

TIPOS DE VULNERACION DE DERECHOS.

Maltrato fisico: Accion No accidental de la madre, padre, cuidadores y/o tutores de los nifios y
ninas que afectan la integridad fisica y/o psiquica. Son agresiones fisicas los golpes, cortes,
quemaduras, mordeduras, ahogamientos, entre otros. Un nifo o nifia maltratado(a) fisicamente
puede presentar moretones, cicatrices, cortes, quemaduras o marcas de mordeduras.

Maltrato psicologico: Diferentes formas de hostilidad hacia el nifio o la nifia. Desde no
expresarle afecto, realizar ofensas verbales (“eres tonto”, “eres malo”), criticas constantes,
ridiculizaciones, descalificaciones, discriminaciones, amenazas, atemorizaciones, aislamiento,
entre otras. Asimismo, pedirles que hagan cosas demasiado dificiles para su edad o que
presencien escenas de violencia entre miembros de su familia, son agresiones de tipo

psicologico.

Negligencia o descuido: Falta de cuidado fisico y psicolégico por parte de la madre, padre y/o
cuidadores de los nifios y nifias. No otorgar a los nifios o nifias los cuidados fisicos y emocionales
basicos y constantes que necesitan para desarrollarse y mantenerse sanos. Puede tratarse de
falta de alimentos o que estos sean inadecuados, vestimenta escasa o insuficiente, higiene
pobre, falta de amor, falta de vigilancia, no enviarlos al colegio, someterlo a excesivo tiempo de
espera altérmino de la jornada, atencién de salud poco regular o escasa o bien, la falta de hogar,
entre otros.

ANTE QUIEN SE DENUNCIA: Educadora de Parvulo y/o Encargado(a) de convivencia escolar.

QUIEN PUEDE DENUNCIAR: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, sean estudiantes,
funcionarios(a), madres, padres y/o apoderados del Establecimiento Educacional.

PROCEDIMIENTO: se lleva a cabo en dos etapas:

1. Apertura de una BITACORA en donde se deja constancia de lo relatado por la presunta
victima.
2. Denuncia a los organismos o instituciones competentes.

BITACORA
A. INICIO.
1. Conla denuncia que puede ser realizada por:

- La presunta victima revela que esta siendo objeto de una vulneracion en sus derechos,
que puede ser fisica, psiquica o negligencia.

- Otro estudiante distinto a la presunta victima reporta la situacion.

- Un adulto, miembro de la Comunidad Educativa, expone al colegio la supuesta
vulneracion de derechos del nifio o nifa.

2. De todo lo declarado y expresado debe quedar una constancia por escrito, la cual debe ser lo
mas fidedigna al relato realizado por el nifio o nifia. En el caso de que el denunciante sea un
adulto, debe ser leida por el adulto, estar de acuerdo con el contenido y firmada.

3. Elreceptor de la denuncia debe comunicar de forma inmediata al Encargado de convivenciay
al Director(a) de ciclo del Colegio respecto al contenido de la denuncia y la activaciéon del
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presente protocolo. Dicha comunicacién no puede exceder las 24 horas desde que se conoce la
denuncia.

4. El Director(a) de ciclo debera comunicar inmediatamente por escrito a Rectoria del Colegio
respecto al contenido de la denunciay la activacion del presente protocolo.

*El receptor de la denuncia puede ser apoyado por la Psicéloga(o) del Colegio y podra participar
el Profesor(a) Jefe del nino o nifa involucrado para proporcionar tranquilidad al estudiante.

B. REGISTRO DE ANTECEDENTES.

1. Los antecedentes recabados y la identidad del nifio o nifa se mantendran en reserva y
confidencialidad.

2. No se volvera a preguntar sobre lo ocurrido al nino o nifa, con el objeto de evitar la doble
victimizacion.

3. Se toman las medidas cautelares y de proteccién necesarias para que la presunta victima no
tenga contacto con la o las personas denunciadas, evitando que se pueda volver a repetir una
situacion de vulneracion de derechos.

4. Se coordinaran con el psicélogo(a), educadora diferencial y orientador(a) del Colegio, el
acompafnamiento del nifio o nifia afectada y el seguimiento de las medidas adoptadas como
consecuencia de la denuncia.

5. Se citaa unareunién inmediata a la madre, padre y/o apoderado, para informar de la situacién
denunciada (vulneracién de derechos que puede ser fisica, psiquica o negligencia). En esta
reunion se les comunica la activacion del protocolo para estos casos y las acciones que tomara
el Colegio. Esta comunicacion a la madre, padre y/o apoderado no puede exceder de 24 horas
desde que se toma conocimiento de la denuncia.

6. En la entrevista con la madre, padre y/o apoderado, se les informa que el Colegio tiene la
obligacion de derivar los antecedentes del caso y la denuncia a los organismos o instituciones
competentes y especializados en estas materias. Debido a que el Establecimiento Educacional
es garante del cuidado de todos y cada uno de los nifios y nifias de este nively de los estudiantes
en su conjunto.

7. Ladenuncia ante los organismos o instituciones competente sera en el siguiente orden:

1. Oficina de proteccién de los derechos de la infancia y adolescencia (OPD). Este
organismo debera mantener informado del proceso al colegio, pero en el caso que no lo
hiciera, el colegio podra solicitar la informacion que estime conveniente respecto al nifio
0 hifa.

2. Si a pesar de haber realizado la denuncia a los organismos publicos anteriores, la
Educadora continlia observando una posible situacidon de vulneraciéon de derechos, el
colegio, a través de su abogado realizara la denuncia inmediata a la Policia de
Investigaciones (PDI) y/o Tribunales de Familia.

C. CIERRE DE LA BITACORA.

Se produce una vez que se denuncia lo relatado por la presunta victima y se adjunta la
constancia de la denuncia ante los organismos o instituciones competentes, como lo son
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Tribunal de Familia o Ministerio Publico.

PRECISIONES:
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ElEncargado(a) de convivencia escolar deberd prestar toda la ayuda en la investigacion del caso,
y que ademas pueda ser requerida por los organismos o instituciones competentes. De esto
debe dejar constancia en la bitacora e informar al Director(a) de ciclo del Colegio.

Finalizado el proceso judicial sobre vulneracién de derechos contra un estudiante(a), el abogado
del Colegio hara el seguimiento del caso ante los organismos o instituciones competentes,
presentara las resoluciones judiciales al Director(a) de ciclo, con el objeto de que se determinen
las medidas y acciones que corresponda resolver en el ambito de competencia del Colegio.




PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE
MALTRATO INFANTIL, CONNOTACION SEXUAL O
AGRESIONES SEXUALES

ANTE QUIEN SE DENUNCIA: Encargado(a) de convivencia escolar.

QUIEN PUEDE DENUNCIAR: Cualquier integrante de la Comunidad Educativa, sean estudiantes,
funcionarios(as), madres, padres y/o apoderados del Establecimiento Educacional.

ACTITUD DEL ENTREVISTADOR.

- Generar clima de confianzay acogida.

- Realizar la entrevista en lugar privado y tranquilo.

- Sentarse ala altura del estudiante.

- Reafirmar que el estudiante no es culpable de la situacién y que hizo bien en revelar lo
que estaba pasando.

- Trasmitir tranquilidad y seguridad.

- No acusar a supuestos adultos involucrados ni emitir juicios contra el presunto agresor
si el estudiante lo menciona en su relato.

- Informarle y explicarle que la conversaciéon sera privada, personal, pero que, si €s
necesario, por su bienestar, podria informarse a otras personas que lo o la ayudaran.
Plantear que es indispensable tomar medidas para frenar el Maltrato Infantil, actos de
connotacion sexual o agresién sexual.

- Actuar serenamente, conteniendo permanentemente al estudiante.

- Disponerde todo eltiempo que sea necesario.

- Demostrarinterés y comprensioén por su relato.

- Adaptar el vocabulario a la edad del estudiante y no cambiar ni reemplazar las palabras
que este utilice en su relato.

- Respetar su silencioy su ritmo para contar su experiencia, sin insistir ni exigirle.

- No sugerirrespuestas.

- No solicitar que muestre lesiones o se saque la ropa.

- No solicitar detalles de la situacién que el estudiante no mencione espontaneamente.

- No hacerle promesas que no se podran cumplir respecto de lo conversado.

- Senalar las posibles acciones gue se realizardn en adelante, explicandoselas para que
las acepte y se encuentre dispuesta a realizarlas (Ej. constatacién de lesiones, ir a
peritaje psicoldgico a tribunales, etc.).

- Dejar abierta la posibilidad de hablar en otro momento si el estudiante lo requiere.

- Registrarfiel y objetivamente lo reportado por el nifio, nifna.

PROCEDIMIENTO: se lleva a cabo en dos etapas:

1. Apertura de una BITACORA en donde se deja constancia de lo relatado por la presunta
victima.
2. Denuncia a los organismos o instituciones competentes.

BITACORA.
INICIO
1.Con la denuncia que puede ser realizada por:

- La presunta victima revela que esta siendo victima de un maltrato infantil, de
connotacidn o agresidn sexuales.




- Otro estudiante, distinto a la presunta victima, reporta la situacion.
- Un adulto, miembro de la Comunidad Educativa, expone al colegio la supuesta
victimizacién del nifio o nifia.

2.De todo lo declarado y expresado debe quedar una constancia por escrito, la cual debe ser lo
mas fidedigna al relato realizado por el nifio o nifa. En el caso de que el denunciante sea un
adulto, debe ser leida por el adulto, estar de acuerdo con el contenido y firmada.

3.Elreceptor de la denuncia debe comunicar de forma inmediata y por escrito al Encargado de
convivencia o al Director(a) de ciclo del Colegio respecto al contenido de la denuncia y la
activacion del presente protocolo. Dicha comunicacion no puede exceder las 24 horas desde
que se conoce la denuncia.

4.El Director(a) de ciclo debera comunicar inmediatamente por escrito a Rectoria del Colegio
respecto al contenido de la denunciay la activacion del presente protocolo.

*El receptor de la denuncia puede ser apoyado por la Psicéloga(o) del Colegio y podra participar
el Profesor(a) Jefe del nifio o nifa involucrado para proporcionar tranquilidad al estudiante.

PROCEDIMIENTO

1.La denuncia realizada y la identidad del nifio o nifia se mantendran en reserva y
confidencialidad.

2.No se volvera a preguntar sobre lo ocurrido al nifio o nifa, con el objeto de evitar la doble
victimizacion.

3.Se toman las medidas cautelares y de proteccidn necesarias para que la presunta victima no
tenga contacto con la o las personas denunciadas, evitando que se pueda volver a repetir una
situacién de maltrato infantil, actos de connotacién o agresién sexuales.

4.Se comunica ala madre, padre y/o apoderado de la situacién denunciada (maltrato infantil, de
connotacion o agresion sexuales), se les informa la activacién del protocolo para estos casos y
las acciones que tomara el colegio. Esta comunicacion a la madre, padre y/o apoderado no
puede exceder de 24 horas desde que se realiza la denuncia y debe quedar por escrito esta
informacion.

SITUACIONES QUE PUEDEN DARSE

A. EL SUPUESTO AGRESOR ES OTRO ESTUDIANTE(A) DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL.

Se debe verificar la edad del estudiante(a) involucrado(a), para determinar su imputabilidad
penal.

- Los menores de 14 afios son inimputables, es decir, no son sancionados penalmente,
pero su situacién sera abordada por los Tribunales de Familia que pueden decretar las
medidas correspondientes.

- Los mayores de 14 afios y menores de 18 afos se rigen por la Ley de Responsabilidad
Penal Adolescente y deberan ser sancionados por los organismos competentes con las
penas que esa ley senale.

- El mayor de 18 afios responde como un adulto ante los tribunales de justiciay se le
aplican los procesos y penas establecidas en el Cédigo Penal y en las leyes que
correspondan.

B. EL SUPUESTO AGRESOR ES UN FUNCIONARIO(A) DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL.

El Establecimiento Educacional se regira en todo momento por el Principio de Inocencia y sera
asi hasta que se dicte una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria




o absolutoria.Y en elintertanto, podra adoptar las medidas que estime conveniente y necesarias
para el resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio o nifa.

1. Algunas de las medidas que puede establecer el Colegio son:
2. Reasignar en las funciones al funcionario(a) del Establecimiento Educacional.
3. Reubicacion del puesto de trabajo.
4. Otorgamiento de permisos administrativos.
5. Cualquier otra acciéon que no implique un menoscabo laboral, pero que evite el contacto
entre el estudiante y el funcionario(a).
C. EL SUPUESTO AGRESOR ES UNA MADRE, PADRE Y/O

APODERADO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

El Establecimiento Educacional se regira en todo momento por el Principio de Inocenciay sera
asi hasta que se dicte una sentencia por parte de los Tribunales de Justicia, ya sea condenatoria
o absolutoria. Y en elintertanto, podra adoptar las medidas que estime conveniente y necesarias
para el resguardo de la intimidad, integridad y seguridad del nifio o nifia.

En esta situacion el Colegio debera acatar y cumplir con las medidas determinadas por los
Tribunales de Justicia o los organismos o instituciones competentes para conocerdel caso, y que
dichas medidas afecten el ambito educacional del nifio o nifia.

D. CIERRE DE LA BITACORA.

Se produce una vez que se denuncia lo relatado por la presunta victima y se adjunta la
constancia de la denuncia ante los organismos o instituciones competentes, como lo son
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Tribunal de Familia o Ministerio Publico.

PRECISIONES:

- ElEncargado(a) de convivencia escolar debera prestar toda la ayuda en la investigacién
del caso y que ademas pueda ser requerida por los organismos o instituciones
competentes. De esto debe dejar constancia en la bitacora e informar al Director(a) de
ciclo del Colegio.

- Finalizado el proceso judicial sobre vulneracién de derechos contra un estudiante(a), la
persona designada para hacer el seguimiento del caso ante los organismos o
instituciones competentes presentara las resoluciones judiciales al Director(a) de ciclo,
con el objeto de que determinen las medidas y acciones que corresponda resolver en el
ambito de competencia del Colegio.

- Enelcasode unfuncionario(a) denunciado por maltrato infantil, actos de connotacién o
agresion sexuales contra un nifo o nifia, silas autoridades determinaran su culpabilidad
en el hecho, se procedera a su desvinculacion laboral.

DENUNCIA A LAS AUTORIDADES

Las autoridades del Establecimiento Educacional dispondran de 24 horas contadas desde que
tomaron conocimiento del hecho para realizar la denuncia.

Pueden realizar las siguinetes denuncias:

1. ElEncargado(a) de convivencia escolar, el Director(a) de ciclo o el Rector del Colegio.
2. La denuncia se podra presentar al Tribunal de Familia, Ministerio Publico, Tribunales
Penales, Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones.




PROTOCOLO EN CASO DE MALTRATO ENTRE ADULTOS |

El maltrato entre adultos se define como “Cualquier tipo de violencia fisica o psicolégica,
cometida por cualquier medio en contra de un miembro del Colegio, realizada por otro miembro
de la Comunidad Educativa.

La investigacidn constara de los siguientes pasos:

l. Denuncia.
1. Investigacion.
I. Resolucion.
V. Apelacion o Descargos.

La activacion del presente protocolo, su desarrollo y conclusién es de responsabilidad del
Encargado(a) de convivencia escolar del Colegio, excepcionalmente conoce el Director(a) de
ciclo, en aquellos casos en que el Encargado(a) de convivencia escolar se encuentre
involucrado.

I.DENUNCIA.

Todo integrante de la Comunidad Educativa puede realizar una denuncia de maltrato proveniente
de un adulto a otro adulto, siendo ambos partes de la Comunidad Educativa del Colegio. Esta
denunciadebe serderivada de formainmediata al Encargado(a) de convivencia escolar o hacerla
directamente con él.

PROCESO:

1. Elreceptor de la denuncia debe entregar apoyo y contencion al adulto, explicandole que
el Colegio abrira una “Carpeta de Investigacion” con el fin de esclarecer los hechos, la
cual estard a cargo del Encargado(a) de convivencia escolar o del Director(a) de ciclo del
Colegio (dependiendo de los involucrados).

2. .Se deja constancia escrita de la denuncia realizada por el adulto involucrado(a). Debe
contener la identidad del denunciante y la relaciéon que tiene con el/la o los/las
denunciados(as).

3. Si la denuncia se realizé ante el Encargado(a) de convivencia escolar, este debe
comunicar por escrito de forma inmediata al Director(a) del ciclo Colegio, para asi activar
el protocolo y abrir la “Carpeta de Investigacion”.

4. El Director(a) de ciclo, debe comunicar por escrito de forma inmediata a Rectoria del
Colegio.

. INVESTIGACION

Es confidencial y reservada, sélo conoceran de ella los involucrados directos (denunciante y
denunciado(os)), el Encargado(a) de convivencia escolary el Director(a) de ciclo del Colegio.

Plazos: 8 dias habiles, contados desde el dia en que se dio a conocer el maltrato. Este plazo es
prorrogable por 5 dias habiles mads, cuando a partir de los testimonios y pruebas existan
fundamentos para ampliar la investigacion.

Proceso:

1. Comienza con la apertura de la “Carpeta de Investigacion”.

2. Seincorpora a la “Carpeta de Investigacion” la declaracidn inicial del denunciante, para
que no se produzca la doble victimizacién.

3. Se debe citar al denunciado(s) para tomar la declaraciéon de los hechos, dejando
constancia escrita de sus relatos, la que debe estar firmada por él o ellos.



4. Entrevistar y tomar declaracién escrita de los testigos presenciales o de oidas, que
permitan esclarecer los hechos. Esta declaracion debe contener la individualizacion de
los testigos, la relacion con los involucrados en la denuncia y debe ser firmada.

5. Enelcasoque serequieratomar Medidas Cautelares, estas deberan sercomunicadas a
losinvolucrados directos, siempre salvaguardando su derecho ala dignidad e integridad.

Respecto del Funcionario: EL Encargado(a) de convivencia escolar solicitarad al Rector del Colegio
la autorizacién para:

- Cambiar de labores al funcionario(a) involucrado.

- Limitar dentro de lo posible el contacto con el adulto involucrado.

- Restricciones de contacto interpersonal entre los involucrados.

- Brindar apoyo psicolégico interno para derivacién a profesionales externos que puedan
ayudarlo de manera complementaria.

Respecto del Apoderado: ELEncargado(a) de convivencia escolar solicitara al Rector del Colegio
la autorizacion para prohibir o limitar el contacto con el funcionario(a), cambiando el lugar de
retiro de su hijo(a) o estableciendo horarios diferentes de entrada y salida de su hijo(a), medidas
gue se mantendran por el periodo que dure la investigacion.

. RESOLUCION. Se pueden dar las siguientes hipétesis:
A. ACOGER LA DENUNCIA.

En el caso de que se pruebe que hubo un maltrato de un adulto a otro adulto perteneciente a la
Comunidad Educativa, el Encargado(a) de convivencia escolar, solicitara al Rector del Colegio,
la autorizacion para el cambio de funciones definitivo del funcionario(a) que realizé el maltrato o
la desvinculacién del Colegio (dependiendo de la gravedad del hecho); o para el cambio
definitivo de Apoderado o en el caso que el Padre o Madre sea el que realizé el maltrato, solicitar
que no se acerque al Colegio debido al riesgo y peligro que genera para el funcionario(a) del
Colegio.

B. DESESTIMACION DE LA DENUNCIA.

En este caso, se archivara la “Carpeta de Investigacion” junto con todos los antecedentes,
cerrando definitivamente el proceso iniciado debido a que no existen pruebas que determinen la
existencia del maltrato denunciado.

C. NO EXISTEN PRUEBAS CONCLUYENTES PARA ACOGER O DESESTIMAR LA
DENUNCIA.

En este caso, se tomaran Medidas Cautelares para evitar que pueda suceder un nuevo caso de
maltrato en contra de un adulto miembro de la Comunidad Educativa. Junto con esto, se dejara
el proceso suspendido por el periodo de un semestrey en el caso de que no se presenten nuevos
incidentes durante este periodo se resolvera el Cierre Definitivo del proceso.

La Resolucién sera puesta en conocimiento de los involucrados de forma presencial, y dejando
constancia escrita de lainformacién entregada. El Funcionario(a) y el Apoderado, Padre o Madre,
pueden estar de acuerdo con la Resolucién emitida por el Colegio, por lo que se cierra el proceso
de forma definitiva, o bien pueden estar en desacuerdo con la Resolucion emitida por el Colegio,
caso en el cualtienen el derecho a apelar o realizar sus descargos.

Iv. APELACION O DESCARGOS.

Cualquiera de las partes directamente involucradas, esto es, denunciante y el denunciado(s),
podra apelar a la Resolucion tomada por el Colegio.




Formalidades: Se presenta a través de una carta formal, dirigida al Rector del Colegio y firmada
por la parte que la presenta.

Plazo para interponer la apelacion: 5 dias habiles desde la notificacion de la resolucidon que
acoge o desestima la denuncia.

Ante quién se interpone: ante el Rector del Colegio, quien debe resolver si acoge o no la
apelacion. En elcaso en que se encuentre involucrado el Rector del Colegio (como denunciado),
conocera de la apelacion el Sostenedor del Colegio.

Plazo pararesolver de la apelacion: dentro de los 5 dias habiles siguientes, contados desde que
se tomod conocimiento de la apelacion o descargos.

Si la Apelacidén o Descargos se rechazan: se mantienen las medidas adoptadas y la resolucién
tomada por el Colegio.

Si la Apelacién o Descargos se acogen: se deberdan modificar las medidas adoptadas y la
resolucién emitida por una que contemple los nuevos argumentos o antecedentes expuestos en
la apelacion o descargos.

La notificacion del resultado de la Apelacion o Descargos se hara por medio del envio de un
correo electrénico a las partes involucradas.

Esta Resolucion tiene caracter de INAPELABLE
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PROTOCOLO SALA DE PRIMEROS AUXILIOS

La sala de primeros auxilios en nuestro colegio tiene como objetivo atender oportunamente los
problemas de salud que se presentan durante la jornada escolar, y realizar, en forma general,
actividades de prevencion.

El colegio cuenta con dos salas respectivamente, una en el edificio de Ensefianza Basica y otra
en el de Enseflanza Media, ambas son atendidas por Técnicos Nivel Superior de Enfermeria 'y
funcionan entre 8:00 y 18:00 hrs. de lunes a viernes. En virtud del requerimiento en atencion de
alumnos de ensefianza basica, la encargada se encuentra la mayor parte del tiempo en este
ciclo.

Nuestros docentes e inspectores cuentan con capacitaciones de primeros auxilios, vendajes y
RCP (reanimacién cardio pulmonar) realizados por IST.

La sala de primeros auxilios sélo dispone de equipamiento para una primera atencién (vendas,
férulas, material de curacion, etc.), asi como también para realizar una exploracién fisica (tabla
espinal, cuello inmovilizador, termémetro, tensiometro, hemoglucotest, gel frio, guatero, entre
otras)

El presente protocolo se conforma de las siguientes etapas:

l. Ingreso del/la estudiante a la sala de primeros auxilios.
1. Estadia del/la estudiante en la sala de primeros auxilios.
Il. Procedimientos habituales.
V. Pase de ingreso a sala de clases.
V. Medicamentos en sala de primeros auxilios.

VI. Destino o egreso del/la estudiante.
VII. Traslado de estudiantes dentro del colegio.
VIII. Anexo: Solicitud para la administracién de medicamentos.

IX. Protocolo en Caso de Accidentes.

l. Ingreso del/la estudiante a la sala de primeros auxilios.

Los alumnos que necesiten recurrir a la sala de primeros auxilios, deben informar a su profesor
y asistir con su agenda, para dejar registro en ésta sobre la atencidn. El ingreso de todo alumno
debe ser registrado en la ficha de cada alumno en SM o tabla de registros de monitoreo de sala
de primeros auxilios con: fecha de atencién, curso, hora de ingreso, motivo de consulta,
categoria de atencidn, descripcion de accidente, tratamiento, tiempo de permanenciay hora de
salida. Si la situacién lo amerita, se dara aviso via telefénica al apoderado.

. Estadia del/la estudiante en la sala de primeros auxilios.

Una vez que el alumno ingresa a la sala de primeros auxilios es atendido por la persona
encargada, quien realizara la evaluacién de su estado de salud, determinando eltiempo que éste
requiera permanecer en el lugar. Si las condiciones lo permiten, debe volver a su sala de clases.

1. Procedimientos habituales

Segun las necesidades médicas de cada estudiante, se aplicard uno o mas de los siguientes
procedimientos:

- Hidratacién.
- Aplicacién de hielo local.
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- Crema antiinflamatoria (arnica/diclofenaco tépico).

- Inmovilizacion.

- Curacion simple con suero fisioldgico al 0.9%.

- Cobertura de heridas con gasa estéril o parche.

- Cobertura de heridas con gasa parafinada (jellonet) y gasa estéril.
- Afrontamiento.

- Limpieza con alcohol del 70%.

- Aplicacién de crema antialérgica.

- Reposo en enfermeria.

- Administracion de agua de hierbas.

CONSIDERACIONES: En el caso de que un estudiante presente alguna contraindicacion respecto
a los procedimientos aqui descritos, el apoderado debera informar por escrito a la encargada de
primeros auxilios de la sede correspondiente durante la primera semana del inicio del afio
escolar.

v. Pase de ingreso a sala de clases.

Se otorgara un pase de sala de primeros auxilios que ira adjunto en la agenda con el horario
exacto de entrada y salida, de manera que al ingresar a clases lo presente al profesor
correspondiente y continle con su jornada escolar de forma regular. A su vez, este pase pondra
en conocimiento al apoderado de que el alumno fue atendido y de las medidas tomadas. Este
debe volver firmado.

V. Medicamentos en sala primeros auxilios.

Dado que nuestro interés es velar por el bienestar de los alumnos y de acuerdo con lo
establecido por nuestro colegio, la sala de primeros auxilios no administrara medicamentos,
como: paracetamol, ibuprofeno o diclofenaco, s6lo en casos autorizados y con prescripcion
médica presentados por el apoderado.

Alos alumnos que se les deba administrar otro tipo de medicamentos durante lajornada escolar,
seran los apoderados los encargados de acercarse al establecimientoy entregar a la encargada
de la sala de primeros auxilios el farmaco a utilizar en conjunto con la prescripcion médica
original (puede ser enviado al mail camila.soto@ssr.cl o rocio.arostica@ssr.cl), para ser
administrado de acuerdo a las instrucciones senaladas. En paralelo, la encargada les entregara
la Solicitud de Administracion de Medicamento (adjunta al final de este protocolo) para ser
llenada con los datos correspondientes y la firma del apoderado. Esta quedaré adjunta junto con
la prescripciéon médica en sala de primeros auxilios a modo de respaldo.

Es fundamental para esto el manejo y la informacién entregada por el apoderado en la Ficha de
Salud del alumno (formato fisico) y en plataforma virtual SM.

VI. Destino o egreso del/la estudiante.

Si el destino fuera directo a sala de clases, los alumnos de ciclo inicial (Playgroup, Pre Kinder,
Kinder) seran acompanados por Asistente de Sala o Educadora.

En caso extremo, junto con avisar de inmediato a sus padres o apoderados via telefénica, se
trasladara al alumno al centro de salud correspondiente (indicado por apoderado en ficha de
salud), ya sea convenio particular o seguro estatal entregado por el ministerio de salud (Hospital
Carlos Van Buren).

El alumno serd acompafiado por la encargada de la sala de primeros auxilios u otro encargado
que designe el colegio, en caso que la urgencia lo requiera.




En caso de que el alumno deba concurrir a un centro de salud por un accidente menor, se dara
aviso a su apoderado, quien debera trasladarlo al servicio de salud que el estime conveniente.

Todo alumno que sea derivado a un centro de salud debera hacerlo con el Seguro de Accidentes
Escolares (privado o estatal) que sera llenado y firmado por TENS.

VII. Traslado de alumnos dentro del colegio

El traslado deberad ser efectuado por persona idéneas, es decir, con conocimientos o
experiencias en estas situaciones. La persona a cargo es quien debe dar las instrucciones
especificas de la forma en que debe ser trasladado un alumno accidentado.

No se debera levantar ni mover al accidentado del lugar. En caso de pérdida de conocimiento, se
debe acudir lo antes posible con los implementos de traslado al lugar del accidente (camilla,
tabla espinal, cuello inmovilizador, etc).

Se debe mantener siempre un ambiente de serenidad para colaborar y tranquilizar al
accidentado/a.

Si un accidente menor ocurriera en el gimnasio, el alumno debera ser trasladado por el
profesor(a) de Ed. Fisica o asistente de aula (en caso de los mas pequefios)

NOTA: Se tendra en cuenta en el proceso de atencion de los alumnos(as), los antecedentes
registrados por los padres de familia en la Ficha de Salud que se encuentra en la plataforma SM,
por lo que es fundamental que este registro se encuentra actualizado.

VIlIl. ANEXO: Solicitud para la administracion de medicamentos.

A efectos de una adecuada y sistematica administracién de los medicamentos prescritos a mi
pupilo, solicito la colaboracién del colegio Seminario San Rafael de Valparaiso para que le
suministre los medicamentos descritos mas delante de acuerdo a la prescripcién médicay en
su envase original.

Asumo que quien administre estos medicamentos durante la permanencia de mi pupilo en el
colegio se cefira estrictamente a lo sefalado en la recetay en esta solicitud.

Nombre del estudiante: Edad:
Curso: Profesor(a) Jefe:

Nombre del Medicamento:

Fecha inicio del tratamiento: Fecha de término del tratamiento:___
Dosis: Hora de aplicacién:

Condicion porlaque serecetaelmedicamento:

Efectos secundarios:

Nombre del médico tratante: Teléfono del médico:

Observaciones:

Entiendo y acepto que el Colegio Seminario San Rafaely su personal no tienen responsabilidad
de ninguntipo debido areacciones alérgicas u otros efectos como consecuenciade laaplicacién
del medicamento de acuerdo a lo solicitado.

Nombre del tutor legal o apoderado solicitante:

Teléfono fijo: Teléfono celular:

Direccién de correo electrénico:

Firma apoderado(a




PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
VULNERACION DE DERECHOS DE LOS PARVULOS

1. INTRODUCCION

Las orientaciones dispuestas en este protocolo se enmarcan en la Ley General de Educacion
(2009), respecto a que el sistema educativo chileno se construye sobre la base de los derechos
garantizados en la Constitucion, tratados internacionales ratificados por Chile, y principios
descritos en la misma que deben inspirar el sistema educativo; en la Ley de Inclusion Escolar
(2015); la Declaracion Universal de Derechos Humanos (ONU, 1948); la Declaraciéon de los
Derechos del Nifio (ONU, 1959, y ratificada por Chile en 1990); la Convencidn Internacional sobre
los Derechos de las Personas con Discapacidad (ONU, 2006; ratificado por Chile en 2008), la Ley
N° 20.422 de 2010, que Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusién Social
de Personas con Discapacidad; lo estipulado en el Curriculum Nacional en todos sus niveles 'y
modalidades, en especial a lo referido a los Objetivos de aprendizajes transversales y los
principios pedagdgicos; en todo lo referido a la atencidn a la diversidad de estudiantes en el
sistema educativo contenidas en el Decreto 170 del 2009; el Decreto 83 del 2015; la Ley de
Subvencion Escolar Preferencial, SEP (2008); las orientaciones nacionales del Ministerio de
Educacion (MINEDUC) para el sistema educativo en materias de inclusién; la Nueva Politica de
Convivencia Escolar (2019); y Ley N° 21.545 que establece la promocion de la inclusion, la
atencion integral, y la proteccion de los derechos de las personas con Trastorno del Espectro
Autista en el ambito social, de salud y educacion.

En este contexto, el siguiente instrumento entrega orientaciones desde un enfoque preventivoy
de intervencidén directa en aquellas situaciones de desregulacion emocionaly conductual (DEC)
de estudiantes del Espectro Autista que pueden presentarse en el ambito escolar.

. TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA

De acuerdo con la Ley N° 21.545 (Ley TEA), se entiende por persona con Trastorno del Espectro
Autista o persona autista, a aquella que presenta una diferencia o diversidad en el
neurodesarrollo tipico, que se manifiesta en dificultades significativas en la iniciacién,
reciprocidad y mantencién de la interacciéon y comunicaciéon social al interactuar con los
diferentes entornos, asi como también en conductas o intereses restrictivos o repetitivos. El nivel
de necesidades de apoyo es amplio y varia en cada persona.

En el contexto educativo, es calificado como una necesidad educativa especial de caracter
permanente, las cuales abarcan aquellas situaciones en las que las barreras de participaciony
aprendizaje no pueden ser resueltas a través de los medios y recursos usualmente utilizados por
los docentes para dar respuesta a la neurodiversidad del aula, requiriendo ser atendidas de
manera especial através de ajustes, recursosy medidas pedagdgicas distintas alaque requieren
comunmente la mayoria de los estudiantes.

En tanto la presencia de este trastorno constituye una condiciéon del neurodesarrollo, debe
contar con un diagndstico que lo certifique. En el contexto educativo, y relacionado con la Ley de
Autismo, se considera como estudiante autista a quien cuente con alguno de los siguientes
diagnésticos:

- Con la calificacion y certificacién emitida por las Comisiones de Medicina Preventiva e
invalidez (COMPIN), en caso de constituir un grado de discapacidad, en conformidad a
la Ley N°20.422.
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- Diagndstico médico externo realizado por un profesional idéneo y competente
(neurdlogo o psiquiatra), proveniente ya sea del sistema de salud publico o del sistema
de salud privado, de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Salud en la materia.

- Ademas, a modo complementario el colegio solicita una evaluacion integral del
estudiante la cual es realizada por los siguientes profesionales: Fonoaudiélogo/a,
psicologo/a, educador/a diferencial y Terapeuta Ocupacional con el objetivo de conocer
las necesidades de apoyo segun cada area.

. SITUACIONES DE DESREGULACION EMOCIONAL O CONDUCTUAL

En el marco de este documento, se entendera por desregulacion emocional y/o conductual a la
reaccion motorayemocionalauno ovarios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde
elnifno, niha, adolescente o joven (NNAJ), porlaintensidad de la misma, no comprende su estado
emocional ni logra expresar sus emociones 0 sensaciones de una manera adaptativa,
presentando dificultades mas allé de lo esperado para su edad o etapa de desarrollo evolutivo,
para autorregularse y volver a un estado de calma, las cuales no desaparecen después de uno o
mas intentos de intervencidn, utilizados con éxito en otros casos, percibiéndose externamente
por mas de un observador como una situacion de “descontrol” (Construccién colectiva mesa
regional Autismo, mayo 2019).

La desregulacion se puede reflejar en un amplio espectro de conductas, dependiendo de la
etapa del ciclo vital. Algunas manifestaciones habituales son:

- Deambular o correr por la sala mientras otros trabajan.
- Esconderse en algun lugar de la sala o del colegio.

- Salir de la sala sin autorizacion.

- Negarse a permanecer en la sala de clases.

- Gritos sin estimulo provocador aparente.

- Lanzar objetos dentro o fuera de la sala.

- Apegarse fisicamente a un adulto.

- Aislarse de los otros.

- Autolesionarse.

- Agredirfisica o verbalmente a companieros y/o adultos.
- Temblores corporales.

- Sensacion de sofoco.

- Entre otros.

Estas expresiones pueden variar en intensidad y nivel de riesgo para el estudiante y sus
companeros.

Iv. ACCIONES PREVENTIVAS

1.Formacién para docentes, asistentes de la educacidn, directivos y otros miembros de la
comunidad educativa.

Realizacién de talleres de capacitacién para entregar estrategias y socializar planes de accion en
situaciones de desregulacién emocional y conductual. Estos se realizaran al menos una vez al
afo, estaran dirigidos a los miembros de la comunidad educativa y estaran a cargo del
Departamento de Apoyo al Aprendizaje o entidades externas.

2.Aplicacién del plan de acompaniamiento individual emocional y conductual.

Este plan consiste en un instrumento de caracter individual para cada estudiante del Espectro
Autista, y en él estan descritas las acciones especificas a implementar de acuerdo con sus
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propias necesidades de apoyo y acompafiamiento en situaciones de desregulacion,
considerando, segun la situacion lo amerite, las sugerencias de especialistas externos.

Para su elaboracion, se realiza una entrevista de apoderado con profesor jefe y miembro(s) del
DAA (psicologa, psicopedagoga, profesora diferencial o terapeuta ocupacional). La entrevista
tendra como objetivo conocer de mejor manera al estudiante, sus gustos, estimulos sensoriales
o elementos del entorno que favorecen o interfieren en el confort y bienestar, con la finalidad de
conocer factores que podrian gatillar una desregulacion y las formas mads propicias de
intervencion.

Con estos antecedentes, se elaborara el plan de acompanamiento individual emocional y
conductual, el cual sera socializado con los miembros de la comunidad educativa que se
vinculan con el estudiante y sera aplicado ante situaciones de desregulacion.

3.Espacio de Contenciéon y Calma

Espacio disponible parala contencion emocional. Es un espacio diferente al aula con materiales
de integracién sensorial utilizados para lograr la regulaciéon y preparacién para volver a la calma.
Dentro de los materialesy recursos dispuestos en esta area de contencién, se podrian encontrar
implementos como hamaca sensorial, cortina sensorial, fidget toys, colchonetas, audifonos
anti-ruido, almohadillas con peso, etc.

4.Actividades de convivencia escolar

El Encargado de Convivencia Escolar y psicéloga del colegio lideran el trabajo vinculado a
fortalecer las habilidades socioemocionales planeando y desarrollando actividades orientadas
a lainclusién, empatia, respeto, etc., se consideran las actividades transversales establecidas
en el plan de orientacién del establecimiento.

V. PROCEDIMIENTO PARA EL ABORDAJE DE SITUACIONES DE DESREGULACION

Las etapas de intervencion descritas en este apartado pueden o no seguir el orden establecido,
en tanto esto dependera del nivel de intensidad de la desregulacion que experimente el
estudiante.

1. Intervencion del Profesor de Aula.

Cuando un estudiante presenta una desregulacion en el aula, el profesor o educadora de
parvulos a cargo del curso debe intervenir de inmediato utilizando las estrategias de contencion
emocional entregadas en el Plan Individual de Acompafamiento Emocional y Conductual. La
duracién de esta contencidn puede variar segun la intensidad de la situacién.

Algunas estrategias que pueden utilizarse en esta etapa son:

- Cambiar la tarea, forma o materiales mediante los que se esta realizando la actividad.

- Utilizar el conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego
en la estrategia de apoyo inicial a la autorregulacion.

- Si se requiere, permitirle salir un tiempo corto y determinado a un lugar acordado
anticipadamente, siendo acompafado por otro docente o profesional del Colegio.

2. Contacto con Inspectoria.

Si la desregulacion persiste, el profesor debe comunicarse con el inspector del ciclo y sacara al
estudiante de la sala de clases para abordar la situacion y evitar la sobreexposicion del
estudiante.




En estos casos, se sugiere “acompafar” sin interferir en su proceso de manera invasiva, con
acciones como ofrecer soluciones o pidiéndole que efectue algun ejercicio, pues durante esta
etapa de desregulacion el estudiante no estd logrando conectar con su entorno de manera
esperable.

Algunas estrategias que pueden utilizarse en estos casos son:

- Llevar al estudiante a un lugar seguro y resguardado, idealmente en un primer piso.

- Permitir tiempo y espacio para que el estudiante esté soloy en silencio si lo requiere.

- Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin cortinaje, o con
estimulos similares a los desencadenantes de la crisis de desregulacion (por ejemplo,
olores, imagenes, que lo miren a los ojos mientras le preguntan por su estado).

- Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante.

- Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos.

- Evitar aglomeraciones de personas que observan.

Si el estudiante se niega a salir de la clase, el inspector podra abordar la situacion en el espacio
delaula. Sila desregulaciéon no cesa enintensidad (pudiendo abordar la situacién en un maximo
de 10 minutos), se debe llamar a un miembro del D.A.A.

3. Contacto con Departamento de Apoyo al Aprendizaje.

El integrante del D.A.A. abordara la situacion con las estrategias adecuadas y ya establecidas
para el estudiante, trasladandolo al espacio de contencién emocionaly calma. En caso de una
autoagresion, agresion a otros y/o si el estudiante aun se niega a salir de la sala, se debe pedir
con calma al profesor de asignatura que retire al curso de la sala para evitar riesgos mayores
mientras se continda con la contencion del estudiante, hasta lograr la regulacién emocional/
conductual.

En el Plan para la Atencién Individual debe estar estipulado si el apoderado autoriza la
contencién fisica (cuyo documento de autorizacién debe estar anexado en el Plan Individual).
Este tipo de contencién se debe realizar s6lo en situaciones en que la integridad fisica del
estudiante o de los demas, esté en riesgo.

4. Contacto con el apoderado

Si la situacién desafiante contintay existiese una agresion y/o agresién a otros, un inspector o
miembro del DAA se contactard inmediatamente al apoderado de manera telefénica para que
asista al establecimiento a apoyar en el proceso de contencion. En cada Plan de
Acompafiamiento se establece la posibilidad de que el apoderado retire al estudiante y se pueda
reincorporar en un tiempo acordado con la familia segun cada caso particular. Por otro lado, sila
desregulacién se desarrolla sin autoagresidon o agresion a otros, se contacta al apoderado una
vez agotadas todas las instancias previas, para solicitar su apoyo en el proceso de regulacion.

El apoderado puede solicitar al colegio un documento que acredite que asistido al
establecimiento a atender una situacién de urgencia relacionada con su hijo del Espectro
Autista, para presentar en su lugar de trabajo en caso de requerir.

5. Traslado a urgencias

Si el estudiante debe ser trasladado a un servicio de salud, se realiza segun el protocolo de
accidentes.




6. Registro de la desregulacion:

- Elprimer profesional que evidencie la situacion desafiante debe registrar la conducta en
el registro de observaciones de la plataforma SM EDUCAMOS. Este registro debe
contener la siguiente informacion:

- Individualizacién del parvulo o estudiante.

- Fecha, horay lugar en que ocurre la situacion.

- Individualizacién de los asistentes y/o docentes que intervinieron.

- Indicacion de contacto con apoderado.

- Relato delincidente y su contexto.

- Causa aparente.

- Declarar si se requiere contacto con apoderado.

7. Seguimiento y Apoyo Posterior

Elequipo de D.A.A coordinara con el apoderado, profesor jefe y otros profesionales externos, el
seguimiento y apoyo para el estudiante con el fin de garantizar su bienestar emocional.

8. Aplicacion de medidas disciplinarias

Se pueden aplicar medidas disciplinarias y/o formativas siempre y cuando las acciones no
emanen del diagndstico o condicién, es decir, que no pueden recibir medidas formativas o
disciplinarias por alguna accién cometida durante o producto de una desregulacion. Los NNA
con alguna condicién o NEE, deben cumplir con lo estipulado en el RICE al igual que todos los
estudiantes del establecimiento.

Se debe priorizar la aplicacion de medidas formativas para proteger el bienestar emocional de
los estudiantes, sin embargo, esto no exime de las medidas disciplinarias ante conductas que
transgreden elreglamento interno o que ocurran fuera de un contexto de desregulacion.

En el nivel parvulario, no existen las medidas disciplinarias, lo que no impide la adopcidon de
medidas pedagdégicas o formativas orientadas a desarrollar progresivamente en estos, empatia
parala resolucion de conflictos y comprension de normas.
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VI. ANEXOS

ANEXO 1

PLAN INDIVIDUAL DE ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUAL

NOMBRE
ESTUDIANTE

CURSO EDAD
NOMBRE Y PARENTESCO CONTACTO DE
EMERGENCIA
NUMERO TELEFONICO CONTACTO DE
EMERGENCIA

AUTORIZACION PARA CONTENCION FiSICA Si No

RESPONSABLE DE APLICACION DE PROTOCOLO

EVENTUALES  CAUSAS, INTENCIONES
COMUNICATIVAS Y MANIFESTACIONES
FRECUENTES QUE PROVOCAN UNA SITUACION
DESAFIANTE.

ESTIMULOS SENSORIALES O ELEMENTOS DEL
ENTORNO QUE FAVORECEN O INTERFIEREN EN
EL CONFORTY BIENESTAR.

OBJETOS, PICTOGRAMAS O ACTIVIDADES DE
INTERES QUE RESULTAN UTILES PARA CAMBIAR
EL FOCO DE ATENCION.

PALABRAS, FRASES, GESTOS, PICTOGRAMAS O
ACTITUDES CLAVES PARA ATENDER LA
SITUACION DESAFIANTE.

FIGURAS DE CONTENCION EN CASO DE CRISIS

ESTRATEGIAS PARA IMPLEMENTAR EN CASO DE
DESREGULACION
INFORMACION  RELEVANTE DADA  POR

ESPECIALISTAS EXTERNOS
OBSERVACIONES O COMENTARIOS
ADICIONALES

ESTRATEGIAS INDIVIDUALES ANTE SITUACIONES DESAFIANTES

FASE MANIFESTACIONES ESTRATEGIAS PARA
COMUNES DESARROLLAR

INICIO

CRECIMIENTO

EXPLOSION

RECUPERACION




ANEXO 2 AUTORIZACION PARA LA CONTENCION FiSICAY EMOCIONAL

Yo, Rut:
apoderado (a) de , estudiante de (curso). Estoy al tanto del
protocolo de actuacion frente desregulaciones emocionales, por lo cual, autorizo a personal

docente y asistentes de la educacién para que intervengan tanto fisica como psicolégicamente
ante las desregulaciones emocionales o conductuales de mi pupilo con la finalidad de
acompafarlo a nivel emocional y/o proteger su integridad fisica, segin sea requerido por el
estudiante.

FIRMA APODERADO

Valparaiso, 202X.
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PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES EN LOS
PARVULOS

PROCEDIMIENTO

Ante cualquier accidente la atencidn debe ser inmediata.

ElNivel debe contar con botiquin de primeros auxilios con los insumos bésicos parauna
atencion primaria.

En todos los casos: caidas, golpes y/u otras situaciones andmalas, estos deben ser
informados a la Madre, Padre y/o Apoderado, por muy leve que parezca.

RESPONSABILIDADES DE LA EDUCADORA:

1.

La Educadoraes laresponsable de brindar el primer apoyo y contencién ante una lesion
de cualquier tipo que sufra el nifo o nifa.

Asumir las responsabilidades, acompahamiento y contencién, mientras llega el
Encargado(a) de Primeros auxilios, si la situacién lo hace necesario (casos graves).

La Educadora debe informar a la Madre, Padre y/o Apoderado de cualquier tipo de
accidente, caida y/o lesion sufrida por el nifio o nifia, durante su rutina escolar.

Esta informacion siempre debe ser a través de agenda escolar, aun cuando por la
inmediatez de la situacién se llame por teléfono y/o se converse la situacion de forma
personal con la Madre, Padre y/o Apoderado.

Cuando la lesion o accidente es de caracter grave (golpes en la cabeza, pérdida de
conocimiento, fracturas, entre otros), la Educadora debe dar aviso de forma inmediata al
Encargado (a) de Primeros auxilios.

Encargado(a) de Primeros auxilios o Educadora en los casos de caracter grave, es el
responsable de contactarse inmediatamente con la madre, padre y/o apoderado del nifio
o nifa lesionado.

Si la lesidn tiene como consecuencia la inasistencia del nifo o nifa por varios dias,
semanas o incluso meses, la Educadora estara en permanente contacto con la madre,
padre y/o apoderado para informarse del tratamiento y mejoria del nifio o nifia lesionado.

RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO(A) DE PRIMEROS AUXILIOS

1.

Si el accidente es de caracter grave, el Director(a) designara a los funcionarios que
acompane al Encargado (a) de Primeros auxilios para que traslade de forma inmediata al
nifo o nina accidentado al centro asistencial mas cercano.

En el centro asistencial el funcionario(a) responsable del nifio o nifla debe esperar la
llegada al lugar de la Madre, Padre y/o Apoderado, o de un familiar designado por el
mismo, para que acompafe al nilo o nifla accidentado y reciba las instrucciones
médicas.

Encargado (a) de Primeros auxilios junto a la Educadora deberd hacer seguimiento de la
evolucion y asistencia del nifio o nifia a clases. Estara en permanente contacto con la
Madre, Padre y/o Apoderado.
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RESPONSABILIDAD DEL ASISTENTE TECNICO DE EDUCACION PARVULARIA.

1. El asistente Técnico de Educacion Parvularia debera informar a la Educadora y/o
Encargado(a) de Primeros auxilios de la situacion de accidente del nifio o nifia.

2. Realizar seguimiento del nifio o nifia accidentado, durante su permanencia en el Colegio,
sefialando si se requirié atencion asistencial y/o no necesito retiro del Colegio por parte
de su Madre, Padre y/o Apoderado o familiar.

DEL BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS:

1. Debe estar ubicado en un lugar visible y de facil acceso.
2. Debetenerlos insumos necesarios para una atencién primaria.

DE LA AUTORIZACION DE TRASLADO INMEDIATO EN CASO DE ACCIDENTE GRAVE.

El Colegio, ante situaciones graves de accidentes, debe asumir la responsabilidad inmediata de
traslado de sus estudiantes al centro asistencial mas cercano. Pese a ello, y respetando la
normativa de que los primeros tutores del cuidado de sus hijos son los padres, es que se elabord
una autorizacidon de salud en caso de emergencia o accidente grave y la Madre, Padre y/o
Apoderado NO alcancea llegar al establecimiento educacional para acompahfar al estudiante al
centro asistencial.

Esta autorizacion debera ser firmada con la presentaciéon del presente protocolo a las Madres,
Padres y/o Apoderados.

AUTORIZACION DE TRASLADO AL CENTRO DE URGENCIAS

IDENTIFICACION ANTECEDENTES

NIVEL

NOMBRE DE LA EDUCADORA

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

RUT DEL ESTUDIANTE

NOMBRE DEL APODERADO

RUT DEL APODERADO

CELULAR DEL APODERADO

CELULAR DE EMERGENCIA

NOMBRE DE FAMILAR EN CASO DE EMERGENCIA
FONASA

RUT DEL FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIA ISAPRE
OTRAS

CENTRO DE SALUD

OBSERVACIONES El colegio hace uso del seguro escolar que rige en
caso de accidente en establecimientos
educacionales

| (o T PR UTRR PRt autorizo el traslado a

centro de urgencia de mi hijo o hija.

Firma Apoderado




PROTOCOLO PARA INTERVENCION EN SITUACION DE CRISIS
O DE AGRESION DE PARVULOS

QUIEN PUEDE ACTIVAR EL PROTOCOLO: El Educador, asistente, docente o funcionario(a) que
se encuentra con la situacién de crisis 0 agresion es quien realiza la primera accién.

PROCEDIMIENTO:

1.Ante cualquier tipo de crisis o0 agresién la Educadora, asistente o docente debe separar a los
parvulos implicados y trasladarlos a espacios diferentes de contencién que les permitan
calmarse en un lugar discreto que les genere seguridad y confianza. Estas medidas deben
aplicarse a todos los involucrados.

2.Los encargados o responsables del traslado de los nifios y nifias en situacion de agresién o en
crisis a los espacios de contencidén son:

- Profesor(a).

- Inspector(a).

- Directivo.

- Miembro del Departamento de apoyo al aprendizaje.

3.Los espacios de contencién son los siguientes: sala de entrevista, inspectoria, sala de
primeros auxilios, oficina del Departamento de apoyo al aprendizaje u oficina de la Directora de
Ensefianza Basica o Director de Sede.

4.Frente a cualquier crisis emocional, crisis conductual compleja o agresiéon se debera
comunicar al Coordinador(a) de ciclo, Encargado(a) de convivencia escolar o Director(a) de ciclo,
quien deberd comunicar por escrito a la Madre, Padre y/o Apoderado de forma inmediata lo
ocurrido. Asimismo, la Educadora, asistente o docente debe acompafar a los parvulos en crisis,
o en situacién de agresién, hasta que la Madre, Padre y/o Apoderado se presente en el Colegio a
fin de retirarloy llevarlo a su casa

5.Cuando es un hecho grave de agresion, tales como lesiones, autolesiones, entre otros, se debe
trasladar al nilo o nifia al centro asistencial correspondiente y esperar la llegada de la Madre,
Padre y/o Apoderado a dicho lugar. El traslado lo debe realizar el Inspector(a) o Director(a) de
sede, debiendo la institucion brindar los recursos econédmicos o materiales para su traslado, de
acuerdo con los procedimientos del protocolo para accidentes.

6.Como accion posterior, si se estima que es necesario, la Educadora sera la encargada de
informar al curso la situacion, en especial, si la situacidn de crisis o0 de agresion hubiese tenido
repercusion dentro del cursoy de la Comunidad Educativa.

7.Una vez calmada o contralada la situacién de crisis o agresion se deben seguir los siguientes
pasos:

a. La Educadora, asistente o docente que intervino debera, junto al Encargado(a) de
convivencia escolar, abrir una BITACORA.

b. En la BITACORA debe quedar el registro de la situacién ocurrida, narrando en forma
breve, objetivay concreta la situacidn y el procedimiento empleado, especificando dia,
hora, involucrados y acciones realizadas.

c. La BITACORA ser4 entregada al Director(a) de sede para que comunique lo sucedido al
Rector del Colegio.

o



PRECISIONES:

Si el nifno o nifa involucrado en la situacidn de crisis o0 agresidon no tiene antecedentes en el
Departamento de apoyo al aprendizaje debera ser derivado para evaluar apoyos posteriores y
seguimiento.

En caso de situaciones muy graves (lo determinara la Educadora con el Encargado(a) de
convivencia escolar), el parvulo podra reintegrarse al Establecimiento Educacional presentando
el certificado del profesional competente que acredite estar en condiciones de reincorporarse.
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PROTOCOLO DE INTERVENCION ANTE SITUACIONES DE
CONNOTACION SEXUAL QUE NO CONSTITUYEN DELITO

CONDUCTA SEXUALIZADA: “son todas aquellas manifestaciones de la sexualidad que, al estar
relacionadas con la genitalidad, relacion sexual, se consideran de caracter privado como, por
ejemplo: los comportamientos que incluyen tocarse, frotarse con algo, exponerse, voyerismo,
ver pornografia, usar lenguaje obsceno, hacer sonidos con tintes sexuales e imitar el acto sexual
en juegos con mufecos con otros nifios, ninas o adolescentes”.

La conducta sexualizada en caso de parvulos tiende a representar un riesgo de vulnerabilidad
ante eventuales los abusos sexuales. Se debe tomar en cuenta que, por regla general, muchas
de las conductas sexualizadas evidenciadas en ninos y nifias suelen ser indicadores de abuso
sexual; sin embargo, pueden relacionarse también con otros aspectos de la vida del nifio y nifa,
como lo es la sensacion placentera que produce la autoexploracidon (masturbacion infantil), o la
restriccidon de la construccioén de la intimidad, es decir, la dificultad en la diferenciacién entre lo
publico ylo privado.

Puede ser dificil notar la diferencia entre comportamientos sexuales adecuados a la edad y
comportamientos que sefialan que un parvulo podria estar desarrollando un problema. Los
juegos sexuales mas tipicos o esperados en los nifios y nifias usualmente tienen las siguientes
caracteristicas:

- Seda entre ninos y ninas que juegan y se divierten entre si 0 entre amigos de la escuela
divirtiéndose mutuamente.

- Sedaentre nifos y nihas de similar estaturay edad con un desarrollo social y emocional
parecido.

- Esdeunmodo desenfadado (o sea, sin sentir verglienza) y espontaneo. Los ninos y ninas
pueden estar riéndose o divirtiéndose cuando realizan conductas sexualizadas.

ANTE QUIEN SE DENUNCIA: Educadora o Profesor(a) Jefe o Vicerrector(a) de Pastoral.

QUIEN PUEDE DENUNCIAR: Cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

PROCEDIMIENTO:

1. LaEducadora, Profesor(a) Jefe o Vicerrector(a) de Pastoral que intervino debera abrir una
BITACORA.

2. En la BITACORA debe quedar el registro de la situacién ocurrida, narrando en forma
breve, objetiva y concreta la situacién y el procedimiento empleado, especificando dia,
hora, involucrados y acciones realizadas.

3. LaBITACORA serd entregada al Director(a) de sede, para que comunique lo sucedido al
Rector del Colegio.

PASOS QUE SE DEBEN SEGUIR:

1. La Educadora o encargado(a) de convivencia en todo momento debe ser calido y
acogedor generando al parvulo o al denunciante, condiciones de confidencialidad,
protecciéon y acompafiamiento; en ninglin caso debe intentar interrogar o averiguar mas
alla de lo que narra el nifio o nifa. Debe cerciorarse que al terminar la entrevista del(la)
estudiante o denunciante se vea reconfortado o al menos tranquilo.
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Si la develacién la recibiese un funcionario no docente debera canalizarla
inmediatamente al Profesor(a) Jefe respectivo, quien continuara con el procedimiento
explicitado en el protocolo.

El receptor de la denuncia debe informar inmediatamente, o dentro de las 24 horas de
recibida la denuncia, a su superior (Rectoria, Director de sede o quien lo reemplace en
su ausencia), quien debe citar a la madre, padre y/o apoderado para informar de la
situaciény las medidas que adoptara el Colegio.

ElProfesor(a) Jefe en conjunto con el Departamento de apoyo al aprendizaje desarrollara,
inmediatamente hecha la denuncia o detectada la situacién, un plan especifico con
medidas remediales o de acompanamiento individuales y/o colectivas, segln sea el
casoy lanecesidad.

Rectoria, a través del abogado del Colegio, o el Director de sede informara al Tribunal de
Familia la situacién con elfin de indagar una eventual vulneracion por parte de un adulto.
Segun sea la situacion, el Rector del Colegio podra solicitar el concurso de especialistas
externos para orientary acompanar a las familias y a los nifios y nifias.
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GLOSARIO

Comunidad Educativa: se refiere a todos los miembros que pertenecen al Colegio, esto es,

estudiantes, docentes, asistentes de la educaciéon, técnicos, auxiliares y funcionarios

administrativos del Colegio.

Estudiantes: se refiere tanto a ninos, nifas, hombres o mujeres que pertenecen al Colegio.

PEI: Proyecto Educativo Institucional, corresponde a los lineamientos y directrices que presenta
el Colegio en torno a la educacion de los nifios, nifias y jévenes que forman parte de la

Comunidad Educativa.

DAA: Departamento de apoyo al aprendizaje.

Delitos sexuales que pueden presentarse y sus penas:

DELITO SEXUAL

DEFINICION

PENAS

VIOLACION.
Articulo 362,
Codigo Penal.

Acto que consiste en la introduccién del
drgano sexual masculino en la boca, ano
o vagina de una nifa, nino menor de 14
afnos.

También se considera violacion:

Si la victima es mayor de 14 afos
(Art.361), y el agresor hace uso de la

fuerza, intimidacion, aprovechandose
de que la persona se encuentra
agredida, privada de sentido o es

incapaz de oponer resistencia.

Si la introduccién se realiza en una
persona con trastorno o enajenacion
mental.

Se debe distinguir si el delito es
cometido a:

Menores de 14 afios:5 afosy un
dia a 20 afos.

Mayores de 14 afios:5 afos y un
dia a 15anos

INCESTO. Agresion sexual cometida a un pariente, | Se debe distinguir si el delito es
Articulo 378, ascendiente o descendiente, por | cometidoa:
Cédigo Penal. consanguinidad legitima o ilegitima o | *Menores de 14 afios: 5 afios y
con un hermano consanguineo legitimo | un dia a 20 afos.
oilegitimo.
Se debe distinguir si el delito es | *Mayores de 14 afos: 5 afios y
cometido a: un dia a 15 afos.
eMenores de 14 afos: 5 afos y un dia a
20 afios.
eMayores de 14 afos: 5aflosyundiaa15
anos.
ESTUPRO. Acto que consiste en la introduccién del | 3afosy un diaa 10 afios
Articulo 363 organo sexual masculino en la boca, ano

Cadigo Penal

0 vagina a una persona mayor de 14
afos, pero menor de 18 anos.

También se considera estupro:

-Cuando la victima tiene una
discapacidad mental, aunque sea
transitoria, y aun cuando esa
discapacidad no sea constitutiva de
enajenacion o trastorno mental.

-Si dicha accion se realiza
aprovechandose de una relacion de
dependencia que la victima tiene con el
agresor, sea ésta de caracter laboral,
educacional o de cuidado.




-Si la engana abusando de la
inexperiencia o ignorancia sexual de la
victima.
-Si la engafia abusando de la
inexperiencia o ignorancia sexual de la
victima.

SODOMIA
Articulo 365,
Cadigo Penal.

Acto por el cual unvarén accede
carnalmente a un menor de 18 afios del
mismo sexo, sin que median las
circunstancias de delito de violaciéon o
el estupro.

61 dias a3 afos

ABUSOS
DESHONESTOS.
Articulo 365,
Cédigo Penal.

Accion sexual que no implica acceso
carnal, realizada mediante contacto
corporal con la victima o que haya
afectado ano, boca de ella aun cuando
no existiere contacto corporal.

Se debe distinguir si el delito es
cometido a:
-Menores del4 anos: 3 a
10afos.

-Mayores de 14 afios: 3 a 5 afos.

PORNOGRAFIA
INFANTIL
Articulo 366
quinquis,
Cadigo Penal.

Aquellas representaciones fotograficas
ofilmicas en formatos  digitales o
analogico de menores de edad de
cualquier sexo en conductas
sexualmente explicitas, ya sea solos o
interactuando con otros menoresde
edad o adultos.

3afosyundiaabanos

UTILIZACION DE
NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES
PARA LA
PROSTITUCION.
Articulo 367, Codigo
Penal.

Acto por el cual una persona que, con
abuso de autoridad o]
confianza, promueve o facilita la
prostitucion de menores de edad para
satisfacer los deseos sexuales de otro.

Sancién a cliente

- Proxenetismo: el que promueve o
facilite la entrada o salida de personas
al pais para ejercer prostitucion en el
pais o en el extranjero.

Son agravantes de delito:

*Si la victima es menor de edad.

Si se ejerce violenciao
intimidacion.

*Si el agente actia mediante engafo o
con abuso de autoridad o confianza.

*Sij el autor fueraascendiente,
descendiente, marido, hermano,
tutor, cuidador o encargado de la
educacién de la victima.

*Si existe habitualidad en la conducta
del agente

5 afiosy un dia a 20 afios




