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LIBRO |
PROYECTO EDUCATIVO INSTITICIONAL DE LA FUNDACION ALCAZAR
CAPITULO I: ANTECEDENTES

CONTEXTO

En esta nueva época, los nifos, nifias y jovenes se diferencian notablemente de las generaciones anteriores en
cuanto a los lenguajes y recursos que manejan. Tienen una mayor conciencia de ser sujetos de derechos, lo que
también les reconoce la sociedad. Anhelan mayor autonomia y protagonismo en su formacién, son mas capaces de
confrontar la realidad y cuestionarla y tienen mayor acceso y exposicién a la informacién, quedando al mismo tiempo
mas empoderados pero mas vulnerables. Son capaces de aprender, y en su mayoria suefian con un mundo mejor.
Crecen por lo tanto sus expectativas y demandas, pero surgen nuevos riesgos y conflictos.

En ese contexto, la dindmica y estructura familiar ha cambiado ostensiblemente. Algunos cambios son transversales
a todos los estratos sociales, y otros son mds propios de uno o de otro. El surgimiento de inéditas formas de
comunicacion, basadas en lenguajes y tecnologias emergentes, enriquecen y agregan complejidad al didlogo inter
generacional. La mayor frecuencia de la ruptura de la pareja hace a la unidad familiar mas inestable que en el pasado
y origina un aumento de tipologias familiares tales como las familias monoparentales o las familias reconstituidas.
Cada vez es menor la proporcién de estudiantes que viven con sus dos progenitores, y mayor la cantidad de uniones
no formalizadas.

Ha ido cambiando el papel de la mujer, y por consiguiente el de otros miembros de la familia. Los ritmos del hogar y
el didlogo familiar se ajustan a los exigentes horarios de trabajo, a los cansancios laborales o a la desesperacidn que
genera el desempleo. Los colegios participan cada vez mas junto a la familia —a veces supliendo sus funciones— en la
socializacion en habitos y valores, la formacién de la personalidad, en la contencidn de afectos. Esta mayor exigencia
no siempre esta acompafiada de una mayor valoracién social de quienes ejercen la funcidon docente. La alianza
familia — colegio es sin embargo deseada y apreciada como crucial, en la que hay que buscar un sano equilibrio en las
exigencias reciprocas.

El establecimiento de reglas claras y estables a través del presente proyecto educativo nos compromete en esa tarea.
Toda la sociedad anhela una educacién integral, permanente que no se contente con contenidos cognitivos, sino que
desarrolle habilidades y competencias para la vida, y se dirija al desarrollo espiritual, ético, moral, solidario, afectivo,
intelectual, artistico y fisico, de las personas, mediante la transmision y el cultivo de valores, conocimientos y
destrezas, enmarcados en las libertades fundamentales y en el respeto a los derechos personales y sociales. La
Fundacién busca el mejor modo de garantizar que todos los alumnos sin excepcién se beneficien de una educacion
de excelencia.

1. INTRODUCCION
A partir de los retos planteados por la sociedad donde se nutren las propuestas nacionales, se busca construir
una base lo suficientemente amplia y cimentada, que soporte el desarrollo de un Proyecto Educativo con la
capacidad de autogeneracion con el tiempo.

Estos antecedentes y los derivados de los procesos de autoevaluacidon y autorregulacidn, encauzan a la actual
administracion a elaborar su Proyecto Educativo, para responder con profundidad a estas y otras inquietudes
que han tratado de recopilarse en todo su alcance y espiritu.

El proyecto educativo de la Fundacién Alcazar, se concibe como un conjunto de lineamientos, criterios,
principios y valores que orientan y hacen visible la cotidianidad, los quehaceres y funciones sustantivas de esta
organizacion educativa, y la realizacidon integradora de seres humanos en forma adecuada con sus mas
profundos intereses.
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La variedad de interacciones de sus miembros y organismos, constituye un ambiente axioldgico en el cual se
humanizan y dignifican, de tal modo que se consolide una auténtica organizacién educativa.

En esta Fundacion y principalmente en sus comunidades educativas, se hacen realidad los valores que inspiran
sus curriculos, que dan sentido a la formacién humana en todas sus dimensiones, desde una perspectiva
pluralista de las inter y la trans-disciplina.

En relacién con el enfoque hermenéutico del Proyecto Educativo es un compromiso de todos, de ahi que exija
actitudes de pertenencia y corresponsabilidad de cada uno de los miembros desde sus particularidades
personales, organismos y niveles de competencia, como también la identidad tedrico practica de sus
respectivos ambitos.

El presente Proyecto Educativo, se postula sobre la base de la realizacién de la excelencia de todos y cada uno
de quienes la constituyen, como un conjunto dialdgico, pluralista y participativo.

Se precisa buscar entonces, la manera de lograr que cada quién pueda encontrar en la Fundacion vy
comunidades educativas, el espacio correcto, viable y oportuno, para dar lo mejor de si, segin el modo, la
diferencia o caracteristicas, fortalezas y limitaciones de su ser. Para tal fin, la Fundacién pone el acento en el
cardcter positivo de las diferencias.

1.1. Fundamento
El Proyecto Educativo que se presenta a consideracion de todos los miembros de la Fundacidn, se ha
concebido como una herramienta soporte que direcciona la generacién de metas que se estableceran en
el Plan Estratégico 2019 —2023.

Para la Fundacion, el fin del proyecto es poder orientar, acompaiar y dinamizar el quehacer educativo
buscando la participacién, el compromiso y la armonia de las comunidades educativas, que en "Misidn
Compartida" generan la formacion integral, donde a través de sus respectivos procesos educativos se
puedan ver y plasmar con sentido critico, los cambios que se orientan en el proceso institucional,

En ese contexto, es vital comprender que este proceso requiere de una permanente actualizacién y
renovacion en algunas areas y estructura de la Fundacion, para definir permanentemente la senda por
donde se deberd transitar, con el apoyo de un modelo de planificacion, a través de un sistema integrado
de gestion, muy importante para el éxito de los logros educativos.

2. INFORMACION INSTITUCIONAL
2.1 Organizacion General
La Fundacion Alcazar, se organiza en base a una estructura centralizada que gestiona, administra y asesora
a cada una de las comunidades educativas, con lo cual da respuesta y soporte a todas sus necesidades;
esta estructura central se materializa de la siguiente manera:
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Asesr. Comunicacional
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COLEGIO COLEGIO
Eleuterio Ramirez Molina Alcazar de Las Condes

2.2 Informacion Especifica
A su vez, los colegios dependientes de la Fundacidn, cuentan con la siguiente estructura:
e Rector
e Vice Rector Académico
e Inspectores Generales
e Jefe de Operaciones

3. INFORMACION HISTORICA
3.1 Reseiia Historica y legal
La Fundacién Alcazar, fue creada el afio 1994 con la finalidad de entregar una educacion de excelencia a
los hijos del personal militar y abierta a toda la comunidad, atendida la dificultad que enfrentaban los
miembros del Ejército con la insercidon de sus hijos, debido a la alta rotacion de sus integrantes. Esta
situacion se veia incrementada especialmente en la Regién Metropolitana, donde la oferta no siempre
daba respuesta a la formacidn que estos buscaban para sus hijos.

Con fecha 13 de julio de 1994, se realiza la Asamblea Constitutiva de la Fundacion Alcazar, dando origen a
esta Institucidn de Derecho Privado, sin fines de lucro y cuyo objetivo principal es la de desarrollar cultura
y educacidn, particularmente en favor del Personal del Ejército de Chile, sus familiares y civiles que se
adhieran al proyecto.

El 14 de marzo de 1995, inicia sus actividades el Colegio Particular Pagado “Alcazar de Las Condes”, en sus
instalaciones ubicadas en Av. Presidente Riesco esquina de Av. Alonso de Cérdova, con un proyecto
educativo que tenia como principal objetivo formar nifios y jovenes con sodlidas bases morales e
intelectuales, desde pre basica a 8° afio Basico. En 1996, se modifica la propuesta educativa al proyectar la
Ensefianza Media.

Mas tarde, en el afio 1998, la Fundacion crea el “Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina”, Particular —
Subvencionado con Financiamiento Compartido, con el fin de entregar un servicio educativo-formativo de
calidad a los nifios y jovenes del personal integrante del Ejército y sus familias de las comunas de La Reina
y Pefalolén, desde pre basica a 8° afio basico.

En el afio 1999, dicha comunidad educativa fue autorizada por el Ministerio de Educacion para ampliar su
educacién a Ensefianza Media en la modalidad de cientifico — humanista y se incorporé gradualmente la
Jornada Escolar Completa.
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3.2 Personalidad Juridica

Por Decreto N° 1662 de fecha 19.Dic.1994 del Ministerio de Justicia, la Fundacién es una persona juridica

con autonomia administrativa, financiera, patrimonio independiente, con capacidad para gestionarse,

designar sus miembros, elaborar y manejar su presupuesto de acuerdo a las funciones que le corresponde,

y las normas legales y reglamentarias.

3.3 Caracter Institucional

La Fundacién posee todas las caracteristicas de una institucion educativa de conformidad a lo estipulado

en la normativa legal, para impartir una ensefianza de calidad a quienes han confiado en nuestro proyecto

Educativo.

A lo largo de su trayectoria las comunidades educativas de la Fundacién, han participado en todas las

evaluaciones y mediciones externas nacionales, ubicandose en buenos lugares a nivel regional y nacional.

En lo externo, han participado en evaluaciones académicas internacionales, como el estudio de las

tendencias en matematicas, Ciencias y el Programa Internacional para la Evaluacion de Estudiantes.

Para el desarrollo de sus actividades, la Fundacidn se basa en un conjunto de normas y principios legales

vigentes en la Republica de Chile, entre las que destacan como mas importantes las siguientes:

e  Constitucién Politica de la Republica de Chile

e Ley General de Educacion N2 20.370-2009 (en adelante LGE) y sus modificaciones

e  Estatuto Docente N2 19.070 de 1991 y sus modificaciones

e (Cddigo del Trabajo D.F.L. N2 1 de 1994 y sus modificaciones

e LEYJ.E.C.D.N219.979

e Ley 19.532 sobre Modificacién a la Ley de Jornada Escolar Completa y otros textos legales.

e Ley 20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescente.

e Reglamento tipo de Convivencia Escolar, Ministerio de Educacién 2010.

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

e Convenciodn sobre los Derechos de los Nifios.

e Ley 20.536 sobre Violencia Escolar.

e Modificaciones en la ley 20.529, que establece el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion.

o Ley 18.962, que regula el estatuto de las alumnas en situacién de embarazo y maternidad y el
Reglamento N° 79 que reglamenté el inciso tercero del articulo 2° de la Ley N° 18.962.

e Ley N2 20.845, 2016 del Ministerio de Educacion, denominada “Ley de Inclusidon”. 15. Decreto N°
506/2016

4. ENTORNO

4.1 Respecto de la Fundacién

La Fundacién Alcdzar se encuentra ubicada en Guardia Vieja 255 Edificio Europa Of. 220 y 704 de la
comuna de Providencia en la ciudad de Santiago. Su ubicacién es privilegiada, cercana a las comunidades
educativas. Posee un entorno con buena conectividad y un entorno comercial donde se encuentran gran
variedad de servicios, ademads de un importante desarrollo inmobiliario.

4.2 Respecto de las Comunidades Educativas

4.2.1 Colegio Alcazar de Las Condes
El colegio se encuentra ubicado en la Comuna de Las Condes en la Region Metropolitana de Chile,
con buenas vias de acceso préximo a las estaciones del sistema de trenes urbanos ubicados en la
capital del pais, y cercano a importantes instituciones publicas, como son hospitales, clinicas,
Carabineros y centros comerciales.
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Sus instalaciones, colindan con la Villa Militar del Este y la Escuela Militar especificamente, la
primera, es el espacio habitacional donde habita una importante cantidad de los oficiales que
cumplen servicios en la guarniciéon de Santiago, y la segunda, el Instituto Militar con el cual se
mantiene un “Convenio de Colaboracion Especifico” para la utilizacidn de sus dreas deportivas.

4.2.2 Colegio Eleuterio Ramirez Molina

I.  IDEARIO

El colegio se localiza en la Comuna de La Reina, Region Metropolitana del pais, lugar que también
dispone de buenas vias de acceso y cercano a centros comerciales, Hospital Militar, Carabineros y
Servicios Publicos de la Comuna.

En lo particular, el colegio se ubica al interior de la Villa Cordillera, espacio habitacional destinado a
la vivienda del personal de Suboficiales del Ejército y sus familias.

5.1 Sellos Educativos

5.1.1

5.1.2

Excelencia Académica

Consideramos la excelencia académica como el esfuerzo en conjunto por proporcionar una ensefianza
de calidad en todas las dreas del conocimiento, orientado al trabajo académico, hacia el desarrollo de
competencias, mas que a la sola adquisicion de conocimientos.

Aspiramos a lograr resultados académicos de excelencia, razén por la cual nos encontramos en
constante proceso de evaluacion y actualizacidon de nuestras practicas. Para ello utilizamos indicadores
de logros propios y externos. El logro de la excelencia académica va asociado a un trabajo conjunto
entre profesores, estudiantes y apoderados, quienes son co-protagonistas de la educacién en una
relacion equilibrada y responsable frente al proceso de aprendizaje.

Nuestros colegios cuentan con practicas metodoldgicas que garantizan un Optimo proceso de
ensefianza — aprendizaje, potenciando la adquisicién de conocimientos, habitos y habilidades
indispensables para el éxito futuro. Potenciamos la cultura de logro entre los estudiantes para que
ellos, a través de metas claras, puedan alcanzar sus suefos.

Ser parte de una cultura de logro fortalece el caracter y conlleva a nuestros estudiantes a ser mejores
personas, pues actlan teniendo la plena conviccion de que se pueden hacer las cosas bien,
superandose dia a dia, experimentando con ello, una gran satisfaccion y alta autoestima.

Padres primeros educadores

Los padres han dado la vida a los hijos, por lo tanto, tienen la obligaciéon importante de educarlos. De
alli que ellos sean los primeros y principales educadores de la formacion de sus hijos. Los colegios de la
Fundacién colaboran con los padres a ejercer su derecho y deber de actuar como principales
responsables de la educacién de sus hijos. En este sentido, nuestros colegios trabajan para entregar
una educacion de calidad, con el convencimiento de que las familias y los colegios deben compartir los
principios educativos y actuar de manera coordinada.

Como Fundacién, a través de nuestras comunidades educativas nos ponemos a su servicio en esta
tarea. El compromiso de los progenitores, consiste en acompafiar a sus hijos e hijas, y en formarse
para hacerlo bien, incorpordndose en la vida de las respectivas comunidades educativas de la
Fundacién, ayudando desde dentro a que éstas sean cada vez mejor. Los colegios, de acuerdo y en
colaboracion con los centros de padres y apoderados, promueven actividades de formacion entre
personas adultas, con metodologias y contenidos que ayuden a mejorar la vida de familia y la relacidn
de ayuda hacia los hijos e hijas, y que respondan a las necesidades y caracteristicas propias de personas
adultas que buscan formacién continua. Esto se hace a través de programas especialmente disefiados,
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buscando realismo, equilibrio y respeto en las exigencias reciprocas, teniendo en cuenta las
posibilidades y dificultades diversas, utilizando los mejores medios y los tiempos mas adecuados. “Una
accion educativa eficaz, especialmente en lo referente a valores, actitudes y habitos de trabajo,
requiere una estrecha coordinacion entre la familia y el colegio”.

5.1.3 Formacion integral
Nuestro objetivo, es la busqueda permanente del desarrollo integral de la persona, de tal forma que
haga posible un desarrollo armdnico y equilibrado que abarque todas las capacidades.

El fin ultimo de esta educacion, es el desarrollo integral y armonico de toda la persona. Queremos
ayudar al crecimiento de seres humanos conscientes de si mismos, de sus talentos y limites;
conscientes de su cultura, de su pais, su historia y su entorno; personas competentes, capaces de
aprender, desaprender y reaprender, habiles para hacer y transformar, capaces de dialogar, de
proponer y de incidir, agentes de cambio y de progreso, con cantidad y variedad de recursos
personales para servir. Personas sensibles, capaces de escuchar y acoger, con sentido de gratuidad y
reciprocidad, sensibles, atentas a las necesidades y dolores de los demas, solidarias y tolerantes.
Personas comprometidas con su propio crecimiento con un marco de valores asumido libremente.

La educacion, se dirige entonces a toda la persona: sus necesidades basicas y su fundamental dignidad,
su dimensidn sensible y corpdrea, su inteligencia, su afectividad y sexualidad, su voluntad y su caracter,
su dimensidn social y comunitaria, su dimensidn estética y espiritual, ética y religiosa, y su libertad.
Esta integralidad de nuestra educacion le da su caracter genuinamente humanista, no segmentada o
desequilibrada, con un fuerte énfasis en la inter disciplinaridad del saber, en la integracién de las
facultades humanas y en la capacidad de relacionarse, discernir y servir, llegando a ser una “persona
para las demas personas” y “con las demas personas”.

5.1.4 Estudiante el centro de la accion educativa
En la mayoria de las actividades docentes realizadas por los profesores, se evidencia que su trabajo es
mas relevante, demandante e intenso en comparacion al que deben realizar los propios estudiantes; de
este modo no desarrollan habilidades de aprendizaje sofisticadas sin la oportunidad de practicar.

Lo que buscamos, es procurar apoyar al estudiante y lograr que aprenda a aprender, razonando por si
mismo y desarrollando su capacidad de deducir, de relacionar y de elaborar sintesis. Debe
proporcionarsele instrumentos para pensar, para interrelacionar hechos y obtener conclusiones y
consecuencias validas.

En esta realidad, es vital la participacidon del alumno en el proceso educativo y la formacién para la
participacidn en la sociedad, pues propone que, solo participando, investigando, buscando respuestas y
problematizando se llega realmente al conocimiento contextual.

Ante esta realidad educativa, el docente debe facilitar el aprendizaje, no debe concentrarse en ensefiar,
sino ayudar a aprender. La ensefianza debe concebirse como “una tarea que facilite el aprendizaje” y
esto llegara a un feliz término si los estudiantes han logrado aprender, no si se ha logrado ensefiar.

5.2 Vision
Aspiramos a formar personas referentes en la sociedad, con una educacidn de calidad, basada en una sélida
formacion académica, intelectual y humana, de tal forma que sean un aporte al progreso en las dreas donde
se desempeiien.
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5.3 Mision
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Ofrecer una educacion de calidad, integral, bajo una concepciéon humanista y cristiana, sin exclusién de la
diversidad religiosa, particularmente en favor de los hijos del personal del Ejército de Chile y sus respectivas
familias, con un pensamiento critico, reflexivo y pluralista, informados, responsables y abiertos a la
multiculturalidad, sobre la base del respeto mutuo, para integrarse con éxito a la educacién superior, técnico-
profesional y/o sociedad, en correspondencia con lo que dicten sus particulares proyectos de vida.

5.4 Conceptos éticos de la Fundacion
El componente ético como principio regulador de la dinamica institucional, se distingue en los tres tipos de
codigos que rigen el comportamiento de la Comunidad Educativa Alcazariana, estos son:

5.4.1 Cddigo ético moral

Cumplir con la Misidn, Visidn y Proyecto Educativo de la Fundacion

Acatar las normas internas y externas que rigen la Fundacion

Fomentar la excelencia

Actuar con honestidad y trasparencia en el desempefio de nuestras actividades y funciones
Fomentar el sentido de pertinencia y lealtad con la Fundacion

Garantizar la capacidad, el pluralismo y el respeto por los demas

Denunciar corrupcion en cualquiera de sus manifestaciones

Propender siempre por la prestacion de un servicio de alta calidad y eficiencia

Anteponer el interés general de la Fundacion, por encima de cualquier consideracion personal

5.4.2 Coddigo de ética del docente

Ser modelo de identidad académica profesional, personal y poseer mente abierta a otros saberes.
Dictar con rigor, honestidad y competencia intelectual sus asignaturas

Asumir una actitud justa hacia el estudiante

Inculcar sentido social y amor patrio

Actualizar y mejorar su propio desempefio académico profesional

Anteponer los intereses de la Fundacion a los intereses personales

Favorecer el libre desarrollo del estudiante, como base de la ética y la moral, para garantizar los
procesos de formacién integral

Promover el didlogo entre los estudiantes, procurando la busqueda de la verdad y la comunicacion
deliberante y participativa

Fomentar en los estudiantes el sentido critico y la argumentacion.

Estimular en sus estudiantes la creatividad en los procesos educativos.

5.4.3 Caddigo de ética del estudiante

Cumplir estrictamente los reglamentos, normas y demas disposiciones de la Fundacion y de las
comunidades educativas.

Aceptar y cumplir con fidelidad el presente cddigo, que lleva implicito el sentido de honor.
Mantener un vivo compromiso con la ética, la moral, la honestidad, lo cual implica entre otras
obligaciones, rechazar el consumo o distribucién de drogas, el alcoholismo y el fraude en las
evaluaciones.

Mantener una presentacién personal acorde con las normas que buscan inducir costumbres en el
vestir, segun las exigencias del ambito académico.

Deparar respeto a la Fundacidn, su colegio, sus autoridades, sus funcionarios, sus docentes y sus
compafieros.

5.5. Definicidn y sentidos institucionales
La Fundacidn Alcazar se inscribe en una filosofia que propicia el perfeccionamiento del ser humano y del
mundo, el crecimiento personal y social, asi como el conocimiento de si mismo y del medio en que se vive,
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promoviendo el trabajo en pro de la justicia, la solidaridad, la tolerancia y la paz social. Desde alli tendra
fuerza y vigencia el acatamiento de la Constitucion y las leyes del pais, y el respeto a las autoridades.

En ese contexto, enfatiza su condicion eminentemente humanista, cientifico y laica, por lo tanto, respetuosa
de todas las creencias religiosas y, por cierto, de corrientes filoséficas de la comunidad educativa. A su vez,
esta perspectiva que nos inspira como Fundacion, se proyecta en una normativa que enfatiza los valores de
solidaridad, rectitud y justicia en el trato hacia todas las personas que forman parte del establecimiento;
también en la difusidn consciente de ciertos valores sociales como el respeto a la dignidad humana y a una
cultura civica en un contexto democratico. Por lo mismo, su ensefianza busca ser centrada en el ser humano,
en un contexto de cercania con los estudiantes y sus familias.

Al tenor de lo anterior, el modelo educativo que desarrolla la Fundacién, coloca énfasis en aspectos relevantes
de la concepcion Humanista, Cientifica y Laica de la educacion, implementada a partir del respeto a las
normas de convivencia y reglamentacion vigente.

e Humanista: Porque considera al o la estudiante como el centro de la accién educativa, y promueve los
valores tradicionales del humanismo universal, desarrollando capacidades de indole intelectual, valdrico,
artistico, emocional, afectivo y social.

e Cientifica: Porque fomenta el desarrollo del espiritu critico-reflexivo e investigativo del estudiante,
valorando la ciencia y la tecnologia al servicio del progreso, la vida de las personas y de la sociedad.

e Llaica: Entendida como un complemento a la visidbn humanista, en que se respeta las diferentes
denominaciones religiosas, como también las corrientes filosdficas, por las que han optado los estudiantes
y familias.

5.6. Principios y enfoques educativos:
e Alianza comunidad y familia
Para la Fundacidn, la familia es la primera y principal responsable de la educacién, cuidado y
desarrollo -sano, armdnico e integral-, de cada uno de sus miembros, y las comunidades educativas,
son colaboradoras en esta misidn, toda vez que la familia opta por ella, en funcién de una
significativa consonancia entre el proyecto educativo familiar y el Proyecto Educativo Institucional.

En consecuencia, la familia que ingresa a las comunidades educativas de la Fundacidn Alcazar,
conoce, acepta, y comparte las opciones de la Propuesta Educativa. En esta corresponsabilidad
educativa, la familia, se compromete con la mision de la respectiva comunidad educativa,
acompanfa y colabora con los procesos pedagdgicos y formativos.

e Excelencia académica
Promovemos la excelencia educativa y la formacion intelectual de los estudiantes en todas las
situaciones de aprendizaje. En cada etapa educativa y en cada area, los profesores impulsan el
desarrollo de competencias, habilidades y estrategias que ayudan a los estudiantes a lograr
aprendizajes y a aprender a aprender. También favorecen la motivacion para aprender
auténomamente, de forma individual y en equipo; y la adquisicion de habitos de estudio para, con
la exigencia adecuada a cada uno, lograr el maximo desarrollo de sus capacidades.

La educacion artistica, los medios tecnoldgicos, y el deporte estan al servicio de la excelencia
educativa y de la educacién centrada en el estudiante que se ofrece.
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e Formacion integral
La Fundacion se compromete con sus estudiantes a entregar una formacion integral de excelencia,
dedicada no sélo al area disciplinar sino también a la formacion en habilidades transversales,
actitudes y valores, desde una perspectiva de insercion creativa y transformadora.

Para lograr este compromiso, propiciamos tanto el desarrollo arménico de la personalidad, como el
despertar el interés de los estudiantes en todos sus dambitos. Por lo tanto, el accionar abarca y
comprende las capacidades espirituales, intelectuales, artisticas, deportivas, sociales y civicas del
ser humano, proporcionandoles la aproximacion y el espacio necesario para desarrollar sus propios
talentos.

e Convivencia escolar.

Entendemos la convivencia escolar como la educacién en el dominio de si mismo, para ajustar la
conducta al trabajo y a la convivencia propias de la vida escolar, no como un sistema de castigos o
sanciones que se aplica a los estudiantes que alteran el desarrollo normal de las actividades
escolares. El respeto, la ayuda desinteresada a los compafieros, el orden y las buenas maneras
precisan que los estudiantes acepten unas normas basicas de convivencia y se esfuercen por
vivirlas. El buen clima de las comunidades educativas no se improvisa, es cuestion de coherencia y
constancia.

En ese contexto, buscamos formar habitos de buena convivencia y respeto en el trato, de manera
de desarrollar en los estudiantes, la responsabilidad personal y el respeto por la dignidad de
quienes lo rodean.

e Promocién de valores

La Educacion de calidad en la Fundacion debe promover los rasgos que se esperan de sus
egresados: poseer solidos valores, respetuosos de las personas, de sus condiciones étnicas, de
género, orientacion o identidad sexual, fisica, social o cultural diversas, capaces de trabajar en
equipo y con vocacién de servicio. El docente de excelencia es en consecuencia modelo, testigo y
maestro. Encarna los valores Fundacién en su ensefianza y en su relacion con los estudiantes y
pares al mismo tiempo que promueve el proyecto educativo de la Fundacion en concordancia con
los de las comunidades educativas.

e El ambiente educativo
Como elemento que favorece la formacidn integral de los estudiantes y que le facilita sentirse
apoyado, estimado y respetado como persona. El aula es un ambito agradable que favorece el
aprendizaje, el desarrollo de las aptitudes de los estudiantes y el ejercicio de las virtudes. El
profesor contribuye con su actitud positiva hacia los estudiantes reconociendo su esfuerzo y sus
logros, animando a mejorar lo que pueda hacerse mejor.

e El aprendizaje de los estudiantes
El compromiso de la Fundacién se basa en una educacion centrada en los educandos, donde el
docente disefia experiencias adecuadas a sus estudiantes buscando que todos ellos logren los
aprendizajes definidos. El docente de calidad es aquel que esta comprometido con el aprendizaje
de todos sus estudiantes, para lo cual crea las condiciones y estrategias necesarias y oportunas para
que ellos realicen un aprendizaje profundo y transferible.

e Experiencia en el area de conocimiento
La formacion que desea entregar la Fundacién, requiere de docentes con conocimiento profundo
de su disciplina, que aplique sus conocimientos en aula a través de ejemplos, y que presente
informacion actualizada y relevante a los temas que trabaja. El docente de excelencia posee de este
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modo un alto nivel de conocimiento en su disciplina, se mantiene en permanente actualizacidn,
conoce y domina los conceptos y teorias centrales de su materia y sus aplicaciones.

e Relacién con estudiantes
El aprendizaje de calidad requiere de un ambiente positivo que estimule al logro, que motive la
curiosidad, y que permita asumir el riesgo de la exploracidn en un clima de confianza y seguridad. El
docente de calidad es por ende accesible para sus estudiantes y se interesa en sus aprendizajes;
crea un clima favorable y demuestra interés, respeto y valoracidn al aporte y proceso de
aprendizaje de sus estudiantes.

e Metodologias de ensefianza y aprendizaje
El uso de metodologias de ensefianza y aprendizaje es el punto de unidn entre el conocimiento
experto y el impacto sobre los aprendizajes, utilizando para ello un enfoque centrado en el
estudiante. De este modo, el docente de calidad es aquel que crea las condiciones y oportunidades
para que los estudiantes desarrollen un aprendizaje activo, participativo y significativo, tomando en
consideracidn sus conocimientos previos y diversidad.

e Organizacion de la enseiianza y aprendizaje
Para desarrollar una educacion de excelencia no basta con el manejo experto de los contenidos,
sino que requiere de una planificacion adecuada que genere aprendizajes profundos en los
estudiantes. Asi, el docente de calidad planifica y organiza su actividad adecuada y oportunamente,
presentandolo a sus estudiantes a través de un programa completo, con objetivos claros,
contenidos, actividades, evaluaciones y, sobre todo, retroalimentaciones secuenciales y coherentes
durante el desarrollo de las clases y después de sus evaluaciones, en concordancia al plan de
estudios y con bibliografia actualizada. Promueve el uso de los recursos de informacién que ofrecen
las comunidades educativas de la Fundacion (biblioteca, laboratorios, redes, etc.) para lograr los
aprendizajes esperados. Mantiene ademas una permanente y directa coordinacion y supervision de
las actividades formativas que se desarrollan.

e Estudiante que se aspira a lograr.

a. Un(a) joven responsable, riguroso(a), estudioso (a), leal, con fortaleza y reciedumbre, sincero(a),
prudente, respetuoso (a) de las personas y las ideas.

b. Con competencias sociales basadas en la comunicacion y la resolucion de problemas, en el
aprender a aprender, la efectividad personal, el trabajo en equipo, la capacidad de organizacion,
la iniciativa, el emprendimiento, la autonomia y la libertad responsable.

c. Con capacidad de didlogo y escucha, abierto a la comunicacién y el entendimiento, formado al

servicio de los demds, al servicio del pais, dispuesto a su gente.

Abierto al conocimiento, a la informacidn, a la cultura y al deporte.

Que tenga inquietud por su formacién permanente.

Sensible ante el dolor humano. A través de su ejemplo, promotor de la justicia y la verdad.

Que se acepte y quiera a si mismo. Un (a) estudiante (a) que reconozca sus limitaciones y sus

fortalezas, que acepte su historia y a partir de ella emprenda el rumbo con valentia y coraje.

h. Que sea responsable de cultivar y hacer producir sus talentos, abierto a los demas, a pedir
ayuda y a apoyar a otros (as).

i. Que sepa expresar ideas con claridad, sencillez y correccion en forma escrita y oral. En especial
para describir, narrar, explicar y argumentar.

j.  Con espiritu emprendedor y capacidad de observacion, de innovacién y de autoaprendizaje, asi
como un pensamiento critico que le permita tomar decisiones adecuadas y adaptarse a los
constantes vaivenes de la sociedad.

@ -0
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k. Con las herramientas necesarias para disefiar un proyecto que le dé sentido a su vida y a la de
los demas. Respetuoso (a) por su integridad moral, fisica y sexual, amante de la verdad, de la
honestidad, de la paz y del autocuidado.

I. Capaz de hacer familia en un ambiente armdnico, amable y prdspero. Siempre dispuesto a
poner sus capacidades y destrezas y para mejorar su calidad de vida y de aquellos que le rodean.

m. Con sélidas capacidades académicas, de tal forma que le permitan continuar estudios superiores
o insertarse en el mundo laboral.

5.7. Valores y competencias especificas
En nuestra Fundaciéon generamos una relacion armodnica y constructiva con las comunidades
educativas, siendo esta interaccion la base para el cumplimiento de los fines y principios consignados
en el presente Proyecto Educativo.

Procuramos mantener altos estandares de transparencia y probidad en todos nuestros actos;
asimismo, promovemos una comunicacién clara, fluida, oportuna y de confianza, a través de las
instancias y canales que permitan recibir y entregar informacién, facilitando las instancias de didlogo
como parte de nuestra gestion. Entendemos que la necesidad de comunicacion puede tener su origen
en los agentes propios de cada comunidad educativa, como apoderados de forma individual, todos los
cuales son reconocidos como interlocutores validos.

La creacidn y fortalecimiento de una Cultura Valdrica son y seran la base fundamental de la educacién
en nuestra Fundacidn, respetando los procesos individuales y colectivos de cada uno de los integrantes
de la Comunidad Educativa, la cual deseamos se manifieste de manera espontanea en la convivencia
diaria, que trasciendan en la vida personal, familiar, social y laboral de los estudiantes. La practica de
los valores humanistas y cristianos, por los cuales hemos optado, nos han dado y dardn coherencia,
credibilidad, proyeccion ante nuestro entorno cercano y la sociedad, ellos son y serdn nuestra mejor
carta de presentacidon y consolidacién de la Misién y Visidon. Nuestros valores y competencias
especificas son: Honestidad, respeto, responsabilidad, solidaridad, perseverancia.

a. Honestidad: Es el habito de actuar de acuerdo con lo que se considera correcto. La sinceridad y la
congruencia entre el actuar y los ideales que persigue, hacen de quien es honesto una persona
asertiva y habituada a decir la verdad, a respetar los bienes ajenos y a actuar con probidad
académica, entre otros.

Los estudiantes que se integran a las comunidades educativas de la Fundacién, demuestran que son
honestos cuando entre otras actitudes:

e Dicen la verdad independientemente de las consecuencias.

e Respetan la propiedad de los demds y no toman lo que no les pertenece.

e Cuando encuentran objetos perdidos y los entregan a un adulto responsable.

e Sutrabajoy quehacer académico es fruto de su propio esfuerzo.

e Actlan con probidad académica.

b. Respeto: Es el habito de reconocer, aceptar y valorar la dignidad y los derechos tanto propios como
de terceros, aceptando las legitimas diferencias que existen entre los seres humanos. El respeto
implica ademas, valorar y cuidar el medio ambiente y a otros seres vivos. El respeto incluye el
reconocimiento de la autoridad, la aceptacion y cumplimiento de las normas de las comunidades a
las que se pertenece, y el actuar con buenos modales y cortesia.

Los estudiantes que se integran a las comunidades educativas de la Fundacion, demuestran que son
respetuosos cuando entre otras actitudes:

Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina - Reglamento Interno y de Convivencia Escolar



16

Se respetan a si mismos ejerciendo un estilo de vida saludable.

Actuan considerando el bien comun.

Valoran la diversidad y no discriminan arbitrariamente a otros.

Rechazan todo tipo de conducta que humilla, hostiga o menosprecia a otro miembro de la
comunidad, ya sea directa o indirectamente, en persona o a través de medios tecnoldgicos.
Buscan resolver positivamente los eventuales conflictos y diferencias que surgen
naturalmente en una comunidad diversa.

Son corteses y actlan con buenos modales.

Expresan su agradecimiento.

Cumplen las normas de la Fundacion y de las comunidades educativas

Cuidan las instalaciones e infraestructura de las comunidades educativas

Cuidan las pertenencias propias y las de los demas.

Cuidan el medio ambiente.

Valoran las tradiciones de la Fundacién y de la respectiva comunidad educativa

c. Responsabilidad: Es el ejercicio pleno de la libertad, es decir, actuar con una finalidad que
contribuya al bien personal y social, usando los medios adecuados, y asumiendo las posibles
consecuencias personales y sociales de lo que se dice, se decide y se hace. Algunos aspectos de la
responsabilidad son el cuidado del medioambiente, del patrimonio cultural y el cumplimiento de los
compromisos adquiridos.

Los estudiantes que se integran a las comunidades educativas de la Fundacién, demuestran que son
responsables cuando entre otras actitudes:

Asumen las consecuencias de sus propias acciones, sus errores y buscan los medios para
repararlos.

Cumplen con sus obligaciones y compromisos adquiridos.

Siguen los procedimientos o rutinas establecidos por la Fundacién y la comunidad educativa.
Son puntuales en su llegada a sus actividades educativas y a todas sus obligaciones y
compromisos.

Llegan preparados y entregan los trabajos, proyectos y tareas dentro de los plazos
establecidos.

Visten el uniforme correctamente.

Cuidan las instalaciones, bienes y materiales del Colegio.

Preservan el medioambiente.

Se comprometen con su propio aprendizaje.

d. Solidaridad: Es la disposicién constante y desinteresada de generosidad y entrega hacia los demas,
sustentada en el reconocimiento de sus particulares necesidades y expresadas en acciones
concretas.

Los estudiantes que se integran a las comunidades educativas de la Fundacion, demuestran que son
solidarios cuando entre otras actitudes:

Actuan desinteresadamente, con generosidad y entrega.

Reconocen las necesidades de otros y actuan en forma concreta para satisfacerlas.

Participan en proyectos de servicio a la comunidad dentro y fuera de las comunidades
educativas.

Muestran empatia por los miembros de la Fundacién y su comunidad, su pais y su mundo.
Contribuyen a la sociedad poniendo sus talentos al servicio de lo demas.

e. Perseverancia: Es el habito de dar lo mejor de si mismo en pos de un objetivo, a pesar de las
dificultades y la adversidad.
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Los alumnos que se integran a las comunidades educativas de la Fundacion, demuestran que son
perseverantes cuando entre otras actitudes:

e Dan lo mejor de si mismos tanto en sus comunidades educativas como fuera de ellas.

e Cumplen con sus compromisos educativos, a pesar de las dificultades.

e Tienen una actitud proactiva para enfrentar y superar sus desafios.

e  Buscan ayuda para superar sus desafios y dificultades.

e Toleran la frustracidn.

e Aceptan las criticas constructivas.

e Enfrentan situaciones desconocidas e inciertas con sensatez, valentia y determinacion.

Las competencias especificas que queremos desarrollar se enmarcan en los objetivos de la
adquisicion de conocimientos, procedimientos y ejecuciones que se traducen en un saber hacer y
saber ser, tales como:
e  Pensamiento reflexivo.
e  Formulacion de proyectos y resolucion de problemas.
e Comunicacion efectiva en lengua castellana (oral y escrita).
e Acceso a la informacién y tecnologias de manera reflexiva y eficaz.
e Comprension de una lengua extranjera.
e Conocimiento del contexto histérico, geografico, humano y sociocultural.
e Conocer y valorar el entorno natural y sus recursos, como contexto del desarrollo humano y
cuidado del medio ambiente.
e Y finalmente, conocer y apreciar expresiones artisticas de acuerdo a la edad y expresarse a
través de la musica y las artes visuales.

5.8 Perfiles
A continuacidn se explicitan las competencias tanto profesionales como personales que requieren los distintos
actores, para cumplir eficientemente con las metas y objetivos del Proyecto Educativo de la Fundacion.

5.8.1 Equipo Directivo
e Profesionales lideres del Proyecto Educativo de la Fundacidn, preocupados por obtener logros de
aprendizaje, institucionales y de satisfaccion de las comunidades educativas, con capacidad de
participar en las definiciones pedagdgicas, administrativas y de clima organizacional que se
presenten, altamente comprometidos con nuestros colegios, lideres en la gestion pedagdgica vy
administrativa de la Fundacién.

e Personas que promueven la excelencia y compromiso en nuestras comunidades educativas de

aprendizaje, orientados a ejecutar y desarrollar nuestro proyecto educativo institucional.

e Orientan y lideran el trabajo técnico - pedagdgico en el desarrollo profesional de los docentes,
estableciendo un clima de confianza que favorecen la cohesion de todos los miembros de la
Fundacidn, fortaleciendo el trabajo en equipo, especialmente a través de la aplicacidn sistematica de
estrategias destinadas al mejoramiento de las relaciones y en su interaccién, asegurando la
mantencion de los canales de comunicacion, garantizando asi un ambiente de respeto y autonomia.

5.8.2 Docentes
e Presentar una concepcidn constructivista acerca de la educacion, perspectiva centrada en el
estudiante.
e Respetuoso del Proyecto Educativo Institucional, de la normativa interna de cada comunidad
educativa y de las directrices que se entregan por las personas que dirigen la Fundacion.
e Comprometido con la calidad y excelencia académica.
e Ser un orientador, guia y facilitador para los estudiantes en el proceso educativo.
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Poseer vocacién y manejo de las prdcticas pedagdgicas para atender la diversidad, buscando
continuas estrategias para la generacion de aprendizajes significativos.

Tener dominio de los contenidos de la disciplina que ensefia, y el uso de las nuevas tecnologia.
Ejercer autonomia personal y profesional, teniendo como referencia el proyecto educativo.

Estar dispuesto a participar en las diferentes instancias educativas.

Ser responsables en el cumplimiento de las funciones que debe desempefiar.

Tener disposicion para aportar con sus conocimientos y capacidades personales para el trabajo en
equipo.

Ser creativos para la realizacién de actividades extra-programaticas complementarias.

Desempefiarse con optimismo en el proceso de ensefianza para usar las metodologias que hagan el
aprendizaje de todos los estudiantes segun los ritmos y potencialidades que tengan.

Tener liderazgo pedagodgico en las areas correspondientes a su funcidn o especializacién.

Estar en perfeccionamiento continuo para acceder a los conocimientos y habilidades requeridas que
permitan seguir mejorando el desempefio profesional.

Desarrollar la autocritica y la critica constructiva para optimizar su desempefio profesional en todas
las dimensiones.

Ser organizados en la planificacion de la ensefianza y en la evaluacion de los estudiantes.

5.8.3 Asistentes de Educacion

Tener un trato amable y acogedor con los distintos miembros que integran la Fundacién y comunidad
educativa.

Contar con disposicién y capacidad para el trabajo en equipo y el espiritu de servicio en el desarrollo
de diversas actividades en las que son requeridas.

Adaptarse a las necesidades para cumplir sus funciones de forma 6ptima.

Cumplir diligentemente la normativa interna vigente y cada uno de los deberes y tareas que
ocasionalmente le encomienden o le soliciten.

Capacitarse y perfeccionarse para optimizar su desempeiio.

Demostrar compromiso con el cuidado de los recursos materiales y tecnolégicos del establecimiento.

5.8.4 Estudiantes

Es una persona consciente de su dignidad, auténoma y responsable.

Respetuosa de la autoridad y con las normas que rigen la convivencia y el quehacer educativo.
Responsable con los deberes de su proceso de aprendizaje, desarrollando interés por el
conocimiento, la cultura y la ciencia, siendo protagonista del proceso.

Proyectar en lo cotidiano los valores y principios entregados por la familia y la comunidad educativa.
Tolerante con el que piensa diferente a él.

Ser honesto, optimista, con autoestima y respeto para con todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Reflexivo para someter sus acciones al criterio de la razon.

Tener conciencia ecoldgica, proteger el medio ambiente, los bienes y recursos propios y de la
comunidad educativa.

Desarrollar conciencia sobre la vida sana.

Apreciar el valor de la vida humana.

Plantearse metas y propdsitos durante su proceso de formacion.

Con buen nivel de lectura comprensiva para entender distintos tipos de textos de todas las areas del
saber.

Colaboradores y con disposicién para trabajar en equipo.
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5.8.5 Apoderados

Apoderados comprometidos y participativos en las actividades asociadas el proyecto educativo
institucional.

Familias co-responsables de la educacidn de sus hijos.

Respetuosos de las normas y reglas que regulan la Fundacidn y las comunidades educativas.

Padres y apoderados informados de los logros y vida escolar de sus hijos.

Fomentar el dialogo y las buenas costumbres.

Apoyar a la Fundacion y comunidades educativas en lo que se les solicite.

Padres y apoderados veraces y consecuentes, capaces de reconocer sus errores y aceptar las criticas
actuando bajo los principios de justicia, equidad, objetividad, especialmente ante situaciones dificiles
o conflictivas.

Padres y apoderados que respetan las decisiones técnico-pedagdgicas, entendiendo que éstas, son de
exclusiva responsabilidad de la Fundacion y comunidades educativas.

Padres y apoderados que respetan los canales jerarquicos establecidos.

Familias que asistan y participen en las actividades convocadas por la Fundacién y comunidades
educativas, en las instancias de formacién y desarrollo.

5.8.6 Profesional de Apoyo

. EVALUACION

Conocer y aceptar los principios y valores de la fundacidn, testimoniando en su servicio, los valores
que lo caracterizan.

Estar comprometidos con la fundacién y las comunidades educativas.

Ser respetuoso, responsable y prudente en su actuar cotidiano.

Ser organizado y con capacidad de trabajo en equipo.

Ser proactivo y demostrar iniciativa, colaboracidn y buena disposicion.

Perfeccionarse de acuerdo a los requerimientos de la fundacién y/o necesidades personales.
Participar en la vida y gestidn de la Fundacion y comunidades educativas, en los términos que fijan los
reglamentos internos.

5.9 Seguimiento y proyecciones
La cabal implementacion del Proyecto Educativo Institucional de la Fundacion, requiere de un continuo proceso
de seguimiento y evaluacidn, en el que todos sus integrantes deben ser evaluados atendiendo que el rol que
cada uno juega es fundamental, complementario y coadyuvante en la mision de entregar educacidon de
excelencia y de calidad.

Con miras a lo anterior, se ha proyectado la implementacion de un Sistema de Gestidn, con el fin de contar con
una base informativa suficiente —cuantitativa y cualitativa- sobre el proyecto educativo institucional: datos de la
linea de base, informes sobre la ejecucion de sus actividades y, medir los estados de avance en el cumplimiento
de los objetivos, metas e iniciativas consignadas en los documentos directivos y ejecutivos de la Fundacion.

Esta herramienta permitird ademds, gestionar con una mirada sistémica y en forma permanente, las dreas
educativa, financiera, personal y administrativa y logistica, materializando la mejora continua en todos los
ambitos de la Fundacién.
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I. PRESENTACION DEL ESTABLECIMIENTO.

RBD: 25101-1
Nivel de Ensefianza: PRE BASICA-BASICA- MEDIA
Régimen de Jornada: DIURNO JEC

N° de Cursos: 40

Tipo de Establecimiento:

PARTICULAR SUBVENCIONADO

Sostenedor: FUNDACION ALCAZAR
Direccion: TALINAY 9411
Comuna: LA REINA

Teléfono: 227831414

Correo electrdnico:

contacto@colegioeleuterioramirez.cl

Rector/a:

ANDRES FUENTEALBA GOMEZ

Vision del Establecimiento.

“Trabajamos para que nuestros estudiantes se desarrollen armdénicamente en sus aspectos bioldgicos,
psicoldgicos, espirituales y sociales, por influencia tanto de nuestro colegio como del hogar, para lograr
en ellos, a base de la disciplina y esfuerzo personal, una formacion integral, donde confluyan las
competencias, las habilidades y destrezas, los valores éticos y morales, los sentimientos y la
espiritualidad, de manera que a futuro sean hombres y mujeres capaces de enfrentar con éxito los
desafios de una sociedad en cambio permanente”

Mision del Establecimiento.

“Ser un Colegio de excelencia posicionado entre los mejores de la Comuna de La Reina por la formacién
académica, valdrica, espiritual, artistica y deportiva que entrega a sus estudiantes, sustentada en el
desarrollo progresivo y constante de la autodisciplina y del esfuerzo personal, que les permitan
desarrollar sus capacidades y talentos en beneficio propio, de su familia y del pais”.
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Il. INTRODUCCION.

Este Reglamento Interno y de Convivencia Escolar ha sido actualizado de acuerdo a la Ley N2 20.845 y las
instrucciones impartidas por la Superintendencia de Educacion en su Circular N2 482- 22/06/2018, la
Resolucién Exenta N° 266 sobre Mediacidn Escolar y tiene por finalidad orientar a todos los integrantes
de la comunidad escolar en su actuar, para que, en colaboracidn, se logre una buena y sana convivencia.
Para ello, este reglamento contiene la normativa interna del colegio, en donde cada integrante de la
comunidad escolar conocera los roles y funciones mas relevantes de los principales estamentos que
conforman la unidad educativa, como también cudles son los procedimientos de comunicacién, los
procesos, las medidas disciplinarias y los protocolos de actuacién ante alguna situacién sea esta general
o especifica. Conceptos como el debido proceso se ven plasmados en este reglamento, que procura
resaltar los derechos y los deberes que consagra la ley para todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Se contemplan abiertamente los principios que sefiala la Ley General de Educacion en su articulo tercero,
entre ellos estd la calidad de la educacién, equidad, autonomia, diversidad, responsabilidad,
participacion, flexibilidad, transparencia, integracion e inclusién. El debido proceso se ve resguardado en
cada protocolo, en cada proceso disciplinario o formativo.

Este reglamento regula las relaciones entre el colegio y los distintos actores de la comunidad escolar,
incorpora politicas de prevencion, medidas pedagdgicas, protocolos de actuacién y diversas conductas
gue constituyan faltas a la buena convivencia escolar, gradudndolas de acuerdo a su menor o mayor
gravedad. De igual forma, establece las medidas disciplinarias correspondientes a tales conductas, que
podrdn incluir desde una medida pedagdgica, hasta la cancelacion de la matricula, garantizando en todo
momento el justo procedimiento, el cual esta establecido en este documento.

La convivencia escolar es el conjunto de relaciones sociales que se desarrollan al interior de Ia
comunidad educativa, es decir, es la forma de relacionarse estudiantes, docentes, directivos,
apoderadas/os y asistentes de la educacién.

“La convivencia escolar se entiende, por tanto, como un fendmeno social cotidiano, dinamico vy
complejo, que se expresa y construye en y desde la interaccién que se vive entre distintos actores de la
comunidad educativa, que comparten un espacio social que va creando y recreando la cultura escolar
propia de ese establecimiento”. Sobre la base de este concepto, entendemos una buena convivencia
escolar como aquella donde coexisten armdénicamente los miembros de la comunidad educativa, que
supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos, en un clima que propicia el desarrollo integral del estudiante.

En él se expresan los valores y sellos educativos que orientan nuestro Proyecto Educativo Institucional y
su aplicacidn en las relaciones cotidianas y en la formacion de sus estudiantes.

Este reglamento y los manuales que lo conforman, se encuentra alineados y en coherencia con la politica
educativa de Convivencia Escolar y que tiene como propésitos:

- Un enfoque Formativo, ya que ensefia y aprende a vivir con otros.

- Requiere de la participacidn y compromiso de toda la comunidad educativa, de acuerdo a los roles,
funciones y responsabilidades de cada actor y estamento la que pertenece,

- Todos los actores de la comunidad educativa son sujetos de derechos y deberes
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Contexto:

El Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina, forma parte del Proyecto Educativo de la Fundacién
Alcazar quien declara en su Misidon “formar nifios y jovenes con sdlidas bases espirituales, morales e
intelectuales para Chile", igualmente como institucion educativa con reconocimiento oficial del
estado, adherimos a las politicas de Convivencia del MINEDUC, que busca crear buenos climas de
convivencia como un mecanismo para mejorar los aprendizajes escolares; considerando estas, un
elemento clave para desarrollar en los estudiantes la capacidad de aprender a vivir en comunidad
para aprender a ser ciudadanos que brinden un real aporte a nuestra patria, ya que la experiencia de
convivir en la escuela, es en si misma una experiencia de aprendizaje sobre cémo se convive en
sociedad respetando derechos y asumiendo deberes.

l1l. JORNADA ESCOLAR.

JORNADA ESCOLAR.
Entrada Salida
15:20 / 16:05 / 17:00/
Horario de Clases: i
08:00 Lunes a Juelves .
13:05 los dias viernes
1 De: 09:30 Hasta: 9:50
Recreos: 2 De: 11:20 Hasta:11:35
3 De: 16:05 Hasta: 16:15
De: 12:00 Hasta:12:30 Pre kinder y kinder
. De: 12:30 Hasta:13:05 1°y 2° basico
sl e De 13:05 Hasta: 13:50  3°a 6° bésico
De 13:50 Hasta 14:35 7°a IV° medio
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IV. MARCO LEGAL DEL REGLAMENTO INTERNO Y DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

El Reglamento Interno y de Convivencia Escolar se fundamenta en el siguiente marco legal:

Lo NOULREWNRE

P R RPRPRRPRRPRPRPRPR
NV AEWNPREO

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos. Naciones Unidas, 1948.

Convencidén sobre los Derechos del Nifio y la Nifia. UNESCO, 1989.

Convencidn sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
Constitucion Politica de la Republica de Chile. 1980.

Ley N° 20.370 General de Educacion. Chile, 2009.

Ley N° 19.979 Régimen de Jornada Escolar Completa Diurna. Chile, 2004.

Ley N° 20.422 Igualdad de Oportunidades e Inclusién de Personas con Discapacidad. Chile, 2010.
Ley N° 20.536 Violencia Escolar. Chile, 2011.

Ley N° 20.529 Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién. Chile, 2011.
Ley N° 20.609 Medidas Contra la Discriminacién. Chile, 2012.

Ley N° 20.845 Inclusidn Escolar. Chile, 2015.

Ley N°20.084 Sistema de Responsabilidad de los Adolescentes. Chile, 2005.

Ley N° 20.000 Trafico llicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotrdpicas. Chile, 2005.

Ley N° 19.925 Bebidas Alcohdlicas; Consumo de Alcohol. Chile, 2004.

Ley N° 19.253 Sobre Proteccion, Fomento y Desarrollo de los Indigenas. Chile, 1993.

Ley N° 19.070 Estatuto de los Profesionales de la Educacién. Chile, 1991.

Ley N° 20.105 Ambientes Libres de Humo de Tabaco. Chile, 2013.

Ley N° 20.526 Acoso Sexual de Menores, la Pornografia Infantil Virtual y la Posesién de Material
Pornografico Infantil. Chile, 2005.

D.F.L. N°2 Subvencién del Estado a Establecimientos Educacionales. Chile, 1998.

Decreto N°79 Norma Situacidn Estudiantes Embarazadas y Madres. MINEDUC, Chile, 2004.
Decreto N°50 Norma Centro de estudiantes. MINEDUC, Chile, 1990.

Decreto N°24 Reglamento Consejos Escolares. MINEDUC, Chile, 2005.

Decreto N°565 Reglamento de Centro General de Padres, Madres y Apoderados. MINEDUC,
Chile, 1990.

Decreto N°924 Reglamenta Clases de Religion. MINEDUC, Chile, 1983.

Decreto N°215 Reglamenta Uso de Uniforme Escolar. MINEDUC, Chile, 2009.

Decreto N°170 Sobre Necesidades Educativas Especiales. MINEDUC, Chile, 2010.

Decreto N° 313 Incluye a los y las Estudiantes en Seguro de Accidentes

Decreto N°256 Establece objetivos fundamentales y contenidos minimos obligatorios para
ensefianza basica y media. MINEDUC, Chile, 2009.

Circular N° 1 Establecimientos Educacionales Subvencionados Municipales y Particulares,
Superintendencia de Educacién, Chile, 2014.

Circular N° 482 sobre Reglamentos Internos, Superintendencia de Educacién, Chile, 2018.
Resolucién N° 482, Superintendencia de educacion.

Decreto N°83 NEE

Ordinario Circular 1663 sobre Bienes Juridicos.

Resolucién Exenta N° 266 Mediacién Escolar.

Resolucién Exenta N° 198

Resolucién Exenta N° 193 Sobre Adolescentes Embarazadas.

Resolucién Exenta N° 194 Sobre Utiles Escolares.

Ley 21166 Sobre Aula Segura.
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V. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ACTORES ESCOLARES.

1.

Derechos de Estudiantes.

a) Derecho a una educacion integral, inclusiva y de calidad. (D. Universal, Constitucion, LGE, L.
Inclusion).

b) Derecho a que se respete su integridad fisica y moral. (LGE).

c) Derecho a estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. (LGE).

d) Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol (D° del
Nifio/a).

e) Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, D° del Nifio/a, Constitucion).

f) Derecho a utilizar la infraestructura y materiales del establecimiento para fines pedagdgicos.
(LGE).

g) Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion. (D. Universal, Constitucion,
LGE).

h) Derecho a la libertad de reunién y de asociacion auténoma. (D. Universal, Constitucién, LGE,
L. Inclusién).

i) Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucidn).

j) Derecho a acceder oportunamente a la informacién institucional. (L. Transparencia).

k) Derecho a la libertad de opinidn y de expresion. (D. Universal, Constitucion, LGE).

I) Derecho a presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades. (Constitucion).

m) Derecho a un debido proceso y defensa. (Constitucion).

n) Derecho al descanso, al disfrute del tiempo libre. (D. Universal).

o) Derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento. (LGE).

p) Derecho a que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen. (L.
Inclusion).

g) Derecho a la proteccion de la salud. (Constitucién).

r) Derecho a ser beneficiario del seguro de accidentes escolares.

s) Derecho a la seguridad social (becas de alimentacion, programas de apoyo u otros
beneficios). (Constitucién).

t) Derecho a ser atendida/a y evaluado/a de acuerdo sus necesidades educativas especiales.
(LGE).

u) Derecho a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente.
(LGE).

v) Derecho a conocer el resultado de sus evaluaciones en un plazo predeterminado.
(Reglamento de Evaluacién).

w) Derecho a repetir curso en el mismo establecimiento a lo menos en una oportunidad en la
ensefianza basica y una vez en la ensefianza media. (LGE).

x) Derecho de las estudiantes embarazadas y madres a continuar sus estudios normalmente u
optar a adecuaciones curriculares y horarias especificas.

y) Derecho a eximirse de religion, es decir, a no participar de dichas clases por objecion de
conciencia.

Derechos de Apoderadas/os.

a) Derecho a participar activamente del proceso educativo de sus pupilos/as. (LGE).
b) Derecho a ser informados sobre el proceso pedagdgico de sus pupilos/as. (LGE).
c) Derecho a ser informado sobre el funcionamiento del establecimiento. (LGE).
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d) Derecho a ser escuchados/as por las autoridades del establecimiento. (LGE).

e) Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol (LEG).

z) Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion. (D. Universal,
Constitucién).

f) Derecho a la libertad de reunidn y de asociacidon autéonoma. (D. Universal, Constitucion, L.
Inclusion).

g) Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucion).

h) Derecho a acceder oportunamente a la informacién institucional. (L. Transparencia).

i) Derecho a la libertad de opinidn y de expresién. (D. Universal, Constitucién).

j) Derecho a presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades. (Constitucion).

k) Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucion).

I) Derecho a un debido proceso y defensa. (Constitucién).

3. Derechos de Docentes.

a) Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. (LGE).

b) Derecho a que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral. (LGE).

c) Derecho a proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento.
(LGE).

d) Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol. (LEG, L
Calidad y E.).

e) Derecho a autonomia técnico pedagdgica en el desarrollo de sus clases. (E. Docente).

f) Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.

g) Derecho a tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la sala. (L.
Calidad y E.).

h) Derecho a ser consultados/as por direccion en la evaluacién del desempefio de su funcidn. (L.
Calidad y E.).

i) Derecho a recibir apoyo de parte del equipo técnico y directivo del establecimiento. (E.
Docente).

j) Derecho a ser consultados/as por direccion sobre los planes de mejoramiento. (L. Calidad y
E.).

k) Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucion).

I) Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion. (D. Universal,
Constitucion).

m) Derecho a la libertad de reunién y de asociacion auténoma. (D. Universal, Constitucion, L.
Inclusién).

n) Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucidn).

o) Derecho a acceder oportunamente a la informacion institucional. (L. Transparencia).

p) Derecho a la libertad de opinidn y de expresién. (D. Universal, Constitucion).

q) Derecho a presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades. (Constitucion).

r) Derecho a un debido proceso y defensa. (Constitucion).

s) Derecho a sindicarse en los casos y forma que sefiale la ley. (Constitucion).
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4. Derechos de Directivos.

a) Derecho a conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.
(LGE).

b) Derecho a organizar, supervisar y evaluar el trabajo de docentes y asistentes. (L. Calidad y E.).

c) Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol (LEG, L
Calidad y E.).

d) Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.

e) Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucion).

f) Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religién. (D. Universal,
Constitucion).

g) Derecho a la libertad de reunidn y de asociacidon auténoma. (D. Universal, Constitucién, L.
Inclusion).

h) Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucidn).

i) Derecho a acceder oportunamente a la informacioén institucional. (L. Transparencia).

j) Derecho a la libertad de opinidn y de expresién. (D. Universal, Constitucion).

k) Derecho a presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades. (Constitucion).

I) Derecho a un debido proceso y defensa. (Constitucion).

m) Derecho a sindicarse en los casos y forma que sefale la ley. (Constitucién).

n) Derecho a decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa el establecimiento.

5. Derechos de Asistentes de la Educacion.

a) Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. (LGE, L. Calidad y E.).

b) Derecho a que se respete su integridad fisica y moral. (LGE, L. Calidad y E.).

c) Derecho a recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad
escolar. (LGE).

d) Derecho a participar de las instancias colegiadas del establecimiento. (LGE, L. Calidad y E.).

e) Derecho a participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo a su rol (LEG, L
Calidad y E.).

f) Derecho a recibir apoyo de parte del equipo técnico y directivo del establecimiento. (L.
Calidad y E).

g) Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.

h) Derecho a proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento.
(LGE).

i) Derecho a no ser discriminado/a arbitrariamente. (D. Universal, Constitucion).

j) Derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religion. (D. Universal,
Constitucion).

k) Derecho a la libertad de reunién y de asociacion auténoma. (D. Universal, Constitucion, L.
Inclusién).

I) Derecho a elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares. (D.
Universal, Constitucidn).

m) Derecho a acceder oportunamente a la informacion institucional. (L. Transparencia).

n) Derecho a la libertad de opinion y de expresién. (D. Universal, Constitucion).

o) Derecho a presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades. (Constitucion).
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p) Derecho a un debido proceso y defensa. (Constitucidn).
g) Derecho a sindicarse en los casos y forma que sefiale la ley. (Constitucion).

6. Deberes de Estudiantes.

a) Debe asistir a clases y cumplir con los horarios de la jornada escolar. (LGE).

b) Debe estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades. (LGE).

c) Debe desarrollar las actividades pedagdgicas de cada clase.

d) Debe entregar oportunamente los trabajos y demas evaluaciones de cada asignatura.

e) Debe informar a su apoderada/o sobre sus resultados académicos y registros disciplinarios.

f) Debe colaborary cooperar en mejorar la convivencia escolar. (LGE).

g) Debe cuidar la infraestructura del establecimiento educacional. (LGE).

h) Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.
(LGE).

i) Debe presentarse con el uniforme escolar establecido y una higiene personal adecuada.

j) Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno del establecimiento.
(LGE).

7. Deberes de Apoderadas/os.

a) Debe educar a sus pupilos/as. (LGE, L. Inclusion).

b) Debe apoyar los procesos educativos que desarrolla el establecimiento. (LGE, L. Inclusién).

c) Debe conocer los resultados académicos y registros disciplinarios de su pupilo/a.

d) Debe cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional. (LGE, L.
Inclusion).

e) Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad escolar.
(LGE, L. Inclusidn).

f) Debe asistir a las reuniones de apoderadas/os y otras citaciones que realice el
establecimiento.

g) Debe responder econdmicamente por los dafios que ocasione su pupilo/a en el
establecimiento.

h) Debe preocuparse de la puntualidad y presentacion personal de su pupila.

i) Debe justificar las inasistencias de su pupilo/a.

j) Debe informar al establecimiento sobre temas de salud, contacto familiar, temas judiciales de
su pupilo/a.

k) Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y Reglamento Interno del establecimiento.
(LGE).

8. Deberes de Docentes.
a) Debe desarrollar y fomentar aprendizajes significativos en sus estudiantes.
b) Debe ejercer la funcion docente en forma iddnea y responsable. (LGE).
c) Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C. Laboral).
d) Debe diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar los procesos de aprendizaje de las y los
estudiantes. (E. Docente).
e) Debe orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda. (LGE).
f) Debe actualizar constantemente sus conocimientos. (LGE).
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g) Debe evaluarse periddicamente. (LGE).

h) Debe investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares. (LGE).

i) Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.
(LGE).

j) Debe respetar los horarios de su jornada laboral y en la toma de cursos. (E. Docente, C.
Laboral).

k) Debe entregar los resultados de las evaluaciones en un plazo predeterminado. (Reglamento
de Evaluacion).

I) Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y Reglamento Interno del establecimiento.
(LGE).

9. Deberes de Directivos.

a) Debe liderar los establecimientos a su cargo. (LGE).

b) Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C. Laboral).

c) Debe formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento. (E.
Docente).

d) Debe organizar y orientar las instancias de trabajo técnico pedagdgico. (E. Docente).

e) Debe organizar y supervisar el trabajo de docentes y asistentes de la educacion. (E. Docente).

f) Debe gestionar administrativamente el establecimiento educacional. (E. Docente).

g) Debe adoptar las medidas necesarias para que las y los apoderadas/os reciban regularmente
informacidn sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus pupilas/os. (E.
Docente).

h) Debe desarrollarse profesionalmente. (LGE).

i) Debe promover en los docentes el desarrollo profesional. (LGE).

j) Debe realizar supervision pedagdgica en el aula. (LGE).

k) Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.
(LGE).

I) Debe denunciar los delitos que afecten a la comunidad educativa. (C. Procesal Penal).

m) Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y Reglamento Interno del establecimiento.
(LGE).

10. Deberes de Asistentes de la Educacidn.

a) Debe ejercer su funcién en forma idonea y responsable. (LGE).

b) Debe conocer su rol y funciones al interior de la comunidad escolar. (E. Docente, C. Laboral).

c) Debe respetar las normas del establecimiento. (LGE).

d) Debe brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.
(LGE).

e) Debe conocer y respetar el Proyecto Educativo y Reglamento Interno del establecimiento.
(LGE).
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VI. ORGANIGRAMA, ROLES Y FUNCIONES.

11. Organigrama del Establecimiento.
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CARGO ROLES TAREAS Y FUNCIONES
RECTOR Le corresponde la direccion,
administracién, supervisién y coordinacion 1. Coordinar, supervisar y evaluar
del establecimiento. Debe conducir y las tareas y responsabilidades del
liderar el Proyecto Educativo Institucional, personal a su cargo.
forjando  una  comunidad  educativa 2. Estimular el trabajo de los
orientada al logro de los aprendizajes de los docentes, creando condiciones
estudiantes. Para ello debe gestionar, favorables para la obtencion de
orientar, supervisar y coordinar a los los objetivos del establecimiento.
diferentes actores que la conforman asi 3. Participar en reuniones con la
como sus procesos, cautelando el gerencia de la Fundacion Alcazar,
cumplimiento de los lineamientos vy cuando este lo requiera.
orientaciones establecidos 4. Representar oficialmente al
colegio frente a las autoridades
educacionales y a su vez, cumplir
las normas e instrucciones que
emanan de ellas.

5. Dictar circulares internas para la
mejor organizacion técnica vy
administrativa del colegio.

6. Desarrollar un ambiente de
respeto, valoracién, estimulacion
intelectual y altas expectativas
para los diferentes actores de la
comunidad educativa, con el fin
de propiciar los aprendizajes de
los estudiantes.

VICERECTOR(A) Tiene como responsabilidad la planificacion

y ejecucion del drea pedagdgica del colegio,
coordinando las actividades que tienen
relacién con los profesores y jefes de
departamento y a su vez la responsabilidad
administrativa docente de las actividades
que tienen relacién con el apoyo para la
ejecucion de esta area

1. Velar por el normal
funcionamiento del area
académica, coordinando con los

jefes de departamento las
actividades que lo permitan,
dando asi cumplimiento al
curriculo nacional, planes y

programas y al calendario escolar
anual que emite el MINEDUC.
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2. Responder por la ejecucion de las
actividades administrativas
docentes que impone el drea,
como ser la  planificacion
curricular que cada mes de marzo
debe estar terminada, enviar el
calendario escolar del colegio al
Mineduc.

3. Reemplazar al Rector en su
ausencia.

4. Liderar proyectos educativos que
se autoricen para su ejecucion.

5. Supervisar la actividad académica
y  proponer las  acciones
remediales cuando proceda.

6. Planificar las actividades de
perfeccionamiento y capacitacion
de los profesores(as), ejecutando
lo dispuesto en la normativa legal
y coordinando con la Fundacién
los procedimientos
administrativos  inherentes a
estas actividades. Debe proponer
las necesidades de
perfeccionamiento, considerando
su financiamiento con recursos
de franquicia Sence o del PME
anual.

7. Coordinard con los profesores

encargados de los laboratorios de
fisica y guimica, el
funcionamiento de ambos
laboratorios, en especial,
dispondrd el funcionamiento
cuando los alumnos(as) se
encuentran trabajando en ellos
en sus horarios de clases.

8. Supervisar el cumplimiento del

PME
INSPECTOR Es la persona encargada de velar para que 1. Coordinar y supervisar el
GENERAL las actividades del Colegio se realicen y funcionamiento administrativo
docente.

desarrollen de acuerdo a las normas de ' )
2. Supervisar e informar al Rector o

disciplina; orden, seguridad de sana ; .
P 8 y Vicerector(a) respectivo(a) de las
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convivencia, definidas en el
Educativo del colegio.

Proyecto

10.

11.

12.

inasistencias y atrasos de
profesores y alumnos.

Supervisar y coordinar el servicio
del Casino y almuerzo de los
alumnos.

Supervisar y coordinar la
realizacion de distintos eventos y
actividades extraprogramaticas
organizadas por el colegio, y que
éstas se realicen de acuerdo a los
principios y valores del proyecto
educativo institucional.
Supervisar, controlar y coordinar
la ejecucion del Reglamento
Interno y de Convivencia escolar.
Informar 'y  coordinar las
atenciones de accidentes
escolares.

Mantener los libros de clases al
dia, en lo que se refiere a la
asistencia y el control ejercido
por el Ministerio de Educacidn,
de acuerdo a las exigencias de la
Circular N°1 Versidon N°4 de la
Superintendencia de Educacién
para colegios subvencionados.
Observar vy controlar el
comportamiento de los alumnos
en los recreos.

Preparar los Boletines de
Subvenciones y otra informacion
enviada al Ministerio de
Educacion.

Organizar turnos entre los
docentes, para la recepcion y
despedida de los alumnos, orden
y cuidado en los recreos y hora
de almuerzo. 11.

Apoyo directo al Rector en los
casos que éste solicite. Atencion
de apoderados y canalizacidn de
sus inquietudes.

Recepcionar a padres vy/o
apoderados para informar las
situaciones disciplinarias de los
hijos e hijas.
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ENCARGADO (A)
DE CONVIVENCIA
ESCOLAR

Profesional cuya responsabilidad se centra
en la mantencién de climas propicios para
el aprendizaje del colegio.

Velar por la aplicacién de los protocolos y
difusién y actualizaciéon del Reglamento de
convivencia escolar

10.

11.

Hacer cumplir el Reglamento de
convivencia escolar.

Actualizar constantemente el
Reglamento de  Convivencia
Escolar

Fomentar una convivencia sana
entre los distintos estamentos
del colegio.

Sostener entrevista con
estudiantes y apoderados para
gestionar mejoras en las
conductas de sus hijos e hijas,
cuando el caso ya haya sido
atendido previamente por el
Inspector general del ciclo.
Elaborar el Plan de Gestion Anual
de Convivencia Escolar vy
supervisar su cumplimiento
Organizar y ejecutar Talleres de
reflexién con alumnos y alumnas
orientados a wuna interaccion
sana entre ellos.

Organizar y realizar Consejos

disciplinarios semestrales
Organizar 'y  supervisar las
actividades y capacitacién de los
Mediadores Escolares.

Coordinar con los docentes las
posibles para los

problemas de conducta de sus

soluciones

cursos o estudiantes individuales
Compartir con los docentes las
acciones que se realizaran cada
afio para evitar el bullying

Asesorar a Rectoria en aquellos
casos que se han judicializado o
que presenten mayor

complejidad.

JEFE DE UNIDAD
TECNICO
PEDAGOGICA

El desarrollo de las funciones del jefe de
utp ,
autonomia; prestigio académico; gestion

involucra un alto grado de
administrativa; gestion operativa; manejo
de personal y relaciones interpersonales
con directivos, profesores, asistentes de

Planificar, organizar y supervisar
el trabajo de planificacidn,
organizacidén y ejecucion de la
gestion de los diferentes
departamentos del area

académica del Colegio, en cuanto
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aula, alumnos y apoderados, y en forma
muy especial debera conocer a fondo y en
detalle el ideario y filosofia del Colegio,
Visién, Misién, Sellos educativos, el
Proyecto Educativo Institucional (PEl), los
Objetivos Institucionales, el Plan de
Mejoramiento Educativo (PME) y sus
Planes Complementarios

a unificacion de criterios,
seguimiento de Planes,
capacitacion  de  profesores,
desarrollo de actividades del
Colegio,

Representar al Colegio vy
mantener una estrecha relacion
con el Ministerio de Educacion,
en lo respecta a actualizacién de
Planes y Programas,
cumplimiento de normas,
exigencias y otros documentos
gue sean exigibles, conforme a la
reglamentacion y legislacion
vigentes.

Planificar ~y  controlar la
Planificacion Anual y gestidn
académica de los diferentes
Departamentos de acuerdo al
Plan Curricular del Colegio
Aplicacidn de las pruebas de nivel
en cada semestre, coordinando
con los jefes de departamento
los contenidos que serdn
aplicados en los
correspondientes instrumentos.

aplicacion de las pruebas de nivel
en cada semestre, coordinando
con los jefes de departamento
los contenidos que serdn
aplicados en los
correspondientes instrumentos.
Crear las condiciones para
obtener los rendimientos
esperados en todos los niveles y
en especial aquellos cursos que
rinden pruebas estandarizadas,
coordinando con el equipo
directivo el ejecutarlas
actividades que permitan lograr
ese fin.

Serd responsable de que se

cumpla la norma legal que cada

Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina - Reglamento Interno y de Convivencia Escolar




35

profesor entregue las
planificaciones en el mes de
marzo de cada afio segun lo
dispone el calendario escolar,
adoptando las medidas que
corresponda si se registra
incumplimiento

Liderar la Supervision de clases
de acuerdo a la normativa
vigente en conjunto con los
demas integrantes del equipo

directivo.

COORDINADOR/A
DEL PROGRAMA
DE INTEGRACION
ESCOLAR
(PIE/SEP).

Coordinar la planificacion y ejecucion del
Proyecto de Integracion Escolar (PIE) y el
cumplimiento de la Ley SEP, en
coordinacion con los integrantes del
equipo directivo, apoyando con la
destinacion de los recursos al logro del
Plan de Mejoramiento Educativo (PME) el
gue se ejecuta cada afio.

Dar cumplimiento a la Ley SEP —
PIE y sus respectivos planes vy
programas.

Coordinarse con los integrantes
de la comunidad educativa que
corresponda para para planificar
y Ejecutar lo relativo a SEP y PIE.-
Aportar los recursos al PME anual
en coordinacion con la
comunidad escolar y las
directrices del Rector.

Coordinar con la Fundacidén para
lograr las acciones del PME,
presentandolo al Gerente para su
aprobacion. El PME anual estard
terminado en el mes de
diciembre y remitido a la
Fundacidn en enero de cada afio.
Coordinar con la Fundacion la
renovacion de contrato por SEP
cada cuatro afios.

Proponer los alumnos que por su
condicion  deben estar en
Programa PIE.

Coordinar y llevar registro de
alumnos (as) que seran
evaluados en forma diferenciada,
informando a los profesores (as)
quienes son y disponiendo los
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procedimiento  para  aplicar
pruebas diferentes a cada uno de
ellos.

Atender a los alumnos del
programa PIE y apoyarlos para
poder alcanzar los contenidos
minimos en cada asignatura, en
especial todo lo relacionado con
lenguaje y matematica.

Dirigir el trabajo de |las
profesionales que apoyan a los
alumnos con necesidades
educativas especiales, creando
los protocolos para mejorar su
condicidn, junto con el apoyo de

la familia.

10. Serd responsable de liderar el

PME y sus Planes
Complementarios

ORIENTADOR(A)

Responsable de planificar, aplicar,
coordinar, supervisar y evaluar las
actividades de orientacion del Colegio.
Contribuye a generar vy estimular
condiciones que faciliten los mejores
logros de aprendizaje y crecimiento
personal de los alumnos

Asesorar especificamente a los
Profesores Jefes de Curso en su
funcion de Guia de alumno a
través del Consejo de Curso,
Orientacion,  proporcionandoles
material de apoyo a su labor.
Coordinar y asesorar la
planificacién y ejecucion de las
actividades propias de programas
especiales, tales como: prevencion
de drogas y alcohol, sexualidad,
vida saludable, veo positivo vy
otros.

Asesorar a los estudiantes de
cuarto medio para su postulacion a
la educacién superior.

Proponer acciones a incorporar en
el Plan de mejoramiento educativo
(PME) del colegio y desarrollarlas.
Realizar intervenciones en aquellos
cursos que presentan serios
problemas conductuales.
Participar en las reuniones del
equipo Directivo -Técnico del
Colegio.
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Evaluar junto al sicélogo(a) los
casos que podrian constituir
vulneracion de derechos de ninos
o nifias y ameritan ser derivados a
la OPD respectiva.

Trabajar en conjunto con redes de
apoyo de la comuna (Cosam.
Senda, Opd, Municipalidad de Ia
reina entre otros.

PSICOLOGO(A)

Dupla con el (la) orientador(a) para
atender los casos de estudiantes afectados
emocionalmente o que se presuma
vulneracion de sus derechos.

1. Atender profesionalmente a los
estudiantes derivados por los
profesores jefes 'y de
asignatura, por  presentar
situaciones conductuales o de
indole emocional

2. Organizar y realizar talleres de
sexualidad y  afectividad,
prevencion del consumo de
drogas y alcohol, entregando
planificacién anual y emitiendo
al final de cada semestre un
informe por curso en que
conste la asistencia de tales
talleres

3. Preparar a los alumnos(as) de
cuarto medio que postulan e
ingresan a las escuelas
matrices de las Fuerzas
Armadas y Carabineros

4. Aplicar pautas de evaluacién
sicoldgica a quienes postulan a
diversos cargos que ofrece el
colegio

5. Integrar Comisién de asignacion
de becas

6. Coordinar el Proceso de
admisién de alumnos, junto al
equipo de trabajo.

7. Participar de manera ejecutiva
en los cambios de curso de los
estudiantes

JEFE DE
OPERACIONES

Coordina el aparato administrativo en
estrecha relacién con las demas Areas del
Colegio, y principalmente con la Rectoria, a
fin de
informada de la marcha de los servicios de

mantenerla  oportunamente

1. Presupuestar necesidades y
requerimientos del
establecimiento

2. Preparar, proponer y controlar
la ejecucion del presupuesto
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su dependencia.

anual del Colegio.

3. Calcular las necesidades
materiales del Colegio, de
acuerdo al presupuesto
aprobado por la Fundacién
Alcazar, programando el
oportuno abastecimiento vy
controlando las existencias y
consumos.

4. Velar por las condiciones de
seguridad y aseo diario de las
dependencias del Colegio.
Organizar aseos generales vy
anuales

5. Realizar inspecciones diarias vy
habituales en todas Ilas
dependencias para detectar
problemas y resolverlos a la
brevedad.

6. Confeccionar y mantener al dia
los inventarios del
establecimiento, informando
normas legales y
reglamentarias vigentes.

7. Disponer la adquisicion del
material e insumos del
Colegio, manteniendo un nivel
suficiente en calidad vy
cantidad.

8. Controlar los ingresos y egresos
de fondos por cualquier
concepto autorizado e
informar periddicamente al
Rector del comportamiento de
los mismos

9. Participar en las reuniones de
Coordinacion  del  equipo
directivo técnico

10. Proponer al Rector el Plan de
Trabajo anual de su area para
la aprobacidn pertinente
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11. Participar en las reuniones de

Coordinacion  del  equipo

directivo técnico.
JEFE DE Encargado de Computacién del Colegio y 1. Determinar el estado de
TECNOLOGIA de la red computacional para: definir funcionamiento de los

EDUCACIONAL Y
SUBVENCION
ESCOLAR

usuarios, asignar recursos de trabajo,

controlar el acceso a ciertas areas,
asignacion de espacio operativo en la red,
definir y proponer software administrativo
y educacional a nivel de proceso y que
sean los mas adecuados a utilizar en el
establecimiento.

Ademas debe procesar toda la informacién
que requiere el Mineduc en cuanto a
subvencién escolar.

Depende directamente de Rectoria

)]

10. Gestiona

. Organiza

. Agrega,

componentes de Ila red
(Software de todo tipo,
legales—Hardware) mediante
revisiones  periddicas  del

estado fisico y légico.

. Otorgar soporte técnico de Red

Administrativa y Educacional:
Instalacion, configuracion y
operacion de Sistemas,
equipos e impresoras.
Mantener relacidon directa con
el profesorado para consultas
técnicas y fallas del sistema.
Mantencion de equipos e
impresoras: funcionamiento vy
limpieza
Difunde

actualizada de

informacion
recursos vy
proyectos en el marco de la
Informatica Educativa.
instancias de
capacitacién para apoyar a los
docentes en el uso de recursos
informaticos.

. Coordina con UTP favoreciendo

el uso curricular de los
recursos informaticos

modifica y elimina
correos institucionales.
Administra el servidor de

correos

. Coordina con los proveedores

de servicios para resolver
problemas técnicos.
proyectos de

informdtica educativa y que
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

tiene como publico objetivo, la
comunidad educativa,
promoviendo el afirmar Ia
diversidad.

Se  mantiene  actualizado
acerca del wuso de |la
tecnologia, y sus aplicaciones
en educacion
Confeccionar y entregar
noéminas de cursos (Chequear
que los alumnos estén
afectivamente matriculados).
Administracién del libro de
registro digital.
Administracion Plataforma
SIGE (Asistencia, Actas Finales,
Docentes,  Asist. de Ia
Educacidn).

Administraciéon  Sistema de
Gestidn Curricular NAPSIS.
Confecciona Nomina de
Alumnos Prioritarios

Ingreso Informacion
Subvencidn Pro-Retencion.
Ingreso de Asistencia Mensual
al sistema SIGE.

Ingreso de Informacién SET 12
Formularios 1y 2 (Vulnerables,
Idoneidad

Asistentes de la educacidn).

Docente y

Entrega de Documentacion y
certificados (Cert. Anuales,
Concentraciones de notas,
Cert. de alumno regular, Cert.
de Matricula, etc.).

Supervisa libros de clases, con
respecto a la subvencion.

PROFESOR(A)
JEFE

Encargado de desarrollar y aplicar a nivel
de su curso, los principios, objetivos,
normas, técnicas e instrumentos que
constituyen la orientacién general vy

Planificar todas las actividades
educativas del grupo curso en
coordinacion con el
Orientador, Jefe de Unidad
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especifica establecida en el Proyecto
Educativo y en los Programas Oficiales,
para lo cual deberd poseer la idoneidad
respectiva y contar con el asesoramiento
de los profesionales competentes.

Técnico Pedagdgica y
profesores de asignaturas.
Organizar, supervisar y evaluar
las actividades especificas del
Consejo de Curso.

Velar, junto con el Jefe de Ia
Unidad Técnico Pedagdgica y
Vice rectoria académica por la
calidad de proceso de
ensefianza — aprendizaje en el
ambito de su curso.

Mantener al dia los
documentos relacionados con
la identificacion de cada
alumno y marcha pedagdgica
de su curso.

Entrevistar e informar a los
padres y apoderados de la
situacion de los alumnos del
Curso a su cargo.

Analizar el comportamiento y
rendimiento escolar de su
curso, examinando los casos
especiales con el fin de
proponer el tratamiento
adecuado, en concordancia
con la Unidad Técnico
Pedagdgica.

Confeccionar certificados de

estudios, informes
educacionales, planillas, actas
y otros inherentes a su

funcién., etc.

PROFESOR (A) DE
ASIGNATURA

Encargado de impartir la ensefianza
conforme con los Objetivos Generales de
la Educacién y con los Principios y
Objetivos del Colegio. Es el docente
responsable de realizar las clases
sistematicas correspondientes. Es el guia,
animador vy facilitador de los aprendizajes
de sus alumnos. Para ejercer la funcidn
docente se deberd contar con Titulo
Habilitante en la Asignatura o tipo de

Mantener al dia los documentos
relacionados con la funcién de
entregar en forma precisa vy
oportuna la informacién que la
Jefe de UTP y Vice rectoria
académica soliciten.

Planificar y desarrollar
sistematicamente sus
actividades docentes.

Fomentar e internalizar en el
alumno, valores, habitos vy
actitudes de acuerdo al PEI.
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ensefianza que corresponda.

10.

11.

12.

13.

Desarrollar la disciplina de los
alumnos, especialmente a
través del ejemplo personal.
Mantener comunicacién con los
padres y apoderados de sus
alumnos, proporcionandoles
informacidn sobre el desarrollo
del proceso ensefianza —
aprendizaje de sus  hijos.
Asistir a las sesiones de los
Consejos de Profesores.

Cumplir con los objetivos de
aprendizaje de su asignatura y/o
de su curso, en los plazos
acordados en los respectivos
Consejos.

Desarrollar el proceso de
ensefianza —aprendizaje de los
alumnos, utilizando técnicas vy
metodologias  modernas vy
activas, procurando que todos
consigan los objetivos
propuestos.

Acatar y cumplir el horario de
clases que le asigne el Colegio.
Evaluar  periddicamente el
aprendizaje de sus alumnos,
procurando respetar los
distintos criterios de
aprendizaje, en las fechas vy
formas acordadas.

Desarrollar las actividades de
trabajo colaborativo de acuerdo
a sus horarios, lectivo y no
lectivo, para las que fue
designado por la autoridad
superior.

Cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de indole Técnico-
Pedagdgicas impartidas por el
Ministerio de Educacién vy
transmitidas por la Jefatura de
U.T.P. y/o Vice rectoria del
Colegio.

Entrevistar a estudiantes vy
apoderados de los cursos que
atiende, en caso de problemas
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conductuales o de rendimiento
relacionados con su asignatura.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTOS

Encargado de alinear los procesos
educativos en virtud de mantener la
excelencia de los resultados académicos y
promover el desarrollo y formacion de los
estudiantes

Preocuparse del desarrollo de
los contenidos del Programa de
Estudios de su Asignatura y/o
Nivel.

Fomentar las tareas de
planificacién, organizacion,
desarrollo y evaluacidon de los
contenidos programaticos de su
Asignatura y/o Nivel.

Promover el perfeccionamiento
profesional entre los integrantes
del Departamento.

Validaciéon de instrumentos de
evaluacion de su Departamento.
Coordinar, dirigir, hacer
seguimiento de las tareas,
compromisos y acuerdos de las
reuniones de su departamento.

EDUCADORA DE
PARVULOS

Encargada de proporcionar educacion
integral al nifio de 4 a 6 anos de edad, una
previa a la Educacién General Basica,
afianzando las  conductas  positivas
adquiridas por el nifio en el hogar o Jardin
Infantil e iniciar las conceptualizaciones
basicas de los diversos contenidos a
manejar en el futuro; estimula el
desarrollo arménico de la personalidad del
parvulo en sus diversas manifestaciones:
cognitivas, bioldgicas, afectivas, volitivas y
sociales.

Elaborar el Plan Anual de
trabajo en su area.

Planificar, desarrollar y evaluar
sistematicamente las
actividades diarias de los
parvulos.

-Resguardar el cumplimiento de
los objetivos establecidos en los

Programas oficiales,
adecudndolos a las reales
necesidades de nuestros
parvulos.

Organizar  actividades  que

permitan integrar a los padres y
la familia en la accion
educadora.

Evaluar permanentemente el
desarrollo de las conductas,
habilidades y destrezas de los
nifios de su grupo.
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6.

10.

11.

Revisar y actualizar
periddicamente los contenidos
de los documentos oficiales que
se utilizan en este nivel.

Conducir y guiar técnicamente
el trabajo de

permanente de la Auxiliar de

colaboracién

Parvulos.
Asistir a los Actos Educativos
culturales

y civicos que la

Rectoria del Establecimiento
determine.
Asistir a

Consejos de Profesores

las sesiones de los

Educar a los parvulos y ensefiar
para desarrollar en ellos los
intelectual,

aspectos: motor,

emocional y social, en un
ambiente grato, variado, flexible
e interesante

Verificar

actualizacion del

constantemente Ia
Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar
de su area.

PSICOPEDAGOGA

Encargada de apoyar el proceso educativo
de los alumnos (as) a través de un
diagndstico, prevencion, sugerencia y
posterior tratamiento en forma directa o
por la intervencion a través de Ia
Educadora Diferencial o derivacién a otra
especialidad.

Es responsable de orientar los problemas
de rendimiento escolar de los alumnos con
dificultades o retraso pedagdgico.

Asesorar a la jefatura en
acciones de las exenciones de
asignaturas y  evaluacion
diferenciada.

Asesorar a los Profesores Jefes
en la deteccidn y estrategias
de apoyo a los alumnos con
T.E.A. en el proceso de lecto-
escritura.

Planificar y organizar las tareas
propias de la especialidad, de
acuerdo a los lineamientos
recibidos.

Evaluar en forma colectiva a
los alumnos(a) de 1° a 8°
Basico para detectar
tempranamente a los alumnos
gue presentan dificultades que
puedan derivar en un T.E.A.
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5. Mantener diagndsticos de los
procesos de lecto-escritura y
aprendizaje del calculo por
curso y alumnos.

6. Efectuar evaluaciones e
informes tanto de los alumnos
en rehabilitacién en el Colegio,
como de los que se integran al
establecimiento.

7. Realizar entrevistas al
apoderado de aquellos nifios
diagnosticados, entregandole
las recomendaciones y
orientaciones  profesionales
gue sean del caso.

8. Realizar seguimiento de los
alumnos a través de los
informes de especialistas y de
la carpeta individual.

9. Crear y confeccionar
materiales de estimulacién
para los grupos en
rehabilitacion.

10. Participar en el trabajo con
apoderados integrandolos a
los procesos de desarrollo del
educando.

11. Participar en los Consejos de
Coordinacion.

12. Reemplazar a docentes en su
ausencia.

EDUCADORA
DIFERENCIAL

Basa su accionar en la intervencion
psicopedagdgica. Lo cual consiste en el
sistema de acciones que se llevan a cabo
para dar respuesta a los requerimientos de
personas con necesidades educativas
especiales. La intervencién
psicopedagdgica se concretiza en:

Evaluaciéon y apoyos.

1. Planificar y coordinar las
actividades de su area.

2. Entregar apoyo al profesor en el
manejo y desarrollo del grupo
curso

3. Evaluar capacidades de
aprendizaje.

4. Atender estudiantes con
necesidades educativas especiales
y a grupos requeridos por
direccién.

5. Reforzar dareas de aprendizaje
descendidas.
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6. Elaborar informes de resultados
de evaluaciones de acuerdo a
especialidad y formatos que
correspondan.

7. Ejecutar talleres con docentes y
apoderados asesordndolos en
temas técnicos y de apoyo a los
estudiantes. 8. Realizar acciones
de seguimiento de los alumnos en

el aula.

FONOAUDIOLOGA

Se dedica a la prevencién, evaluacidn,
diagndstico, habilitacion y rehabilitacion
de personas con problemas en la

cognicién, lenguaje, habla y deglucion.

1. Trabaja con alumnos con

trastornos  especificos  del

lenguaje, tanto expresivo
como mixto.

2. Realiza evaluacién diagnostica
entrega informes a los
apedreados

3. Apoya el

educadoras diferenciales de

trabajo de |las

aquellos alumnos que
presentan TEL.

4. Intervencion fonoaudioldgica

TERAPEUTA
OCUPACIONAL

Se dedica a la prevencion, evaluacion,
diagndstico y rehabilitacion de estudiantes
con necesidades educativas permanentes

1. Atencién individual y/o grupal
de nifios(as) con necesidades
educativas permanentes (NEP)

2. Desarrollar de trabajo de
estimulacién cognitiva en
nifios(as) con discapacidad
intelectual.

3. Intervencion con nifios(as) que
presenten discapacidad fisica o
alteracion motora.

4. Elaborary desarrollar planes
individuales y/o grupales que

tengan como objetivos:

-Fomentar habilidades sociales y
manejo de emociones.

-Desarrollo de habilidades
sociales.

-Apoyar a nifios(as) con fobia
social que dificultan su insercion
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en la vida escolar.

5. Trabajo de fortalecimiento de

nifos(as) con problemas grafo
motores.

6. Apoyo a nifios(as) con

Dificultades en la lectoescritura

7. Fomentar la independencia en

las actividades en la vida diaria

8. Elaborar informes y estados de

avances de los(las) estudiantes,
segln evaluaciones aplicadas.

. Realizar entrevistas a padres y

apoderados.

10. Participar en reuniones de

coordinacion PIE.

11.Elaboraciéon de material

didactico

INSPECTOR(A) Apoyar complementariamente el proceso
PARADOCENTE ensefianza — aprendizaje del Colegio en
labores relacionadas con: disciplina,
seguridad, apoyo en tareas
administrativas.

Colaborar en la labor
educacional y administrativa del
establecimiento.

Cuidar la buena convivencia y el
comportamiento de los alumnos
Controlar atrasos, inasistencias,
y justificativos presentados por
los alumnos.

Permanecer en el
establecimiento  durante los
turnos que se le fije.

Mantener contacto permanente
con el Inspector General
respectivo, a quien debera
informar de sus actividades y, en
particular de cualquier situacién
extraordinaria.

-Fiscalizar la correcta
presentacién personal de los
alumnos, procurando inculcar
este habito a través de su
ejemplo.

Velar por la seguridad de los
estudiantes, evitando posibles
accidentes, caidas o peleas
Apoyar en la contencién de los
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estudiantes.

Asegurar siempre una buena
convivencia escolar entre todos
los integrantes de la comunidad
educativa

ASISTENTE DE
AULA

Apoya a docentes de Prebdsica y
Educacién Basica en las distintas etapas de
la planificacion y preparacién de sus
clases, aportando principalmente en la
elaboracion de material didactico y la
gestién de los recursos pedagdgicos

Facilitar la transicién de nifias y
nifios entre la  Educacidn
Parvularia (NT2) y la Ensefianza
Basica (12 y 29), estableciendo
una conexién entre los
requerimientos pedagoégicos y
formativos de estos niveles.

Apoyar la continuidad de |Ia
trayectoria escolar de acuerdo al
desarrollo emocional, social y
psicoldgico de nifios y nifias.

Ayudar a docentes de Prebadsica,
primero y segundo bdsico,
facilitando procesos de
ensefianza en las competencias
basicas de la  trayectoria
educativa, a fin de que cada
estudiante, alcance los
aprendizajes esperados durante
sus primeros anos de vida escolar
Recibir

Apoderados, entregandola de

informacion de los

inmediato a la Educadora o
docente

Asegurar siempre una buena
convivencia escolar entre todos
los integrantes de la comunidad
educativa.

ENCARGADO(A)
DE BIBLIOTECA

Encargado de complementar la labor
docente y  contribuir  al mejor
aprovechamiento del tiempo libre. Su
trabajo consiste en atender los pedidos de
libros, videos vy, en general, el material de
estudio de los alumnos, profesores u otras
personas que acudan a la Biblioteca, para

dar un servicio eficiente de apoyo al

documentacion del

1. Reunir y organizar el material de

colegio,

procurando que éste sea
actualizado y suficiente.

Mantener al dia el Kardex vy
Ficheros de materias y autores de
los libros y textos de estudio de la
biblioteca.
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proceso educativo del Colegio.

10.

11.

12.

13.

Llevar un registro de los libros mas
solicitados e informar a Vice rectoria
de aquellos que sean insuficientes
para satisfacer la demanda normal o
de los que se requieran y no estén
disponibles

-Registrar, clasificar y catalogar las
obras, segln las normas modernas
que faciliten las consultas.
-Confeccionar la ficha activa del
lector informando oportunamente
a la Vice rectora cualquier
anormalidad.

Conectarse con instituciones,
organismos y personas que puedan
contribuir  al  enriquecimiento
bibliotecoldgico.

Dar a conocer periddicamente las
nuevas adquisiciones de textos a
través de un correo institucional
Estimular el habito por la lectura y
la investigacion.

Estar en conocimiento de |la
bibliografia consultada en los
Programas de Estudio del Colegio.
Orientar a los alumnos en la
busqueda de material informativo
para sus trabajos de investigacion.
Proporcionar en forma oportuna al
finalizar el afio lectivo, los datos
necesarios sobre el funcionamiento
de la Biblioteca a la Vice rectora.
Proponer al Jefe de U.T.P. el
recambio o adquisicion de textos
requeridos por la demanda
Mantener siempre actualizado vy
difusién del material de apoyo para
el proceso de  aprendizaje
ensefianza para todos los niveles y
asignaturas.
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TECNICO EN
EDUCACION
DIFERENCIAL

Apoyar en aula comun a nifos(as)
con necesidades educativas
permanentes (NEP) como
Trastorno del Espectro Autista
(TEA), Discapacidad Intelectual
Limite (DIL) u otras, en el
desarrollo de evaluaciones vy
actividades pedagdgicas

Colaborar en aula de recursos del
PIE con nifios(as) necesidades
educativas transitorias (NET) o
necesidades educativas
permanentes (NEP), en el
desarrollo de las actividades
elaboradas por la Educadora
Diferencial correspondiente.....

Colaborar en la confecciéon de
materiales segun las necesidades
de la Educadoras Diferenciales,
para el uso de los(las) nifios(as),
gue participan en el PIE.

Apoyar durante el horario de
almuerzo a los (las) nifias con
necesidades educativas
permanentes (NEP).

Acompafiar en salidas pedagdgicas
a los (las) niflas con necesidades
educativas permanentes (NEP).
Participar en reuniones de
coordinacion PIE, cuando se le
solicite.

Atender  apoderados(as) que
soliciten informacion y derivar con
él o la profesional
correspondiente.

Colaborar en los procesos de
evaluacion de nifios(as), cuando lo
desarrollen los profesionales del
PIE.

AUXILIAR DE
ENFERMERIA

Responsable de la atencidén y curacién de
los alumnos y personal del Colegio, que
requieran de Primeros Auxilios como
producto de accidentes o tratamientos

Otorgar los Primeros Auxilios a los
alumnos que se accidenten durante
su permanencia en el colegio.

Realizar curaciones de alumnos que
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titulo de
Técnico en enfermeria, reconocido por el

qgue los afecten. Debe poseer

Ministerio de salud y experiencia en el
tratamiento de nifos.

10.

lo requieran como parte de un
tratamiento médico

Derivar al Centro Asistencial que
corresponda, a los alumnos que,
por las caracteristicas de la lesién
gue los pueda afectar requieran de
una atencion especializada.
Administrar y registrar el uso del
Seguro de Accidente Escolar.

Asesorar a profesores

y /o
apoderados respecto del
tratamiento de los alumnos
lesionados y/o accidentados.

Tener actualizado un Registro de
Alumnos accidentados, sefialando
fecha, tipo de lesién y circunstancia
del accidente.

Solicitar oportunamente los
insumos que se requieran para la
atencién de los alumnos.

Participar en las campaiias de salud
y vacunacion organizadas por las
autoridades sanitarias.

Realizar las mediciones diagndsticas
de salud al inicio del Afio Escolar.
Ver los casos especiales que
requieran también éste diagndstico

el inicio del segundo semestre.

SECRETARIA DE
RECTORIA

Persona que se encarga de recibir y
redactar la correspondencia de un superior
jerdrquico, llevar adelante la agenda de
éste y custodiar y ordenar los documentos
de una oficina.

Ayudar, asistir y colaborar en toda
la gestion de Rectoria del Colegio.

Estar siempre atenta a las
necesidades del y del

equipo de gestidn, para el mejor

Rector
funcionamiento del colegio, con
respecto a los alumnos, profesores
y apoderados.
Proporcionar documentos e
informacién en conformidad con
las instrucciones emanadas de
Rectoria

Mantener la confidencialidad de la
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informacién a la cual se tiene
acceso.

Mantener una linea formal vy
educada de atencidn a toda la
comunidad escolar.

Ordenar y presentar al Rector el
despacho diario de la
correspondencia y documentos.
Tomar nota de mensajes recibidos
para Rectoria, consignando nombre
y numero de teléfono de la persona
que se comunicé con el
establecimiento.

SECRETARIA DE
CONVIVENCIA
ESCOLAR

Persona responsable de disponer toda la
informacién de indole administrativa
relacionada con las funciones de esa area,
facilitando las comunicaciones internas vy
externas del colegio. Debe poseer un
amplio dominio y manejo del computador
y extremo cuidado y reserva de la

documentacién e informacion a su cargo.

Recepcionar, registrar y despachar
correspondencia u otro tipo de
documentacion relacionada con
Inspectoria General y Convivencia
Escolar.

Organizar y mantener actualizados
los archivos de la documentacion
del area.

Colaborar con los eventos
extraordinarios o especiales que

involucren a alumnos del colegio,

tales como: Actos  Civicos,
Graduaciones, Ceremonias.

Elaborar oportunamente los
documentos escritos
encomendados por los
Coordinadores de Convivencia

Escolar.

Mantener al dia las carpetas
funcionarias del personal con toda
la documentacidn pertinente.
Preparar oficios relativos a temas
de personal como certificados de
idoneidad sicoldgica, reembolsos
de bienestar, asuncion de
funciones, informes de asistencia,
afiliaciones, asignaciones

familiares, etc..
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Atender las personas que
concurren a efectuar consultas,
entrevistas con profesores o retirar
alumnos.

Registro diario en libro que
corresponde, las salidas y retiros de
alumnos por los padres,
apoderados o tutores, durante el
horario de clases.

SECRETARIA DE
VICERRECTORIA
ACADEMICA

Persona encargada de centralizar todo el
trabajo de indole técnico — pedagdgico de
esta drea, facilitando las comunicaciones
internas y externas del Colegio en materias
curriculares.

Recepcionar, registrar y despachar
correspondencia u otro tipo de
documentacion relacionada con la
Vice rectoria académica.

Organizar y mantener actualizados
archivos de la documentacién del
area.

Colaborar  con los  eventos
extraordinarios o especiales que
involucren a alumnos del Colegio,
tales como actos civicos,
graduaciones, reuniones de
apoderados, ceremonias, ensayos
del SIMCE, etc.

Confeccionar diversos documentos
y material requerido por la Vice
rectoria académica para remitir a
funcionarios, apoderados, alumnos
y a la Fundacién Alcazar.( citaciones,
comunicaciones breves, oficios,
planillas, informes)

Atender recados telefénicos de su
area.

Llevar al dia toda la documentacion
Técnico — Pedagdgica, con las
debidas reservas propias de su
contenido.

Reproducir circulares técnicas vy
enviarlas a los distintos estamentos
del Colegio.

-Preparar documentacion para
Reuniones de Apoderados:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Citaciones, Temario, Registro
Reuniones, Materiales.
Reuniones del

Coordinar Equipo

Técnico y Coordinadores
Intermedios.

Informar y tramitar las visitas
educativas.
Recepcién y Atencidn de
Apoderados que concurren al area
académica.

Coordinar Practicas de estudiantes
de ensefianza superior.

Transcribir

y mantener registro

actualizado de la carga horaria
docente.

Confecciona material para Jornadas
Técnico Pedagdgicas, Reuniones,
Encuentro de Padres y Apoderados,
Consejo Escolar Jornadas SIMCE vy
PSU (Videos,

Diplomas,

Power Point,

Tripticos, Invitaciones,
etc.)

Coordina y entrega materiales de
trabajo a los integrantes del Equipo
Técnico.

Coordina y tramita las actividades
de perfeccionamiento del personal
del colegio.

Realiza programacion de los
estudios de la clase, y mantiene el
archivo actualizado con los registros
de esta funcién.

Pro-Retencion

Realiza compras

Escolar.

ASISTENTE DE
LABORATORIO
FiSICA Y QUiMICA

Colaborar en la preparacion de las

practicas de laboratorio, apoyando al
docente de Quimica y Fisica .Organizando,
limpiando y manteniendo los materiales y
equipos, a fin de brindar asistencia en las
actividades con el docente de darea y

estudiantes.

Asistir al Profesor en el laboratorio
cuando se encuentra desarrollando
practica de Laboratorio.

Preparar los materiales y reactivos
que van a ser utilizados en la
practico de Laboratorio.

Ensefiar a los alumnos a manejar
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correctamente los equipos vy
materiales que se encuentran en el
Laboratorio.

Aplicar primeros auxilios en el caso
gue sea necesario en un eventual
accidente producto de los reactivos
quimicos  que los  alumnos
manipulan en el desarrollo de la
clase practica.

Mantener el Laboratorio limpio y
ordenado.

Realizar las cotizaciones con los
proveedores para la compra de
materiales y reactivos.

Llevar inventario de los materiales y
reactivos quimicos que ingresan vy
salen del laboratorio. (Libro de
Inventario de Compuestos Quimicos
1 y 2, Libro de Inventario de
Materiales).

Llevar registro de las compras que
se realizan en Planilla Excel
denominada Facturas Ingresadas
Llevar registro de las soluciones que
se preparan en el Laboratorio
indicando el tiempo de vida util del
reactivo para poder ser utilizado o
ser eliminado en el caso de que este
vencido.

ENCARGADO DE
LABORATORIO DE
COMPUTACION

Apoyar todas las acciones relativas a los
laboratorios de computacion, pagina web
y redes sociales del colegio, apoyando el
trabajo docente y asesorando en el uso de
las herramientas tecnoldgicas.

Coordina con la UTP para favorecer
el uso curricular de los recursos
informaticos.

Entregar apoyo al profesor que
desea implementar una experiencia
con alumnos usando TIC.

Apoyar al profesor mientras realiza
una clase con los estudiantes en la
sala de computacion.

Elaborar material de apoyo para el
uso de los recursos informaticos por
parte de los docentes en sus
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10.

experiencias pedagdgicas.

Promover el uso de la tecnologia
para desarrollar habilidades de nivel
superior en los estudiantes,
facilitando el acceso igualitario de
los recursos tecnoldgicos a todos los
integrantes de la comunidad
educativa

Mantener y supervisar las defensas
anti-virus del sistema informatico.
Instalar, inspeccionar la instalaciéon
de redes vy asistir a los usuarios en la
operacion de las mismas.

Respaldar informacién y programas
Diagnosticar fallas y errores, reparar
o informar sobre la necesidad de un
reparacion externa.

Crear una base de datos con
fotografias y videos de las distintas

actividades del Colegio.

ADMINISTRATIVO
CONTABLE

Realizar actividades administrativas de

archivo, control vy elaboracién de
correspondencia, digitar y registrar las
transacciones contables de las operaciones
del

contabilizacion.

colegio vy verificar su adecuada

Realizar capturas bancarias de los

pagos efectuados por los
apoderados, mediante cuponeras o
letras de cambio.

Emitir boletas de ventas y servicios
por las capturas diarias y cheques
masivos en cartera.

Recepciéon de dineros por pagos de
apoderados por
protestados:  emitir
comprobante de
protesto.

Efectuar depdsitos de dineros en la

documentos
boleta vy

ingreso  por

cuenta corriente, dependiendo del
monto recibido

Confeccionar Planilla de informe de
caja semanal y cuadrarla con las
boletas  ingresadas, con los
depdsitos y capturas bancarias
Mantener actualizado el Libro de

ventas, ingreso de boletas emitidas.
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11.

Liderar el Proceso de matriculas de
estudiantes lo que implica realizar
contratos, ver modalidad de pago,
letras de cambio,
recepcionar cheques y dinero en

confeccionar

efectivo segun la forma de pago
elegida por el apoderado.

Realizar Planilla de pago e ingreso
de boletas por los pagos mensuales
efectuados por los apoderados.
Establecer la cuadratura planilla de
pago mensual de estos ingresos con
el Libro de ventas.

Mantener informacién en Planilla
Excel, sobre el pago mensual de los
apoderados.

Atender apoderados que concurren
0 pagos

a efectuar consultas

directos en la oficina.

CONDUCTORY
ENCARGADO DE
BODEGA

Persona encargada de trasladar a los
estudiantes y funcionarios a diversos

lugares, por tener que participar en
actividades educativas o propias de sus
funciones dentro del establecimiento.

Ademas guardard y hara entrega de los
insumos de oficina y otros que se
adquieran y permanezcan guardados en la

bodega.

Trasladar a los funcionarios que
asistan a reuniones a la Fundacion,
Direccion Provincial de Educacion,
Colegio Alcdzar u otro lugar donde
deban participar en representacion
del colegio.
Trasladar a los estudiantes que
competencias y
deportivas en

representaciéon  del

participan en
actividades

colegio, en
diversas comunas de la Regidn
Metropolitana, debiendo asegurarse
antes de salir, que los estudiantes
gue traslada estén registrados en el
libro de salida de estudiantes y que
ademas cuente con las
autorizaciones correspondientes

Trasladar a la alumna o alumno que
sufra  un accidente escolar vy
requiera atencion de urgencia en

algun centro asistencial.
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Instalar y operar el equipo de sonido
del establecimiento, cuando se
realicen ceremonias, actos civicos,
programas y otras actividades en el
establecimiento, debidamente
autorizadas por el equipo directivo
Encender luces y dependencias del
establecimiento antes de dar inicio a
cada jornada de trabajo y estudio
Recepcionar y guardar en bodega
los articulos que se compran para
las diversas tareas del colegio y que
deben permanecer guardadas en
tanto se usan.

Distribuir a cada encargado de drea,
de los materiales de oficina que han
sido adquiridos para la realizacidon
de sus tareas diarias.

Mantener registros actualizados de
los insumos, articulos de oficina y
otros elementos que se encuentran
en stock en la bodega e informar de
ello a su jefatura para un uso
oportuno

ENCARGADO(A)
DE FOTOCOPIADO

Persona

administrativa
establecimiento.

encargada de

reproducir la

documentacién necesaria para la gestion

y pedagdgica del

Multicopiar los documentos
requeridos por las distintas areas
del establecimiento, en especial el
material pedagdgico e instrumentos
de evaluacién para los docentes.
Llevar un registro mensual de la
cantidad de fotocopias reproducidas
Mantener actualizado el sistema de
control de fotocopias reproducidas.
Solicitar al Depto. de Operaciones la
adquisicion de papel para
fotocopiado, cuando se requiera.
Solicitar servicio técnico cuando las
maquinas de fotocopiado necesiten
mantencién y reparacion.

Requerir oportunamente los

insumos para el funcionamiento de
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las maquinas de fotocopiado

ESTAFETA

Entregar correspondencia emanada
de la Rectoria, a entidades como
Direccion Provincial de Educacion,
Fundacidén Alcazar,
Superintendencia de Educacion,
Reparticiones militares, Ministerio,
etc...

Proporcionar apoyo en Secretaria,
registrando  correspondencia y
atendiendo publico que concurre a
Rectoria.

Reemplazo de la secretaria de
Rectoria cuando se ausenta por
cualquier motivo.

Reemplazo a la Técnico en
enfermeria cuando debe ausentarse
Realizar gestiones bancarias de
Operaciones

Apoyo para el desarrollo de
reuniones del Equipo Directivo
Preparar correspondencia para su
despacho, asignando numero vy
fecha de envio

Administrar el servicio de cafeteria
de Rectoria.

Responsable de los articulos de
inventario que existen en Rectoria

AUXILIAR DE
ASEO

Persona responsable de mantener en
forma constante la limpieza de todas las
dependencias del colegio

Limpiar diariamente salas de clases,
pasillos, laboratorios, patios,
oficinas, gimnasio, bafios,
multicancha, accesos, camarines,
escenario, etc...

Mantener el orden de los
mobiliarios del Colegio.

Apoyar en el traslado de articulos
cuando se desarrolla alguna
actividad masiva o especial en el
colegio.

Responsable del retiro diario de las
basuras depositadas en todos los
recipientes del establecimiento
Limpiar el comedor de los alumnos
cuando terminan los turnos de los
distintos niveles.
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Ocasionalmente reemplazar a los
porteros cuando se ausentan

MAESTRO DE
MANTENCION

Encargado de efectuar reparaciones u
obras menores que afecten el normal
desarrollo de las actividades del colegio.

Ejecutar reparaciones de gasfiteria:
llaves, tazas de bano, lavamanos,
barras de cortinas, caferias duchas,
etc...

Cuidar y responsabilizarse del uso,
conservacién de herramientas y
otros materiales de trabajo que se le
entreguen evitando deterioros,
desperdicios y pérdidas.

Cumplir todas las indicaciones sobre
trabajos que le sefale el Jefe de
Operaciones.

Cambio de ampolletas y tubos
fluorescentes cuando estdn en mal
estado

Realizar instalaciones menores
necesarias y/o que se le
encomienden.

Pinturas de muros, senaléticas y
otras que sean necesarias, obras
menores.
Realizar
menores.
Reparar el mobiliario escolar que se
haya deteriorado (sillas, mesas,
puertas, muebles de oficina, etc.
Limpiar canaletas, reparaciones vy
limpieza de techos. Ocasionalmente
reemplazar a los porteros cuando se
ausentan.

soldaduras de obras

PORTERO

Encargado de la recepcidn de las personas
que vienen al Colegio y de controlar su
entrada y salida, evitando que ingresen al
podrian afectar |Ia

colegio quienes

seguridad de estudiantes y funcionarios.

Regular y supervigilar las entradas y
salidas de las personas del recinto
educacional.

Prohibir el acceso al establecimiento
de las personas extranas al servicio.
Controlar la entrada y salida de
alumnos del colegio, evitando que
los alumnos mas pequefios salgan
solos o se fuguen los estudiantes.
Mantener las puertas de acceso
cerradas y abrirlas solamente para
ingreso o salida de alumnos o
apoderados y funcionarios

Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina - Reglamento Interno y de Convivencia Escolar




61

10.

Informar de inmediato al Jefe de
Operaciones sobre cualquier
situacion anormal o riesgosa que se
presente en el desarrollo de sus
funciones.

Mantener limpio y ordenado su
lugar de trabajo

Controlar la entrada y salida de
alumnos del colegio.

Impedir el ingreso de Apoderados,
en horas de funcionamiento, para
consultas con profesores, sin haber
sido citados expresamente.

Apoyar en tareas de servicios
generales a quien tiene esa funcién
adicional en su contrato y conducir
el vehiculo institucional cuando sea
indispensable, en el caso del
segundo portero que tiene esa tarea
en su contrato de trabajo.

Registrar a cada persona que
ingrese al establecimiento,
colocando nombre y cédula de
identidad en libro destinado a ese
fin

VIl. REGULACIONES.

13. Proceso de Admision y Matricula.

La incorporacion de estudiantes a la comunidad educativa, se realiza a través de un acto formal

de matricula, la que debe ser realizada por su apoderada/o, presentando el certificado de

nacimiento correspondiente. El establecimiento educacional no selecciona estudiantes, por lo

que todos/as seran matriculados/as hasta abarcar las vacantes disponibles.

El proceso de Admisidn deberd considerar los siguientes criterios, en orden sucesivo:

a) Tener hermano/a en el establecimiento.

b) Estudiantes con calidad de Prioritarios

c) Hijo/a de funcionario/a del establecimiento.
d) Ex alumnos.

Realizada la etapa del proceso de Admisidn, el establecimiento publicard las néminas de

estudiantes en un lugar visible, asi como en la pagina web del colegio. Se creard una lista de
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espera, por orden de llegada, para aquellos/as estudiantes que no alcancen cupos. El proceso de
matricula tiene un costo de $3500 para la Ensefianza Media. (Alumnos nuevos y antiguos)

Cabe sefialar que de acuerdo a la normativa legal vigente, las edades minimas para matricular
estudiantes en los diferentes niveles educacionales son:

e Para Pre Kinder (NT1), 4 afos cumplidos al 30 de marzo del afio en curso.

e Para Kinder (NT2), 5 afios cumplidos al 30 de marzo del afio en curso.

e Para 1° Basico, 6 afios cumplidos al 31 de marzo del afio en curso.

En el momento de la matricula, las y los apoderadas/os, deberan adherir expresamente a través
de su firma, al Proyecto Educativo Institucional, al Reglamento Interno del establecimiento,
constituyendo un requisito para que su pupilo/a sea matriculado/a.

14. Trabajo en Aula.
El desarrollo de aprendizajes se basa en la relacién estudiante-docente y serd responsabilidad de
la o el docente establecer las metodologias, desarrollar la planificacion y disefiar las evaluaciones
pertinentes, para el logro de los objetivos de cada nivel de ensefanza y asignatura. Las y los
estudiantes deben desarrollar las actividades que le son planteadas, con una disposicién favorable
al desarrollo de nuevos conocimientos, habilidades y destrezas, no entorpeciendo el clima de clase
o el trabajo escolar de sus compafieros/as.

La convivencia escolar al interior de la sala de clases es monitoreada en todo momento por la o el
docente que esta a cargo del curso, quien debe velar por el cumplimiento del presente manual de
convivencia y por los principios y orientaciones del Proyecto Educativo Institucional (PEl). Durante
el desarrollo de las clases, tanto estudiantes como profesores/as no podran ingerir alimentos,
utilizar su teléfono movil, dormir o dedicarse a otras labores que no correspondan con el
desarrollo de la asignatura respectiva. Las y los estudiantes que deseen ir al bafio o deban retirarse
de la sala de clases por algin motivo justificado, deben avisar dicha situacién al docente o
inspector/a que se encuentre en ese momento. El uso de instrumentos tecnolégicos, tanto para
estudiantes, profesores/as, directivos o asistentes de la educacion, sélo serad permitido fuera del
horario de clases, con la sola excepcidn de que sea necesario para el desarrollo de alguna actividad
pedagdgica. El establecimiento no se hard responsable de la pérdida o dafio de instrumentos
tecnolégicos. De acuerdo a la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar, “los alumnos, alumnas,
padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacién, asi como los equipos
docentes y directivos de los establecimientos educacionales deberdn propiciar un clima escolar
gue promueva la buena convivencia de manera de prevenir todo tipo de acoso escolar”.

El aseo de la salas de clases es una de las funciones principales de las y los auxiliares de servicio del

establecimiento (asistentes de la educacién), sin perjuicio de lo cual, su mantencién y cuidado es
responsabilidad de todas y todos los miembros de la comunidad educativa.
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15. Clases de Religion.

De acuerdo al Articulo 3° del Decreto N° 924 de 1983 del MINEDUC, “las clases de Religion
deberan ofrecerse en todos los establecimientos educacionales del pais, con caracter de optativas
para el alumno y la familia. Los padres o apoderados deberan manifestar por escrito, en el
momento de matricular a sus hijos o pupilos, si desean o no la ensefianza de religién, sefialando si
optan por un credo determinado o si no desean que su hijo o pupilo curse clases de religion”, por
lo que las y los estudiantes eximidos/as de asignatura de religion no deberan estar en la misma
sala de clases.

16. Clases de Educacion Fisica.
Todas/os las y los estudiantes participaran de las clases de Educacidon Fisica, aunque se podran
realizar adecuaciones curriculares ante la imposibilidad de algun estudiante de someterse a
exigencias fisicas. Dicho impedimento deberd ser justificado debida y oportunamente a través de
la certificacion de un especialista.

17. Conducto Regular del Establecimiento.
Para canalizar las inquietudes, dudas y reclamos de cualquier miembro de la comunidad educativa,
el establecimiento establece el siguiente conducto regular de acuerdo al ambito requerido:

e Ambito Pedagégico: Ante cualquiera de las situacidn referida al proceso de ensefianza,
evaluacidn o respecto de cuestiones curriculares las instancias a las que se debe acudir son:

a) Profesor/a de asignatura.

b) Profesor/a jefe/a.

c) Vicerrectoria Académica.

e Ambito de Convivencia Escolar: Ante cualquier situacion que afecte las relaciones
interpersonales o la seguridad de un miembro de la comunidad, las instancias a las que se debe
acudir son:

a) Profesor/a Jefe/a.

b) Inspector/a de pabelldn.

c) Inspector/a General.

d) Encargado/a de Convivencia Escolar.

e) Rector.

18. Calendario Escolar y Suspension de Clases.
Cada afio, el establecimiento definira un Calendario Escolar que contempla el inicio y el término
del afio lectivo, de cada semestre, asi como también los distintos periodos de vacaciones vy las
efemérides de cada afio. Este Calendario adecua las indicaciones del Ministerio de Educacion a la
realidad propia del establecimiento.
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Las clases se desarrollaran de acuerdo al calendario escolar y al horario establecido en el presente
reglamento, salvo que por motivo de fuerza mayor, el establecimiento deba suspender las
actividades lectivas, por ejemplo por corte de agua, problemas graves de infraestructura o
siniestros. Esta situacion serd avisada a través de la Web institucional del Colegio y llamados
telefénicos a los padres y/o Apoderados. También se suspenderd clases, cuando la autoridad
nacional asi lo determine, lo que es avisado a través de los medios de comunicacion.

19. Asistencia, Atrasos y Retiro de Estudiantes.
Las y los estudiantes deben asistir regular y puntualmente a clases de acuerdo al horario
establecido para el inicio de la jornada y de cada clase en particular. El llegar atrasado/a constituye
una falta, que debe ser registrada en la hoja de vida de cada estudiante (libro de clases),
aplicandose la sancién respectiva. Los atrasos en ningln caso podran ser sancionados con la
prohibicién del ingreso al establecimiento educacional.

Al finalizar la jornada escolar los y las estudiantes que cursen niveles inferiores a 42 afio bdasico,
deberan ser retirados por su apoderada/o o un adulto/a responsable, previamente acreditado
para esta funcidn. Sera deber de las y los apoderados, retirar puntualmente a sus estudiantes, al
término de la jornada escolar.

Todo retiro de estudiantes que sea efectuado antes del término de la jornada escolar, debera ser
efectuado por el apoderado/a titular o suplente, presentando un argumento que justifique dicho
retiro, dejando registro en el libro de salida.

20. Recreos y Espacios Comunes.

El recreo es el tiempo de descanso y esparcimiento para estudiantes y docentes dentro de la
escuela, siendo funcién de inspectores/as velar por la seguridad y buena convivencia de
estudiantes y la comunidad en general. Las y los docentes deben velar por el cumplimiento de esta
disposicion, no utilizando el recreo para tareas lectivas. En ningln caso, las y los estudiantes deben
ser castigados con la pérdida del recreo como sancién disciplinaria, entendiendo que el recreo es
un aspecto relevante para su formacidn. Al finalizar el recreo, estudiantes y docentes deben
ingresar rapidamente a sus salas de clases, evitando retrasos innecesarios (compras en el kiosco,
idas al bafio, etc.).

El aseo de los patios, bafos y pasillos del establecimiento es una de las funciones principales de las
y los auxiliares de servicio del establecimiento (asistentes de la educacién), sin perjuicio de lo cual,
su mantencién y cuidado es responsabilidad de todas y todos los miembros de la comunidad
educativa.

21. Higiene y Cuidado del Mobiliario e Infraestructura.

El aseo de las salas de clases, patios, bafios y pasillos del establecimiento es una de las funciones
principales de las y los auxiliares de servicio del establecimiento (asistentes de la educacion), sin
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perjuicio de lo cual, su mantencién y cuidado es responsabilidad de todas y todos los miembros de
la comunidad educativa.

El aseo regular de las salas y oficinas se realiza diariamente al término de cada jornada, mientras
qgue el aseo de los bafios y patio del establecimiento, se realiza después de cada recreo. El
establecimiento es sanitizado y desratizado al menos una vez al afio.

22. Servicio de Alimentacion.
El establecimiento cuenta con servicio de alimentacion (desayuno, almuerzo y tercera colacidon
para aquellos alumnos que estén en el programa de Chile Solidario), proporcionado por la JUNAEB
disponible para las y los estudiantes que poseen la condicién de vulnerabilidad social.

23. Relaciones Afectivas en el Establecimiento.
Todos los miembros de la comunidad educativa pueden mantener y desarrollar relaciones
afectivas con sus pares. Sin embargo, las manifestaciones publicas de dichas relaciones estdn
reguladas por el presente manual para mantener un ambiente de respeto y resguardar las
diferentes sensibilidades. En este sentido, quedan absolutamente prohibidas las caricias erdticas,
besos efusivos, sentarse en las piernas del otro o cualquier otra conducta de connotacién sexual.

24. Uniforme Escolar y Estética Personal.
De acuerdo a lo establecido en la Circular N° 1 Version 4, “los establecimientos educacionales en
acuerdo con el Centro General de Apoderadas/os, el Consejo de Profesores/as y previa consulta al
Centro de Estudiantes y al Comité de Seguridad Escolar, podran establecer el uso obligatorio del
uniforme escolar”. Este uniforme esta compuesto por las siguientes prendas:

Hombre Mujer

e Pantalon gris e Jumper escocés con insignia

e Camisa blanca y corbata en

. . e Polera segun estacidn del afio
ceremonias oficiales

e Blazer azul marino, blusa
blanca y corbata para
ceremonias oficiales

e Delantal rosado cuadrille de 1°

e Vestdn azul con la insignia del
colegio

¢ Buzo del colegio

a 6° Basico
e Polera segun estacion del afio e Buzo del colegio
e Cotona azul de 1° 6° Basico e Pantaldn recto gris en invierno

Segun el mismo Decreto, “los directores y directoras de los establecimientos educacionales por
razones de excepcidn y debidamente justificadas por los padres o apoderados, podran eximir a los
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alumnos y alumnas por un determinado tiempo, del uso de total o parcial del uniforme escolar
sefialado en el articulo del presente decreto.

En ningln caso, el incumplimiento del uso del uniforme escolar podrd ser sancionado con la
prohibicién de ingresar al establecimiento educacional”.

La presentacion personal, tanto de las y los estudiantes como de los demds miembros de la

comunidad educativa, estara basada en la higiene personal.

25. Relacion entre la Familia y el Establecimiento.

Todo/a estudiante debe contar con una apoderada/o debidamente oficializado al momento de la
matricula. El o la apoderada/o entregara al establecimiento datos de contacto y emergencia tales
como teléfono (fijo y movil), direccién, correo electrénico, entre otros. De acuerdo al Ordinario N°
027 del aino 2016 de la Superintendencia de Educacion, “los establecimientos educacionales deben
garantizar en sus reglamento internos el ejercicio pleno de los derechos de los apoderados que
consagra la LGE y toda normativa aplicable, por tanto ninguno de estos derechos puede ser
restringido ni limitados por decisiones de naturaleza administrativa”.

e Vias de Comunicacion con Apoderadas/os: La via oficial de comunicacién entre el
establecimiento y la familia es la libreta de comunicaciones o agenda escolar, la que cada
estudiante debera traer al establecimiento todos los dias.

e Reuniones de Apoderadas/os: Las reuniones de apoderadas/os son instancias de
comunicacién y reflexidén colectiva entre la o el profesor/a jefe y las o los apoderadas/os de un
curso, en torno a los aprendizajes de las y los estudiantes, abarcando tanto lo académico como la
convivencia escolar. Las reuniones tendran una periodicidad minima de tres meses, en horarios
gue potencien la participacion activa de la mayoria de las y los apoderadas/os. Estas deberan ser
planificadas y calendarizadas al comienzo del afio escolar, siendo recordadas, via comunicacion
escrita, a la apoderada/o con una semana de anticipacién a su fecha de realizacion. Las
apoderadas/os que no pudiesen asistir a la reunién por motivos justificados, deberan asistir al
establecimiento en horarios de atencién de apoderadas/os establecidos por la o el profesor/a
jefe correspondiente, en la semana siguiente a la fecha en que se efectud la reunion.

o Citaciones al Apoderada/o: Las y los docentes, directivos y profesionales que se desempefien
en el establecimiento, podran citar al apoderada/o para tratar temas puntuales referidos a
ambitos académico o de convivencia de algin estudiante. Estas citaciones deberan ser
informadas por escrito a través de una comunicacién y realizadas en los horarios de atencidn
establecidas por la persona que cursa la citacién.

e Entrevista a los apoderados: Cuando el apoderado asista al establecimiento en respuesta a la
citacién enviada, serd atendido en la oficina o sala destinada para ese fin, donde el entrevistador
registrard en el formato, un extracto de lo planteado, los acuerdos adoptados y los datos
personales del apoderado. Si la situacién lo amerita, se dara a conocer las observaciones de la
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hoja de vida del alumno, procediendo a la firma en el libro de clases. Se podra atender al
apoderado en forma conjunta, el docente mds un profesional de PIE o SEP junto al Inspector o
Coordinadora de convivencia escolar.

¢ Ante la negativa de un apoderado para firmar la hoja de vida de un estudiante.

Cuando el apoderado manifiesta no estar de acuerdo con las anotaciones registradas en la hoja
de vida de un estudiante, se procedera a dejar constancia de ello en el libro de clases. Cuando el
apoderado haya sido citado para comunicarle de alguna sancién que se aplicara a su pupilo(a), si
manifiesta que no firmard por no aceptar la medida, se dejard registro en el Formulario
correspondiente pero no se anula ni modifica la sancién aplicada, sin perjuicio que podra apelar
a Rectoria como establece el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

elistas de Utiles: De acuerdo a lo establecido en la Resolucién exenta 194 de la
Superintendencia de Educacién, “Los establecimientos podran solicitar una lista de utiles
escolares, sin que esta obligue o induzca a los padres y apoderados a comprar determinadas
marcas de utiles, o adquirir las listas en determinadas empresas o locales comerciales... No se
pueden incluir en las listas de Utiles escolares, materiales de oficina (resmas de papel, plumones
de pizarra, tintas de impresion, etc.), ni materiales de limpieza o de higiene (papel higiénico,
toallas de papel, cera cloro, jabon, etc.)... Los establecimientos subvencionados deberan velar
para que la solicitudes de Utiles no afecten el derecho a la educaciéon de los alumnos, por lo que
la falta de ellos no puede acarrear la expulsion de clases”.

26. Actividades Extra programaticas y Actos Civicos.
Se entiende como actividad extra-programatica toda actividad no lectiva realizada en horario de

clases o fuera de él. Estas actividades deben responder a los intereses y necesidades de las y los
estudiantes. La participacion y asistencia a estas actividades tienen un caracter voluntario, y no
incidird en la evaluaciéon de ninguna asignatura. Toda actividad extraprogramaticas debe ser
planificada y supervisada por un/a adulto/a, sea éste directivo/a, docente, asistente de la
educacion, apoderada/o u otro/a profesional externo/a de apoyo.

Se entenderd por acto civico o ceremonia, la actividad cuyo objetivo es conmemorar o celebrar
alguna fecha, desarrollar una tematica de interés para la comunidad o el reconocimiento de logros
y resultados de algin miembro de la comunidad educativa.

27. Reconocimientos y Premiaciones.
El establecimiento realizard las siguientes acciones de reconocimiento y premiacion a sus
estudiantes:
a) Cuadro de honor: Estudiantes elegidos por sus docentes en el ambito académico , deportivo y
valdrico.
b) Ceremonia de Convivencia Escolar: Destacandose la mejor asistencia de los cursos y ambito
disciplinario.
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28. Transporte Escolar.

Se considerard transporte escolar al servicio de traslado de estudiantes entre sus hogares y el
establecimiento, que cumpla con la normativa vigente del Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones. El contrato de servicios entre el o la apoderada/o y el o la transportista
constituye un acto comercial privado, en el cual el establecimiento no se hace parte.

29. Acompaiiamiento a estudiante y derivacion a especialistas.

El establecimiento cuenta con profesionales especialistas en diversas materias, tales como
orientador/a, psicologo/a, o psicopedagogo/a, entre otros, de tal forma de atender
adecuadamente las caracteristicas y necesidades de las y los estudiantes. También cuanta con
redes de apoyo externo para posibles derivaciones que permitan la atencién médica, psicoldgica,
judicial y/o de asistencia social de las y los estudiantes. Estas derivaciones son de caracter
voluntario y deben contar con el consentimiento de las y los apoderadas/os respectivos.

30. Estrategias de Prevencion.

El establecimiento educacional, asumiendo un rol formativo en la convivencia escolar, desarrolla
cada afio, estrategias de prevencion a través de un Plan de Gestién de la Convivencia Escolar en
conjunto con el Departamento de Orientacidn, frente a las siguientes tres situaciones:

a. Prevencion de la Vulneracion de Derechos de Estudiantes.

- Reflexidon con el equipo educativo en consejos de profesores.
- Trabajo pedagdgico en hora de orientacidn. ( Intervenciones)
- Gestidon de redes de apoyo y posible derivacién de caso.

b. Prevencién del Consumo de Alcohol y Drogas.

- Reflexidon con el equipo educativo en consejos de profesores.
- Trabajo pedagdgico en hora de orientacién.

- Gestion de redes de apoyo y posible derivacién de caso.

c. Prevencion de Agresiones Sexuales.

- Reflexidon con el equipo educativo en consejos de profesores.
- Trabajo pedagodgico en hora de orientacién.

- Gestidn de redes de apoyo y posible derivacion de caso.

d. Prevencion del manejo de conductas de riesgo (intento de suicidio)
- Reflexidn con el equipo educativo en consejos de profesores.

- Trabajo pedagdgico en hora de orientacion.

- Gestion de redes de apoyo y posible derivacidn de caso.
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VIIl. PARTICIPACION DE LOS ACTORES ESCOLARES.

En el establecimiento educacional se consideran las siguientes instancias formales de participacion:
31. Centro de Alumnos.

De acuerdo al Decreto N° 524 del afio 1990 y las modificaciones del Decreto N° 50 del aifo 2006,
ambos textos del MINEDUC, “el Centro de Alumnos es la organizacion formada por los estudiantes
de segundo ciclo de ensefianza basica y ensefianza media, de cada establecimiento educacional.
Su finalidad es servir a sus miembros como medio de desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo,
el juicio critico y la voluntad de accidn; de formarlos para la vida democratica, y de prepararlos
para participar en los cambios culturales y sociales. En ningun establecimiento se podra negar la
constitucién y funcionamiento de un Centro de Alumnos”. Siguiendo al mismo decreto, el Centro
de Estudiantes “tendrd asesores pertenecientes al cuerpo docente del establecimiento para
orientar el desarrollo de sus actividades y para relacionarlo con el mismo”.

32. Centro General de Apoderadas/os.

De acuerdo al Decreto N° 565 del aiio 1990, del MINEDUC, “los Centros de Padres y Apoderados,
en adelante Centros de Padres, son organismos que comparten y colaboran en los propdsitos
educativos y sociales de los establecimientos educacionales de que forma parte. Los Centros de
Padres orientardn sus acciones con plena observancia de las atribuciones técnico-pedagdgicas que
competen exclusivamente al establecimiento, promoveran la solidaridad, la cohesién grupal entre
sus miembros, apoyaran organizadamente las labores educativas del establecimiento v,
estimularan el desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad escolar”.

El Centro de Apoderadas/os contard con un/a asesor/a para facilitar el desarrollo de sus
actividades y gestionar una buena comunicacion con Direccién y el establecimiento en general. En
su funcionamiento, el Centro de Apoderadas/os puede considerar las siguientes instancias:

e Asamblea General de Apoderadas/os.

e Directiva del centro de apoderadas/os.

e Directivas de cada curso o Subcentro.

El Decreto también sefiala que “los Centros de Padres que desearen obtener personalidad juridica,
se constituirdn de acuerdo a las normas sefialadas en el Titulo XXXIII del Libro | del Cddigo Civil”.
Finalmente, “La Direccion del establecimiento educacional debera facilitar al Centro de Padres el
uso del local para sus reuniones y asambleas las que no podran interferir en el desarrollo regular

de clases”.
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33. Consejo de Profesores/as y/o Reflexiones Pedagdgicas.

De acuerdo al Articulo 15 de la ley N2 19.070 Estatuto Docente “en los establecimientos
educacionales habra Consejos de Profesores u organismos equivalentes integrados por personal
docente directivo, técnico-pedagdgico y docente”. Esta instancia en materias técnico-pedagdgicas
(orientacién educacional, vocacional, supervision pedagodgica, planificacion curricular, evaluacion
del aprendizaje, investigacion pedagdgica, coordinacion de procesos de perfeccionamiento
docente, entre otras) tendrd caracter resolutivo en conformidad al proyecto educativo del
establecimiento y su reglamento interno.

34. Consejo Escolar.

De acuerdo al Articulo 15° de la Ley N° 20.370 General de Educacidn, “en cada establecimiento
subvencionado o que recibe aportes del Estado debera existir un Consejo Escolar. Dicha instancia
tendrd como objetivo estimular y canalizar la participacién de la comunidad educativa en el
proyecto educativo y en las demas areas que estén dentro de la esfera de sus competencias”. De
acuerdo al Decreto N° 24 del afio 2005 y sus modificaciones incorporadas a través del Decreto N°
19 del afio 2016, ambos documentos del MINEDUC, el Consejo Escolar debe estar integrado a lo
menos por:

¢ El 0 la Director/a del establecimiento (quien presidira el Consejo).

e Un/a representante de la entidad sostenedora.

e Un/a Docente elegido/a por sus pares.

e Un/a asistente de la educacion elegido/a por sus pares.

¢ El 0 la presidente/a del Centro General de Apoderadas/os.

¢ El o la presidente/a del Centro de Estudiantes.

Siguiendo el mismo Decreto, el Consejo Escolar sesionard al menos cuatro veces en meses
distintos del afio escolar respectivo y su quérum minimo de funcionamiento serd la mayoria
simple de sus miembros. La Direccidén del establecimiento “deberd mantener a disposicion de los
integrantes del Consejo Escolar, los antecedentes necesarios para que éstos puedan participar de
manera informada y activa en las materias de su competencia... En ningln caso el sostenedor
podra impedir o dificultar la constitucidon del Consejo Escolar, ni obstaculizar, de cualquier modo,
su funcionamiento regular”. También se establece que el Consejo Escolar debe ser informado
sobre:

e Logros de aprendizaje de las y los estudiantes.

e Fiscalizacion de la Superintendencia de Educacion.

e El estado financiero del establecimiento.

e Actualizaciones del Proyecto Educativo Institucional y Reglamento Interno del establecimiento.

e Disefio e implementacidn del Plan de Mejoramiento Educativo.

e Disefio e implementacion del Plan de Gestién de la Convivencia Escolar.
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IX. FALTAS Y ABORDAIJE DISCIPLINARIO.

35. Faltas.

En el presente documento se han establecido diversas normas y deberes relacionados con la
convivencia escolar, el no respeto a estos acuerdos constituye una falta. El establecimiento
considera la siguiente graduacién de faltas:

a. FALTAS LEVES: Acciones de responsabilidad individual que quebrantan normativas del
establecimiento y que no afectan a otros miembros de la comunidad educativa.

b. FALTAS GRAVES: Acciones individuales o colectivas que quebrantan normativas internas del
establecimiento, que afecten a otros miembros de la comunidad educativa y/o deterioren
intencionalmente la infraestructura o materiales del establecimiento.

c. FALTAS GRAVISIMAS: Acciones individuales o colectivas que quebranten normativas internas

del establecimiento y afectan directamente la integridad de otros miembros de la comunidad
escolar. También aquellas acciones que constituyan delito.

A continuacidn se detallan las acciones que constituyen falta, su graduacidon y respectivas
medidas formativas y sanciones:
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FALTA. GRADUACION. | MEDIDA FORMATIVA O SANCION
01. Hacer comentarios ofensivos sobre grupos sociales, econdmicos, religiosos, y étnicos Leve.
02. Molestar en los momentos que se requiere atencion y respeto Leve.
03. Llegar atrasados a los compromisos de clases, deportivos o culturales Leve.
04. Presentarse a clases sin justificativo en las ocasiones que lo ameriten Leve. - Didlogo Formativo.
05. No respetar las vias normales de acceso y salida del colegio Leve. -Suscripcion de acuerdos y compromisos
. : _ . : - Entrevista con apoderados
06. Presentarse sin Utiles o materiales de trabajo exigidos en la asignatura. Leve. L L,
- Accién de reparacion.
07. Utilizar teléfono y articulos electrénicos durante la clase Leve. - Trabajo Académico.
08. Usar maquillaje (Nifias), piercing, cadenas u otros elementos que no estén consideradoen | | - Servicio Comunitario.
el uniforme escolar. ) - Anotacion Negativa.
- - , - Sancién de Matricula con observacién
09. Presentarse en el colegio con barba (varones) o peinados de fantasia Leve.
10. Permanecer con buzo antes o después de las clases de educacion fisica desde 7° a IV° Leve
medio. ’
11.Venta particulares de los alumnos dentro del establecimiento Leve
12. Ser desobedientes frente a las solicitudes del personal del colegio )
13. Copiar durante pruebas o evaluaciones, incluidos trabajos o investigaciones. Grave. - Didlogo Formativo.
14 Fil bar si . la de dl o del coleai -Entrevista con apoderados y estudiantes
. Filmar o grabar sin autorizacidn en sala de clases u otros espacios del colegio Grave. involucrados
15. Amenazar y/o faltar el respeto con palabras, actitudes o conductas agresivas entre Grave - Resolucidn alternativa de conflictos
compaiieros y adultos. ) ( mediacién)
16. No ingresar a clases, permaneciendo en el colegio o fugarse de este. Grave. -Suscripcién de acuerdos y compromisos
. - - i . . . - Accidn de reparacion.
17. Realizar practicas sexuales o caricias eroticas al interior del establecimiento. Grave. . I
- Trabajo Académico.
18. Deteriorar de forma intencional materiales, mobiliario o infraestructura del Grave - Servicio Comunitario.
establecimiento. - Resolucién Alternativa de
19. Ser reiteradamente grosero en sus actitudes y/o vocabulario Grave. Conflictos.(Mediacion)
- Anotacién Negativa.
- Condicionalidad o Extrema condicionalidad
de matricula
20. Agredir verbalmente a otro miembro de la comunidad escolar. Grave. - Suspension por 1 a 2 dias.
- Derivacidn a sicéloga y orientadora, si
procede
- Seguimiento
21. Practicar matonaje escolar a otros/as estudiantes. Gravisima. - Didlogo Formativo.
- Accidn de reparacion.
22. Agredir fisicamente a otro miembro de la comunidad escolar y producir lesiones. Gravisima.

-Entrevista con apoderados y estudiantes
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comprometidos

23. Realizar actos de discriminacion al interior de la comunidad educativa. Gravisima. o )
- Resolucién Alternativa de
24. Consumir cigarrillos, alcohol o drogas en el establecimiento. Gravisima. Conflictos(mediacion).
. i i ” I . - Anotacion Negativa.
25. Cometer acciones que constituya delito (robos, trafico de drogas, abuso sexual, etc.). Gravisima. - Suspensién por 1 a 3 dias.
- Condicionalidad de Matricula.
- Extrema condicionalidad de matricula
26. Falsificar o sustraer documentos oficiales del colegio Gravisima. - Cancelacion de matricula.
- Expulsién.
-Seguimiento
27. Hurtar o robar pertenencias ajenas. Gravisima.
28. Portar armas o artefactos incendiarios al interior del establecimiento. Gravisima. ) )
- Denuncia a Carabineros, PDI, OPD y/o
29. Ingresar al colegio en evidencia de haber ingerido sustancias licitas e ilicitas Gravisima. Tribunales de Justicia.
30.Actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio L. .
Gravisima - lgual que los anteriores

educativo por parte del establecimiento
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36. ABORDAIJE INDISCIPLINA Y DEBIDO PROCESO:

El debido proceso garantizara en todo momento los derechos establecidos en la Circular 482 y
los Bienes Juridicos establecidos en el Ordinario Circular 1663.
El abordaje de situaciones que constituyan falta se desarrolla a través de las instancias formales

del establecimiento, dando cumplimiento al debido proceso, es decir, un procedimiento

racional y equitativo al momento de impartir justicia al interior de la comunidad educativa. Esto

pues segun el Articulo 19°, N° 3, de la Constitucion Politica de la Republica de Chile, “toda

sentencia de un érgano que ejerza jurisdiccion debe fundarse en un proceso previo legalmente

tramitado. Corresponderd establecer siempre las garantias de un procedimiento y una

investigacion racionales y justos”. En este sentido, el debido proceso al interior del

establecimiento educacional debe contemplar los siguientes pasos:

a.

Preexistencia de la Norma: Sélo se puede sancionar hechos y situaciones que estén
explicitamente definidas como falta en el presente Reglamento. De acuerdo el Articulo 19°,
N° 3, de la Constitucién Politica de la Republica de Chile, “ninguna ley podrd establecer
penas sin que la conducta que se sanciona esté expresamente descrita en ella”.

Deteccién: Todos/as las y los docentes, directivos y asistentes de la educacion del
establecimiento estaran atentos/as a situaciones que constituyan falta por parte de las y los
estudiantes, ya sea a través de la observacion directa o la recepcidn de denuncias. En el caso
de personal administrativo o de servicios menores, estos deberdn derivar el caso
inmediatamente al docente o inspector/a cargo de las o los estudiantes involucrados/as o
algun directivo del establecimiento. El docente, inspector/a o directivo que observe la falta
o reciba la denuncia deberd categorizar la gravedad de la situacién de acuerdo a lo que
establece este Reglamento. En este momento del proceso se categorizan hechos y acciones
no estableciéndose aun responsabilidades individuales ni culpabilidades.

Imparcialidad: El procedimiento de abordaje de las faltas debe ser realizado por docentes,
directivos y/o asistentes de la educacion definidos previamente para los distintos tipos de
situaciones de acuerdo a su gravedad. Ademas, es fundamental que la persona que aborde
una falta no esté involucrada directamente en lo sucedido ya sea cémo victima o agresor.
Especificamente los distintos tipos de faltas serdn abordadas por:

Las FALTAS LEVES serdan abordadas por cualquier INSPECTOR, DOCENTE, DIRECTIVO O
CONVIVENCIA ESCOLAR que tenga conocimiento de lo sucedido siempre y cuando no esté
vinculado directamente en los hechos.

Las FALTAS GRAVES serdn abordadas exclusivamente por INSPECTORIA GENERAL Y
CONVIVENCIA ESCOLAR salvo en situaciones en que el Inspector/a General del
establecimiento esté directamente involucrado/a, caso en el cual la situacion sera
abordada por Rectoria.

Las FALTAS GRAVISIMAS serdn abordadas exclusivamente por INSPECTORIA GENERAL
salvo en situaciones en que el Inspector/a General del establecimiento esté directamente
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involucrado/a, caso en el cual la situacidon serd abordada por Rectoria. Al inicio del
abordaje de faltas gravisimas, el o la Inspector/a General debe avisar formalmente a la
Rectoria del establecimiento los hechos acontecidos y los pasos y plazos que establece
este Reglamento paraindagar en la situacion y establecer responsabilidades.

d. Presuncion de Inocencia: Ningin miembro de la comunidad educativa puede ser
considerado/a culpable ni ser sancionado hasta cumplir con todos los pasos del debido
proceso, es decir, hasta desarrollar un procedimiento racional y justo. No se podra aplicar
medidas formativas ni sanciones hasta desarrollar los pasos aqui descritos.

e. Notificacién a las/os involucradas/os: Todas las personas que estan siendo consideradas
en el abordaje de una situacidn especifica o en el proceso investigativo de una falta deben
saberlo explicitamente, siendo responsabilidad de la persona que guia en el procedimiento
avisarles formalmente, dejando constancia escrita de esto. En la Circular N° 01, Versién 4
del afio 2014 de la Superintendencia de Educacién, se establece que es en el libro de
clases, especificamente en la “hoja de vida por alumno, donde se registraran todos los
hechos relevantes que ocurran respecto a su comportamiento y desarrollo dentro del
establecimiento en el afio lectivo. Cabe destacar que este es el Unico registro valido para
verificar la aplicacidon y seguimiento del debido proceso en caso de tomar una medida
disciplinaria”. En la hoja de vida de las y los estudiantes se debe registrar si estan
involucrados/as en alguna situacién que constituya falta y posteriormente al proceso
indagatorio, la determinacién de sus responsabilidades y la aplicacion de medidas
formativas y/o sanciones.

f.  Notificacion a Apoderadas/os: En el caso de FALTAS GRAVES o FALTAS GRAVIMAS se debe
solicitar una reunidn entre Inspectoria General y el apoderada/o de las y los estudiantes
involucradas/os para informarle sobre la situacidén que se esta investigando y en la que su
pupilo/a se encuentra involucrado/a. El objetivo es informar al apoderada/o de los hechos
y elaborar conjuntamente un estrategia de abordaje de la situacion. Este procedimiento
no es excluyente a que otro/a funcionario/a del establecimiento cite al apoderada/o de un
estudiante por otros motivos.

g. Establecimiento de Plazos: Al momento de iniciar los procesos de investigacidon de
responsabilidades frente a la ocurrencia de faltas, es necesario considerar la existencia de
plazos maximos para el desarrollo de las indagatorias. Estos plazos son:

¢ En el caso de FALTAS LEVES, el plazo maximo sera de UN DIA habil.
¢ En el caso de FALTAS GRAVES, el plazo méaximo serd de DOS DIAS habiles.
e En el caso de FALTAS GRAVISIMAS, el plazo maximo serd de TRES A CINCO DIAS habiles.

h. Derecho a Defensa: De acuerdo al Articulo 19°, N° 3, de la Constitucién Politica de la
Republica de Chile, “toda persona tiene derecho a defensa”, por lo que todas las personas
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involucradas o sindicadas en la ocurrencia de una falta tendran derecho a ser
escuchados/as, presentar sus descargos, argumentos y pruebas que permitan aclarar los
hechos o su responsabilidad en las situaciones que se investigan.

i. Proporcionalidad de Sanciones: El presente Reglamento de convivencia establece distintas
medidas formativas y sanciones aplicables a distintos tipos de faltas. Esta diferenciacién
resguarda la proporcionalidad entre las acciones de abordaje institucional y la gravedad de
los hechos o conductas que se abordan. Se busca aplicar medidas y sanciones que estén
directamente vinculadas a las faltas cometidas. En el caso de faltas gravisimas, el o la
Inspector/a General debe avisar formalmente a Rectoria del establecimiento las
conclusiones del proceso indagatorio para acordar conjuntamente la aplicacién de
sanciones o la realizacién de denuncias.

j- Monitoreo: Cualquier aplicacion de medidas formativas o sanciones en el establecimiento
requiere establecer explicitamente los plazos de su ejecucién, definiendo ademads la persona
que sera responsable de su supervisién. En el caso de las medidas formativas, se debe
considerar plazos que racionalmente permitan su realizacion y cumplimiento asi como
también debera quedar registrado en la hoja de vida de cada estudiante involucrado/a (libro
de clases) los resultados de su ejecucidon. En el caso de las sanciones de suspension,
condicionalidad de matricula, cancelacién de matricula y expulsidn, su aplicaciéon debe ser
posterior al plazo que este manual o la legislacidn vigente establece para que el o la
estudiante y/o su apoderado pueda apelar a la sancién y se concluya con todos los pasos del
debido proceso.

k. Recursos. Reclamacion y Apelacidon. Toda aplicacion de medidas formativas o sanciones
puede ser recurrida por el o la estudiante o su apoderada/o en caso de considerarlas
injustas, desproporcionales, o que a su juicio existan fallas en los procedimientos
desarrollados por el establecimiento. El plazo para la reclamacidon serd de un dia habil,
contado desde la notificacion de la medida a aplicar. La instancia de reclamacién para todas
las medidas formativas y para las sanciones de anotacién negativa, citacidn al apoderada/o
y suspensidn de clases es el Encargado/a de Convivencia Escolar. Rechazada la reclamacion,
se podra apelar a la instancia superior, en forma personal por el o la estudiante o su
apoderada/o. El plazo para apelar sera de dos dias habiles, contado desde la notificacion de
la medida a aplicar. Tanto de la notificacidn de la medida a aplicar como del recurso que se
interponga, deberda quedar registro escrito. En el caso de las sanciones “Cancelacion de
Matricula” y “Expulsidon”, la Ley N° 20.845 de Inclusidn Escolar, establece que el
apoderada/o del estudiante sancionado/a podra “pedir la reconsideraciéon de la medida
dentro de quince dias (habiles) de su notificacion, ante el Rector(a), quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores. El Consejo debera pronunciarse por escrito, debiendo
tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren
disponibles”.

Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina - Reglamento Interno y de Convivencia Escolar



"7

I.  Derivacion al Equipo de Convivencia o Psicosocial: En el caso de FALTAS GRAVES y FALTAS
GRAVISIMAS, ademas de la aplicacién de medidas formativas y/o sanciones, las y los
estudiantes involucrados/as podran ser derivados a Convivencia Escolar del
establecimiento. Este equipo sera liderado por el o la Encargado/a de Convivencia Escolar e
Inspector General quien convocara al equipo de Orientacion y presentara el caso. Si la
situacion lo amerita se podra incluir al profesor/a jefe/a respectivo u otras personas de
acuerdo a cada situacién. Entre las acciones que debe realizar este equipo figuran:
¢ Recolectar antecedentes y analizar el caso.
¢ Definir y ejecutan un plan de apoyo pedagdgico y socio afectivo en un plazo definido.

e Evaluar el plan de apoyo.
e Informar a la OPD si fuese necesario

m. Denuncia de Delitos: En el caso de situaciones que constituyan posibles delitos, de acuerdo

al Articulo 175° de la Ley N° 19.696 o Cddigo Procesal Penal, “Los directores, inspectores y
profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, estardn obligados a denunciar
los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento,
dentro de 24 horas siguientes a la ocurrencia de los hechos”. Para este fin podran acudir a
Carabineros, PDI, Fiscalia o Tribunal respectivo.
Esta Ley establece en términos jerarquicos la responsabilidad de realizar las denuncias
respectivas, recayendo en el Rector(a) la primera responsabilidad al respecto. En todo
momento se cautelard la reserva del caso para no exponer ni dafiar la imagen del
estudiante.

37. Medidas Formativas y Sanciones.
Frente a la ocurrencia de alguna de las situaciones consideradas como FALTA en este
Reglamento y tras haber cumplido el debido proceso definido en este documento, el
establecimiento aplicard alguna de las siguientes medidas formativas o sanciones.

Una MEDIDA FORMATIVA es una accién institucional de abordaje de una falta, que busca la
reparacion del dafio y el aprendizaje de las y los afectados/as. En el establecimiento existen seis
tipos de medidas formativas:

a. Dialogo Formativo: Conversacion entre un docente, directivo o inspector/a y las o los
estudiantes que han cometido una accién considerada falta por este manual. Esta conversacién
puede desarrollarse individualmente con cada estudiante o colectivamente con todas/os las y
los estudiantes involucrados en alguna falta. El objetivo de la conversacién es reflexionar sobre
la falta cometida y sus consecuencias, asi como también, elaborar acuerdos explicitos de
cambio de conducta por parte de las y los estudiantes involucrados/as.

b. Accion de Reparacidn: “Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un
agresor puede tener con la persona agredida y que acompafian el reconocimiento de haber
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infringido un dafio”*

. Deben estar directamente relacionadas con la falta cometida y no ser
consideradas denigrantes por las o los involucrados/as:

e Pedir disculpas privadas o publicas.

e Reponer articulos dafiados o perdidos.

e Acompaniar o facilitar alguna actividad de la persona agredida.

c. Trabajo Académico: Acciones individuales o colectivas de investigacion y reflexién sobre
algun tema referido directamente a la falta cometida. Estos trabajos deben tener un plazo
especificado pero no tener incidencia en las notas de ninguna asignatura:

e Confeccidn de afiches o diarios murales sobre algiin tema.

e Presentaciones o disertaciones sobre algliin tema en su curso o en otros cursos.

e Trabajos de investigacidn o expresidn artisticos relacionados con la falta.

d. Servicio Comunitario: Acciones individuales o colectivas que beneficien una parte o la
totalidad de la comunidad escolar. Deben estar directamente relacionadas con la falta
cometida, desarrollarse por un tiempo determinado y no ser consideradas denigrantes por las
o los involucrados/as.

e Cooperar con el aseo u ornato de alguna dependencia del establecimiento.

e Reposicidon o reparacién de infraestructura o materiales del establecimiento.

e Cooperar con el orden y atencion de la biblioteca o CRA.

e Cooperar con las actividades lectivas o no lectivas de algliin/a docente.

e Cooperar con el trabajo administrativo de algln/a directivo o asistente de la educacion.

e Dirigir durante los recreos actividades recreativas con otros/as estudiantes.

e Elaborar y aplicar actividades (cuenta cuentos, poesias, teatros, debates) de acuerdo a la
falta.

e. Resolucion alternativa de conflictos: Instancia formal de didlogo entre quienes mantienen
un conflicto con la intencion de construir acuerdos sobre la forma de relacionarse. Esta medida
debe ser aplicada exclusivamente por personas (adultos/as o estudiantes) que tengan
capacitacidn en estas estrategias y su aplicacion es excluyente con la aplicacién de sanciones .
Entre estas estrategias se puede sefalar:

e Mediacion.

e Suscripcidon de acuerdos y compromisos en donde el o la estudiante junto a su apoderado
asumen la responsabilidad de mejorar su conducta.

Una SANCION es la “pena que una ley o un reglamento establece para sus infractores””. En el

establecimiento educacional existen seis sanciones:

! Ministerio de Educacion, “Orientaciones para la Elaboracion y Actualizacion del Reglamento de
Convivencia Escolar”, MINEDUC, Santiago, 2011, Pag. 13.
? Real Academia de la Lengua Espafiola, http:/dle.rae.es/?id=XBPPICw, revisado el 16 de junio de 2016.
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a. Anotacion Negativa: Observacion escrita de algun hecho o conducta realizado por un
estudiante que se considere como falta segin este Reglamento de convivencia. En la
Circular N° 01, Version 4 del aino 2014 de la Superintendencia de Educacion, se establece
que es en el libro de clases, especificamente en la “hoja de vida por alumno, donde se
registraran todos los hechos relevantes que ocurran respecto a su comportamiento vy
desarrollo dentro del establecimiento en el afio lectivo. Cabe destacar que este es el Unico
registro valido para verificar la aplicacién y seguimiento del debido proceso en caso de
tomar una medida disciplinaria”. Su aplicacion debe ser informada inmediatamente al
estudiante sancionado/a, asi como también serd informada a su apoderada/o durante la
préxima reunién de apoderadas/os o citacidon formal que se le haga al establecimiento. Las
anotaciones negativas deben ser redactadas de manera simple y clara, describiendo hechos
y acciones que constituyan falta, evitando las opiniones o juicios de valor de quien registra.

b. Suspension: Prohibicién de ingreso al establecimiento educacional que se le aplica a un/a
estudiante por un periodo determinado. De acuerdo al Ordinario N° 476 del afio 2013 de la
Superintendencia de Educacién, “la suspension no puede aplicarse por periodos que
superen los cinco dias habiles, sin perjuicio que de manera excepcional se pueda prorrogar
una vez por igual periodo”. Esta sancidn sélo sera aplicada tras haber cumplido los pasos del
debido proceso descritos en este Reglamento y en casos que justificadamente se considere
que esté en riesgo la integridad fisica y/o psiquica de algin miembro de la comunidad
educativa. El o la estudiante suspendido/a debera contar con un plan de trabajo académico
para los dias que duré la sancion y tendrd derecho a recibir los materiales o beneficios que
el establecimiento haya entregado durante su ausencia.

c. Condicionalidad o extrema condicionalidad de Matricula: Es un acto preventivo a la
cancelacién de matricula que establece un compromiso de cambio de conducta por parte
del estudiante, el que de no ser cumplido puede conllevar la salida del estudiante de Ila
comunidad educativa para el aio lectivo siguiente. Su aplicacién sera decision exclusiva del
Rector (a) del establecimiento y sélo serd aplicada tras haber cumplido los pasos del debido
proceso descritos en este Reglamento, en casos que justificadamente se considere que esté
en riesgo la integridad fisica y/o psiquica de algin miembro de la comunidad educativa. De
acuerdo al Ordinario N° 476 del afio 2013 de la Superintendencia de Educacién, “la
condicionalidad de matricula es una medida disciplinaria y por tanto su aplicacién debe
estar asociada a hechos o conductas que estén consideradas como falta. La condicionalidad
de matricula siempre debe ser revisada al final de cada semestre independiente de la fecha
en la cual se haya aplicado”.

d. Cancelacion de Matricula: Sancion que implica la no continuidad en el establecimiento
educacional de un/a estudiante para el afio escolar siguiente a la aplicacién de esta medida.
Esta sancidn sdlo serd aplicada tras haber cumplido los pasos del debido proceso descritos
en este Reglamento y en casos que justificadamente se considere que esté en riesgo la
integridad fisica y/o psiquica de algin miembro de la comunidad educativa. De acuerdo a la
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Ley N° 20.845 de Inclusién Escolar, “la decisiéon de expulsar o cancelar la matricula a un
estudiante sélo podrd ser adoptada por el director del establecimiento. Esta decisién, junto
a sus fundamentos, deberd ser notificada por escrito al estudiante afectado y a su padre,
madre o apoderado, segun el caso, quienes podran pedir la reconsideraciéon de la medida
dentro de quince dias (habiles) de su notificacién, ante la misma autoridad, quien resolvera
previa consulta al Consejo de Profesores. El Consejo debera pronunciarse por escrito,
debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se
encuentren disponibles”.

e. Expulsidn: Sancion maxima del establecimiento que conlleva la cancelacién inmediata de la
matricula a un/a estudiante. A través de este acto, el o la estudiante deja de ser parte de la
comunidad educativa. Esta sancidn sélo sera aplicada tras haber cumplido los pasos del
debido proceso descritos en este Reglamento y en casos que justificadamente se considere
que esté en riesgo la integridad fisica y/o psiquica de algiin miembro de la comunidad
educativa. De acuerdo a la Ley N° 20.845 de Inclusion Escolar, “la decisién de expulsar o
cancelar la matricula a un estudiante sdlo podra ser adoptada por el director del
establecimiento. Esta decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al
estudiante afectado y a su padre, madre o apoderado, segun el caso, quienes podran pedir
la reconsideracion de la medida dentro de quince dias (habiles) de su notificacidn, ante la
misma autoridad, quien resolverd previa consulta al Consejo de Profesores. El Consejo
deberd pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes técnicos
psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles”.

f. En situaciones que lo ameriten el colegio aplicara lo establecido en la ley N° 21.128, Aula
Segura.
El Rector tendrd la facultad de suspender como medida cautelar y mientras dure el
procedimiento sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que
hubieren incurrido en algunas de las faltas graves o gravisimas estipuladas en el Reglamento
Interno y de Convivencia escolar del colegio y que conlleven sancién, expulsién o
cancelacion de matricula. El Rector deberd notificar la decisidn de suspender al alumno
junto a sus fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o
apoderado segln corresponda .En los procedimientos sancionatorios en los que se haya
utilizado la medida cautelar de suspension, habra un plazo maximo de 10 dias habiles para
resolver, desde la respectiva notificacion de la medida cautelar v; en dichos procedimientos
se respetara los principios del debido proceso tales como presuncion de inocencia,
bilateralidad, derecho a presentar pruebas, etc...

Dentro del plazo de 5 dias desde la notificacion de la sancidon aplicada, se podra pedir
reconsideracion de ésta, ante el Rector del colegio quien resolvera previa consulta al Consejo de
Profesores el que debera pronunciarse por escrito. Esta solicitud de reconsideracién implicara
ampliar el plazo de suspensidn del alumno hasta culminar su tramitacion.
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La imposicion de la medida cautelar de suspension, no podra ser considerada como sancion
cuando resuelto el procedimiento se imponga una sancién mds gravosa a la misma, como son la
expulsién o la cancelacién de matricula.

38. Medidas Excepcionales.

De acuerdo al ordinario N° 476 de la Superintendencia de Educacion se podra “aplicar medidas
como, suspensiones indefinidas, reducciones de jornada escolar o asistencia a solo rendir
evaluaciones si existe un peligro real para la integridad fisica o psicolégica de la comunidad
educativa lo que deberd ser debidamente acreditado”.

39. Estrategias de Resolucidn Alternativa de Conflictos (ERAC).

El establecimiento implementa la mediacidon de conflictos como mecanismo alternativo para
resolver los conflictos entre estudiantes. Por lo que cualquier docente, directivo o asistente de
la educacion, podran derivar estudiantes que mantengan un conflicto a un proceso de este
tipo.

La mediacidn es una conversacidén entre las o los estudiantes que tienen el conflicto y una
dupla de mediadores/as que pueden ser docentes o estudiantes especialmente capacitados/as
para desarrollar este rol. La conversacién busca establecer acuerdos que permitan un mejor
trato y superar el conflicto respectivo.

La participacién de las y los estudiantes en una mediacién constituye un acto voluntario que da
cuenta del interés de las y los involucrados por solucionar su conflicto. La comunidad educativa
respalda este procedimiento, respetando los acuerdos a que lleguen los involucrados en un
proceso de mediacion y no aplicando sanciones adicionales por las faltas relacionadas
directamente por el conflicto derivado a mediacién.

El proceso de mediacidn es una estrategia institucional del establecimiento, por lo que se
debera dejar constancia en la hoja de vida del estudiante, en el libro de clases, con la fecha y
situacién que amerité la derivacidn y posteriormente, se registrard si hubo un resultado
positivo o negativo de dicha mediacidon. En dichos registros no se detallara los acuerdos
alcanzados en la mediacidn respectiva. Si las o los estudiantes mediados/as establecen vy
cumplen sus acuerdos, el conflicto se dara por superado, sin que se les aplique ninguna sancion
disciplinaria al respecto. Sin embargo, si el procedimiento fracasa o los acuerdos establecidos
no son respetados, las y los involucrados/as seran sancionados de acuerdo a lo establecido por
este Reglamento en su capitulo de faltas y sanciones.
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X. PROTOCOLOS DE ACTUACION.

40. “PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACION DE VULNERACION DE
DERECHOS DE ESTUDIANTES”.

Segun la Politica Nacional de Convivencia Escolar, “la escuela/liceo tiene el deber de resguardar

los derechos y propiciar las posibilidades reales de ejercicio de ellos”, por lo que cualquier

vulneracion de los derechos de las y los estudiantes serd abordada de acuerdo al siguiente

procedimiento de accién:

a) Todas/os las y los docentes, directivos y asistentes de la educacion estaran atentos/as para

detectar o recibir denuncias sobre posible vulneraciones de derechos de las y los
estudiantes.

La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar
inmediatamente al Inspector/a General y/o la Encargado/a de Convivencia Escolar del
establecimiento, dejando constancia escrita del caso.

El o la Inspector/a General o Encargado/a de Convivencia Escolar informara
inmediatamente a el/la Rector/a del establecimiento, la denuncia recibida o los hechos
observados.

El o la Inspector/a General y/o la Encargado/a de Convivencia Escolar llevara adelante una
investigacion sobre la denuncia, considerando al menos los siguientes pasos:

e Entrevistar separadamente a cada una de las partes involucradas.

e Revisar la hoja de vida (libro de clases) de las y los estudiantes involucrados/as.

e Solicitar informacion a terceros (profesor/a jefe/a, docentes, asistentes de la
educacion, otros/as estudiantes, etc.).

e Citar alasy los apoderadas/os para informarles el proceso investigativo.
Al finalizar el proceso investigativo, el o la Inspector/a General y/o la Encargado/a de
Convivencia Escolar debera presentar un informe a Rectoria con el cierre del proceso y
sus resultados.

Si la investigacién confirma la denuncia recibida:

e Rectoria aplicara las sanciones que establece este reglamento para estos casos.

e Se definird y ejecutara un plan de acompafiamiento pedagdgico y/o psicosocial con las
y los estudiantes involucrados segin sea el caso, a cargo del encargada/o de
convivencia escolar.
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f) En caso de que la acusacion incluya un delito, el/la Rector (a) del establecimiento debera
realizar la denuncia respectiva en Carabineros, PDI, OPD y/o tribunales, dentro de las 24
horas de conocido el hecho.

g) Si una o ambas partes involucradas, no estd de acuerdo con las medidas o sanciones
aplicadas, podra ejercer su derecho de apelacién ante la Rectoria del establecimiento
segln se establece en el presente reglamento. En caso que alguna de las partes
involucradas sienta que se han vulnerado sus derechos, puede acudir a |Ia
Superintendencia de Educacién Escolar y/o la Corte de Apelaciones de Santiago.

h) Finalmente, el ejercicio y proteccién de los derechos que se hayan vulnerado, sera
abordado pedagégicamente por las y los docentes en los momentos de orientacidn,
consejo de curso o alguna asignatura a fin, generando reflexion y aprendizajes colectivos
con el curso y/o nivel donde se detectd el caso. Este abordaje se realizard de manera
despersonalizada, es decir, sin hacer mencion especifica al caso detectado.

41.- Protocolo de actuacion frente a situaciones de maltrato, acoso escolar, Bullying o Ciber
Bullying violencia entre miembros de la comunidad educativa:

Toda persona como ser social, necesita a los demas para desarrollarse completa y
armoniosamente, por tanto para crecer y desarrollarse emocional y moralmente,
necesita relacionarse con otras personas en un ambiente sereno, donde prime el
respeto mutuo.

La familia y el colegio deben ensefiar a sus integrantes a encontrar soluciones apropiadas
frente a los conflictos que inevitablemente surgen en toda relacion humana.

Una actitud positiva hacia los conflictos no consiste en evitarlos, sino en buscar
soluciones que impidan descargar agresividad hacia terceros, porque esto sélo consigue
aumentar el problema. El buen trato y la prevencion de conductas de maltrato, resultan
esenciales para una sana convivencia. Nuestro establecimiento, a través de los
coordinadores de convivencia escolar, la orientadora y sicdloga, desarrolla diferentes
acciones durante el ano académico, destinadas a mantener un buen clima escolar,
haciendo promocion de la buena convivencia y previniendo cualquier forma de acoso
escolar.

Se utiliza el enfoque formativo para abordar los temas de convivencia por lo cual se
realizan acciones preventivas como talleres de reflexidn, compromisos, acuerdos,
mediacién escolar, premiaciones, todas ellas incluias en el Proyecto de mejoramiento
educativo PME.

Considerando los valores que impulsan nuestro quehacer, rechazamos toda conducta
de maltrato y acoso escolar porque vulnera los derechos de nifios y nifas.

1.- Bullying o acoso escolar:

La Ley General de Educacién define el acoso escolar como “toda accion u omision
constitutiva de agresidon u hostigamiento reiterado (...) por estudiantes que, en forma
individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una
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situacidn de superioridad o de indefensidn del (la) estudiante afectado(a), que provoque
en esta ultima, maltrato, humillaciéon o fundado temor de verse expuesta a un mal de
caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en
cuenta su edad y condicion”.

Esta accidn transgrede las necesidades y derechos de nifos y nifas. Todo acto activo o
de omision por individuos, instituciones o por la sociedad en general, que prive a los
nifos y nifias de cuidados, de sus derechos y libertades, impidiendo su pleno desarrollo,
constituyen un acto o una situacién de Malos Tratos o Negligencia. Las interacciones y/o
conversaciones maltratadoras son pasivas o activas.

Las activas se refieren a los comportamientos y discursos que implican el uso de la fuerza
fisica, sexual y psicoldgica, que por su intensidad o frecuencia provocan dafios en el nifio
o nifia (golpes, burlas, hostigamiento, dafio intencionado...)

Por su parte el maltrato pasivo se refiere, a la omisién de intervenciones y/o de discursos
necesarios para asegurar el bienestar de los niflos y nifias, correspondiendo a situaciones
de negligencia o violencia por omisién (aislamiento, indiferencia).

No configura acoso escolar o bullying un conflicto de intereses entre dos personas;
peleas entre personas que estan en igualdad de condiciones o una pelea ocasional entre
dos o mas personas.

Las situaciones de conflicto ocasional o casual, aun pudiendo ser de diversa gravedad, no
se consideran como maltrato sistematico o Bullying — lo que no implica, en ningun caso,
que seran desatendidas por el protocolo de convivencia escolar, segun su particularidad.

2. Del ciber bullying:

El ciberbullying es el acoso psicolégico entre pares, a través de medios tecnolégicos
como internet, redes sociales, telefonia celular y videojuegos online. Puede manifestarse
a través de amenazas, burlas, envio de mensajes ofensivos, provocacién con vocabulario
grosero, trato irrespetuoso, difamacién, propagacion de informacién personal.

El ciberbullying se caracteriza por:

¢ Ser una situacion sostenida en el tiempo, excluyendo circunstancias puntuales.

¢ Constituir situaciones de hostigamiento psicolégico, pero no necesariamente con una
intencién sexual. Sin embargo, podria contener algunos rasgos de esta naturaleza.

¢ Tanto victimas como acosadores suelen tener edades similares (siempre menores de
edad).

¢ Desarrollarse a través de medios digitales, especialmente a través de las redes sociales.
¢ Vincularse la mayoria de las veces a situaciones de acoso en la vida real.

e Llegar a una audiencia mayor al generarse en un ambiente virtual, donde existen
muchisimas posibilidades de replicar los comentarios, burlas o situaciones de acoso.

¢ El acosador suele ampararse en el anonimato.

¢ Contar generalmente con testigos, que suelen estar al tanto de la situacion que vive la
victima, pero no siempre actlan para denunciar o ayudar a solucionar el conflicto.

® Tener graves consecuencias.

El cyberbullying puede darse de las siguientes maneras:
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* Acoso: Es el envio constante y repetido de mensajes crueles, viciosos o amenazantes.
Por ejemplo, organizar concursos de votaciones que promuevan la “marcada” de una
persona por un aspecto negativo de ella. Por ejemplo: “voten | LIKE quienes encuentran
gordaa..”

¢ Denigracién: Consiste en crear o utilizar sitios webs, portales de Internet u otras
plataformas tecnoldgicas o virtuales, con el propésito deliberado y directo de insultar,
denostar o atacar a una persona. Como por ejemplo, publicar en Internet secretos,
informacién o imagenes (reales o trucadas), con el objetivo de avergonzar, humillar o
denigrar la honra de ésta.

¢ |njurias y calumnias: La calumnia es la imputacidn de un delito determinado, pero falso.
La injuria es toda expresion proferida o accidon ejecutada en deshonra, descrédito o
menosprecio de otra persona. Estas acciones tienen el fin de denigrar, dafiar la
reputacién, la honra y amistades de la persona afectada. Por ejemplo, hacer circular
rumores en los cuales a la victima se le atribuya un comportamiento reprochable,
ofensivo o desleal.

e Suplantacidn: Suplantar la identidad de la victima, creando un perfil falso en redes
sociales u otros servicios webs, donde se escriben, a modo de confesiones, opiniones
infundadas o de manera irrespetuosa respecto a una persona o un grupo en particular.

e Usurpacion de identidad: Usurpar la clave de algin medio en redes sociales para,
utilizarla enviando material vicioso o embarazoso para otros y para la victima.

¢ Exclusidn: intencionalmente excluir a alguien de un grupo en linea.

* Peleas en linea mediante mensajes electrdnicos con lenguaje vulgar y denigrante.

e Amenazas: Se refiere al acto de causar temor al otro expresandole una intencién de
dafo o riesgo serio hacia él o hacia su familia, en relaciéon a su persona, honra o
propiedad. Por ejemplo, enviar mensajes amenazantes en varios lugares de internet en
los que se relaciona la victima de manera habitual, provocandole una sensacidon de
completo agobio.

* Happy-slapping: La accion de grabar, filmar o registrar agresiones y/o actos de violencia
fisica, normalmente en el ambito escolar, mediante teléfonos celulares, cAmaras webs u
otros aparatos o tecnologias, difundiendo tales agresiones para que circulen o
publicandolos en portales de Internet o servidores para videos.

3. Grabacidn y difusidn de situaciones privadas.

Es la accibn en que se capta, intercepta, graba o reproduce conversaciones o
comunicaciones, imagenes o hechos, todos de caracter privado que ocurre en recintos
particulares o lugares que no sean de libre acceso al publico, sin autorizacién del
afectado y por cualquier medio.

Es un delito que se sanciona legalmente. También se sanciona a quien sustraiga,
fotografie, fotocopie o reproduzca documentos o instrumentos de caracter privado.

Los o las estudiantes que utilicen medios tecnoldgicos para dafiar a otros(as) estudiantes,
incurren en falta gravisima por tanto se puede aplicar sanciones que pueden llegar a la

cancelacién de la matricula.

Se procedera en cada caso segun el tipo de falta y los procedimientos que menciona el
Reglamento Interno de convivencia escolar.
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Cabe mencionar que el Reglamento Interno de convivencia escolar se aplicara mientras
dure el ano lectivo y se desarrollen las clases; no se aplicara en periodos de feriados,
vacaciones o suspensidon de clases, cuando no hay tuicion del personal del colegio
sobre ellos.

4- Maltrato escolar:

Se refiere a todo tipo de violencia fisica y/o psicoldgica, cometida por cualquier medio
(incluso tecnoldgico), en contra de un estudiante o un integrante de la comunidad
educativa, realizada por otro miembro de la comunidad escolar.

Segun quien cometa el maltrato, se puede clasificar en:

a. Maltrato entre estudiantes:
Es todo tipo de violencia fisica y/o psicoldgica, cometida por un(a) estudiante a
través de cualquier medio (incluso tecnoldgico) en contra de otro(a) estudiante.
Las conductas que se incluyen en esta forma de maltrato estan los insultos, las
amenazas, las descalificaciones, el aislamiento o marginacion, los golpes vy
lesiones fisicas, leves o graves.
Para abordar los casos de maltrato entre estudiantes, se seguird los siguientes
procedimientos:
1. Hacer notar al alumno la falta detectada en una entrevista realizada por el
profesor, inspector o Coordinador(a) de convivencia escolar, reflexionando sobre
Su actuar.
2. Escuchar la versién del alumno.
Obtener mas antecedentes para una mejor comprension de lo ocurrido.
4. Entrevista conjunta Profesor Jefe con alumno y Coordinador de Convivencia
Escolar.
5. Derivacidn del alumno a la Unidad de Orientacion o Sicologia, si corresponde.
6.  Andlisis de situacion por parte de los Profesores respectivos y el Coordinador(a)
de convivencia escolar.

w

7. Resolver si se realiza amonestacion verbal o escrita por tratarse de falta leve o si
procede a aplicar otra sancidn por tratarse de falta grave o gravisima.
8. Informar al apoderado en entrevista personal, los hechos registrados y las

acciones ejecutadas o sancidn aplicada, segun fuere el caso, suscribiendo el
documento respectivo.

9. Las sanciones se aplican segln la gravedad de la falta y su reiteracién en el
tiempo.

10.  Atender y resolver la apelaciéon que presente el apoderado, si aporta nuevos
antecedentes para ser considerados.

11. Resolver acciones reparatorias si el caso lo requiere.

12.  Sila situacién lo amerita, se adoptaran medidas de resguardo hacia el o los (as)
estudiantes afectados, tales como cambio de curso, cautela de un adulto del
establecimiento, adecuaciones curriculares u otras que proceda segun cada caso
en particular, considerando inclusive informar a la policia si es necesario.

b. Maltrato de un adulto a un estudiante:
El Colegio considera de especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica, verbal
y/o psicoldgica, cometida por cualquier medio en contra de un(a) estudiante
integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detente una posicion
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de autoridad, adulto, sea docente, asistente de la educacién u otro, asi como
también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa en contra
de un(a) estudiante, apoderado, familiar u otras personas a cargo del (la)
alumno(a).

Los reportes de posible maltrato de un adulto del establecimiento contra un(a)
estudiante seran analizados conforme el Reglamento Interno de Convivencia
Escolary al Reglamento Interno de Higiene, Orden y Seguridad.

Si la situacién lo amerita, se adoptaran medidas de resguardo hacia el o los (as)
estudiantes afectados, tales como cambio de curso, cautela de un adulto del
establecimiento, adecuaciones curriculares u otras que proceda segln cada caso
en particular, considerando inclusive informar a la Policia si es necesario.

c. Maltrato de un(a) alumno(a) a un adulto del establecimiento:
En este caso se aplicara lo sefialado en el Reglamento Interno de convivencia
escolar, segun la tipificacion de faltas y evaluando las circunstancias, la edad del o
la agresora, su condicién de salud y otros factores para resolver lo mas apropiado,
teniendo siempre presente el bien superior del menor.

d. Maltrato de un apoderado a un(a) funcionario (a):
Es considerada falta grave o gravisima el proferir amenazas, faltar el respeto con
conductas agresivas o injuriosas a adultos o estudiantes del establecimiento.
Revestird especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida
por cualquier medio, incluyendo tecnoldgicos y cibernéticos, en contra de los
profesionales de la educacién.
En esta situacién se procede asi:
-Interviene un integrante del equipo directivo para conocer la situacién
-Si se dan las condiciones, se efectiia una mediacion entre las partes para resolver
las causas del conflicto.
-Si los antecedentes lo ameritan, se procede a retirar la calidad de apoderado,
segln establece el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, notificando por
escrito a la persona interesada y prohibiendo su ingreso al establecimiento.
-Si los dafios o lesiones son graves, o se mencionan calumnias e injurias, se dara
cuenta a las entidades policiales.

e. Maltrato entre apoderados:
El Colegio ofrecerd los buenos oficios para efectuar una mediacién solo si el
maltrato se produce al interior del establecimiento y si las partes en conflicto
estan dispuestas a participar para de esta medida para obtener una solucidn.
Se dejara registro escrito bajo firma de todo lo tratado y acordado en dicha
reunion, la cual efectuara el o la Inspectora General del respectivo ciclo.

De acuerdo a la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar, se entendera por Acoso Escolar “toda
accion u omision constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizado fuera o dentro
del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten
en contra de otros estudiante, valiéndose para ello de una situaciéon de superioridad o de
indefensién del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillacion o
fundado temor de verse expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o
cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicién”.
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a) Todas/os las y los docentes, directivos y asistentes de la educacidn estaran atentos/as para
detectar o recibir denuncias sobre acoso escolar entre estudiantes.

b) La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar
inmediatamente a Inspectoria General y/o la Encargado/a de Convivencia Escolar del
establecimiento, dejando constancia escrita del caso.

c) ElolaInspector/a General o Encargado/a de Convivencia Escolar informara inmediatamente
a el/la Director/a del establecimiento, la denuncia recibida o los hechos observados.

d) Inspectoria General o Encargado/a de Convivencia Escolar llevara adelante una investigacion
gue no deberd exceder de 72 hrs., sobre la denuncia, considerando al menos los siguientes
pasos:

e Entrevistar separadamente a cada una de las partes involucradas.

e Revisar la hoja de vida (libro de clases) de las y los estudiantes involucrados/as.

e Solicitar informacidon a terceros (profesor/a jefe/a, orientador/a, asistentes de la
educacion, otros/as estudiantes, etc.).

e Citar a las y los apoderadas/os para informarles el proceso investigativo.
Al finalizar el proceso investigativo, Inspectoria General deberd presentar un informe a
Rectoria con el cierre del proceso y sus resultados.

e) Silainvestigacion confirma la denuncia recibida:
e Inspectoria aplicara las sanciones que establece este reglamento para estos casos.
e Se definird y ejecutard un plan de acompafiamiento pedagdgico y/o psicosocial con las y
los estudiantes involucrados seguin sea el caso, a cargo del encargada/o de convivencia
escolar.

f) En caso de que la acusacidn incluya un delito, el/la Rector/a del establecimiento debera
realizar la denuncia respectiva en Carabineros, PDI, OPD y/o tribunales, dentro de las 24
horas de conocido el hecho.

g) Si una o ambas partes involucradas, no estd de acuerdo con las medidas o sanciones
aplicadas, podra ejercer su derecho de apelaciéon ante la Encargado/a de Convivencia
Escolar del establecimiento segun se establece en el presente Reglamento. En caso que
alguna de las partes involucradas sienta que se han vulnerado sus derechos, puede acudir a
la Superintendencia de Educacion Escolar y/o la Corte de Apelaciones de Santiago.

h) Finalmente, el acoso escolar sera abordado pedagdgicamente por las y los docentes en los
momentos de orientacion, consejo de curso o alguna asignatura a fin, generando reflexiéony
aprendizajes colectivos con el curso y/o nivel donde se detectd el caso. Este abordaje se
realizard de manera despersonalizada, es decir, sin hacer mencion especifica al caso
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detectado. Las personas involucradas en la situacién de maltrato entre estudiantes, seran
derivadas a sicdloga y orientadora del colegio para recibir contencién y apoyo profesional.

i) Medidas Formativas y Sanciones.
Frente a la ocurrencia de alguna de las situaciones consideradas como FALTA en este
Reglamento y tras haber cumplido el debido proceso definido en este documento, el colegio
aplicara alguna de las siguientes medidas formativas o sanciones.

Una MEDIDA FORMATIVA es una accién institucional de abordaje de una falta, que busca la
reparacion del dafio y el aprendizaje de las y los afectados/as. En el establecimiento existen

seis tipos de medidas formativas:

-Didlogo Formativo:

Conversacidn entre un docente, directivo o inspector/a y las o los estudiantes que han
cometido una accién considerada falta por este manual. Esta conversacién puede
desarrollarse individualmente con cada estudiante o colectivamente con todas/os las y los
estudiantes involucrados en alguna falta. El objetivo de la conversacion es reflexionar sobre la
falta cometida y sus consecuencias, asi como también, elaborar acuerdos explicitos de cambio
de conducta por parte de las y los estudiantes involucrados/as.

-Accion de Reparacion:

“Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un agresor puede tener con la
persona agredida y que acompafian el reconocimiento de haber infringido un dafio” . Deben
estar directamente relacionadas con la falta cometida y no ser consideradas denigrantes por
las o los involucrados/as:

- Pedir disculpas privadas o publicas.

- Reponer articulos dafiados o perdidos.

- Acompaniar o facilitar alguna actividad de la persona agredida.

- Trabajo Académico:

Acciones individuales o colectivas de investigacién y reflexidn sobre algun tema referido
directamente a la falta cometida. Estos trabajos deben tener un plazo especificado pero no
tener incidencia en las notas de ninguna asignatura:

e Confeccidn de afiches o diarios murales sobre algin tema.

e Presentaciones o disertaciones sobre algiin tema en su curso o en otros cursos.

e Trabajos de investigacidn o expresidn artisticos relacionados con la falta.

-Servicio Comunitario:

- Acciones individuales o colectivas que beneficien una parte o la totalidad de la comunidad
escolar. Deben estar directamente relacionadas con la falta cometida, desarrollarse por un
tiempo determinado y no ser consideradas denigrantes por las o los involucrados/as.

- Cooperar con el aseo u ornato de alguna dependencia del establecimiento.
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- Reposicidon o reparacion de infraestructura o materiales del establecimiento.

- Cooperar con el orden y atencidn de la biblioteca o CRA.

- Cooperar con las actividades lectivas o no lectivas de algliin/a docente.

- Cooperar con el trabajo administrativo de algin/a directivo o asistente de la educacion.

- Dirigir durante los recreos actividades recreativas con otros/as estudiantes.

- Elaborar y aplicar actividades (cuenta cuentos, poesias, teatros, debates de acuerdo a la
falta).

-Resolucidn alternativa de conflictos:

Instancia formal de didlogo entre quienes mantiene un conflicto con la intencién de construir
acuerdos sobre la forma de relacionarse. Esta medida debe ser aplicada exclusivamente por
personas (adultos/as o estudiantes) que tengan capacitacion en estas estrategias y su
aplicacion es excluyente con la aplicacion de sanciones (ver protocolo especifico en este
manual). Entre estas estrategias se puede sefialar:

*Mediacion.

*Suscripcion de acuerdos y compromisos: el o la estudiante junto a su apoderado asumen la
responsabilidad de mejorar la conducta del educando.

42. Protocolo en caso de Violencia de un Adulto/a hacia un/a Estudiante.
La convivencia escolar es el conjunto de relaciones entre todos los actores de una comunidad

educativa, por lo también existe la posibilidad de conflicto y violencia entre distintos
estamentos, por lo que cualquier situacion de este tipo serd abordada de acuerdo al siguiente
procedimiento de accion:

a) Todos/as los docentes, asistentes de la educacién y directivos del establecimiento estaran
atentos/as para detectar casos o recibir denuncias sobre violencia por parte de un/a
adulto/a hacia un/a estudiante.

b) Cuando un/a docente, asistente de la educacién y/o directivo detecte algin caso o reciba
una denuncia de este tipo, deberd avisar inmediatamente a Rectoria del establecimiento.

c) Una vez recibida la denuncia, Rectoria del establecimiento reunird los antecedentes
pertinentes a cada caso, entre los que no puede faltar:
eTestimonio de cada estudiante involucrado/a a través de una conversacidén privada y
confidencial.
e Testimonio de quien detectd el caso o recibio la denuncia.
e Testimonio del docente, asistente de la educacidn y/o directivo denunciado/a.

d) Si los antecedentes recolectados lo ameritan, Rectoria efectuara las denuncias respectivas
en la Oficina de Proteccién de Derechos de la Infancia (OPD), carabineros o PDI.
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43. Protocolo en caso de Maltrato Infantil y/o Abuso Sexual Infantil.
De acuerdo a la Convencidn sobre los Derechos del Nifio/a, el maltrato infantil es “toda forma

de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacién,

incluido el abuso sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la custodia de los padres, de un

representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. Frente a estos casos,
la funcién del establecimiento educacional NO ES INVESTIGAR EL DELITO NI RECOPILAR
PRUEBAS SOBRE LOS HECHOS, sino actuar oportunamente para proteger al estudiante,
denunciar los hechos y/o realizar la derivacién pertinente. Tanto la investigacién como el

proceso de reparacion estan a cargo de otros organismos e instituciones especializadas.

a)

Todas/os las y los docentes, directivos y asistentes de la educaciéon estaran atentos/as para
detectar o recibir denuncias sobre maltrato infantil y/o abuso sexual infantil. Frente a estas
situaciones, se debe tener siempre presente NO emitir juicios ni atribuir responsabilidades.

La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar
inmediatamente a Rectoria del establecimiento, dejando constancia escrita del caso.

Rectoria del establecimiento instruird al Encargado/a de Convivencia Escolar que realice las
siguientes acciones:

e Revisar la hoja de vida (libro de clases) del o la estudiante involucrado/a.

e Solicitar informacidon a terceros (profesor/a jefe/a, orientador/a, asistentes de la
educacion, etc.).

e Coordinar con los profesionales de orientacién y sicologia, la emisién de un informe del o
la estudiante.

Todos los antecedentes recolectados seran manejado con reserva, protegiendo la intimidad
y privacidad del o la involucrado/a.

El o la Rector /a del establecimiento debera realizar la denuncia respectiva, idealmente en la
48° Comisaria de Menores y Familia de Carabineros de Chile, dentro de las 24 horas de
conocido el hecho.

En el caso que él o la estudiante presente sefales fisicas del maltrato o abuso, debe ser
trasladado inmediatamente al Servicio de Salud de Urgencia o al Servicio Médico Legal. En
estos mismos lugares se podrd interponer la denuncia ante el funcionario de Carabineros
destinado en el recinto asistencial. Se debe actuar como si se tratara de un accidente
escolar, no se requiere de la autorizacion de la familia, aunque ésta debe ser informada una
vez detectada la situacion.

Los profesionales de orientacidn y sicologia del establecimiento deberan:

e Escuchar y contener al estudiante en un contexto resguardado y protegido, sin confrontar
su version.

(En el caso de abuso sexual, NO se debera propiciar un nuevo relato de los hechos.)
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eManejar de forma restringida la informacién, evitando con ello la estigmatizacién y
victimizacion secundaria.

eMonitorear periddicamente el estado emocional y asistencia a clases del o la estudiante.
eInformar de manera escrita el estado del caso a Rectoria del establecimiento.

oEste acompanamiento debe ser mantenido hasta que obtenga atencion reparatoria
especializada.

Responsable: Profesionales orientadora y sicéloga.

El o la Rector/a del establecimiento en el momento de comunicarle lo sucedido al
apoderada/o del o la estudiante involucrado/a, debe estar acompafiado/a por un/a
psicélogo/a, y realizar acciones de contencion de ser necesario.

44, Protocolo en caso de Situaciones Relacionadas con Drogas y/o Alcohol.
a) Todas/os las y los docentes, directivos y asistentes de la educacidn estaran atentos/as para

b)

c)

detectar o recibir denuncias relacionadas con drogas y/o alcohol entre estudiantes.

La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar

inmediatamente al Depto. de Orientacion, dejando constancia escrita del caso.

El Depto. de Orientacidn informara inmediatamente a el/la Rector/a del establecimiento, la

denuncia recibida o los hechos observados.

El Depto. de Orientacidn con Convivencia escolar, llevaran adelante una investigacion sobre

la denuncia, considerando al menos los siguientes pasos:

e Entrevistar las o los estudiantes involucrados/as.

e Revisar la hoja de vida (libro de clases) de las y los estudiantes involucrados/as.

e Solicitar informacidon a terceros (profesor/a jefe/a, orientador/a, asistentes de la
educacion, otros/as estudiantes, etc.).

e Citar a las y los apoderadas/os para informarles el proceso investigativo.

Al finalizar el proceso investigativo, el Departamento de Orientacién y Convivencia Escolar

deberan presentar un informe a Rectoria con el cierre del proceso y sus resultados.

e)

g)

Si la investigacion confirma la denuncia recibida:

e Inspectoria aplicara las sanciones que establece este reglamento para estos casos.

e Se definird y ejecutara un plan de acompafiamiento pedagdgico y/o psicosocial con las y
los estudiantes involucrados segln sea el caso, a cargo del encargada/o de convivencia
escolar. Es necesario sefialar que la aceptacién como negacidn de la derivacién a
especialistas debe ser autorizada por escrito por el o la apoderada/o del estudiante
respectivo y quedar registrada en la hoja de vida del libro de clases.

En caso de que la acusacién incluya un delito, el/la Rector/a del establecimiento debera

realizar la denuncia respectiva en Carabineros, PDI, OPD y/o tribunales, dentro de las 24

horas de conocido el hecho.

El Equipo de Convivencia Escolar realizard entrevistas en profundidad que permita

caracterizar el consumo, asi como también, informacion relevante a nivel familiar y social.
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h) El o la Encargado/a de Convivencia Escolar en conjunto con profesional del equipo
orientacidn vy sicéloga, citard al apoderada/o para informarles la situacién y acordar un
procedimiento a seguir al interior del establecimiento y/o derivaciones a las redes de apoyo
externa (Senda, Consultorio, Centro de Salud Familiar u otro). En caso de consumo Abusivo
o Dependiente, se debe informar que el Programa AUGE o GES cubre su tratamiento. Es
fundamental que quede un registro por escrito de estos acuerdos y se realizard seguimiento
mensual con el organismo al cual se derivé.

i) Se informara al/la Rector /a la situacidon del estudiante y el plan de accién disefiado,
manteniendo siempre la confidencialidad y reserva de los antecedentes, para efectos de
brindar un apoyo real al estudiante y su familia y la contencién que sea necesaria.

j) Se adoptardn medidas tendientes a garantizar la permanencia del estudiante con problemas
de consumo en el sistema escolar:

e Mantener matricula mientras se lleve a cabo el plan de intervencion.
e Otorgar facilidades para la asistencia al proceso terapéutico u otra accién contemplada.
e Solicitar informes periddicos de evolucion del tratamiento.

k) Finalmente, el consumo de drogas serd abordado pedagdgicamente por las y los docentes
en los momentos de orientacidn, consejo de curso o alguna asignatura a fin, generando
reflexidon y aprendizajes colectivos con el curso y/o nivel donde se detectd el consumo de
drogas. Este abordaje se realizard de manera despersonalizada, es decir, sin hacer mencién
especifica al caso detectado.

45. Protocolo y procedimiento en caso de Estudiantes, Padres, Madres y Embarazadas
(.Resolucidn Exenta 193)

Las estudiantes embarazadas y/o madres tienen derecho a continuar sus estudios y es
responsabilidad del establecimiento educacional realizar las siguientes acciones:

1. Las estudiantes embarazadas y/o madres deberadn presentar en el establecimiento un
certificado médico que acredite su estado, tras lo cual seguirdn contando con los mismos
derechos que todas/os las y los estudiantes del establecimiento.

2. Las estudiantes tendrdn todas las facilidades horarias para asistir a controles médicos
propios del embarazo y/o del lactante. Para lo cual, la estudiante o su apoderada/o deberd
informar previamente los horarios programados de los diferentes controles médicos.

3. Las estudiantes embarazadas y/o madres tienen derecho a ser evaluadas
diferenciadamente de acuerdo a su condicién médica y a recibir adecuaciones curriculares
y administrativas que faciliten su maternidad, las que deben ser acordadas caso a caso y
registradas en un acta especial para ello.
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Las estudiantes embarazadas o madres podran solicitar de forma voluntaria o por
recomendacién médica medidas administrativas como acortamiento de jornadas, término
anticipado del afio escolar o flexibilizar el porcentaje minimo de asistencia para aprobar el
curso respectivo. Estas medidas nunca seran impuestas por el establecimiento.

Las estudiantes embarazadas podran flexibilizar el uso del uniforme escolar definido en
este Reglamento, poniendo énfasis en su propia comodidad y cuidado del proceso de
embarazo.

Las estudiantes madres podran disponer del tiempo apropiado y un lugar tranquilo donde
amamantar a sus bebes, pudiendo ser una de las oficinas del Equipo Multidisciplinario.

Los estudiantes que informen formalmente su paternidad a Rectoria del establecimiento,
tendran facilidades horarias para asistir a los controles médicos del embarazo o lactante.
Para lo cual, el estudiante o su apoderada/o debera informar previamente los horarios
programados de los diferentes controles médicos

46. Protocolo en caso de Accidentes Escolares.

De acuerdo al Decreto N° 313-1972 del Ministerio de Educacién, accidente escolar es “toda lesién
gue un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus estudios, o de la realizacién de su practica
profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte. Se considerardn también
como accidente del trabajo, los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la
habitacion o sitio de trabajo del estudiante y el establecimiento educacional respectivo, el lugar
donde realice su practica educacional o profesional como también los ocurridos en el trayecto
directo entre estos ultimos lugares. Exceptlense los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia
gue no tenga relacidon alguna con los estudios o practica educacional o profesional y los
producidos intencionalmente por la victima”.

a) Todas/os las y los docentes, directivos y asistentes de la educacion estaran atentos/as para

b)

d)

detectar accidentes escolares de las o los estudiantes.
Responsable: Funcionario/a que observe el caso o reciba la denuncia.

La persona que haya observado un accidente debe informar inmediatamente a Inspectoria
General, y derivar al nifio o nifia a enfermeria .
Responsable: Funcionario/a que observe el accidente.

La técnico en enfermeria informard de inmediato a los padres y/o apoderados/as sobre la
ocurrencia del accidente.
Responsable: Técnico en enfermeria o Inspector

El o la Técnico en enfermeria deberd completar la Declaracién de Accidente Escolar en
quintuplicado, la que debe ser firmada y timbrada por el Inspector General u otro directivo,
dentro de las 24 horas. Siempre debe quedar una copia en poder del apoderado/a del
estudiante, en caso que sea necesaria la continuidad de la atencion, esta copia debe estar
timbrada por el Centro de Salud donde se atienda al menor.
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Responsable: Técnico en enfermeria

En caso de considerarse necesario y de acuerdo a la evaluacién de las lesiones, debe
trasladarse al estudiante al Servicio de Urgencia de Salud Publica mas cercano al
Establecimiento, adoptando todas las medidas preventivas de acuerdo a la gravedad de las
lesiones. Este seguro no opera en la Salud Privada.

Responsable: Dependiendo de la complejidad de la lesion se espera al apoderado/a, de lo
contrario, quien el establecimiento designe para acompafiar al estudiante y /o apoderado.

Si se trata de un Accidente Escolar de Trayecto, el Establecimiento inmediatamente
conocida la ocurrencia de éste, debe entregar a los padres y apoderados/as la Declaracién
Individual de Accidente Escolar para la atencion médica del estudiante. Para acreditar el
accidente servira el parte de carabineros o la declaracidn de testigos.

Responsable: Estudiante y Apoderado/a

En caso de la NO aplicacion del Seguro Escolar de Accidente se debera recopilar los
antecedentes y presentarlos a la Seremi de Educacién y Direccion del Centro de Salud donde
fue derivado para atencion.
Responsable: Apoderado/a

Informar a apoderados/as de los estudiantes accidentados los beneficios del seguro escolary

efectuar seguimiento hasta la total recuperacién.
Responsable: Convivencia Escolar o funcionario/a designado/a.

Protocolo de Giras de Estudio y salidas Pedagodgicas

Giras de estudio:

Las Giras de Estudio son optativas para los cursos de Tercer afio Medio y constituyen un
medio educativo destinado a conocer parte del territorio Nacional y extranjero, su riqueza
cultural, como asimismo, fortalecer lazos de amistad entre sus participantes y desarrollar
valores de sana convivencia, solidaridad y respeto mutuo.

La gira de estudios debera obedecer a una planificacién previa para conocer y evaluar sus
objetivos, actividades (visitas), medios y recursos necesarios, duracidn, participantes, fecha
de realizacién y responsables de su ejecucion, dando asi cumplimiento a lo dispuesto por la
Ley General de Educacién N° 20.370 art. 15 y Circular N° 1 de la Superintendencia de
Educacidn Actualizada al 21 de feb. 2014 art. 29.

En tanto actividad educativa, la cantidad de alumnos(as) que conforman la gira de estudio,
debera ser evaluada por el equipo directivo-académico del colegio, con el fin de estudiar si se
cumple con los objetivos que la normativa legal sefiala en el parrafo anterior, resolviendo
finalmente esta situacion el Rector del colegio a través de un documento oficial. Debera
realizarse en periodo comprendido entre el término del afio lectivo y la navidad. Asimismo
debe cumplir en todas sus partes con lo establecido en la “cartilla informativaa Padres vy
Apoderados sobre derechos y obligaciones en contratacién de Servicios de Giras de Estudios”
de la Asociacidn Chilena de Seguridad (ACHS).
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Derechos

-Todos los alumnos de Tercer Afio Medio, tienen derecho a organizarse junto a sus Padresy
Apoderados, en colaboracién con el Profesor Jefe de curso para planificar la Gira de Estudios.
-El Profesor(a) Jefe podra participar como un invitado del curso, siendo la responsabilidad
principal de los Padres y Apoderados, quienes velardn por la seguridad y cumplimiento de lo
planificado.

Deberes

-Para participar en la Gira de Estudios los alumnos deberan contar con la Autorizacién escrita
de sus Padres y/o Apoderados.

-Los gastos que signifique financiar la Gira de Estudios deben ser asumidos por los Padres y
Apoderados de los alumnos participantes.

-Toda gira de estudio debe ser realizada después de finalizado el afio escolar, de ningiin modo
podra ser antes.

-Tener un comportamiento ejemplar en todas y cada una de las actividades (visitas) y
participaciones que el curso tenga durante la Gira de Estudios.

-Respetar y obedecer las indicaciones y/o instrucciones de su Profesores y Apoderados
acompafnantes.

-Responsabilizarse de cualquier dano o deterioro a la propiedad ajena, pagando a quien
corresponda, el valor del dafio sufrido.

-Los alumnos no podran consumir alcohol y/o drogas de ningun tipo, de lo contrario el/la
alumno(a) podra ser devuelto a su hogar previo aviso al apoderado. En el caso de las salidas
pedagdgicas se aplicara el mismo criterio con la debida citaciéon del apoderado y sancion
correspondiente, en ambos casos.

- Si se estima necesario, podra asistir a la gira la directiva del Sub centro de padres del curso y
otros apoderados.

- Los apoderados que acompanen a los estudiantes compartiran la responsabilidad de evitar
conductas inadecuadas de estos ultimos.

Salidas Pedagdgicas.

Una salida pedagdgica es una actividad de aprendizaje desarrollada fuera del
establecimiento que se vincula directamente con el desarrollo de una o varias asignaturas.
Se desarrollan en horario de clases y deben contar siempre con la supervisién de un/a
docente o directivo a cargo. En el caso de las salidas pedagdgicas, se requerira cumplir los
siguientes pasos:

a) El o la docente responsable debe informar por escrito a Secretaria de Vicerrectoria
Académica e Inspectoria general sobre la salida pedagdgica, presentando la programacién
detallada de la actividad con 15 dias habiles de anticipacidon para ser informado al
Departamento Provincial de Educacién.
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b) El dia de la actividad, las y los estudiantes deberan presentar una autorizacién firmada por su
respectivo apoderada/o que explicitamente les autorice para ser parte de la salida pedagdgica o
paseo.

c) Lasy los estudiantes que no cumplan con la autorizacién de su apoderado/a, no podran realizar la
salida pedagogica debiendo permanecer en el establecimiento y realizando actividades lectivas
supervisadas por la UTP.

d) El profesor/a responsable de la salida pedagdgica deberd ser acompafiado/a al menos por dos
adultos/as, que podran ser funcionarios/as del establecimiento y/o apoderadas/os.

e) Desde la Jefatura de Operaciones se gestionard la contratacién de un bus externo, en caso de no
tener la capacidad con el bus del colegio. En caso de una contrataciéon particular de un bus,
Inspectoria General debera solicitar los siguientes documentos: Revision técnica al dia, nimero de
patente, datos del chofer y cautelar el buen estado del bus.

48. Protocolo en caso de Maltrato Infantil y/o Abuso Sexual Infantil.

De acuerdo a la Convencidn sobre los Derechos del Nifio/a, el maltrato infantil es “toda forma
de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacién,
incluido el abuso sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la custodia de los padres, de un
representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. Frente a estos casos,
la funciéon del establecimiento educacional NO ES INVESTIGAR EL DELITO NI RECOPILAR
PRUEBAS SOBRE LOS HECHOS, sino actuar oportunamente para proteger al estudiante,
denunciar los hechos y/o realizar la derivacién pertinente. Tanto la investigacion como el
proceso de reparacidn estan a cargo de otros organismos e instituciones especializadas.

Todas/os las y los docentes, directivos y asistentes de la educacién estaran atentos/as para
detectar o recibir denuncias sobre maltrato infantil y/o abuso sexual infantil. Frente a estas
situaciones, se debe tener siempre presente NO emitir juicios ni atribuir responsabilidades.

La persona que haya observado el caso o recibido la denuncia debe informar
inmediatamente a Rectoria del establecimiento, dejando constancia escrita del caso.

Rectoria del establecimiento instruira al Inspector General respectivo que realice las
siguientes acciones:

e Revisar la hoja de vida (libro de clases) del o la estudiante involucrado/a.

e Solicitar informacién a terceros (profesor/a jefe/a, orientador/a, asistentes de la
educacidn, etc.).

e Coordinar con los profesionales de sicologia y orientacidon la emisién de un informe del o
la estudiante.

Todos los antecedentes recolectados seran manejado con reserva, protegiendo la intimidad
y privacidad del o la involucrado/a.
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h) El Rector del establecimiento debera realizar la denuncia respectiva, idealmente en la 48°

j)

Comisaria de Menores y Familia de Carabineros de Chile, dentro de las 24 horas de conocido
el hecho.

En el caso que él o la estudiante presente sefales fisicas del maltrato o abuso, debe ser
trasladado inmediatamente al Servicio de Salud de Urgencia o al Servicio Médico Legal. En
estos mismos lugares se podrd interponer la denuncia ante el funcionario de Carabineros
destinado en el recinto asistencial. Se debe actuar como si se tratara de un accidente
escolar, no se requiere de la autorizacién de la familia, aunque ésta debe ser informada una
vez detectada la situacion.

Los profesionales del drea orientacidn y sicologia del establecimiento deberan:

e Escuchar y contener al estudiante en un contexto resguardado y protegido, sin confrontar
su version.

¢ En el caso de abuso sexual, NO se debera propiciar un nuevo relato de los hechos.
eManejar de forma restringida la informacién, evitando con ello la estigmatizacion y
victimizacion secundaria.

eMonitorear periddicamente el estado emocional y asistencia a clases del o la estudiante.
eInformar de manera escrita el estado del caso a Rectoria del establecimiento.

oEste acompanamiento debe ser mantenido hasta que obtenga atencion reparatoria
especializada.

Responsable: Profesionales de orientacién y sicologia.

El Rector del establecimiento en el momento de comunicarle lo sucedido al apoderada/o del
o la estudiante involucrado/a, debe estar acompafiado/a por un/a psicdlogo/a, y realizar
acciones de contencion de ser necesario.

XI. REGLAMENTO DE EVALUACION.

El presente reglamento de evaluacidn complementa, en ningun caso contradice, la normativa
vigente del MINEDUC.

En consecuencia, nuestra institucién considera necesario respaldar la tarea educativa con el
presente Reglamento de Evaluacién, que contemple los principios y objetivos del Proyecto
Educativo; como asimismo las normativas vigentes, emanadas del Ministerio de Educacion que
aprueba las disposiciones sobre Evaluacion, Calificacion y Promocidn Escolar de los Estudiantes

El Reglamento de Evaluacién para los niveles de Educacién Basica y Media se basa en los
siguientes decretos:
1. Decreto Exento N2 511 de 08/05/97 “Aprueba Reglamento de Evaluacidn y Promocidn Escolar

de Nifios y Nifias de Ensefianza Basica”.

Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina - Reglamento Interno y de Convivencia Escolar



99

2. Decreto Exento N2 158 de 21/06/99 que modifica los Decretos Supremos exentos de Educacion

N2 511/ 97 y 112/99 referido a eximicion de alumnos de un subsector o asignatura.

3. Decreto N2 220 de 1998 que fija el Reglamento de Evaluaciéon de 12 a 42 Medio y Decreto

Exento N2 112 del 20 de abril de 1999.

4. Decreto Exento N2 107 de 20/02/2003 modifica Decreto Supremo Exento de Educacién N2
511/97 referido a repitencia de alumnos de 12 y 32 afio de Ensefianza Basica. Decreto 83

exento del 2001.

l. 12 a 42 Ano de Enseiianza Basica:

La cantidad de notas semestrales por asignatura, con un 60% de exigencia, son:

Area Técnico - Artistica Area Cientifico - Humanista

Artes Visuales Min.5—Maiéx. 7 | Lenguaje y Comunicacion Min. 8 — Max. 10
Musica Min.5—-M3éx. 7 | Matematica Min. 8 — Max. 10
Tecnologia Min.5—-Ma3éx. 7 | Cs. Naturales Min. 5 — Max. 6

L i , Historia, Geografia y Cs. ) ,
Religion Min. 5 —Max. 6 . Min. 5 — Max. 6
Sociales
Ed. Fisica y Salud. Min. 4 —M3éx. 6 | Inglés Min. 4 — Max. 5

1. Prueba Coef. 2 semestral con la(s) unidad(es) mas relevantes del periodo para las asignaturas
Cientifico Humanistas, incluida en el total de calificaciones.

2. Trabajo con calificacion Coef. 2 semestral en las asignaturas del Area Técnico Artistica, incluida

en el total de calificaciones.

3. Calificacion Procesual en asignaturas Humanista — Cientifico: Min. 1- Max. 3, dependiendo de la

asignatura (se incluye en el total de calificaciones).

4. La asignatura de Religion es calificada en conceptos y no incide en la promocién escolar.

5. Promocion:

v" Logro de Objetivos de Aprendizaje de cada una de las asignaturas.

<\

85% de asistencia a clases.

v" De 22 a 42 Afio Basico, con una asignatura reprobada y promedio general igual o superior a

4.5.
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v De 22 a 42 Afio Basico, con dos asignaturas reprobadas y promedio general igual o superior a

5.0.

6. Repitencia de 12 a 22 Afio Basico por retraso significativo en lectura, escritura y/o matematica

52 a 82 Afio de Ensenanza Basica:

La cantidad de notas semestrales por asignatura, con un 60% de exigencia, son:

Area Técnico - Artistica

Area Cientifico - Humanista

592 3 82 Basico

52y 62 Basico

72y 82 Basico

. Min. 5 — Max. | Lenguaje y | Min. 8 — Max. | Lengua y | Min. 10 — Max.
Artes Visuales S )
7 Comunicacién 10 Literatura 14
. Min. 5 — Max. . Min. 8 — Max. . Min. 7 — Max.
Musica Matematica Matematica
7 10 10
, Min. 5 — Max. Min. 5 — Max. . .
Tecnologia ; Cs. Naturales : Cs. Naturales Min. 4 — Max. 6
, , Historia ) , Historia,
L Min. 5 — Max. i Min. 5 — Max. , i i
Religion c Geografia y Cs. : Geografia y Cs. | Min. 6 — Max. 7
Sociales Sociales
Ed. Fisica y | Min. 4 — Max. , Min. 5 — Max. 5 . .
Inglés Inglés Min. 5 — Max. 6
Salud 6 6

1. Prueba Coef. 2 semestral con la(s) unidad(es) mas relevantes del periodo para las asignaturas

Cientifico Humanistas, incluida en el total de calificaciones.

2. Trabajo con calificacién Coef. 2 semestral en las asignaturas del Area Técnico Artistica, incluida

en el total de calificaciones.

3. Calificacion Procesual en asignaturas Humanista — Cientifico: Min. 1- Max. 3, dependiendo de la

asignatura (se incluye en el total de calificaciones).

4. La asignatura de Religion es calificada en conceptos y no incide en la promocién escolar.

5. Promocion:

v

v 85% de asistencia a clases.

Logro de Objetivos de Aprendizaje de cada una de las asignaturas.

v' De 52 a 82 Afio Bésico, con una asignatura reprobada y promedio general igual o superior

a4.b.

v De 52 a 82 Afio Basico, con dos asignaturas reprobadas y promedio general igual o

superior a 5.0.
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Area Técnico - Artistica Area Cientifico - Humanista
12 a IV2 Medio 12y Il Medio 112 y IV2 Medio
Tecnologia Min. 5 — Max. | Lengua y | Min. 10 — M3éx. | Lengua Castellana y | Min. 6 — Max.
(12 y 12 Medio) | 7 Literatura 14 Comunicacion 10
Artes Visuales | Min. 5 — Max. L. Min. 7 — Max. | _. , Min. 5 — Max.
L. Matematica Filosofia
/ Musica 7 10 8
Min. 5 — Max. | Historia, , ,
L i i : L. Min. 5 — Max.
Religion 6 Geografia y | Min.5—Ma3ax. 6 | Matematica .
Cs. Sociales
Ed. Fisica Min. 4 — Max. | Ciencias , , Historia, Geografia y | Min. 5 — Max.
Min. 5 — Max. 6 ,
6 Naturales Cs. Sociales 6
. , , - , Min. 4 — Max.
Inglés Min. 5—Max. 6 | Biol/Fis/Quim. .
, Min. 5 — Max.
Inglés
6
. ) Min. 4 — Max.
Planes Diferenciados .

. Prueba Coef. 2 semestral con la(s) unidad(es) mas relevantes del periodo para las asignaturas
Cientifico Humanistas, incluida en el total de calificaciones.

. Trabajo con calificacién Coef. 2 semestral en las asignaturas del Area Técnico Artistica, incluida
en el total de calificaciones.

. Calificacion Procesual en asignaturas Humanista — Cientifico: Min. 1- Max. 3, dependiendo de la
asignatura (se incluye en el total de calificaciones).

. Plan Diferenciado: Ante un cambio de Plan al finalizar el semestre, los alumnos conservan sus
calificaciones del Plan anterior. Este cambio se hace efectivo solo por una situacién excepcional
que lo amerite.

. La asignatura de Religidn es calificada en conceptos y no incide en la promocién escolar.

. Promociodn:
v’ Logro de Objetivos de Aprendizaje de cada una de las asignaturas.

v 85% de asistencia a las clases.
v" En I° y II° Alo Medio con una Asignatura reprobada y promedio general igual o superior a

4.5. Con_dos asignaturas reprobadas y promedio general igual o superior a 5.0.
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v' EnllI2? y IV2 Afio Medio con una asignatura reprobada y promedio general igual o superior a

4.5. Con dos Asignaturas reprobadas y promedio general igual o superior a 5.0. Si una de

ellas corresponde a Lenguaje o Matematica, el promedio general deberd ser igual o
superior a 5.5.

*Eximicion de Inglés, respaldada con informe médico hasta el ultimo dia habil de Abril.

*Con la reprobacion de dos afios consecutivos de un curso, tanto de Ensefanza Basica como de Ensefanza
Media, se cancelara la matricula.

*Cierre de afio anticipado: Se podra solicitar en forma escrita, por parte del apoderado, por una sola vez
en un ciclo educativo (1° a 4° Basico — 5° a 8° Basico — 1° a 4° Medio), atendiendo a motivos debidamente
justificados. La presentacion de documentos para un nuevo cierre anticipado en el mismo ciclo no sera

aceptado y el alumno debera responder con sus labores escolares desde el hogar.

Xil. PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.

En el marco del “Plan Integral de Seguridad Escolar” (PISE), elaborado por la “Oficina
Nacional de Emergencia ONEMI del Ministerio del Interior y por el Ministerio de Educacion,
aprobado mediante Resolucion Exenta N2 51 del 04 de Enero del 2001, se da inicio a la
elaboracion del Plan Integral de Seguridad Escolar en el afio 2013.

El Plan se desarrolla sobre la base de las metodologias y procedimientos sugeridos por la
ONEMI, fortaleciendo las condiciones de seguridad de la comunidad escolar, mediante el
impulso de un sistema integrado que apunta a la generacién de habitos de seguridad y
autocuidado, a la prevencion de riesgos, al manejo de incidentes, accidentes y emergencias
del Colegio, Comunal y/o Nacional.

Esta herramienta metodoldgica permite abordar riesgos tan diversos como terremotos,
incendios, inundaciones, accidentes de transito, drogadiccién, delincuencia, accidentes
guimicos, violencia escolar, entre otros, logrando de este modo proveer al Colegio de técnicas
participativas de gestién, adaptables a la realidad escolar y correspondiente al entorno.

La estructura organizacional de coordinacién en la Unidad Educativa esta sustentada en las
Bases que entrega la ONEMI, en condiciones de algun siniestro, Nacional, Regional y/o
comunal los apoyos externos son de Carabineros, Bomberos, Centro de Salud, Cruz Roja,
Defensa Civil.
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COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL COLEGIO

RECTOR

Responsable definitivo de la seguridad en la unidad educativa, preside y apoya al Comité y sus
acciones. Promueve y dirige el proceso de disefio y actualizacién permanente del Plan Integral
de Seguridad Escolar (PISE) del Establecimiento, que es una herramienta sustantiva para el
desarrollo de hdbitos de seguridad en toda la Comunidad Escolar. Informa a la Comunidad
Educativa sobre el Plan de Seguridad Escolar: Convoca a reunién de profesores, personal
administrativo y auxiliar para darles a conocer el Plan; conforma y preside el Comité de
Seguridad Escolar; Establece y mantiene una permanente coordinacién con los integrantes
del Comité de Seguridad Escolar y controla la éptima aplicacion y desarrollo de los programas
de capacitacion y sensibilizaciéon y dispone y orienta la realizacion de talleres sobre las
metodologias AIDEP y ACCEDER; organiza capacitacion por distintas instituciones relacionadas
con el temay segun las necesidades emergentes

Cita a los apoyos externos, A B C Ambulancia (SAPU), Bomberos (Comandante) y Carabineros
e internos, Comité Paritario, Operaciones y Coordinador General para elaborar y actualizar los
planes de forma anual.

COORDINADOR GENERAL

Es designado por el Rector, quien coordinard todas y cada una de las actividades que efectue
el Comité, a modo de Secretario Ejecutivo, vinculando dindmicamente los distintos programas
que formaran parte o son parte del plan de trabajo. La coordinacién permite un trabajo
armoénico en funcién del objetivo comun: seguridad. El Coordinador debera, precisamente,
lograr que los integrantes del Comité actuen con pleno acuerdo, para aprovechar al maximo
las potencialidades y recursos. Para ello, deberd valerse de mecanismos efectivos de
comunicacién, como son las reuniones periédicas y mantener al dia los registros, documentos
y actas que genere el Comité. Ademas, deberd tener permanente contacto oficial con la
Municipalidad, las unidades de Bomberos, Carabineros y de Salud del sector donde esté
situado el establecimiento, a fin de ir recurriendo a su apoyo especializado en acciones de
prevencion, educacién, preparacidén, ejercitacion y atencién en caso de ocurrir una
emergencia.

Es la Autoridad maxima en el momento de la emergencia, responsable de la gestidon de
control de emergencias y evacuaciones del recinto. En la ausencia de éste asume otro
Directivo, el que estd capacitado para actuar en el momento indicado.

FUNCIONES
1. Secretaria de Rectoria:
e Deberd llamar a la Fundacion Alcazar comunicando que se esta aplicando el PISE por el
evento que esté ocurriendo en ese momento.
o Deberd llamar al A B C Ambulancia, Bomberos y Carabineros, segin la emergencia.
2. Secretaria de Vice Rectoria:
e Verificar que el tercer piso y sala de profesores estén desocupadas.
3. Secretaria de Inspectoria:
e Tocar timbre de emergencia segun la indicacion ordenada por el Monitor a cargo.
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Profesores:

e Profesor frente a curso, encargado de trasladar a los alumnos a las Zonas de Seguridad.

e Llevar libro de clases segln corresponda.

e Tomar asistencia del curso.

e Comunicar al inspector del sector las novedades del curso.

e No podra entregar a los alumnos si no recibe la instruccién.

Inspectores:

e Esperar en la Zona de Seguridad cursos del Sector

e Instruir a los Docentes la revisién de asistencia.

o Verificar que las salas estén desocupadas.

e Informar al Coordinador de las novedades producidas.

Técnico en Enfermera:

e Debera salir de la dependencia en pos de los requerimientos mas urgentes.

Operaciones:

e Porteros abrir puertas de acceso, solo para salir. Nadie puede entrar sin autorizacién, a
excepcion de personal de emergencia.

e Los encargados de mantencidn deberdn verificar el corte de los suministros, Gas, Luz y
Agua.

e Las auxiliares deberan verificar que las dependencias estén desocupadas.

e Informar de las novedades.

Comité Paritario:

e Son los encargados de verificar que las dependencias estén en condiciones de seguridad
para ser usadas nuevamente.

PROCEDIMIENTO: ANTE UNA EMERGENCIA SE PROCEDERA COMO SE INDICA:

Al activar el Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) ya sea esté por un desastre Nacional,
Regional, Comunal y/o en las dependencias del establecimiento, todo el personal Profesores,
Inspectores, Administrativos, de mantencién y aseo deberd asumir sus puestos asignados
velando cada uno por los alumnos que no se queden rezagados tanto en las salas de clases,
bafios, pasillos, gimnasio, casino o salas de taller, canchas, etc.

Responsables de Areas

Sra. Secretaria de Rectoria area llamard a la Fundacién

Sra. Secretaria de Vice rectoria area pabellén central tercer piso

Sra. Asistente de laboratorio area laboratorio y pabellon central 22 piso
Sra. Patricia Santibanez area pabelldn central ler. piso

Sra. Inspector patio 1 area pabellén 1

Sra. Inspector patio 2 area pabellén 2
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Sra. Inspector patio 3 area pabellén 3

Sra. Inspector patio 4 area pabelldn 4

Srta. Inspector volante area patio 5, casino y gimnasio

Sra. Profesor presente en gimnasio area gimnasio y multicancha

Sr. Profesor presente en gimnasio area gimnasio y multicancha

Sr. Conductor 1 area transporte de emergencia

Sr. Conductor 2 area puerta y transporte de emergencia

PROCEDIMIENTO

10.
11.
12.
13.

Al escuchar el Timbre con un tono prolongado es la activacion de la Emergencia o
simulacro por lo cual se debe cumplir lo siguiente:

Ubicarse en la sala de clases a los costados de las mesas, de rodillas al piso y con los brazos
cubrir la cabeza.

Cuando se escuche un segundo timbre prolongado y campana es cuando comienza el
traslado a las Zonas de Seguridad (patios) y se recibe las instrucciones del personal a cargo
de simulacro.

Para evacuar a las Zonas de Seguridad EXTERNAS se dard la orden por radio a los
inspectores de cada pabelldn, estos trasladaran junto con los profesores que se
encuentren frente a curso y apoyados por los docentes que estén liberados de clases en el
momento, a la explanada lateral al colegio

Revisar minuciosamente pasillos, escalas, techumbres, vidrios, lamparas, servicios
higiénicos, vias de escape, etc., tarea que se lleva a cabo cuando los cursos inician su
evacuacion a la zona de seguridad, por el personal de auxiliares de cada pabellén.
Inspectores mantener radio encendidas en todo tiempo e informar de los acontecimientos
de cada pabelldn a los encargados de la seguridad del colegio y esperar instrucciones.

Los responsables de la seguridad del colegio estardn en permanente comunicacién con las
oficinas respectivas de seguridad (ONEMI).

Dirigir estrategias emanadas de oficina de emergencia a través de megafono.

Ubicar llaves en lugar visible (porteria), NAPOLEON ubicado en porteria.

Permanecer en el lugar y esperar instrucciones

No permitir el ingreso de Apoderados y/o personas ajenas al establecimiento.

En las salas de clases, los alumnos designados mantendran la puerta abierta (zapadores).
En caso de concurrir apoderados al colegio, solo recibiran informacidon desde porteria
proporcionada por personal de Inspectoria.
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RESPONSABLES

Sra. Asistente n° 1 (pre kinder) Area acceso kinder

Sra. Asistente sala 1 Area acceso kinder

Sra. Alex Godoy Area acceso Talinay- puerta casino
segun turno

Sr. Daniel Ortiz Area acceso principal
segun turno

Sr. Profesor presente en gimnasio Area acceso a multicancha

GRUPO

ENCARGADO CORTE DE ENERGIA

RESPONSABLES
Sr. Operaciones n° 2 Area sector talleres gas
Sr. Operaciones n° 1 Area sector talleres gas
Sr. Alex Godoy o Daniel Ortiz (segln | Area costado norte porteria electricidad
turno)
Sr. Nochero de turno Area costado norte porteria electricidad

PROCEDIMIENTO

1. Ubicar llaves
2. Cortar gas central
3. Cortar electricidad central
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GRUPO

ENCARGADO DE ATAQUE AL FUEGO

Sra. Enfermera Area Coordinadora de enfermeria enlace
Sapu, ambulancia y hospitales
Sr Aldo Carvajal garrido Colaboracién
Sra. Daniel Benavides colaboracidn
Sra. Demetrio Tacussis Furgdn institucional
Sra. Alex Godoy Furgdn institucional
Sr. | Aldo Carvajal Coordinador
encargado Pise
Sr. | Jorge Fuentes Area Operaciones
asistente de operaciones
Sr. | Daniel Ortiz, Alex Godoy (segun | Area manguera zona 2 frente a biblioteca
turno)
Sr. | Daniel Ortiz ,Alex Godoy (segun | Area manguera pabelldn 1
turno)
Sr. | Daniel Benavides Area manguera pabelldn 3
Sr. | Daniel Ortiz, Alex Godoy (segun | Area manguera pabelldn 1
turno)
Sr. | Benexdicza Barros Area extintor pabellén 4

PROCEDIMIENTO

1. Tomar extintor o manguera
2. Ubicarse en Zona de seguridad correspondiente
3. Utilizar los elementos segun necesidad
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GRUPO ENCARGADO PRIMEROS AUXILIOS

RESPONSABLES:

1. Tomar camillas

2. Ubicarse en Zona de seguridad correspondiente

3. Estar atento a la informacion del sector

4. Proceder a trasladar heridos a la enfermeria por orden de la Técnico en enfermeria
5. Trasladar heridos a centros de salud mas cércanos

6. Contactarse con los padres afectados via teléfono

Procedimiento de Evacuacion a la Explanada Villa Militar

Al momento de realizar un Simulacro con evacuacién del colegio se debe proceder como se
indica.

N

® N U kAW

Cuando se activa el plan PISE, con orden de evacuacién sera comunicada por radio.

Seguir instrucciones del personal que esta a cargo, Rectoria , Inspectores, Profesores y de
las Brigadas que siempre estaran identificadas.

Pabelldn 1 desplazara por la puerta de acceso a Talinay

Pabelldn 2 su evacuacion sera por la puerta principal (portén de entrada).

Pabelldn 3 su evacuacién serd por la puerta principal (portén de salida).

Pabelldn 4, los alumnos de Pre — Basica se desplazaran por la rampla de la Puerta Sur.

Los alumnos de 1° a 5 °afio bdsico se desplazaran por la escala acceso sur.

La Brigada de Apoyo y Traslado (petos verdes) colaborara con los alumnos mas pequefios
del colegio.

Cada inspector colabora con los alumnos de su pabellén y otros funcionarios apoyan segun
orientaciones del Coordinador y manteniendo comunicacién permanente con Rector(a)a
través de las radios.

PROGRAMA DE CAPACITACIONES

El Programa de Capacitaciones se desarrolla con aporte externo de la ACHS, para el personal
que conforma los grupos de emergencia.

La capacitacion de los alumnos se realizard con aporte interno, especialmente con los
coordinadores de cada equipo.
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ACTIVIDADES RESPONSABLE MAR | ABR | MAY [JUN [JUL |AGO |[SEP |OCT |NOV | DIC
Aprobar Plan | Rector X

Emergencia vy

Evacuacion

Simulacro de | Inspectoria X X X X X X X X X X
Emergencia

Inspeccién Prevencion- X X X X X X X X X X
General Comité Paritario

Inspeccién Encargado de | X X X X X X X X X X
Equipos Operaciones

Criticos

Capacitacién

M. Cifuentes X
ACHS

Técnico
enfermeria del
Colegio

OBSERVACIONES DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDADES OBSERVACION DE ACTIVIDAD
Aprobar Plan Emergencia | Version actualizada al afio 2013, 2014, 2015, 2016, 2017
Evacuacién 2018, 2019 ,mes de Julio

Simulacros de Emergencia

10 Simulacros, uno por mes de marzo a diciembre

Inspeccidn General

Realizada por el experto y comité paritario

Inspeccidn Equipos Criticos

Cada mes por integrantes del Comité Paritario vy

Encargado de Operaciones

Capacitacion

Segun calendario para alumnos y funcionarios
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PROGRAMAS, PAUTAS DE ACTUACION Y EVACUACION ANTE UNA EMERGENCIA

I.- INCENDIO
Si usted detecta un incendio le recomendamos seguir las siguientes instrucciones.

1. Proporcione inmediatamente la alarma.

. Corte la energia eléctrica y el suministro de gas.

3. Avise a INSPECTORIA GENERAL (Anexo 404) y OPERACIONES (Anexo 408) “INCENDIO
EN:...”

4. Cierre puertas y ventanas para evitar propagacion del fuego.

5. Si es posible, efectlie la primera intervencién, controlando el fuego (extintores) y Red
Humeda hasta la llegada de Bomberos.

6. Alerte a las personas para que los lideres sean avisados.

7. Despeje el sector siniestrado, solo actuan las personas designadas.

N

Il.- ATAQUE AL FUEGO

SI USTED ESCUCHA LA ALARMA DE EVACUACION TIMBRE Y CAMAPANA JUNTOS, LE
RECOMENDAMOS ACTUAR DE LA SIGUIENTE MANERA:

Indica evacuar de forma inmediata a las Zonas de Seguridad y espera instrucciones.
Mantenga la calma, el panico es la principal causante de victimas.

Esté atento a las instrucciones que le entreguen los lideres de evacuacion.
Interrumpa de inmediato sus actividades y prepdrese para la evacuacién, cuelgue el
teléfono, cierre escritorios y asegure material confidencial (si puede).

Detenga equipos y corte fuentes de energia.

Siga instrucciones del lider de piso.

Siga las rutas de evacuacion establecidas hacia la zona de seguridad.

Si se encuentra con alguna visita llévela con usted.

Si usted se encuentra en otro piso u oficina, intégrese a la evacuacién del personal
del sector.

PWNPE

LN Wm

DURANTE LA EVACUACION

1.  Actue en forma rapida (no corra) camine en silencio.
2. En el desplazamiento por la escalera use los pasamanos, baje por la derecha en una
sola fila.
3. No se devuelva a menos que reciba instrucciones.
4, Si el fuego impide alcanzar las salidas:
4.1 No abra las ventanas y aléjese lo mas posible.
4.2 No abra las puertas antes de tocarlas; si se siente caliente, pueden haber
llamas del otro lado.
4.3 Desplacese gateando, recibird menos humo.
4.4 Proteja su boca y nariz, preferentemente con un pafio mojado.
4.5 En caso de quedar aislado, acérquese a una ventana y avise su presencia.
4.6 Si sus ropas arden, ruede por el suelo, tapandose la cara con las manos.
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111.-SISMOS CON CARACTERISTICAS DE TERREMOTO
DURANTE EL SISMO

1. Mantenga la calma, si esta dentro del edificio, permanezca en él.

Abra las puertas de las salas de clases

Aléjese de ventanas, mamparas, lamparas, estantes o elementos que puedan caerle

encima.

Ubiquese frente a muros estructurales o pilares.

Apague cualquier fuente de calor.

No use escaleras, dentro de lo posible.

Si se desprenden materiales ligeros, protéjase debajo de escritorios u otro elemento que

lo cubra.

8. No salga corriendo. El mayor peligro se presenta al salir corriendo en el momento de
producirse el terremoto y desprendimiento de vidrios.

wn

No vk

DESPUES DEL SISMO

1. Evalle la situacion, preste ayuda si es necesario.

2. No encienda fésforos ni encendedores, si necesita luz, use solo linternas. Puede haber
escape de gas u otros combustibles.

3. No camine donde haya vidrios rotos o cables eléctricos, ni toque objetos metdlicos en
contacto con ellos.

4, No utilice el teléfono, se bloquean las lineas y no sera posible su uso para casos de real
urgencia.

5. No divulgue rumores, pueden causar muchos dafios a causa del panico, infunda calma vy
confianza.

6. Prepdrese para réplicas, es normal que después de un sismo fuerte se produzcan.

7. Si la magnitud de los dafos justifica una evacuacidn debe esperar instruccién del lider de
piso.

8. La evacuacion se realiza hacia los patios de seguridad, previamente demarcados (zonas de
seguridad 1 a 5).

9. Si producto del sismo se produce un amago de incendio, debe procederse como lo
indicado en “Caso de Incendio”.

IV.- AMENAZA DE ARTEFACTOS EXPLOSIVOS

Hay personal de seguridad que esta debidamente capacitado para actuar ante la amenaza
de un artefacto explosivo, sin embargo, usted puede colaborar, considerando las
siguientes recomendaciones:

1.  Si un funcionario encuentra un paquete sospechoso dentro del edificio no debe tocarlo,
sélo debe informar inmediatamente a INSPECTORIA GENERAL, anexo 404 y Oficina de
Operaciones, anexo 408.

2. Una de estas dreas informara de inmediato a Carabineros.
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3. En caso de confirmarse una amenaza de bomba, espere instrucciones de los lideres de
piso.

4, Si el lider dispone la evacuacién, actle segun instrucciones.

5. Si usted personalmente recibe una llamada telefénica de amenaza de artefactos
explosivos dentro de su edificio, actie de la siguiente manera: trate de solicitar el maximo
de informacion.

6. En el caso que no se conozca la ubicacion del artefacto, se procederd a poner en ejecucién
el Plan de Evacuacion para la totalidad del edificio, en caso contrario se evacuara solo el
sector amagado.

7. El objeto encontrado solo debe ser revisado por personal especializado.

PROGRAMA DE SIMULACROS ANO 2019

MES FECHA EVALUACION DEL COMITE DE | FIRMA RECTOR
SEGURIDAD

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL JUEVES 12 Primer Simulacro, con evacuacién a
las Zonas de Seguridad interna

MAYO Miércoles 30 Presentacién  didactica a los
alumnos (obra de teatro)

JUNIO Martes 5 Presentacién video institucional

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE Miércoles 31 Tercer Simulacro Regional con
evacuacion a las Zonas de Seguridad

NOVIEMBRE

DICIEMBRE
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Fecha Situacion Debilidad y tiempo de | Medida Correctiva
ejecucion
13-03-2014 Simulacro de | Tiempo fue de 2mts. 30 | Sistema sonoro poco eficaz
sismo magnitud | seg.
grado 6
03-06-2015 Simulacro de | Tiempo de evacuacidon 1 | Sistemas en pleno
incendio minuto 52 segundos funcionamiento
21-09-2015 Simulacro de | Tiempo de evacuacidn 2 | Sistemas operativos
Terremoto minutos 32 segundos
14 - 04-2016 | Simulacro de | Tiempo de evacuacidn 2 | Sistemas en pleno
Terremoto minutos 51 segundos funcionamiento
09 -05 - | Simulacro de | Practica uso de extintores | Red Humedad no cumple la
2016 Incendio de 50 kilos tiempo 38’ 34” | necesidad, extintores sin
dependencias de problema
porteria
22 -06 -2016 | Simulacro de | Supervisada por Don | Aplicado y rapido es la
incendio en | Francisco Pizarro agente | conclusién, buena
Gimnasio con | ACHS. Tiempo 3 38" disposicidn de los alumnos
alumnos
07 - 08 - | Simulacro de | Con incendio en salén de | Fallas en el Piton de la
2016 Terremoto musica practica con RED | manguera poca salida de
Evacuacion a | Homeda nueva. Tiempo | agua
Zonas de | 3’ 24”
Seguridad
23 -03 - | Simulacro de | Tiempo de evacuacién 7’ | Redistribucion del sector
2017 Terremoto  con | 35” optimo de alumnos en las Zonas de
evacuacién a la Seguridad externas
explanada de Villa
Militar
31-08-2017 | Simulacro Se realiza  Simulacro | Cambiar  personal de
programado de | cronometrado por la | puerta sur del colegio en
ONEMI ONEMI en un periodo de | entrega de alumnos y de
3. seguridad al abrir.
Se practica traslado vy
retiro de alumnos por
apoderados  (simulados
por alumnos de IV medio)
Se colocan 3 libros
(ndminas de alumnos) en
las puertas de acceso al
establecimiento para las
evacuaciones
Funcionarios y asistentes
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colaboraron en la
practica.

ABRIL JUEVES 12 Primer Simulacro, con
evacuacion a las Zonas de
Seguridad interna

MAYO Miércoles 30 Presentacién didactica a | Participacion de alumnos
los alumnos (obra de | Pre Basica a 8 Basico
teatro)

JUNIO Martes 5 Presentacién video | Participacion de la
institucional comunidad Educativa

OCTUBRE Miércoles 31 Tercer Simulacro Regional | Participacion de la
con evacuacion a las | comunidad Educativa
Zonas de Seguridad
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VIAS DE EVACUACION Y ZONAS DE SEGURIDAD
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MAPA DE EVACUACION A LA EXPLANADA DE LA VILLA MILITAR
EVACUACION A LA EXPLANADA DE LA VILLA

Zona de Seguridad

Zonas de Riesgos
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Pie. 3 Centro de Eventos

TODA LA COMUNIDAD
EDUCATIVA EN CASO DE
EVACUACION EXTERNA
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Combate Naval de lquique >
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SIMMNASIO
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SIMMASIO
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LIBRO Ill: REGLAMENTO INTERNO CON MEDIDAS ESPECIFICAS SOLO PARA ESTUDIANTES DE
PARVULOS

1.- Introduccién:

Con fecha 26 de noviembre del 2018, la Superintendencia de Educacién emite la Circular de
Reglamento Interno de Educacién Parvularia para todos los establecimientos del pais que
impartan el nivel, ya sean publicos o privados.

Esta herramienta responde a las necesidades y caracteristicas especificas de la primera infancia y
gue contiene deberes, derechos, regulaciones técnico administrativas, estructura vy
funcionamiento del colegio, uso de uniforme y ropa de cambio, medidas tendientes a resguardar
la salud y protocolos de actuacion destinados a resguardar los derechos de los parvulos, de igual
modo que de toda la comunidad educativa.

El presente apartado forma parte del Reglamento Interno del colegio Eleuterio Ramirez Molina'y
en aquellas materias de indole general, se encuentran incluidos todos los estudiantes desde pre-

basica hasta IV° Afio Medio.

2.- Principios que se consideran:

En toda actuacion se tendra presente la dignidad de cada nifio y nifia en su calidad de ser humano,
teniendo presente que cada decisidon que se adopte velara por el interés superior de los menores,
procurando siempre su bienestar y proteccion de derechos.

En el proceso formativo- educativo se fomentara el desarrollo de sus capacidades, aprendizajes y
autonomia gradual de acuerdo a su edad y madurez. Se respetara las diferencias y diversidad de
cada educando, fomentando su participaciéon en la vida cultural, deportiva y recreativa del colegio,

pudiendo expresar su opinion.

La participacién de madres, padres y apoderados es permanente, tanto en forma organizada como
de manera informal cuando la situacién asi lo requiere.

En el quehacer relacionando a los parvulos del establecimiento, se obrard considerando siempre
presente los valores y principios que rigen el Proyecto Educativo Institucional.

3.- Disciplina:

En razén de la etapa de desarrollo en la que se encuentran los estudiantes de educacion
parvularia, estos no seran objeto de sancidn alguna, y si presentan conductas desadaptativas, se
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reflexionara con ellos, se suscribirdn acuerdos y compromisos junto a sus apoderados. Si es
necesario, seran derivados para apoyo de Orientacién y Sicologia o con profesionales externos.

4.- Regulaciones Técnico administrativas y de funcionamiento:

A. Tramos curriculares: El establecimiento imparte el nivel de transicion, pre kinder y kinder.

B. Horario de clases: Estos niveles tienen clases de lunes a jueves de 08:00 a 15:20 hrs. y el
viernes de 08:00 a 13:05 hrs.

C. Atrasos: El estudiante de este nivel que llegue atrasado al establecimiento, sera llevado
directamente a su sala de clases por el paradocente respectivo(a).

D. Retiro anticipado: Cuando por diversos motivos, el apoderado necesite retirar a su
pupilo(a) antes del término de la jornada de clases, debera registrar y firmar la salida en el
Libro disefiado para ese fin, previa identificacion mediante cédula de identidad.

E. Suspension de actividades escolares: Solo se suspenderan las clases cuando ocurran
situaciones de emergencia que impliquen riesgo para la salud o integridad fisica de los
parvulos.

F. Proceso de admision: El establecimiento cuenta con un Proceso de admisién organizado y
difundido ampliamente en la comunidad.
Las postulaciones se efectuan en fechas, horarios y lugares establecidos, con los
procedimientos estandarizados para ese fin y en la plataforma digital creada por el
Ministerio de Educacion.

G. Matricula: De igual modo, el colegio organiza y desarrolla un sistema de matricula formal,
para que los apoderados puedan matricular a sus pupilos que ya son alumnos del
establecimiento o a quienes han resultado seleccionados en el proceso de postulacion por
Plataforma de Mineduc. Se procede de acuerdo a la normativa vigente, organizando los
cursos de pre bdsica segun capacidad de salas de clases.

Se tiene presentes los criterios establecidos por la Ley General de Educacién en cuanto a
transparencia, equidad e igualdad de oportunidades.

H. Uso de uniforme, ropa de cambio y de paiiales: El uniforme oficial de los parvulos es el
buzo deportivo del colegio mas el delantal institucional, prendas que son de uso
obligatorio. Sin perjuicio de lo anterior, el Rector del establecimiento podra eximir del uso
total o parcial del uniforme, cuando por razones de excepcion los apoderados, padres o
madres lo hayan solicitado expresamente.
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Las prendas del uniforme podran ser adquiridas en cualquier lugar que se ajuste al
presupuesto familiar.
Se propone a los apoderados enviar una muda para cambio por si se produce alguna
situacién que afecte al nifio o nifia y requiera un cambio de vestuario, previa autorizacion
del apoderado.

I.  Plan de seguridad: El colegio cuenta con el Plan de Seguridad Escolar el cual incluye a los
parvulos, sin embargo, como medida propia de ese nivel , se ha establecido que la Jefa del
Depto. de Pre- basica sea ademds, la Coordinadora de Seguridad de los parvulos.

Si es necesario evacuar a los estudiantes, se hara por la entrada propia del nivel,
acompafiados por las Educadoras, asistentes y paradocente.

Se realizan simulacros de emergencia periédicamente por tanto, los menores conocen los
procedimientos y zona de seguridad.

Cuando se produzca una emergencia real, los parvulos serdn evacuados en primer lugar
por la rampa que existe en la salida mas cercana, acompafiados por las Educadoras,
asistentes y paradocente. Cada nifia y nifio serd entregado(a) en forma personal a su
apoderado o adulto responsable, debiendo permanecer el personal a cargo hasta que se
haya retirado el ultimo estudiante .Si la situacién lo requiere, otros funcionarios del
establecimiento proporcionaran ayuda para una rdpida salida de los nifios.

Durante el transcurso del afio, las Educadoras explican en varias ocasiones a sus educandos, las
diversas medidas de prevencion y de autocuidado que son necesarias de practicar por ellos.

J.  Programa de vacunacion: Con estricto cumplimiento a los Planes de salud del Minsal, se procede a
la vacunacidn establecida para esos niveles, comunicando a los apoderados en forma anticipada y
para conocer si ellos los han inmunizado en forma particular. Para esta labor se establece
coordinacién con el Centro de salud del sector y apoya el proceso la técnico en enfermeria del
colegio.

K. Medidas de higiene: Se fomentan en forma diaria los hdbitos como lavado de dientes, lavado de
manos antes de comer y después de ir al bafio; limpiarse solos después de defecar, salvo casos
especiales debidamente autorizados por los apoderados; mantener limpia y ordenada la sala de
clases y sus puestos de estudio; cuando un nifio o nifia se moja o ensucia la ropa, se asesora en el
cambio de vestuario; las salas de clase se mantienen ventiladas diariamente.

Cuando se presenta un foco de contagio de cualquier indole, se informa a los apoderados de las
medidas que adopta el colegio y las que deben aplicar en el hogar.

5.- Regulaciones sobre estructura de niveles educativos y trayectorias de parvulos:

En el mes de marzo de cada afio se conforman los grupos cursos, teniendo como Unico criterio de
agrupacion, la edad de los nifios y nifias.

Los procesos de adaptacidn que se aplican consisten en juegos dirigidos, libres, técnicas grupales, juegos de
rincones, en donde el educando escoge su actividad para sentirse a gusto en el colegio.

A los parvulos se aplicaran todos los protocolos y procedimientos que no se encuentran en este apartado
pero que rigen para cada estudiante del establecimiento.

Colegio Coronel Eleuterio Ramirez Molina - Reglamento Interno y de Convivencia Escolar



122

XIl. ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO:

El Reglamento Interno y de Convivencia Escolar del Colegio, podra ser revisado todos los afios en
funcién de los cambios a la legislacion vigente, pero su actualizacién completa deberd ser fruto de
un proceso participativo de todos los miembros de la comunidad escolar al menos cada cuatro
afios. Este proceso deber contemplar momentos de reflexién de cada uno de los actores escolar,
utilizando para ello, el consejo de profesores/as, la hora de consejo de curso u orientacién, las
reuniones de apoderadas/os u otras instancias convocadas especialmente para este efecto. El o la
encargado/a de convivencia escolar coordinard y gestionara la realizacion de estos espacios
reflexivos y velara por mantener el presente documento actualizado y acorde a la normativa legal
vigente.

Finalmente, de acuerdo al Ordinario N° 476 de la Superintendencia de Educacion, este
“reglamento interno y sus modificaciones deberdn estar publicados en el sitio Web del
establecimiento educacional y estar disponible en dicho recinto para los estudiantes, padres,
madres y apoderados. Ademads, debera ser informado y notificado a los padres, madres y
apoderados, para lo cual se entregara una copia del mismo al momento de la matricula”.
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