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[. Introduccién

Colegio Santa Mdnica es un colegio Particular Privado, reconocido por el Estado
que concordante con la normativa vigente en el articulo 46 letra f) del DFL N°2, de 20009,
del Ministerio de Educacién, que dispone que los establecimientos deben contar con un
reglamento interno que regule las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores
de la comunidad escolar.

El objetivo de este Reglamento Interno es permitir el ejercicio y cumplimiento
efectivo, de los derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulacion de sus
relaciones, fijando en particular, normas de funcionamiento, de convivencia y otros
procedimientos generales del establecimiento.

Todo lo anterior, en el entendido que la educacion es una funcion social y por lo
mismo es deber de toda la comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento. De
ahi que todos los actores de los procesos educativos, junto con ser titulares de determinados
derechos, deben cumplir también determinados deberes.

Este reglamento siempre es un documento de trabajo y analisis, debido a los
constantes cambios en las politicas educacionales, transformaciones sociales y las
situaciones emergentes que surgen a partir de la interrelacion de los miembros de la
comunidad educativa.

[I.Principios y Valores

1. Principios Educativos Colegio Santa Mdnica

Creemos en el desarrollo integral de la persona, lo que significa:

e La busqueda de la excelencia en los diversos aspectos que la conforman: lo socio
afectivo, lo fisico, lo espiritual y lo académico.

e El reflejo de valores catolicos y universales que redunden en un aporte positivo en
la convivencia dentro y fuera del establecimiento escolar.

e La practica diaria de una vida responsable con un enfoque inclusivo y que promueva
el bienestar coman.

Es necesario precisar entonces que nuestros esfuerzos deben estar sustentados en
cuatro areas que deben marcar nuestro quehacer diario: el desarrollo de la vida espiritual, el
de una educacién moderna y eficiente que progresivamente aspira a la excelencia, el de
formacién personal y social y el fomento de una vida sana enfatizando en el deporte.
Principios inspiradores de este Reglamento Interno (Circular N°482 de Superintendencia de
Educacion):

a. Universalidad y Educacién permanente: La educacion debe estar al alcance de todas
las personas a lo largo de toda la vida.

b. Calidad de la Educacién: la educacion debe propender a asegurar que todos los
alumnos y alumnas independientemente de sus condiciones y circunstancias,
alcancen los objetivos generales y los estandares de aprendizaje que se definan en la
forma que establezca la ley.
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c. Equidad del sistema educativo: el sistema propendera a asegurar que todos los
estudiantes tengan las mismas oportunidades de recibir una educacion de calidad,
con especial atencion en aquella personas o grupos que requieran apoyo especial.

d. Autonomia: el sistema se basa en el respeto y fomento de la autonomia de los
establecimientos educativos. Consiste en la definicion y desarrollo de sus proyectos
educativos, en el marco de las leyes que lo rijan.

e. Diversidad: el sistema debe promover y respetar la diversidad de procesos y
proyectos educativos

f. institucionales, asi como la diversidad cultural, religiosa y social de las familias que
han elegido un proyecto diverso y determinado, y que son atendidas por él, en
conformidad a la constitucién y las leyes.

g. Responsabilidad: Todos los actores educativos, junto con ser titulares de
determinados derechos, deben cumplir también determinados deberes.

h. Participacion: Garantiza a todos los integrantes de la comunidad educativa el
derecho a ser informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la
normativa vigente.

i. Flexibilidad: el sistema debe permitir la adecuacion del proceso a la diversidad de
realidades, asegurando la libertad de ensefianza y la posibilidad de existencia de
proyectos educativos institucionales diversos.

J.  Transparencia: Supone que la informacion desagregada del conjunto del sistema
educativo, incluyendo los ingresos y gastos y los resultados académicos, deben estar
a disposicion de los ciudadanos, a nivel de establecimiento, comuna, provincia,
region, y pais.

k. Integracion e inclusion: el sistema propenderda a eliminar todas las formas de
discriminacion arbitraria que impidan el aprendizaje y la

I. participacion de los y las estudiantes, y posibilitara la integracion de quienes tengan
necesidades educativas especiales.

m. Sustentabilidad: el sistema incluira y fomentara el respeto al medio ambiente natural
y cultural, la buena relacion y el uso racional de los recursos naturales y su
sostenibilidad, como expresion concreta de la solidaridad con las actuales y futuras
generaciones.

n. Interculturalidad: el sistema debe reconocer y valorar al individuo en su
especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovision e historia.

0. Dignidad del ser humano: Este Reglamento busca resguardar la dignidad de los
integrantes de la comunidad educativa, cuyas disposiciones deben respetar la
integridad fisica y moral de estudiantes, profesores y asistentes de la educacién, no
pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes, ni de maltrato psicolégico.

p. Interés superior del nifio, nifia y adolescente: Este principio tiene como objeto
garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos por la
Convencion de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico, mental, espiritual,
moral, psicolégico y social de los nifios, nifias y adolescentes. Concibiendo a los
estudiantes como sujetos de derechos y libertades fundamentales, con la capacidad
de ejercer sus derechos con el debido acompafiamiento de los adultos, de acuerdo a
su edad, grado de madurez y autonomia.
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g. No discriminacién arbitraria: Principio basado en la Ley N° 20.609, que establece
medidas contra la discriminacion, la define como toda distincion, exclusion o
restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del estado
0 particulares y que cause privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio
legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de
la Republica. Se constituye a partir de los principios de integracion, inclusion,
diversidad, interculturalidad y del respeto a la identidad de género.

r. Educacion integral: el sistema educativo buscard desarrollar puntos de vista
alternativos en la evolucién de la realidad y de las formas multiples de conocer,
considerando ademas los aspectos fisicos, sociales, morales, estéticos, creativos y
espirituales, con atencién especial a la integracién de todas las ciencias, artes y
disciplinas del saber.

s. Justo y racional procedimiento: Principio que guia la aplicacion de las medidas, el
cual considera, comunicar al estudiante la falta establecida en el Reglamento Interno
por la cual se le pretende sancionar; respetar la presuncion de inocencia; garantizar
el derecho a ser escuchado (descargos) y de entregar los antecedentes para su
defensa; que se resuelva de manera fundada y en un plazo razonable; y garantizar el
derecho a solicitar la revision de la medida antes de su aplicacion (apelacion), sin
perjuicio del respeto al resto de los atributos que integran el debido proceso.

t. Legalidad: Estd referido a la obligacion de los establecimientos de actuar de
conformidad a lo sefialado en la legislacion vigente. Esto debe considerar dos
aspectos, el primero dice relacion con la exigencia que los Reglamentos Internos se
ajusten a lo establecido en la normativa educacional para que sean validas, de lo
contrario se tendra por no escrito y no podra servir de fundamento para la aplicacion
de medidas por parte del establecimiento. El segundo aspecto, implica que el
establecimiento educacional solo podra aplicar medidas disciplinarias contenidas en
su Reglamento Interno, por las causales establecidas en este y mediante el
procedimiento determinado en el mismo.

u. Proporcionalidad: Se plantea como un limite a la discrecionalidad de las autoridades
del establecimiento para determinar las sanciones aplicables a las faltas establecidas
en el Reglamento Interno. Por tanto, las medidas disciplinarias deben, por regla
general, aplicarse de manera gradual y progresiva, procurando agotar previamente
aquellas de menor intensidad antes de utilizar las mas gravosas. Atendiendo al rol
formador del colegio, se priorizara las medidas disciplinarias de caracter formativo
(medidas pedagogicas y de apoyo psicosocial), con objeto de favorecer en los
estudiantes la toma de conciencia y responsabilidad por las consecuencias de sus
actos, la reparacion del dafio causado y el desarrollo de nuevas conductas conforme
a los principios y valores de nuestro Proyecto Educativo Institucional.
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Nuestro proyecto educativo, nace del resultado de una primera etapa de consulta a todos los
actores del proceso educativo, los cuales respondieron una encuesta, de la cual surgieron las
ideas fuerzas que sirvieron de soporte para disefiar este nuevo y actualizado Proyecto
Educativo que nos permitira seguir un camino propio y comunitario. Este camino tiene por
objetivo buscar y luchar por nuestros suefios que son reflejados, en visiones de nuestra
realidad, las cuales guiardn nuestros pasos por los proximos afios. Colegio Santa Mdnica
cuenta con un personal especializado en lo que a cada uno compete, y que con carifio y
dedicacion, acompafian a la Gestion , Conduccion, y Administracion, que lleva la Sra.
Gloria Urbano Meza, Gerente de la Institucién, Profesora de Educacién General Bésica y
Magister en Gestion Educativa de la Universidad de Santiago (USACH), en la Direccion
del establecimiento a cargo del Profesor Sr. José Gallardo lllesca, Magister de Educacion,
Inspector General el Sr. Alberto Géalvez Valdés, profesor de Educacion Fisica y
Licenciado en Educacion. Las coordinaciones académicas estan a cargo de la Sra Elenka
Mandiche Ruiz profesora de Educacion General Basica primer ciclo, ensefianza media a
cargo del Profesor General Basica y Magister en Administracion y Gestién, el sr Antonio
Nazar Satriani, a cargo de la Convivencia Escolar la Srta Claudia Zufiiga Marin
trabajadora social y encargada de Convivencia Escolar, la Coordinadora del departamento
y proyecto de Inglés a cargo de la Profesora de Inglés la Sra. Elizabeth Ziegele Riedel,
todos ellos apoyados de un grupo de profesionales que conforman el departamento
multidisciplinario conformado por las Educadoras Diferenciales Maria Retamales
Penailillo y Andrea Miranda Zamorano ,nuestra orientadora la Sra. Paloma Bravo, y
Quienes en forma conjunta con las psicologas y psicopedagogas se esmeran en realizar
una excelente Gestion al interior del establecimiento.

2. Misidn del Colegio Santa Mdnica

La Mision de la Comunidad Educativa Colegio Santa Monica Melipilla, con el
apoyo de la familia, es aportar a la formacion de un Estudiantes de manera integral, es
decir, que se desarrolle en el &mbito valorico, en lo académico, artistico-deportivo y social,
basandose en los principios catdlicos de manera que le permitan desarrollarse plenamente
en la sociedad actual.

3. Vision del Colegio Santa Moénica

Ser un Colegio reconocido por su excelencia académica y una sélida formacion
integral basada en valores catdlicos y familiares; que considere la diversidad de intereses
académicos, humanistas, cientificos, tecnologicos, artisticos y deportivos de Estudiantes
dentro de un clima impregnado de disciplina y afecto que les permita enfrentar los desafios
de un mundo globalizado, generando asi sus propios proyectos de vida para servir y
transformar la sociedad actual, adaptandose a los cambios y exigencias del nuevo milenio.

En lo valérico que pueda ser una persona honesta, tolerante, solidaria, responsable,
que respete la vida, el medio ambiente y la diversidad cultural; propio de una formacion
catdlica que la institucion le entrega. Donde el esfuerzo sea eje del logro de sus objetivos y
por ello centralizador de su proyecto de vida.

En lo académico desarrollar al maximo su potencialidad, entregando una adecuada
formacién Cientifica humanista y las herramientas necesarias para que se desempefie con
éxito en la educacion superior o la alternativa que mejor represente sus intereses.
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En el &mbito personal que sus actividades en todos los planos de la vida, las desempefien
con eficiencia y calidad sin pequefieces y con la justa jerarquia de los valores morales y
éticos del mundo catdlico. Por ultimo, estimularemos y fomentaremos en forma permanente
el espiritu de emprendimiento que estd basado en la persona y en sus capacidades innata de
desarrollar ideas, analizar opciones y llevar a cabo acciones que multipliquen las
alternativas de crecimiento, para que estos logren al fin del camino, pleno éxito en todas las
propuestas futuras de su proyecto de vida.

III. Fuentes Normativas

Por fuentes normativas entendemos todas aquellas normas de rango constitucional o
legal, reglamentarias e instrucciones de caracter general emanadas por el Ministerio de
Educacion, que deben ser consideradas, utilizadas, consultadas o tenidas en vista para la
elaboracién de nuestro Reglamento Interno:

e Declaracion de los derechos del nifio y la nifia

e Ley n°20.370 General de Educacion y sus modificaciones, contenidas en la Ley
n°20.536 sobre violencia escolar.

e Leyn°20.609 contra la discriminacion

e Leyn°19.284 de integracion social de personas con discapacidad

e Leyn®20.845 de inclusion escolar

e Ley n°21.544 Modifica y complementa las normas que indica respectos del sistema
educativo.

e Ley 21545 Establece la promociéon de la inclusion, la atencion integral y la
proteccion de los derechos de las

e personas con trastorno del espectro autista en el ambito social, de la salud y
educacion.

e Decreto n°79 reglamento de estudiantes embarazadas y madres:

e Decreto n°50 reglamentos de centros de alumnos

e Decreto 327, 28 de febrero del 2020.

e Decreto n°565 reglamento de centros general de apoderadas/os Decreto n°73/2014

e Otros indicadores de calidad: Decreto n°381 de 2013

e Circular n°2 del 13 de marzo 2014

e Ordinario n°768, del 27 de abril 2017

e Ordinario n°476, del 29 de noviembre 2013

e Circular n°482, del 22 de junio de 2018

e Circular n°812 del 21 de diciembre de 2021

e Circular n°0027 del 11 de enero del 2016.

e Resolucion n°707 exenta, 14 de diciembre de 2022
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IV. Derechos y Deberes de la Comunidad

Educativa

1. Derechos del Sostenedor

e Establecer y ejercer el proyecto educativo, con la participacion de la comunidad
educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice esta ley.
e Establecer planes y programas propios en conformidad con la ley.

2. Deberes del Sostenedor

e Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del
establecimiento que representa, con inclusion explicita en las politicas comunales.

e Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

e Administrar los recursos econdmicos correspondientes al establecimiento, en
beneficio del establecimiento.

3. Derechos de los Estudiantes.

e A recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacion y
desarrollo integral.

e A recibir una atencién y educacion adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de
tener NEI (Necesidad Educativa Individual).

e No ser discriminado arbitrariamente.

e A un justo procedimiento, garantizando el derecho del afectado/a a realizar sus
descargos y a solicitar la consideracion de la medida.

e A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinién y a
que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes y de maltratos psicologicos.

e A ser respetados en su libertad personal y de conciencia, sus convicciones
religiosas, ideologicas y culturales, conforme al reglamento interno y Proyecto
Educativo del colegio.

e Permanecer en un ambiente libre de perturbaciones, limpio, acogedor, confortable,
con mobiliario adecuado a su nivel de desarrollo fisico.

e A manifestar sus opiniones o puntos de vista dentro de un marco de respeto y buena
convivencia.

e A participar en la vida cultural, deportiva, recreativa y espiritual del colegio.

e A ser respetados/as por todos los integrantes de la comunidad escolar, tal como se
concibe en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y los Derechos del
Nifo.

e Ser estimulados/as y reconocidos/as positivamente en forma privada y pablicamente
por sus logros personales, deportivos, académicos y de solidaridad, en el &mbito de
lo declarado en la mision del colegio.

e Conocer las anotaciones tanto positivas como negativas que se registren en su hoja
de vida.

e A recibir una formacion académica, civica y valdrica de calidad de acuerdo a las
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A asociarse entre ellos, creando las instancias y agrupaciones para representar IC
intereses colectivos que puedan darse en el escenario escolar.

A ser informados de las pautas evaluativas, a ser evaluados y promovidos de
acuerdo a un sistema objetivo y transparente, en base al reglamento de evaluacion
del colegio.

Rendir pruebas atrasadas en caso de enfermedad de acuerdo al Reglamento de
Evaluacion del Colegio y protocolo de pruebas atrasadas.

. Deberes de los Estudiantes

Brindar un trato digno, respetuoso y cordial a todos los integrantes de la comunidad
educativa. (Estudiantes, profesores, asistentes de la educacion, apoderados,
auxiliares, entre otros)

A respetar el protocolo de Resolucion de conflictos establecido por el colegio.
Reconocer el didlogo como fuente principal y pacifica de resolucién de conflictos,
demostrando capacidad de escuchar, un vocabulario acorde a la edad y al contexto
escolar.

Construir relaciones positivas, tolerante con las desigualdades.

Asistir a clases, evaluaciones, actividades y ceremonias de manera puntual.

Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
Conocer el calendario de evaluaciones de su nivel.

Asistir toda vez que se cite a instancias de reforzamiento y/o actividades
extraprogramaticas de orden academico, recreativo y cultural. Ejemplo: Preparacion
PAES, Reforzamientos, Ensayos, Actos, etc.

Cumplir con traer materiales solicitados con antelacion por parte de los docentes de
las diversas asignaturas.

Portar pase y/o autorizacion de inspectoria, para abandonar las clases y/o el colegio.
Portar pase y/o autorizacion de inspectoria, biblioteca, enfermeria y/o orientacion
para ingresar a clases durante la jornada escolar.

Colaborar y cooperar con la mantencion y mejoramiento de la convivencia escolar,
promoviendo en su actuar valores como la honestidad, veracidad, responsabilidad,
respeto, justicia, entre otros.

Cuidar la infraestructura del colegio, siendo participes en el cuidado de aquellos que
les compete directamente.

Conocer y respetar el proyecto educativo y el reglamento interno del
establecimiento.

Cumplir con normas de presentacion personal en relacion al uso obligatorio del
uniforme escolar y el no uso de accesorios dispuestos por el colegio.

Almorzar en el espacio destinado por el colegio para esto.

. Derechos de los Padres y Apoderados.

A educar a sus hijos.

A conocer el proyecto educativo y, a su vez, el deber de informarse y adherir a él.

A ser informados por directivos y docentes a cargo de la educacion de sus hijos,
respecto del rendimiento académico y del proceso educativo de éstos en el marco de
los procedimientos y fechas establecidas por el colegio a través de los medios de
comunicacién asignados por el colegio.
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sus opiniones; que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo S8
discriminados.

e A tener una entrevista personal con el profesor jefe al menos dos veces durante el
afio.

e A solicitar, formalmente y con anticipacién, una entrevista con algin miembro del
equipo directivo al menos una vez en el afio, siempre y cuando se hayan agotado los
conductos regulares establecidos al efecto.

e A ser informados del funcionamiento del colegio, en lo que respecta a su rol.

e A ser informados de los protocolos de emergencia del establecimiento y las medidas
especiales adoptadas en caso de que su hijo requiera de algun tipo de asistencia
especial en caso de evacuacion.

e A ser escuchados en relacion a sus dudas y aportes al establecimiento.

e A participar del proceso educativo en los &mbitos que les corresponda, aportando al
desarrollo del Proyecto Educativo, en conformidad a la normativa interna del
establecimiento, respetando los conductos regulares.

e A solicitar reconsideracion de sanciones y medidas disciplinarias que se ejerzan en
contra de su hijo/a o apoderado/a, segun reglamento interno.

e A participar en las actividades de caracter académicas, culturales, sociales y
recreativas que promueva el colegio.

e Asociarse y elegir libremente a quienes representen la diversidad de intereses
colectivos que puedan generarse en una comunidad educativa (delegados de curso y
apoderados/as, etc.).

e Los anteriores derechos son para todos los padres, madres y apoderados aun cuando
no tengan el cuidado personal de sus hijos, a excepcion de que exista una resolucion
judicial que lo ordene.

6. Deberes de los Padres y Apoderados.

e Educar a sus hijos/as en valores humanos universales, basados en el respeto, la
dignidad de las personas y el bien comun, en coherencia con los principios
declarados en nuestro proyecto educativo.

e De ayudar a sus hijos a alcanzar el maximo nivel de sus capacidades para asi lograr
un desarrollo integral en los mas diversos ambitos ya sea intelectual, espiritual,
cultural, deportivo y recreativamente.

e Informarse, respetar y cumplir el proyecto educativo y normas de funcionamiento
del establecimiento que han elegido para éstos.

e Apoyar el proceso educativo de su hijo/a, acompafiando, monitoreando, respetando
y cumpliendo todas las actividades propuestas por el colegio.

e Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional en los
ambitos formativos, académicos y administrativos al momento de matricular a sus
hijos, asi como de respetar el proyecto educativo y la normativa interna.

e Respetar la normativa interna del establecimiento.

e Brindar un trato digno, respetuoso y cordial a todos los integrantes de la comunidad
educativa. (Estudiantes, profesores, asistentes de la educacion, apoderados,
auxiliares, entre otros)

e Respetar protocolos y horarios de entrevistas establecidos.

e Preocuparse diariamente de la presentacion y aseo personal de su (s) hijo (a/os/as),
velando por el uso correcto del uniforme oficial.

e Respetar el conducto regular segun corresponda. (Profesor jefe, profesor de
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e Proveer a su hijo/a de los materiales necesarios solicitados con antelacion por 10
profesores, dentro del plazo establecido, no haciendo entrega de estos en horarios de
clases.

e Asistir a todas las entrevistas personales, reuniones de curso o generales citadas por
algun estamento del colegio.

e Cumplir oportunamente con los compromisos econdémicos adquiridos con el
establecimiento, cancelacion oportuna de la escolaridad mensual, compromiso con
su curso, matricula, entre otros.

e Cuidar y procurar la asistencia de su hijo a clases.

e Justificar las inasistencias de su estudiante a clases y evaluaciones.

e Velar, valorar y respetar el cumplimiento de las exigencias académicas toda vez que
su hijo/a no haya asistido a clases.

e Mantener informado y actualizado al colegio de los antecedentes personales de los
apoderados (direccién, namero telefonico, correo electrénico, etc.)

e Revisar periddicamente, correr institucional y pagina web (www.stmonica.cl) a fin
de manejar informacién actualizada, oportuna e importante de su (s) hijo (a/as/os),
curso y/o colegio.

e Entregar de manera inmediata los (Departamento correspondiente) antecedentes
médicos, informes de especialistas externos y de cualquier tipo de tratamiento del
alumno.

e Asumir la responsabilidad derivada de que su hijo/a asista al Colegio con objetos de
valor y/o objetos que atenten contra la seguridad de los demaés integrantes de la
comunidad educativa, o de la infraestructura o bienes del establecimiento, ajenos a
la actividad escolar como por ejemplo: equipos de mausica personal, celulares,
notebooks, iPod, iPhone, smartphones, mp3, mp4, radios, camaras digitales, tablets,
billeteras, dinero, relojes inteligentes u otros que no corresponden, ya que la
busqueda y el costo su pérdida no sera asumido por el Colegio.

e Informarse de la vida escolar de su hijo/a través de los medios que el colegio
disponga.

e No menoscabar la imagen del Colegio, ni a ningun integrante de la comunidad
educativa, a través de medios de comunicacion. Lo mismo se aplica a medios
virtuales como Facebook, WhatsApp, Instagram, Twitter, diarios digitales, salas de
chat, correo u otros medios analogos.

e Respetar el conducto regular ante situaciones de conflicto ocurridas entre
estudiantes, solicitando entrevista con el Profesor/a jefe para abordar dichas
situaciones. Es importante recalcar que en ningun caso el apoderado podra acercarse
a un estudiante para abordar situacion de conflicto entre estudiantes, ya que, al
hacerlo desde un adulto a un menor de edad, se produce una asimetria en el abordaje
de la situacién, pudiendo generar intimidacion o algun otro tipo de afectacion en
el/la nifio/a o adolescente.

e Manifestar una actitud de cordialidad y respeto en el trato con los/las Educadores de
la Comunidad Educativa, sin caer en agresiones verbales, fisicas y psicologicas. En
caso contrario, y de ser necesario, el Colegio podra solicitar cambio de apoderado
(Ley N° 20.370 art. 10°). Cabe sefialar que, en caso de ocurrir algin tipo de
agresion, verbal o fisica, por parte de un apoderado en contra de un Educador, la
Direccion del establecimiento realizard denuncia a Carabineros.

7. Derechos de los Docentes
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e A proponer las iniciativas para el progreso del establecimiento en los térming
previstos por la normativa interna.

e Disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

e Participar en actividades del colegio.

e A ser informados de los procesos evaluativos y a conocer con antelacion las pautas
de evaluacion, asi como también el calendario anual del establecimiento.

e Manifestar sus opiniones o puntos de vistas en los contextos adecuados, dentro de
un marco de respeto, buena convivencia y en conformidad con el proyecto
educativo del colegio.

e Tener oportunidades de perfeccionamiento y actualizacion en las areas que el
Colegio disponga para potenciar el PEI.

8. Deberes de los Docentes

e Tener una conducta coherente con los principios y valores del PEI.

e Ejercer la funcién docente en forma idénea, continua, rigurosa y responsable.

e Contribuir a generar y mantener una buena convivencia escolar, evitando todo tipo
de actos que la afecten gravemente y que causen dafio a la integridad de cualquier
integrante de la comunidad educativa.

e Mantener un clima escolar adecuado en aula, para el éptimo desarrollo del proceso
de ensefianza- aprendizaje.

e Mantener una comunicacion permanente y oportuna con los padres y apoderados,
proporcionandoles informacion sobre el desarrollo del proceso educativo de los
estudiantes.

e Contribuir a la disciplina de los estudiantes en aula, pasillos, actos civicos o en
salidas pedagogicas de las que esté encargado.

e Asistir puntualmente a sus cursos, cumpliendo con el horario de clases establecido.
No se permite despachar a los estudiantes antes del término del periodo de clases.

e Orientar vocacional, emocional y educacionalmente a sus estudiantes.

e Guardar reserva y confidencialidad respecto de todos aquellos asuntos que digan
relacion con la vida personal e intimidad de los estudiantes y sus familias.

e EIl profesor jefe sera responsable de su grupo curso ante la Direccion en todo
momento, tanto en el aspecto formativo, como en el aspecto administrativo.

e Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente; investigar, exponer y
ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo
establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.

e El profesor no debe abandonar su sala de clases dejando solos a los estudiantes. Si
el profesor requiere salir de la sala de clases por motivo de emergencia, debera
solicitar que otro educador o inspectora de patio permanezca en la sala durante su
ausencia.

e Preparar y entregar las clases bien planificadas, utilizando estrategias diversificadas
que permitan la inclusion de todos sus estudiantes.

e Tener un trato respetuoso y sin discriminacién arbitraria con los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa.

e Tener un trato respetuoso y relacionarse con los estudiantes en un marco de
formalidad, acorde a la relacidn profesor-estudiante, profesor-apoderado vy
apoderado-estudiante.

e Utilizar con los padres y estudiantes s6lo los canales formales de comunicacion
debidamente establecidos por el Colegio, como son el correo electronico




al sefialado anteriormente, podra dar respuesta al dia siguiente.

e Emplear un vocabulario formal y profesional, considerando el contexto y edad de
sus estudiantes.

e Ser un agente promotor en el cumplimiento de lo establecido en los distintos
documentos oficiales que regulan el accionar de nuestra institucion (PEI, Contrato
Laboral, Reglamento de Evaluacion y Promocion, y Reglamento Interno y Manual
de Convivencia, Etc.)

e Respetar los derechos de los estudiantes.

e Cumplir con todas las formalidades administrativas exigidas por equipo Directivo
(firma de asistencia, retiro de liquidaciones de sueldo, planificaciones,
calificaciones al dia en el libro de clases y en plataforma digital, entre otras).

e Administrar la disciplina de los estudiantes, no permitiendo conductas inapropiadas,
favoreciendo las que sean colaborativas del proceso de aprendizaje (felicitaciones,
anotaciones y refuerzo positivo, etc.) y aplicando el presente reglamento.

e Respetar y seguir procedimientos de seguridad establecidos en el PISE.

e Mostrar especial preocupacion por la presentacion personal, guardando la
formalidad en el vestir tanto en damas como varones; usar delantales y/o equipos
deportivos, cuando corresponda.

9. Derechos de los Asistentes de la Educacion.

e Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

e A que se respete su integridad fisica, psicologica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicologicos por parte de los demas
integrantes de la comunidad educativa.

e A proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento,
en los terminos previstos por la normativa interna.

e A ser informados de los procesos evaluativos y a conocer con antelacion las pautas
de su evaluacion.

e Manifestar sus opiniones o puntos de vistas en los contextos adecuados, dentro de
un marco de respeto, buena convivencia y en conformidad con el proyecto
educativo del colegio.

10. Deberes de los Asistentes de la Educacion

e Son deberes de los asistentes de la educacion ejercer su funcion en forma idonea y
responsable.

e Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian.

e Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

e Emplear un vocabulario formal y profesional, considerando el contexto y edad de
sus estudiantes.

e Asumir y ser un agente promotor en el cumplimiento de lo establecido en los
distintos documentos oficiales que regulan el accionar de nuestra institucion (PEl,
Contrato Laboral, Reglamento de Evaluacion y Promocion, y Reglamento Interno y
Manual de Convivencia, Etc.)

e Cumplir con todas las formalidades administrativas exigidas por equipo Directivo
(firma de asistencia, retiro de liquidaciones de sueldo, entre otras).

e Respetar y seguir procedimientos de seguridad establecidos en el PISE.

e Mostrar especial preocupacion por la presentacion personal haciendo obligatorio el
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11. Derechos del Equipo Directivo.

e Conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

e A que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demés
integrantes de la comunidad educativa.

12. Deberes del Equipo Directivo.

e Liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y
propender a elevar la calidad de éstos.

e Desarrollarse profesionalmente.

e Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el
cumplimiento de sus metas educativas, generando las instancias pertinentes.

e Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

e Ejercer su funcion en forma idénea y responsable.

e Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian.

e Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

e Se prohibe a todos los integrantes de la comunidad educativa realizar acciones u
omisiones intencionales que atente o vulnere la sana convivencia, sea esta fisica
0 psicolégica , realizada en forma fisica o psicolégica, sea esta de manera
escrita, verbal o a través de medios tecnologicos o cibernéticos, en contra de
cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en
que se cometa, siempre que pueda producir temor, menoscabo, crear un
ambiente hostil, intimidante, humillante y abusivo. Dificultar o impedir de
cualquier manera su desarrollo o desempefio academico, afectivo, moral,
intelectual, espiritual o fisico. Proferir insultos o groserias, hacer gestos
groseros, amenazantes u ofender reiteradamente a cualquier miembro de la
comunidad educativa, agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia contra
cualquier miembro de la comunidad educativa. Amedrentar, amenazar,
chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse utilizando sobrenombres
hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas etc. Lo anterior serd especialmente
grave si los hechos son ejercidos por padres hacia estudiantes que no son sus
hijos, estudiantes de ensefianza media hacia nifios menores, o cualquier persona
en posicion de poder, hacia alguien mas vulnerable.
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V.Regulaciones técnico administrativas sobre
estructuras y funcionamiento general del
establecimiento

1. Niveles de Ensefianza que imparte el Establecimiento

Nivel Basico Desde 1° Basico a 6° Basico
Nivel Medio Desde 7° Basico a IV Medio (Ensefianza Media Cientifica
Humanista)

2. Régimen de Jornada

La Jornada Escolar es completa, iniciando sus actividades a las 08:00 y finalizando
hasta las 16:00, dependiendo del dia y el nivel.

Educacion Basica

Jornada Dia Entrada | Salida | N° Horas Tiempo Tiempo
Pedagogicas | Almuerzo | Recreo
LUNES A | 08:00 16:00 | 09 diarias 45 30
COMPLETA | JUEVES MINUTOS | MINUTOS
VIERNES | 08:00 13:45 | 07 diarias 0] 30
MINUTOS | MINUTOS

Ensenanza Media

Jornada Dia Entrada | Salida N° horas | Tiempo Tiempo
pedagdgicas | almuerzo recreo
LUNES A | 08:00 16:00 09 diarias 45 30
COMPLETA | JUEVES MINUTOS | MINUTOS
VIERNES | 08:00 13:45 07 diarias 0 30
MINUTOS | MINUTOS

ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
Se ofrecen talleres extra programaticos semanales, con el objetivo de desarrollar
distintas habilidades.

Jornada | NIVEL Dia Entrada | Salida N° horas | Tiempo
pedagdgicas | recreo
TARDE 7MOS A | LUNES, 16:15 17:00 1 diaria 0
4TO MARTES Y MINUTOS
MEDIO MIERCOLES
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3. Organigrama

Sociedad Educacional
Santa Ménica

l

Gerencia
4
Director
4
Equipo gestion
i
Inspector General

|

Coordinacion Coordinacion Encargada de Coordinadora
1° basico a 6° basico 7° basico a 4° medio convivencia escolar de Inglés

Orientadoras

)
I I ]
Profesores Educadora Profesores de
Jefes diferencial asignaturas

Pastoral

 Asistentes de aula

ALUMNOS
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4. Perfiles

a. Perfil y Responsabilidades de Director

Nombre del cargo: Director

Ubicacion del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo Directivo. Encargado
del Equipo de Coordinacion Académica — Docentes del Colegio. Dependencia
directa de Gerencia.

Propdsito del cargo: Asesorar a Gerencia de la programacion, organizacion,
supervision y evaluacion curricular del Colegio, liderando a su equipo de
Coordinadores en la implementacion y desarrollo de las actividades pedagdgicas y
la gestion de recursos, basado en el acompafiamiento y supervision del trabajo de
los docentes, educadoras y todo funcionario relacionado con el &rea pedagdgica de
la Institucion escolar.

Programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
curriculares, en base al Proyecto Educativo y lo estipulado por los planes y
programas de estudios.

Coordinar y gestionar el trabajo académico y administrativo de Coordinadores de
ciclo y de sus respectivos docentes a cargo, tales como jefes departamentos,
docentes de asignatura- educadoras de parvulo, co-teacher. Asegurando
aprendizajes en todos sus educandos sobre la base de la calidad de las estrategias
didacticas en el aula y el continuo modelamiento y supervision de sus préacticas
docentes.

Propiciar el mejoramiento del rendimiento escolar, sobre la base del intercambio de
experiencias efectivas propias y externas, procurando optimizar la obtencion de
logros, disefiando y promoviendo métodos, técnicas y estrategias de ensefianza que
favorezcan el aprendizaje efectivo de los estudiantes.

Confeccionar y proponer a la Direccion y al Equipo de Gestion, calendarios de
actividades pedagdgicas mensuales, semestrales y de fin de afio.

Asesorar y supervisar, en forma directa, efectiva y oportuna a los docentes en la
organizacion y desarrollo de las actividades de evaluacion y en la correcta
aplicacion de planes y programas de estudio.

Asegurar la entrega efectiva a la comunidad de padres y apoderados/as, de los
resultados académicos obtenidos por los estudiantes de los distintos niveles que
conforman la Unidad Académica, tanto para el inicio, durante y al final de cada
semestre.

Orientar a los docentes hacia la correcta interpretacion y aplicacion de las
disposiciones legales y reglamentos vigentes sobre evaluacion y promocion escolar.
Dirigir los consejos técnicos que le competen, orientados en la mejora de la calidad
educativa, favoreciendo la integracion de las areas de aprendizajes, con el propdsito
de promover el trabajo en equipo entre los docentes que conforman la Institucién
escolar.

Colaborar en la planificacion escolar: distribucion de cursos, docentes y estudiantes.
Asesorar y/o confeccionar los horarios de clases de cada curso, al igual que de los
docentes.
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b. Perfil y responsabilidades de Inspector General

Nombre del cargo: Inspector General

Ubicacion del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo Directivo. Encargado
del Equipo Inspectores de Patio, Asistentes, Auxiliares, Enfermera y Docentes.
Dependencia directa de Gerencia y Direccion.

Propoésito del cargo: Es el responsable de la organizacion administrativa y
funcionamiento del colegio en concordancia con el Proyecto Educativo, debe velar
por la formacion de los estudiantes en los valores disciplinarios que emanan del PEI
y manual de convivencia, en particular lo relacionado con un comportamiento
responsable y consistente con las normas establecidas por el colegio.

Funciones del Cargo:

Difundir el Proyecto Educativo Institucional y asegurar la participacion de la
comunidad educativa, verificando permanentemente que éste sea usado como
referente obligado en la solucion de problemas.

Implementar el reglamento de convivencia escolar, dentro del establecimiento
educacional.

Establecer y hacer cumplir los lineamientos educativos formativos al interior del
colegio acorde a los distintos niveles.

Promover y conservar un buen clima organizacional, asegurando la sana
convivencia de toda la comunidad educativa.

Asegurar la buena comunicacion entre todos los componentes de la Comunidad
Escolar, proporcionando informacion util y oportuna para cada actividad realizada
en el Colegio.

Coordinar y monitorear aspectos disciplinarios de la labor docente.

Programar, coordinar y supervisar las labores del personal no docente, docente y
auxiliar de servicio.

Autorizar la salida extraordinaria de estudiantes.

Velar por la buena presentacion y el aseo del colegio.

Revisar los libros de clases y llevar control de asistencia diaria, atrasos,
justificativos, area conductual ingresos y bajas de estudiantes.

Velar por el uso permanente y adecuado de las dependencias, medios y materiales
con que cuenta el colegio.

Velar por el orden y disciplina, de manera permanente, en situaciones tales como; la
entrada y salida al recinto educacional, recreos, almuerzo, actos, entre otros.
Administrar la disciplina del estudiantado.

Supervisar y coordinar la realizacion de distintos eventos y actividades extra
programaticas organizadas por el colegio, y que éstas se realicen de acuerdo a los
principios y valores del proyecto educativo.
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c. Perfil y responsabilidades de Coordinador/a Académico

- Nombre del cargo: Coordinador Académico

- Ubicacién del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo de Gestion.
Encargada del Ciclo correspondiente. Dependencia directa de Gerencia y Direccion.

- Propésito del cargo: Coordina los aspectos técnico- pedagdgicos que se requieran
en el desarrollo del curriculum, en conjunto al Director Académico. Dirige el equipo
de docentes correspondientes a su ciclo, jefes de departamentos atingentes y
docentes de asignaturas.

Funciones del Cargo:

e Colaborar al Director Académico en la programacion, organizacion, supervision y
evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares.

e Promover y facilitar la creacion de situaciones de aprendizaje por parte de los
profesores.

e Supervisar y evaluar las actividades correspondientes al proceso ensefianza-
aprendizaje.

e Dirigir las instancias de coordinacion académica programadas con los docentes.

e Revisa planificaciones y evaluaciones.

e Promover lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes niveles.

e Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el entorno.

e Asegurar la existencia de informacion Gtil para la toma oportuna de decisiones.

e Coordinar las actividades de su area.

e Coordinar y supervisar el trabajo academico y administrativo de los jefes de
departamentos atingentes a su ciclo.

e Promover la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

e Dirigir el proceso de evaluacion docente

e Asegurar la implementacion y adecuacion de planes y programas.

e Apoyar a los profesores en el manejo y desarrollo del grupo curso.

e Elaborar en conjunto con los docentes estrategias para la mejora continua de
acuerdo a los resultados

e Asegurar la implementacién de proyectos de innovacion pedagogica.

e (Gestiona cobertura docente en el caso de ausencia de éste, tanto en su ciclo como en
otro, basado en la interrelacion con los demas coordinadores/as.

Libertad #97, Melipilla.
Fono: 22 8 319 987

www.stmonica.cl




d. Perfil y responsabilidades de Encargada de Convivencia Escolar

- Nombre del cargo: Encargada de Convivencia Escolar.

- Ubicacion del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo Directivo. Encargado
del Equipo de Convivencia Escolar. Dependencia directa de Gerencia y Direccion.

- Proposito del cargo: Promover un clima escolar saludable que favorezca el
aprendizaje integral de todos los estudiantes, facilitando la resolucién de conflictos
de manera pacifica, equitativa y oportuna.

Funciones del Cargo:
Desarrollo e implementacién del Plan de Gestion de Convivencia Escolar:
e Disefiar, ejecutar y evaluar el Plan de Convivencia Escolar en conjunto con el
Comité de Convivencia Escolar.
e Asegurar que este plan esté alineado con los principios de respeto, inclusion, no
discriminacion y equidad.

Prevencién de conflictos:

e Liderar campanas, talleres y actividades que fomenten la convivencia positiva, la
resolucion pacifica de conflictos y la prevencion de situaciones de acoso escolar
(bullying).

e Implementar protocolos para prevenir y abordar casos de violencia escolar.

Resolucién y mediacién de conflictos:
e Actuar como mediadora en conflictos entre estudiantes, docentes o apoderados,
aplicando estrategias de resolucion pacifica.
e Garantizar la aplicacién de los protocolos establecidos frente a situaciones de
maltrato, acoso o discriminacion.

Asesoramiento y capacitacion:
e Capacitar y orientar a docentes y asistentes de la educacion en temas relacionados
con convivencia escolar, manejo de conflictos y normativa vigente.
e Brindar apoyo a las familias para fortalecer el rol educativo en el hogar.

Gestion de normativas y protocolos:
e Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno Escolar y las normativas
relacionadas con la convivencia escolar.
e Aplicar y coordinar las acciones contempladas en los protocolos institucionales
frente a incidentes o situaciones criticas.

Trabajo con la comunidad escolar:
e Colaborar con los docentes en la implementacion de estrategias pedagdgicas que
fomenten valores como el respeto, la empatia y la responsabilidad.
e Facilitar espacios de dialogo y participacion activa de los estudiantes y apoderados.

Registro y evaluacion:
e Documentar incidentes, medidas tomadas y resultados en casos relacionados con
convivencia escolar.
e Monitorear y evaluar periddicamente el estado de la convivencia escolar en la
institucion para proponer mejoras.
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e. Perfil y responsabilidades de Orientadora

Nombre del cargo: Orientador/a

Ubicacion del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo Directivo. Encargado
del Equipo de orientacion. Dependencia directa de Gerencia y Direccion.

Propdsito del cargo: Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
orientacion educacional y vocacional, implementando el Programa de Orientacion
del Establecimiento a nivel grupal e individual.

Funciones del Cargo:

Elaborar Plan Anual de Orientacion Escolar en la linea del Proyecto Educativo del
colegio Santa Monica.
Asesorar y acompafiar al profesor jefe en su funcién.
Coordinar y dirigir reuniones de Psico-orientacion.
Dirige, colabora y monitorea las actividades de las areas a su cargo.
Entregar apoyo al profesor en el manejo y desarrollo del grupo curso.
Promover la planificacion de las unidades de Orientacion (Mineduc), enmarcado en
los siguientes temas:

o Responsabilidad.

o Prevencion de adicciones de drogas y alcohol.

o Vida saludable y cuidado del Medio Ambiente.

o Formacion ciudadana.

o Orientacion vocacional.
Acompafar a la familia ofreciéndole medios y oportunidades para que asuma su
mision formativa.
Planificacion y apoyo de actividades propias del colegio (Reuniones de apoderados,
dias especiales, etc.)
Gestion y coordinacion de actividades vocacionales para estudiantes de ensefianza
media. (Test de intereses vocacionales, habitos de estudio, electividad, charlas de
diversas instituciones, ferias vocacionales, exploracion de areas de interés etc.)
Orientacion y acompafiamiento a estudiantes, apoderados, familias y docentes
respecto de dificultades académicas, emocionales y/ o sociales.
Gestiona informes de gestion de su area y las a su cargo.
Desarrolla planes de mejoramiento y accidn en casos que amerite.
Desarrolla y genera proyectos de mejoramiento relativas al area.
Asesora y sugiere las jefaturas.
Apoya al profesor jefe en sus responsabilidades para con su curso.
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f. Perfil y responsabilidades de Psic6logo/a

- Nombre del cargo: Psic6loga/o

- Ubicacion del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo de Convivencia
Escolar o Multidisciplinario segin corresponda Dependencia directa de Direccion

- Propédsito del cargo: Profesional que asesora a la comunidad educativa en relacion
a: procesos de aprendizaje, convivencia escolar, necesidades educativas
individuales, educacién emocional, desarrollo evolutivo infanto-juvenil y fomento
del autocuidado en la institucion.

Funciones del Cargo:

e Participar en equipo de Convivencia Escolar o Multidisciplinario, desarrollando
asesoramiento en educacion inclusiva, colaborando en el disefio y ejecucion de
actividades, atencion de casos segin contingencia, y en todo lo que sea de
responsabilidad de este equipo.

e Forma parte del comité de convivencia escolar y multidisciplinario

e Elaborar plan anual de psicologia en la linea del Proyecto Educativo institucional.

e Levantamiento de necesidades educativas a partir de las derivaciones hechas por los
docentes.

e Comunicacion constante con especialistas externos de alumnos con NEE

e Orienta y sugiere a profesores estrategias y tematicas para abordar al grupo curso,
de acuerdo a necesidades y requerimientos.

e Fomenta y orienta a los profesores respecto a practicas diversificadas de acuerdo a
los requerimientos de estudiantes a nivel personal y/o grupal.

e Coordina acciones, orienta y/o sugiere a padres y apoderados de acuerdo a las
necesidades socioemocionales, conductuales y de aprendizaje de sus hijos/as.

e Asesora a la comunidad educativa en su quehacer en aspectos propios de la
psicologia educacional.

e Coordina acciones e informacion atingente al contexto escolar con profesionales
externos que apoyan al estudiante, siendo un nexo entre especialista y colegio.

e Fomenta charlas de interés para los estudiantes, docentes, padres y apoderados.

e Brinda contencién a los estudiantes que lo requieran en situaciones de crisis
emocional y realiza seguimiento.

e Asesoray deriva en relacion a posibles vulneraciones de derechos de los nifios

e Fomenta el desarrollo integral del ser humano de manera integral en los estudiantes,
principalmente en lo referente a habilidades sociales, autoestima y auto concepto
académico, valores, habitos, entre otros.

e Orientacién y acompafiamiento a estudiantes, apoderados, familias y docentes
respecto de dificultades académicas, emocionales y/ o sociales.

e Sugiere estrategias de resolucién de conflictos al profesor cuando surgen
dificultades con estudiantes y/o apoderados.

e Asesora y sugiere las jefaturas.

e Apoya al profesor jefe en sus responsabilidades para con su curso.

e Desarrolla y supervisa informes de derivacion y reportes escolares a especialistas
externos.
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g. Perfil y responsabilidades de Educador Diferencial

Nombre del cargo: Educador/a Diferencial
Ubicacion del cargo en el organigrama: Dependencia directa de Direccion

Proposito del cargo: Profesional que proporciona apoyo educativo y adaptaciones
especificas a estudiantes con necesidades especiales, con el fin de promover su
inclusion y maximizar su aprendizaje y desarrollo en el entorno escolar.

Funciones del Cargo:

Participar en equipo multidisciplinario, desarrollando asesoramiento en educacion
inclusiva, colaborando en el disefio y ejecucion de actividades, atencion de casos de
contingencia, y en todo lo que sea de responsabilidad de este equipo.

Elaborar plan anual de Educacion diferencial en la linea del Proyecto educativo
institucional.

Levantamiento de necesidades educativas a partir de las derivaciones hechas por los
docentes.

Comunicacion constante con especialistas externos de alumnos con NEE.

Disefia adaptaciones curriculares.

Adapta el curriculo y materiales de ensefianza para satisfacer las necesidades y
habilidades de los estudiantes con discapacidad.

Apoya y trabaja en aula regular y/o entornos de educacion especial para
proporcionar asistencia individualizada y apoyo académico.

Colabora con docentes regulares y coordina la implementacion de estrategias de
ensefianza de técnicas pedagdgicas especializadas, desarrollo de habilidades
sociales y emocionales para la vida, la comunicacion y las relaciones
interpersonales de manera efectiva .

Asesora a padres y apoderados en el apoyo para el aprendizaje de sus hijos e hijas.
Realiza seguimiento del progreso académico y social de los estudiantes, realizando
los ajustes necesarios, comunicando estos tanto a sus padres como a los agentes de
la comunidad educativa.
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h. Perfil y responsabilidades de Psicopedagogo/a

Nombre del cargo: Psicopedagogo/a
Ubicacion del cargo en el organigrama Dependencia directa de Direccion

Proposito del Cargo: Profesional que fomenta practicas pedagogicas inclusivas que
favorezca el aprendizaje de todos los estudiantes, poniendo énfasis en aquellos
estudiantes que presentan necesidades educativas individuales (NEE)

Funciones del Cargo:

Participar en equipo multidisciplinario, desarrollando asesoramiento en educacion
inclusiva, colaborando en el disefio y ejecucion de actividades, atencion de casos de
segun contingencia, y en todo lo que sea de responsabilidad de este equipo.
Colaborar en la direccion y desarrollo de los consejos multidisciplinario del colegio.
Elaborar plan anual de psicopedagogia en la linea del Proyecto Educativo
Levantamiento de necesidades educativas a partir de las derivaciones hechas por los
docentes.

Orientar, acompafar y derivar a estudiantes que presenten NEI

Apoyo, acompafiamiento y entrega de estrategias diversificadas a profesores para el
trabajo con los alumnos que presentan NEI.

Recepcion y andlisis de certificados e informes realizados por especialistas externos
a estudiantes que presenten NEI. Para la comunicacion atingente al ejercicio
docente.

Mantiene actualizada la informacion de los estudiantes: diagnostico, tratamiento,
evaluaciones de especialistas externos, evaluacion diferenciada, reuniones con la
familia, observaciones de clases y otras estrategias de seguimiento.

Comunicacion constante con especialistas externos de alumnos con NEI.
Observacion y seguimiento de la implementacion de estrategias diversificadas en
sala.

Asesorar a los docentes respecto de las necesidades educativas individuales,
evaluacion diversificada y adecuacion curricular.

Gestionar acompafiar y monitorear procesos de adecuacion curricular a estudiantes
que lo requieran.

Orientacion y acompafiamiento a estudiantes, apoderados, familias y docentes
respecto de dificultades académicas, emocionales y/ o sociales.

Orientar a estudiantes y profesores respecto a técnicas y habitos de estudio.
Colaborar en mediciones de habilidades cognitivas para predecir el desempefio
académico de los cursos.

Acompafar a la familia ofreciéndole medios y oportunidades para que asuma su
mision formativa.

Orientacion y acompafiamiento a estudiantes, apoderados, familias y docentes
respecto de dificultades académicas, emocionales y/ o sociales de los estudiantes
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i. Perfil y responsabilidades de Docente

- Nombre del cargo: Docente

- Ubicacién del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo de Docentes
Dependencia directa de Coordinacion de Ciclo

- Propésito del cargo: Profesional que efectia actividades de colaboracion,
ensefianza, formacion, orientacion a su estudiantado.

Funciones del Cargo:

e Educar atodos sus estudiantes y ensefiar su especialidad.

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

e Fomentar en el estudiantado valores, habitos y actitudes, y desarrollar la disciplina
de los alumnos, especialmente a través del ejemplo personal.

e Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas.

e Desarrollar las actividades de colaboracién para la que fue designado por la
autoridad superior.

e Cumplir el horario de clases para el cual se le ha contratado.

e Acatar y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico-pedagdgicas impartidas
por el Ministerio de Educacion y Transmitidas por la Direccion del establecimiento.

e Contribuir al correcto funcionamiento del colegio.

e Asistir a los actos educativos culturales y civicos que la Direccion del
establecimiento determine.

e Cuidar los bienes generales de la escuela, conservacion del edificio y
responsabilizarse de aquellos que se le confien a su cargo por inventario.

e Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion y entregar en forma
precisa y oportuna la informacion que la Direccidn solicite.

e Mantener comunicacion permanente con los padres o apoderados de sus alumnos,
proporcionandoles informacion sobre el desarrollo del proceso ensefianza-
aprendizaje y orientacion de sus hijos o pupilos.

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

e Participar en los consejos técnicos que le competan.

Competencias del Cargo:
e Compromiso ético-social.
e Orientacion a la calidad.
e Autoaprendizaje y desarrollo profesional.
e Responsabilidad.
e Cultivar en su quehacer Relaciones interpersonales de calidad.
e Trabajar en equipo en los distintos contextos pedagdgicos.
e Asertividad.
e Estar en constante Iniciativa e innovacion.
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j- Perfil y responsabilidades de Docente Jefe

- Nombre del cargo: Profesor/a Jefe

- Ubicacién del cargo en el organigrama: Es parte del equipo de docentes
Dependencia directa de Coordinacion de Ciclo

- Proposito del cargo: Profesional de la educacion que coordina actividades
educacionales, formativas y comunicacionales con estudiantes, profesores y
apoderados del curso en el cual desempefia su jefatura.

Funciones del Cargo:

e Liderar al grupo curso en concordancia con el Proyecto Educativo del
Establecimiento.

e Realizar actividades que promuevan la cohesion e integracion grupal en
concordancia con el PEI del establecimiento.

e Participar activamente de las actividades programadas en el calendario anual, que
favorezcan la identidad del colegio y el desarrollo integral del estudiante.

e Desarrollar las clases de orientacion segun planes y programas del Ministerio

e Programar, coordinar y comunicar eficientemente las diversas actividades de los
estudiantes de su curso, facilitando su desarrollo personal y académico, en conjunto
con los diferentes apoyos que presta el establecimiento y en estrecha comunicacion
con los padres y apoderados.

e Involucrar colaborativamente a los apoderados de su curso en el proceso educativo.

e Mantener una comunicacion activa y efectiva con los apoderados de su curso.

e Ejecutar y evaluar proyectos de vida saludable, de promocién de valores y
autoconocimiento, emocionalidad, proyecto de vida, ciudadania y comportamientos
a través de las clases de orientacion.

e Capacidad de generar en los estudiantes una actitud comprometida con los valores y
actividades de la institucion.

e Conocer y respetar los derechos de los estudiantes establecidos en la Ley General de
educacion art 10 letra a.

e Conocer, manejar y hacer efectivo el Manual de Convivencia, PEl y Reglamento de
Evaluacion de Colegio Santa Monica..

e Responsabilizarse por cada situacion que afecte la convivencia escolar de su curso,
gestionando la resolucion e informacién oportuna a quienes correspondan.

e Guiar la reunién de apoderados

e Entrevistar a todos los apoderados de su curso al menos dos veces al afio.

e Realizar seguimiento, en conjunto con orientacion, a todos sus estudiantes NEE.

Libertad #97, Melipilla.
Fono: 22 8 319 987

www.stmonica.cl




k. Perfil y responsabilidades de Enfermero/a

Nombre del cargo: Enfermero/a

Ubicacion del cargo en el organigrama: Es parte del equipo de Asistentes de la
Educacién Depende directamente de Inspectoria General

Proposito del cargo: Es el funcionario capacitado especialmente para este cargo,
acreditado a través del titulo de enfermera o paramedico.

Funciones del Cargo:

Atender en forma inmediata a los estudiantes que hubieren sufrido algin accidente
en el transcurso de la jornada de clases, dejando al instante cualquier otra actividad
que estuviere desarrollando.
Su tarea serd, en todos los casos, administrar primeros auxilios a los estudiantes,
funcionarios, apoderados o visitas que hubieren sufrido algtn accidente o malestar
fisico en el interior del Colegio y durante el horario de funcionamiento del
establecimiento escolar. En todos los casos, el personal de enfermeria tiene
estrictamente prohibido suministrar tratamientos medicamentosos o diagnésticos
médicos que son de exclusiva responsabilidad de un médico o especialista.

Una vez proporcionados los primeros auxilios a los estudiantes, el personal de

enfermeria seguira el siguiente procedimiento:

o Llenar el registro correspondiente.

Informara a Inspectoria y Direccion de la situacion, si lo amerita la gravedad.

Realizar la derivacion correspondiente.

Informar al apoderado de la derivacion o coordinar con éste la misma.

Denunciar accidentes de los estudiantes para los efectos del Seguro de

Accidente Escolar.

o Encaso de que el afectado por problemas fisicos o accidente sea un funcionario,
sera derivado a las dependencias asistenciales de la achs de Seguridad. Para
esto, el afectado portara la correspondiente ficha de accidente completada por el
departamento de contabilidad.

Coordinar y ejecutar las campafas de vacunacién desarrolladas por el Ministerio de

Salud.

Colaborar con los funcionarios que estén a cargo de las campafias de vacunacion.

Asistir a reuniones de coordinacion que la autoridad de Salud cite y por encargo del

colegio. (Si corresponde)

Generar la estadistica mensual del servicio y presentarla a Inspector.

Solicitar por escrito todo lo que considere necesario la prestacion de un servicio de

enfermeria escolar de calidad.

Programar, en conjunto con Inspector General, campafias de salud al interior del

establecimiento, como control de la pediculosis, pestes, etc.

Cumplir el Reglamento especifico que regula la actividad del servicio de enfermeria

escolar.

o O O O
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1. Perfil y responsabilidades de Inspector/a de Patio

- Nombre del cargo: Inspector de Patio

- Ubicacién del cargo en el organigrama: Es parte del Equipo de Asistentes de la
Educacion Depende directamente de Inspectoria General.

- Propésito del cargo: Funcionario responsable de favorecer una buena convivencia
y disciplina escolar, asi como también colaborar en las necesidades de los
profesores y desarrollar tareas administrativas de apoyo a la labor educativa. Son
deberes de los Inspectores:

Funciones del Cargo

e Apoyar la labor docente tanto en sala como en patio.

e Supervisar la eficiente administracion de los libros de clases digitales.

e Fiscalizar las firmas de clases realizadas.

e Supervisar la asistencia docente a primera hora de la mafana, a fin de informar a
coordinacion de ciclo.

e Llevar al dia estadisticas de atrasos e inasistencias de los estudiantes, pidiendo los
justificativos correspondientes o citando a los apoderados para que den cuenta de
ellos.

e Mantener al dia los documentos exigidos por el Ministerio de Educacion, de cada
estudiante a cargo (certificados de nacimiento, de promocion, de personalidad o
conducta y fotos por alumno).

e Informar al Profesor Jefe, del estado de observaciones de los estudiantes para
entrevistas a apoderados.

e Llevar al dia Registro Anecddtico de observaciones de su ciclo.

e Retirar estudiantes en el Libro de Salida, consignando todos los datos ahi
solicitados, consignando en el Libro de Clases, (area de observaciones), el retiro
correspondiente para efecto de la asistencia de horas posteriores.

e Controlar la salida y regreso de los estudiantes que estan autorizados para colacion
fuera del colegio.

e Controlar y favorecer la entrada y salida en orden de los estudiantes en cada jornada
escolar.

e Seré responsable de las “Autorizaciones de Salida” de los cursos a las diversas
actividades académicas.

e Intervenir como mediador frente a conflictos entre los estudiantes y de éstos con los
profesores, manteniendo informado al Inspector General y al Encargado de
Convivencia Escolar de todo aquello que atente contra la buena y sana convivencia.

e Controlar la disciplina de los estudiantes, exigiendo habitos de puntualidad y
respeto.

e Organizar los libros de control, registro de la funcién docente, documentos de
seguimiento de los estudiantes, siendo de su responsabilidad que estén al dia y bien
Ilevados.

e Autorizar la salida extraordinaria de estudiantes, en conjunto con Coordinacion de
Ciclo.
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VI. Mecanismo de Comunicaciéon con Padres y/ o

Apoderado

Nuestro colegio cuenta con una plataforma educativa llamada Fulcollege, a la cual
todos los apoderados tienen acceso para seguimiento y participar en el proceso educativo;
ademas los estudiantes, docentes, directivos y equipo de gestién cuentan con mail
institucional para su uso. La pagina web también es un medio oficial de comunicacion y de
igual manera cuando los medios tecnolégicos no lo permitan podra usarse una
comunicacion fisica tradicional, por otro lado, las reuniones de apoderados son oficiales y
lo que ahi se dice tiene el mismo carécter. (Considerando las normativas y leyes vigentes).
Existen ademas entrevistas personales con los apoderados. Los apoderados deberan ser
citados a lo menos una vez por semestre para conversar con el profesor jefe o alguna otra
entidad del establecimiento.

Es responsabilidad del apoderado/a mantenerse actualizado de las informaciones,
orientaciones o decisiones que se publiquen en los medios oficiales. Del mismo modo los
padres tienen el derecho a utilizar estos mismos medios de comunicacién con la entidad
educativa y sus implicancias, manteniendo actualizada su direccion de correo, teléfono y
antecedentes generales, ademas avisar al establecimiento cualquier cambio en aquellos.
Desde el momento que se publica una circular o indicacion en los medios ya informados, se
entiende que los padres y apoderados estan en conocimiento de ellas y no podran
argumentar desconocimiento de lo indicado.

1. Conducto regular

Los apoderados deberan seguir el conducto regular cuando se trate de asuntos
relacionados con su hijo/a, respetando el siguiente orden:

a. Entrevista Profesor jefe o de asignatura segln corresponda.

b. Entrevista con agente Equipo de Gestion (Coordinador/a, Encargada de convivencia
escolar, inspectores de patio, psicopedagoga, psicologa/o)

c. Entrevista Equipo Directivo segun corresponda (Director, Inspector General)

d. Entrevista Gerencia

2. Citaciones y entrevistas de apoderados, madres o
padres

En nuestro establecimiento, las entrevistas de padres, madres y apoderados/as, se
fundan en un acto de respeto y confianza en la labor educativa de nuestra institucién, son
consideradas como una instancia de comunicacion, informacion y acuerdos, en funcion del
desarrollo de los/as estudiantes.

La entrevista a los apoderados constituye un acto de conocimiento, comunicacion,
unificacion de criterios e ideas, aclaracién de dudas y resolucion de conflictos.

Cada profesor jefe debera realizar entrevista inicial o de seguimiento a la totalidad
de los/as estudiantes pertenecientes a su curso (minimo 2 en el afio).Una cada semestre.

El profesor jefe sera quien citara a los apoderados en orden de prioridad:

a. Padres de estudiantes nuevos
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3. Aspectos Generales

Se enviard citacion escrita a traves de correo electronico o via telefonica.

Al momento de la entrevista el funcionario deberd dejar registro escrito de la
conversacion sostenida, en los formatos institucionales, asegurando que estos
contengan la firma de los participantes de la entrevista.

Si el apoderado/a no responde a la segunda citacién ni justifica motivo de
inasistencia, el profesor/a jefe deberd informar a Inspectoria con la evidencia de los
Ilamados y/o comunicaciones anteriores.

Si el apoderado/a no responde, no justifica, no mantiene contacto con el colegio, o
se niega a asistir, evidenciando negligencia parental, el colegio se verd en
obligacion de solicitar cambio de apoderado/a, ademas de derivar a organismo
externo, si lo estima necesario.

4. Posterior a las entrevistas:

Los registros de conversacion seran entregados a Inspector General

En caso de que el apoderado no se presente ni justifique motivo de inasistencia a la
entrevista, se dejara registro escrito en el libro de clases y se citara nuevamente.
Inspectoria mantendra un registro actualizado de las entrevistas realizadas por curso.
Podran citar a apoderados, los docentes de asignaturas, profesores jefes, equipo
directivo, asistentes de la educacion que se desempefien como inspectores, asi como
también el equipo de gestion.

El apoderado, padre o madre podra ser citado o solicitar entrevista para recibir
informacidn sobre situaciones académicas y conductuales de su hijo/a.

VII. Proceso de Admision

El proceso de admision en Colegio Santa Monica se llevara a cabo desde el mes de

septiembre en adelante toda vez que sean considerados los cupos disponibles inclusive los
estudiantes con Necesidades Educativas Especiales permanentes. (Segun el 5% prioritario
estipulado en la ley 21544). Los procesos seran objetivos y transparentes, asegurando el
respeto a la dignidad de los estudiantes y sus familias, de conformidad con las garantias
establecidas.

Las familias que deseen participar de nuestro proyecto educativo deben seguir un

proceso de admision que tiene varias etapas con sus respectivos requisitos.

El establecimiento, al momento de la convocatoria informara a través de la pagina

web del establecimiento www.stmonica.cl

@ "o o0 o

Numero de vacantes ofrecidas en cada nivel.

Criterios generales de admision.

Plazo de postulacion y fecha de publicacion de los resultados.
Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentacion a presentar.
Tipos de pruebas a las que seran sometidos los postulantes.

Monto y condiciones de cobro por participar en el proceso.

Proyecto educativo del establecimiento.
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para iniciar la postulacion, los que se detallan a continuacion:

Nivel postulacion | Documentos Requisitos
Primero Bésico e 4 fotos tamafo pasaporte con eNifios/as con 6 afios cumplidos al
nombre 31 de marzo del afio siguiente
e Certificado de Nacimiento ePruebade Habilidades Basicas
Actualizado Lenguaje y Matematica.

e Informe Jardin Infantil
1°Semestre afio en curso

Segundo Basico a |e 4 fotos tamafio pasaporte con | ¢ Nota minima de postulacion

Ensefianza Media nombre igual o superior a 5.5
e Certificado de Nacimiento | ¢ Ser promovido del curso
Actualizado anterior. Prueba de
e Certificado Anual de Estudios Habilidades Bésicas
e Informe de Personalidad Lenguaje, Matematica.
afio anterior e Ademas inglés desde 7° en
e Informe de Notas 'y adelante.

Personalidad  parcial y/o | e Aprobacién sobre el 60%.
1°Semestre del afio en curso

- Primera etapa: Llenado “Ficha de Postulacion” y “Encuesta Familia Postulante”,
(modalidad on-line); las cuales estdn disponibles en nuestra péagina web:
www.stmonica.cl.

- Segunda etapa: Compra de Carpeta de Postulacion. La compra de esta carpeta, da
derecho a “Rendir Examen de Lenguaje y Matematica” ello hasta 3° Medio/ Valor
Carpeta: Sera informado cada afio, esta contiene temarios por nivel y las fechas del
“Examen” que seran en diversos momentos del afio, desde los meses de mayo en
adelante. Las fechas exactas y las vacantes por curso seran informadas a través de
pagina web, redes sociales y a través de difusion fuera del colegio.

- Tercera etapa: Rendicion de Examen de Lenguaje/Matematica. En ese mismo acto,
el apoderado debe entregar documentacion requerida en la carpeta a Secretaria de
Direccion y/o Encargada de Admision.

- Cuarta etapa: Siete dias habiles después de haber rendido el examen, el
establecimiento publicara mediante correo electronico personalizado la lista de los
admitidos. Ademas, en este mismo acto se informara de las acciones posteriores
para que asista a matricular.

A quienes no resulten admitidos o a sus apoderados/as, cuando lo soliciten, podran
solicitar informacion técnica con los resultados de sus pruebas, firmado por el encargado
académico del proceso de admisidn del colegio.

Los directamente afectados por una accion u omision que importe discriminacion
arbitraria en el ambito educacional podran interponer la accién de no discriminacion
arbitraria establecido en la ley N° 20.609 sin perjuicio de lo establecido en la convencion
relativa a la lucha contra las Discriminaciones en la esfera de la Ensefianza.

Libertad #97, Melipilla.
Fono: 22 8 319 987

www.stmonica.cl



http://www.stmonica.cl/

VIII.Regulaciones sobre Uso de Uniforme Escolar

La Ley de Inclusidn asegura la cobertura de educacion de todos los nifios y nifias de
nuestro pais bajo el principio de la no discriminacion y poniendo por sobre valores
primordiales la dignidad del ser humano y el derecho a una educacion integral.

Como colegio creemos que la disciplina y orden debe ser transversal y manifestada
en los diversos momentos de la vida escolar, por lo que ensefiamos y exigimos una
presentacion personal adecuada, basada en consideraciones tales como la limpieza, y orden
del uniforme escolar, el que fomenta identidad institucional y pertenencia a esta
comunidad, excluyendo todo tipo de accesorios y vestimentas distintas del uniforme
establecido. Estos aspectos seran controlados permanentemente por todos los profesores
jefes, de asignatura, inspectoras de patio, directivos y otros funcionarios del
establecimiento.

El uso del uniforme escolar es obligatorio para todos los estudiantes del Colegio
Santa Mdnica segun las siguientes especificaciones:

DAMAS VARONES

JUMPER azul marino. PANTALON GRIS.

SWEATER oficial del colegio, ESCOTE | SWEATER oficial del colegio, ESCOTE

V. V.

POLERA BLANCA la cual puede usar con | POLERA BLANCA. la cual puede usar

el Jumper y con el sweater. con el pantalon gris y con el sweater.

Zapatos DE COLEGIO negros. Zapatos o zapatillas de color negros
ENTERQOS, sin rayas ni suelas de colores.

Calcetas azul marino. Calcetas azules o plomas.

DELANTAL BLANCO desde 1° afio | COTONA BLANCA desde 1° afio basico a
basico a 6° afio basico deben usarla todos los | 6° afio basico deben usarla todos los dias,
dias, para todas las clases. para todas las clases.

DELANTAL BLANCO desde 7° afio | COTONA BLANCA desde 7° afio basico a
basico a 4° afio medio SOLO para las | 4° afio medio SOLO para las actividades de
actividades de Laboratorio, Artes Visuales, | Laboratorio, Artes Visuales, Biologia y Ed.
Biologia y Ed. Tecnoldgica. Tecnologica.

Insignia del colegio. Insignia del colegio

Si las alumnas usan pelo largo éste debera | Si los alumnos usan pelo largo éste debera
estar ordenado, en lo posible tomado. estar ordenado, en lo posible
tomado.(Incluyendo el afeitado)

POLAR INSTITUCIONAL: que puede | POLAR INSTITUCIONAL: que puede

usar como chaqueta. usar como chaqueta.
Cuellos y bufandas amarillos, azules o | Cuellos y bufandas amarillos, azules o
blancas. blancas.

Uniforme de Educacion Fisica:

Damas y Varones

BUZO OFICIAL DEL COLEGIO Polerén y pantalon.

POLERA DEL COLEGIO DE ALGODON. Manga corta, cuello V damas y
varones.

Manga corta cuello en V las damas, venta sélo en Casa Argentina para las damas.

Zapatillas de color NEGRA, BLANCA O AZUL

Calcetas blancas.

En caso de usar polera de recambio para las clases siguientes, debe ser la polera oficial
PIQUE BLANCA del colegio, por lo tanto, deben traer sus 2 poleras.
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1.

Presentacion Personal

El uso de polerones especiales estara permitido solo en los casos de Ensefianza,
previa autorizacion del inspector general. Estos polerones no podran contener ni
implicita ni explicitamente dibujos o leyendas ofensivas o que vayan en contra de
los principios declarados en nuestro Proyecto Educativo Institucional.

La vestimenta debe estar limpia y ordenada. En particular, no se permite la cintura
desnuda, las faldas cortas, pantalones a media cadera, doblado hasta media pierna,
vestimentas rasgadas o con leyendas.

En el caso de los varones deberdn presentarse con el rostro afeitado, se sugiere
mantener el cabello limpio, ordenado y sin modas ni tendencias. En caso que el
estudiante desee mantener su cabello largo, debera tenerlo limpio y tomado durante
la jornada escolar. Se prohibe el uso de trenzas tejidas, dreadlocks, lineas y/o
tinturas de colores extravagantes y cabello decolorado.

En el caso de las nifias su presentacion debe incluir el cabello limpio, ordenado y sin
modas ni tendencias. Se prohibe el uso de trenzas tejidas, dreadlocks, lineas, tinturas
de colores extravagantes y cabello decolorado.

Por un tema de seguridad, se considera ajeno y prohibitivo al uniforme escolar el
uso de adornos, joyas, aros Yy todo tipo de piercing o expansores, asi como, cadenas
gruesas y/o pulseras.

El aseo corporal debe ser minucioso y diario.

No se permitird el uso de maquillaje, ni esmalte de ufias.

Los estudiantes deben hacer uso de su calzado en todo tiempo dentro del
establecimiento. Queda prohibido el uso de zapatillas con ruedas, calzados como
chapulinas, alpargatas, chinitas, entre otros. El calzado del uniforme institucional
debe ser zapato negro y en caso de Educacion Fisica y deporte zapatilla deportiva.

Los funcionarios del Colegio Santa Monica estaran encargados de resguardar la

presentacion personal de su curso. En caso de estudiantes que transgredan la norma, se
procedera de la siguiente manera:

a.

d.

Conversacion formal con el estudiante, por parte del profesor jefe o inspector de
patio, quien dara aviso al apoderado mediante comunicacion formal.

En caso de persistir la trasgresion de la norma, profesor jefe o inspector de patio
citara al apoderado/a.

De no haber cambios el Inspector General citara a los apoderados para llegar a
acuerdos.

La ultima instancia corresponde a Direccidn.

Nota: En caso que el estudiante presente accesorios extravagantes, seran solicitados por
cualquier autoridad del colegio y entregados solo a su apoderado.

Nota: Todas las prendas del uniforme deberan tener la insignia o isotipo del colegio y
marcado con el nombre y curso del estudiante. Por lo anterior el colegio se permitird hacer
uso social de las prendas encontradas y sin marcas. Los padres, madres y apoderados, antes
de matricular a sus hijos se deben informar acerca del Proyecto Educativo del colegio, de
tal forma que elijan libremente el establecimiento en el cual desean educar a sus hijos o

hijas.

Las familias deben buscar Proyectos Educativos acordes a sus valores y visiones.
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[X. Puntualidad y Asistencia

1. Puntualidad

En Colegio Santa Monica se promovera entre todos nuestros estudiantes el aprender

a responder oportunamente, cada uno de sus deberes como un componente de respeto por si
mismos y por los demas. Dentro de los deberes que deben cumplir nuestros estudiantes, el
habito de la puntualidad toma relevancia para nuestro proyecto educativo, dado que
fomentamos una educacion para la vida.

El horario de entrada a clases es a las 08:00 horas, para todos los cursos y niveles.

La puerta de acceso principal al colegio y la puerta de acceso a la seccion 1° ciclo, se
cerrard a las indicadas en dicho horario. Si el estudiante ingresa después de lo estipulado, se
considerara un atraso.

En caso de atrasos, se seguira el siguiente procedimiento:

a.

Cada atraso seré registrado en primera instancia por los inspectores de patio, en la
entrada del colegio y les sera entregado un pase de ingreso a clases. (que sera
requisito obligatorio)

El profesor les solicitara el pase de ingreso y siempre debe registrar en el libro de
clases, en el area correspondiente.

En caso de atrasos internos (clases, charlas, ceremonias, electivos, etc.), se seguira

el siguiente procedimiento:

a.

El estudiante debe solicitar pase de ingreso en oficina de inspectoria de piso.
(requisito obligatorio)

El profesor les solicitara el pase de ingreso y siempre debe registrar en el libro de
clases, en el area correspondiente.

. Acompanamiento en el procedimiento de atrasos

Cada 5 atrasos injustificados (mensuales) o cada 3 atrasos injustificados
(semanales), el inspector de patio enviard comunicacion al apoderado/a, para buscar
estrategias para superar este aspecto.

Si el estudiante cumple con 5 atrasos mensuales o 3 atrasos semanales, se
considerara una falta grave (reiteracion de falta leve), por consiguiente, el inspector
de patio citara al apoderado.

De continuar los atrasos, se aplicara carta de compromiso por responsabilidad.

Si persiste en no mejorar este aspecto, si la causa corresponde directamente de quien
traslada a los estudiantes, seran citados por Inspector General y se podra exigir el
cambio de apoderado.

En la dltima instancia en caso de persistir la falta, sera citado por Direccion.

3. Justificacion de atrasos

Para justificar el atraso de su hijo/a, el apoderado debe enviar un correo a

inspectoria@stmonica.cl indicando la razon del atraso y enviar medio de verificacion
correspondiente.
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4. Cambio de hora

El cambio de hora se da cuando hay cambio de asignatura y profesor, pero no hay
un recreo de por medio, por lo que los estudiantes no deben salir de la sala de clases.

Por lo anterior, los estudiantes deben esperar al interior de la sala la llegada del
docente. (No hay autorizacion para salir de la sala sin avisar a una autoridad responsable
del colegio).

5. Asistencia e Inasistencia a clases

El Colegio Santa Monica considera que la asistencia a clases a diario es uno de los
factores mas simples y uno de los requisitos mas importantes que contribuye al éxito
académico.

Las inasistencias son consideradas excepcionales y siempre merecen una
justificacion y/o una comunicacion inmediata de la situacion, derivada de la preocupacion y
ocupacion tanto de los padres, apoderados, como también de sus profesores.

Por lo anterior se hace necesario considerar los siguientes aspectos a modo de
disposicion e informacion relevante:

e Las asistencias a todas las actividades curriculares son de caracter obligatorio.

e Las inasistencias a clases o actividades extraescolares, deberan ser justificadas a
través del medio de comunicacion oficial al profesor jefe, por el apoderado al
momento de reintegrarse a clases. Indicando claramente el motivo de la inasistencia
y la documentacion de respaldo si corresponde. (el profesor jefe deberd informar a
Inspectoria General, Coordinacion Académica y a profesores de asignaturas).

e Las inasistencias prolongadas (mas de 3 dias) y en el entendido que afectan
notoriamente el proceso pedagogico del estudiante, deberan ser justificadas en
inspectoria de patio o Inspectoria General, de manera presencial o via correo
electronico, se deberd adjuntar los documentos de respaldo correspondiente, por
ejemplo, certificado médico. (inspector de patio, debera informar a coordinacion
académica)

e Los certificados medicos deben ser presentados al momento de reintegro del/la
estudiante.

e En caso de no justificar las inasistencias el inspector llamara al apoderado/a para
verificar las razones de dicha falta, la que serd consignada en la hoja de vida del
estudiante.

e Las inasistencias a evaluaciones deberan ser justificadas por el apoderado/a al
Coordinador/a de Ciclo correspondiente al nivel. Las evaluaciones atrasadas se
realizaran de acuerdo a lo indicado en el Reglamento de Evaluacién.

e La presentacion de documentos meédicos (licencias) no exime al alumno de la
repitencia de curso o condicionalidad de matricula en el caso de no alcanzar el 85%
de asistencia. Cada caso sera analizado individualmente por Direccion, Inspectoria,
Coordinacién y Evaluacién del equipo académico.

e Si al término del afio el estudiante tiene un promedio de asistencia inferior al 85%,
los padres y/o apoderados deberan elevar una solicitud escrita a Direccion,
adjuntando la documentacion de respaldo correspondiente.

e Cuando una inasistencia persiste por mas de siete dias habiles, no existiendo una
justificacion previa o durante el periodo (por parte del apoderado), Colegio Santa
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e Si un estudiante se debe ausentar al colegio por periodos prolongados (méas de
dias), su apoderado deberd acercarse de manera presencial al colegio,
entrevistandose con Coordinador o Inspector.

e Los padres y estudiantes siempre serén los responsables de velar que su hijo, pueda
actualizar las materias trabajadas en su ausencia.

e Las ausencias masivas, planificadas por los cursos, se encuentran prohibidas debido
a que vulnera el derecho a la educacion de todos los nifios, nifias y adolescentes.
Los padres y/o apoderados son los encargados de evitar estas situaciones en el
entendido de su deber de educar a sus hijos (Ley 20.370) y reconociendo la
preocupacion fundamental de los padres cual debe ser es el interés superior del hijo,
y lo guiaran en el ejercicio de los derechos esenciales que emanan de la naturaleza
humana de modo conforme a la evolucion de sus facultades. Reconociendo y
valorando ademas que los hijos deben respeto y obediencia a sus padres. (Cédigo
civil).

6. Derivacion del estudiante a inspectoria

Colegio Santa Moénica procura que todos los estudiantes tengan la oportunidad de
aprender y no se les prive de este derecho. Por ello, en casos excepcionales, por
mantener un buen clima de aula y velar por el bien superior de la mayoria de los
estudiantes, es que el profesor tiene la facultad para enviar a un estudiante a inspectoria
siguiendo el protocolo a continuacion:

e El profesor debe dar aviso al inspector de patio, o llamar a inspector general.
Nunca debera enviar al estudiante en cuestion solo o abandonar al resto del
Curso.

e Un/a estudiante que es apartado del aula no podra permanecer en los pasillos o
patio. El retiro de la sala es sinGnimo de ser enviado a inspectoria general.

e EI inspector de patio conversara con el estudiante haciéndole saber lo
inconveniente de su comportamiento y lo llevara a la reflexion. Despues de la
conversacion el estudiante debe volver al aula.

e En inspectoria el estudiante no podra hacer uso de sus dispositivos electrénicos
que podran ser retirados temporalmente por los inspectores de patio.

e Posteriormente el profesor debera dejar registro en el libro de clases sobre lo
ocurrido y siempre informar la situacion a través de los medios formales.

e Si la situacién que determiné la derivacion del estudiante del aula es una falta
grave o gravisima, el profesor debe citar al apoderado.

7. Retiro de Estudiantes Antes del Término de la Jornada

Colegio Santa Monica busca ser un lugar donde se forma a los estudiantes en
ambitos también relacionados con la disciplina y responsabilidad. Para ello se requiere de
un trabajo en conjunto con padres y apoderados/as, especificamente en los tiempos, formas
y motivos para retirar a los estudiantes durante la jornada escolar.

La comunidad educativa evitara el retiro de estudiantes en forma previa al término
de la jornada escolar. Sin perjuicio de lo anterior, se contemplan las siguientes excepciones:

e El estudiante debe ser retirado presencialmente por el apoderado/a titular o suplente.
e Elapoderado debe firmar libro de registro de salida en porteria.
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e Si el retiro obedece a una hora al médico, el estudiante debe volver con su
respectivo comprobante.

e En caso de que el retiro obedezca a una situacion de accidente, el apoderado podra
ingresar a enfermeria.

e En caso excepcional, podrd hacer retiro un adulto responsable indicado por el
apoderado con su debida anticipacién, a través de un medio formal.

Nota: Los retiros de estudiantes (Previstos con anticipacion) deben ser en forma presencial,
no se permitirdn autorizaciones via correo a menos que estén debidamente justificados.

Nota: No se permitira realizar retiros durante los periodos de evaluaciones u horario de
pruebas.

8. Salidas pedagdgicas o actividades deportivas

Colegio Santa Ménica potencia los aprendizajes a través de experiencias
pedagogicas o deportivas que incentiven la adquisicién de habilidades y/o competencias en
las distintas areas del desarrollo. Es por ello, que las salidas pedagdgicas o deportivas del
colegio deben cumplir el siguiente protocolo:

e El profesor debe enviar formulario de salida pedagdgica al coordinador de ciclo e
Inspector General, quienes traspasan informacion al Director.

e EIl Profesor también debe enviar comunicacion y formulario de autorizacion en
duplicado a los padres y apoderados, con antelacion de al menos 5 dias.

e Los padres deben enviar formulario de autorizacion respectivamente firmado al
profesor/a con un méximo de 2 dias.

e El dia de la salida, se debe verificar que todos los nifios y nifias presenten su
autorizacion, esta verificacion la debe realizar el inspector de patio con el profesor a
cargo.

e Profesor/a a cargo de la actividad debe firmar libro de salida, con la cantidad de
estudiantes que asisten a la salida pedagogica o deportiva.

e EI inspector de patio debera verificar que los documentos de la empresa
transportista y el chofer del transporte, se encuentren debidamente actualizados e
informados al colegio.

e Por ultimo, en cada actividad pedagogica o deportiva debe ir acompafiado de un
inspector de patio, profesor/a adicional o miembro del equipo de gestion.

Nota: No podran asistir los estudiantes que no presenten el documento formal de
autorizacion, como tampoco se recibiran otros medios de autorizacion por parte del
apoderado/a. Por lo anterior, el estudiante se quedara en el colegio hasta el horario de la
salida.

9. Otras Consideraciones

e Si un estudiante ha estado ausente en su jornada de clases, no podra ingresar al
establecimiento a otras actividades durante el dia sin autorizacion de las autoridades
del colegio.

e Durante los recreos, todos los estudiantes deberan permanecer en los patios y
canchas segun indicaciones de Inspectoria. No esta permitido permanecer en las
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e Es responsabilidad del profesor/a de asignatura dejar cerradas con llave las sald
después de cada clase, e informar a inspectoria cuando esto no ocurra.

e En los meses de invierno (junio, julio y agosto) las salas quedaran abiertas en los
recreos, siempre cuando esté lloviendo.

e Las salidas del aula durante el desarrollo de la clase seran autorizadas por el
profesor/a cargo y s6lo podra autorizar la salida de un estudiante a la vez.

e A toda actividad de caracter extraescolar y/o educativo, el estudiante debera
permanecer en los lugares autorizados y asistir con uniforme escolar o buzo
institucional segun indicaciones (todos los alumnos/as por igual), excepto las veces
que el colegio dé a conocer la autorizacién de otra vestimenta. Cualquiera sea el
caso, los atuendos deben ser siempre llevados bajo la premisa de orden, sobriedad,
limpieza y pulcritud.

e Las faltas ocurridas en estas salidas seran sancionadas como si hubiesen ocurrido
dentro del establecimiento.

X.Normas, faltas y procedimientos

La Convivencia Escolar es una experiencia que nos abre al aprendizaje sobre los
modos de convivir. Desde este punto de vista, la Politica Nacional de Convivencia Escolar
le ofrece al sistema escolar un marco conceptual y estratégico que orienta a los
establecimientos, el desarrollo de acciones que nos ayudan a vivir juntos y a construir
acuerdos sobre como queremos Vivir en comunidad.

Las dificultades de convivencia son propias de una comunidad y cada integrante de
ésta, es responsable de contribuir en la construccion positiva de la misma.

Los incumplimientos de las normas de convivencia y sus sanciones seran analizados
de acuerdo con las situaciones, condiciones y/o circunstancias personales y/o familiares del
estudiante, por parte del colegio. Promoviendo que en todo momento exista un debido
proceso, buscando el bien superior del nifio/a y sus comparieros y considerando la
reiteracion de los incumplimientos a la normativa.

1. Descripcion precisa de las conductas esperadas de acuerdo
al nivel educativo del estudiante y las acciones u omisiones

De acuerdo a diferentes aspectos del ambito educativo:

a. Materiales de trabajo

El cumplir con traer los materiales solicitados para una determinada clase,
promueve la responsabilidad personal del estudiante y favorece en él o ella el logro de los
objetivos de la clase.

En caso de no presentar materiales, se seguira el siguiente procedimiento:

e Cada docente registrara en su cuaderno personal, este incumplimiento y enviara
comunicacion a los padres.

e Al persistir en mas de tres ocasiones el incumplimiento, se registrara en el libro de
clases y se citara al apoderado/a.

e De continuar la falta, se procedera a aplicar carta de compromiso por
responsabilidad.
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b. Uso de la tecnologia

Los estudiantes usarén la tecnologia informética en sus variadas expresiones para
complementar sus aprendizajes. Sin embargo, estd prohibido usar los computadores del
colegio y el servicio de Internet para visitar paginas web de noticias y/o entretencion, a
menos que el/la profesor/a lo indique expresamente en un momento determinado.

Se considerara falta grave visitar paginas web de contenido sexual u otro que
atenten contra los principios y valores del colegio. También estd prohibido el mal uso de
tablets y/o computadores portétiles durante la clase (jugar, visitar paginas indebidas).

Igualmente se considerara falta gravisima usar medios tecnolégicos — redes sociales
(Facebook, Whatsapp, Instagram, Ask, Twitter, etc.) -, para burlarse, intimidar, vejar,
amenazar desprestigiar, suplantar o menoscabar, tanto a estudiantes como a cualquier otro
miembro de la comunidad educativa.

c. Uso de Teléfonos Celulares o dispositivos electréonicos

El uso de teléfonos celulares u otros dispositivos electronicos durante actividades
escolares y formativas esta prohibido, excepto cuando el docente lo permita con una
finalidad pedagdgica autorizada por inspectoria general y coordinacion académica. Por ello,
se exige que en el caso de portar alguno de ellos, éstos permanezcan guardados y apagados
0 en silencio, de manera de no interrumpir la actividad. En el caso de ser activados
voluntaria o accidentalmente serd considerado como una falta, y el celular sera requisado
por el profesor para ser devuelto exclusivamente al apoderado.

A partir de Quinto Basico hasta Cuarto Medio, los profesores procuraran que al
iniciar la clase los estudiantes guarden su celular apagado y/o en silencio en su mochila. Si
aun dado lo anterior, se activa voluntaria o accidentalmente alguno de estos artefactos, el
profesor podra requisar para ser entregado al término de la clase, con el compromiso de que
la falta no se repita, descrito en la hoja de vida del estudiante. En el caso de ser una
conducta que se ha reiterado, el profesor enviara al estudiante a Inspectoria y el teléfono
quedara en poder del inspector general apagado sélo siendo recuperado por el apoderado.

Nota: Considerando las sugerencias e investigaciones de los expertos respecto del uso de la
tecnologia. Se prohibe el uso de celulares smartphone en estudiantes menores de 13 afios.
En caso de que un estudiante menor de 13 afios traiga smartphone al colegio, seran
solicitados y devueltos a los apoderados.

d. Expresiones afectivas al interior del colegio

El Colegio privilegia en todo momento el espiritu de compafierismo y amistad entre
los miembros de la comunidad educativa. Las expresiones de afecto en una relacion de
pololeo u otra similar deberan estar marcadas por el respeto y la integridad de quienes
participan de ella y de todo agente de la comunidad alrededor de ésta, resguardando la
dignidad de todos y considerando la etapa de desarrollo de quienes conforman esta
comunidad. En este espiritu los gestos amorosos deben ser expresados en contexto de
privacidad y no en el Establecimiento Educacional. Por ello, la transgresion de esta premisa
sera considerada como una falta a las normas de convivencia de nuestra institucion.

En la préactica, cada vez que se sorprenda a los estudiantes con estas actitudes, se les
corregira haciéndoles ver el espiritu de esta norma; pero si tal situacién no es revertida y se
reitera en el tiempo, sera abordado por el/la profesor/a jefe/a inspector de patio,
convivencia escolar y/o Inspectoria General, de acuerdo a la gravedad de los hechos
observados. Cabe sefialar que, también podra ser motivo de sancion segun reglamento en

Libertad #97, Melipilla.
Fono: 22 8 319 987
www.stmonica.cl




e. Daios a instalaciones o bienes del Colegio

Los estudiantes que, individual o colectivamente, causen dafio de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones y/o materiales del Colegio Santa Monica,
deberén reparar el dafio causado o hacerse cargo del costo econdémico de su reparacion. Lo
anterior, sin perjuicio de la sancion que podré aplicarse de acuerdo con la gravedad de la
falta.

f. Respecto de la alimentacion y vida saludable

Los establecimientos de educacion basica y media del pais deberan incluir, en todos
sus niveles y modalidades de ensefianza, actividades didacticas y fisicas que contribuyan a
desarrollar habitos de una alimentacion saludable y adviertan sobre los efectos nocivos de
una dieta excesiva en grasas, grasas saturadas, azlcares, sodio y otros nutrientes cuyo
consumo en determinadas cantidades o volimenes pueden representar un riesgo para la
salud. Los establecimientos educacionales del pais deberan incorporar actividad fisica y
practica del deporte, a fin de fomentar en sus estudiantes el habito de una vida activa y
saludable.

El Ministerio de Salud determinarda los alimentos que, por unidad de peso o
volumen, o por porcion de consumo, presenten en su composicion nutricional elevados
contenidos de calorias, grasas, azucares, sal u otros ingredientes que el reglamento
determine. Este tipo de alimentos se debera rotular como "alto en calorias”, "alto en sal" o
con otra denominacion equivalente, segun sea el caso.

La informacion indicada precedentemente, incluyendo sus contenidos, forma,
tamafo, mensajes, sefialética o dibujos, proporciones y demas caracteristicas, se
determinara por el Ministerio de Salud en el Reglamento Sanitario de los Alimentos.
Asimismo, se podran fijar limites de contenido de energia y nutrientes en los alimentos a
que alude el inciso anterior.

Los alimentos a que se refiere el articulo anterior no se podran expender,
comercializar, promocionar y publicitar dentro de establecimientos de educacion basica y
media. Ejemplos de los alimentos que no se pueden vender ni regalar en Colegio Santa
Monica:

Todos aquellos que tengan sellos con Altos en y productos sin etiqueta, pero que
generalmente superan los limites:

e Sopaipillas

e Completos

e Chaparritas

e Empanadas

e Pizzas/pizzetas

e Queques

e Pasteles

e Dulces/ productos de confiteria

e Chocolates

e Bebidas gaseosas o0 jugos de maquina azucarados
e Salsas como ketchup/mostaza/mayonesa

Asimismo, se prohibe su ofrecimiento o entrega a titulo gratuito a menores de 14 afios de
edad, asi como la publicidad de los mismos dirigida a ellos. Porte, venta y/o consumo de
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7))
El fumar cigarrillos (incluye electronicos) tabaco o ingerir bebidas alcohdlicas,
sustancias que atenten contra la salud, dentro del colegio o en los alrededores de
éste, por tratarse de actos que impactan negativamente en la vida de los estudiantes,
serén consideradas faltas gravisimas.
La venta u obsequio de cigarrillos, tabaco, bebidas alcohdlicas dentro del
establecimiento, es considerada una falta gravisima.
La venta u obsequio de remedios, medicamentos, farmacos tanto simples, como de
mayor complejidad estan absolutamente prohibidos por los peligros que estos
pudiesen acarrear al tratarse de elementos expendidos por especialistas. Es por ello,
que también seré considerada una falta gravisima.
El consumo de drogas ilicitas (marihuana, cocaina, pasta base, entre otras.) al
interior de cualquier dependencia del colegio y en los alrededores de este, sera
considerada falta gravisima (Ver Protocolo de Actuacion para abordar situaciones
relacionadas a drogas y alcohol en el Establecimiento).
La venta de drogas ilicitas (marihuana, cocaina, pasta base, entre otras.) al interior
de cualquier dependencia del Colegio y en los alrededores de este, serd considerada
falta gravisima con dolo y posible responsabilidad penal, dependiendo de la edad.
(Ver Protocolo de Actuacion para abordar situaciones relacionadas a drogas y
alcohol en el Establecimiento).

g. Porte y/o uso de armas al interior del Colegio

Sera considerada una falta gravisima el porte, posesion y tenencia de cualquier arma
0 artefactos incendiarios al interior del Colegio. Entiéndase por arma cualquier
utensilio disefiado para herir o causar dafio a otra persona (armas de fuego o fogueo,
armas blancas, armas corto-punzantes, hondas, manoplas, etc.)

Se considerara afectacion grave de la convivencia escolar el uso de armas y objetos
que causen dafio a la integridad fisica y psicologica de cualquier miembro de la
comunidad educativa o de terceros que se encuentren en dependencias del
establecimiento

Estos actos también son constitutivos de delito y deben ser denunciados a las
autoridades pertinentes.

En caso de ser nifios pequefios se establecera una denuncia por negligencia ante la
autoridad correspondiente.

h. Vocabulario inapropiado

En el Colegio Santa Monica se velara por cuidar el clima escolar, por lo cual el uso

de palabras soeces, vulgares y palabras que constituyan tratos vejatorios o degradantes y
maltrato psicoldgico, de manera reiterada e indiscriminada sera considerado como una falta
grave, mas aun cuando éstas sean usadas como recurso de ofensa o burla a cualquier
miembro de la comunidad educativa. (Ver protocolo de resolucion de conflicto o Bullying)

Cualquier miembro de la comunidad que escuche o visualice esta conducta,
amonestara en forma verbal o escrita al estudiante, segun la gravedad.

De persistir en la conducta se citara al apoderado a fin de que en conjunto se genere
un plan de trabajo para mejorar la dificultad del estudiante.

El equipo de Convivencia Escolar realizard& un acompafiamiento personal al
estudiante, para mejorar su vocabulario y/o expresiones burlescas. Ademas, se
favorecera una medida reparatoria hacia la persona afectada.

Si la situacion vuelve a ocurrir, se aplicara carta de compromiso.
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2. Tipificacion y Graduacion de Faltas

a. Faltas Leves

Actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no involucren
dafio fisico o psicoldgico a otros miembros de la comunidad. Son consideradas faltas leves:

e Atrasos

e Olvidar un material

e No entrar a tiempo a la sala de clases.

e Jugar con los almuerzos.

e Permanecer en la sala de clases, en momentos no autorizados. (ej: recreos)

e Permanecer en el colegio una vez finalizadas las clases, sin autorizacion ni razén
alguna.

e Utilizar dependencias del colegio, sin la autorizacion debida.

e El no presentarse o portar el uniforme diario y/o de educacion fisica, correctamente.

e Usar accesorios no contemplados en el uniforme escolar.

e Uso de modales incorrectos, vocabulario soez e irrespetuoso.

e El desaseo personal.

e El comer durante las clases.

e Inasistencia sin causa justificada.

e Arrojar basuras al piso.

e No presentar tareas 0 compromisos académicos oportunamente.

e No informar a los padres o apoderados de las respectivas citaciones convocadas por
la institucion, o envio de informacion al hogar

e Falta de compromiso y responsabilidad con el trabajo académico.

e Realizar trabajos en clase que no corresponden a la asignatura.

e Las demas acciones que afecten el normal funcionamiento, la convivencia y el
desarrollo escolar en la Institucion debidamente comprobadas y evidenciadas
también seran consideradas faltas leves.

b. Faltas Graves

Son consideradas faltas graves, la reincidencia de faltas leves; actitudes y
comportamientos que atenten contra la integridad fisica y/o psicologica, ética, social o de
género de otro miembro de la comunidad educativa y del bien comdn, asi como acciones
deshonestas que afecten la convivencia. De la misma manera las faltas de respeto a los
simbolos patrios y/o religiosos del establecimiento.

Son consideradas faltas graves:

e Dafiar el bien comdn.

e Fuga interna.

e Quitarle la pelota o los juegos a los méas pequefios.

e Quitar comida u otros objetos a sus pares.

e Salir sin autorizacion de la sala durante el desarrollo de las clases.

e Demostraciones publicas de carifio descontextualizadas al ambiente escolar.

e Agredir verbalmente a otro miembro de la comunidad educativa. (Contexto)

e Amenazas de agresion a cualquier miembro de la comunidad escolar (verbalmente).
(Se consideran también las acciones de este tipo realizadas a través de Internet).

e Impedir el normal desarrollo de las clases, dificultando el proceso de aprendizaje del
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e Utilizar elementos distractores en el aula de clase como radios, celulares, revistas
elementos tecnoldgicos de cualquier tipo, elementos de maquillaje, tablets, entre
otros elementos que no hacen parte de los Utiles escolares.

e Reincidencia en la falta de compromiso y responsabilidad con el trabajo académico
y la no presentacion de trabajos, talleres, tareas o evaluaciones de recuperacion en el
respectivo periodo por logros pendientes segin la programacién colegial o al
finalizar el afio lectivo.

e Incumplimiento a los compromisos académicos y/o de convivencia debidamente
firmados en compafiia de su apoderado.

e Deteriorar muros, muebles, enseres, carteleras, chapas, avisos informativos y demas
elementos del colegio y sus instalaciones

e Poner en peligro su integridad fisica, realizando acciones temerarias.

e Ingresar o salir del colegio por zonas no establecidas para ello.

e Lanzar artefactos u objetos que pongan en peligro la integridad fisica de las
personas

e Impedir sin violencia el desarrollo normal de las actividades académicas o extra
programaticas.

e En actividades deportivas, demostrar actitudes que vayan en contra del espiritu de
éstas.

e Editar o promover la circulacién de publicidad no autorizada.

e Realizar venta de productos dentro del establecimiento, sin la autorizacion
correspondiente.

e Realizar actividades que estén en contra de los principios y valores catélicos, tales
como; cartas de tarot, tabla ouija, entre otros.

e Utilizar el nombre o simbolos de la institucion en hechos que afecten la buena
imagen del Colegio.

e Faltar el respeto a los simbolos patrios o religiosos.

e Se consideran las faltas leves reiteradas que afecten la convivencia escolar.

e Las demas acciones que afecten el normal funcionamiento, la convivencia y el
desarrollo escolar en la Institucion debidamente comprobadas y evidenciadas.

c. Faltas Gravisimas

Seran consideradas faltas gravisimas, la reincidencia de faltas graves; actitudes y
comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica de si mismos y de
otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas
tipificadas como delito. Son consideradas faltas gravisimas:

e Robos y hurtos.

e Agredir fisicamente a otro miembro de la comunidad educativa

e Abuso sexual y acoso sexual.

e Actitudes o acciones de indole sexual que perturben el normal desarrollo de las
actividades de aprendizaje y que generen afectacion, incomodidad a pares y/o
adultos.

e Trafico, porte y consumo de alcohol, tabaco y drogas.

e Presentarse al colegio en estado de embriaguez o drogado/a.

e Actos que perturben el normal funcionamiento de las actividades del Colegio. Se
consideran la repeticion de faltas graves que afecten gravemente la convivencia
escolar.

e Dafios graves en las instalaciones y bienes del Colegio.
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e Ofender o intimidar a un docente o asistente de la educacion y cualqui€
funcionario.

e Tomar fotografias sin autorizacion a distintos miembros de la comunidad educativa,
para cualquier finalidad.

e Subir y/o compartir en redes sociales o internet fotos propias o de otras personas
estilo pack y/o intimas con o sin autorizacion.

e Realizar actos de Bullying o ciberbullying, a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

e Suplantar identidad de algin miembro de la comunidad educativa a través de redes
sociales o cualquier medio tanto fisico o virtual.

e Realizar o crear material fisico o virtual (Memes, canciones, dibujos, etc.) de
cualquier miembro de la comunidad educativa con clara intencion de mofa, burla
y/o descalificacion.

e Subir fotos a las redes sociales propias o de otras personas que no tengan fines
académicos o que excedan los limites de la discrecion y moral de las personas.

e Amenazar, intimidar u otras clases de manifestaciones hacia los demas estudiantes,
docentes o personal administrativo de la institucion educativa, utilizando como
medio las redes sociales y otros medios a través de la web; el acoso o maltrato
escolar.

e Distribuir, editar, propagar a través de cualquier medio escrito audiovisual o
electrénico, material de tipo pornografico.

e Usar medios tecnologicos — Redes Sociales (Facebook, Whatsapp, Instagram, Ask,
Twitter, etc.) -, para burlarse, intimidar, vejar, amenazar, desprestigiar, suplantar o
menoscabar, tanto a estudiantes como a cualquier otro miembro de la comunidad
educativa.

e Participar en desordenes que atenten el normal desarrollo de las actividades
escolares y generando riesgos evidentes para los miembros de la comunidad escolar.
Se calificard como gravedad extrema si estos desordenes alteran el orden de la via
publica.

e Tomar dependencias del Colegio se considera un mecanismo contrario a los
aceptados por el Establecimiento para solucionar conflictos, por lo que se espera
que el respeto, didlogo y la participacion sean los valores que guien nuestra
convivencia. Por otra parte, la usurpacion de propiedad privada, es una figura legal
que estd penada por ley, por lo tanto, quienes incurran en esto se exponen a las
sanciones contenidas en la nueva ley procesal penal adolescente (LRPA).

e Cualquier otra falta sancionada por el cddigo penal (LRPA).

d. Respecto a actitudes deshonestas

Colegio Santa Mdnica, trabaja por la integralidad de los estudiantes, poniendo
énfasis en el desarrollo de valores catolicos y humanos segun nuestro Proyecto Educativo.
Por lo anterior también se considera falta gravisima todas las acciones contrarias al Perfil
de estudiante tales como:

e Falsear o corregir calificaciones.

e No asistir a clases con el desconocimiento de sus padres y apoderados (Cimarra)

e Inasistencia a clases mientras permanezca en el colegio o ausentarse de ella sin
previa autorizacion. (Cimarra interna)

e Presentar situaciones deshonestas en las actividades (tareas, evaluaciones)

e Usar documentos de otro alumno/a como propios.

=7 7 =7
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e Abandonar el colegio sin la autorizacion respectiva.

e Falsificar firmas, notas, documentos, o cualquier tipo de engafio a docentes y
autoridades del Colegio.

e Manipular e intervenir el libro de clases.

Nota: Toda falta considerada en el manual de convivencia, sera debidamente informada a
los padres y apoderados, por medio de los canales oficiales del Colegio Santa Monica.

Nota: Toda situacién que atente contra la ley de responsabilidad penal adolescente, se
informara a las autoridades pertinentes.

3. Procedimiento ante las Faltas

a. Procedimientos para faltas leves

Cuando un estudiante cometa una falta leve, se seguira el siguiente procedimiento:

i.  Toda falta leve deberé ser registrada por el profesor en la hoja de vida del estudiante
en el Libro de Clases.

ii. Si existe reiteracion de la falta, el profesor/a que corresponda informara al
apoderado/a a través de comunicacion formal.

iii.  La reiteracion de la falta leve se considerard como Falta Grave, siempre que esta
reiteracion signifique la afectacion de la convivencia escolar.

iv. Se aplicaran medidas formativas y en caso que la situacién lo amerite,
(considerando atenuantes y agravantes) segun la evaluacion del equipo de
Convivencia Escolar en conjunto con Inspectoria General, se aplicaran medidas
disciplinarias, especialmente en los casos de reiteracion.

b. Procedimientos para faltas graves

Frente a una falta grave el Equipo de Convivencia Escolar formado por Encargada
de Convivencia, Psic6loga e Inspector General, realizara tipificacion de falta, considerando
agravantes y atenuantes, entiéndase edad, contexto, antecedentes anteriores, condiciones,
tratamientos y otros atingentes a la situacion; ademéas de acompafiamiento y seguimiento de
las acciones realizadas.

Ante una falta grave se debe proceder de la siguiente manera:

i.  Anotacion en la hoja de vida del estudiante en el Libro de Clases.

ii.  Derivacion a Inspectoria quien debe citar a los padres y/o apoderados.

iii.  Actitudes y/o actos que afecten la Convivencia Escolar deben ser informados al
Encargado/a de convivencia respectivo quien seguira los protocolos
correspondientes, no obstante Inspectoria aplicara las sanciones correspondientes.

iv. La reiteracion de una falta grave, que afecte la convivencia escolar, se considerara
falta gravisima.

v. Se aplicaran medidas formativas y en caso que la situacion lo amerite, segln la
evaluacion del equipo de convivencia escolar en conjunto con Inspectoria General,
se aplicaran medidas disciplinarias, especialmente en los casos de reiteracion.

vi. Todo acto que sea constitutivo de delito debe ser denunciado por el colegio a las
autoridades pertinentes, de acuerdo al protocolo.
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c. Procedimientos para faltas gravisimas

Frente a una falta gravisima, se debe proceder de la siguiente manera:

i.  Derivacion a Inspectoria quien debe citar a los padres y/o apoderados.

ii.  Se aplicara suspension de clases inmediatamente.

iii.  Actitudes y/o actos que afecten la Convivencia Escolar deben ser informados al
Encargado/a de convivencia quien seguira los protocolos correspondientes, no
obstante Inspectoria aplicara las sanciones correspondientes.

iv.  Se aplicardn medidas formativas y en caso que la situacion lo amerite, seguin la
evaluacion del equipo de convivencia escolar en conjunto con Inspectoria General,
se aplicaran medidas disciplinarias, especialmente en los casos de reiteracion.

v.  Se podra aplicar medida de condicionalidad de matricula de inmediato, si la falta
constituye una falta gravisima. Posteriormente, de reiterarse, no renovacion de
matricula.

vi. Todo acto que sea constitutivo de delito debe ser denunciado por el colegio a las
autoridades pertinentes, de acuerdo al protocolo.

4. Procedimientos a considerar en caso de comprobar una
falta

a. Medidas Formativas y Disciplinarias

Medida Formativas

La finalidad de estas medidas es:

e Generar conciencia sobre las consecuencias de sus actos.

e Desarrollar responsabilidad, aprendizajes significativos y compromiso con la
comunidad educativa.

e Otorgar la posibilidad de corregir el error, brindando un plazo prudente para que se
produzca dicho aprendizaje.

e Aportar a su formacion ciudadana.

Entre ellas podemos mencionar:

Conversacion con el estudiante: Es el momento en que el profesor u otra autoridad
del colegio de manera personal lleva a la reflexion al estudiante y le permite referir la
situacion y motivos que llevaron a la falta o conflicto. De esta conversacion derivara:

e Reconocer la transgresion a la norma y/o visualizar el dafio provocado.
e Identificar alternativas de solucion o acto reparatorio del conflicto o dafio causado.

- Entrevista con el apoderado: El/la Profesor/a, Inspectoria de patio, Inspector
General, Encargado de Convivencia Escolar o Direccion, citara al apoderado a
través de cualquier medio oficial, quedando por escrito en ficha de entrevistas,
segun corresponda. En ésta se pondra en antecedentes a los padres y/o apoderados
de las faltas de su hijo/a y de lo inconveniente que resulta su conducta, que de
repetirse podrian derivar en otras sanciones. En este mismo acto se deberan acordar
medidas de apoyo dirigidas por el departamento de convivencia escolar contenidas
en el presente Reglamento Interno.

- Trabajos comunitario o pedagogico: Actividades que debera realizar el estudiante

s
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Servicio Comunitario, tales como:

Limpiar los vidrios de la sala por el interior de la misma.
Aseo de Patios y escaleras.

Asear la sala de clases.

Limpiar Bancos y sillas de su sala.

Preparar recreos activos para los(as) estudiantes de Bésica.

Servicio Pedagogico, tales como:

Recolectar o elaborar material para estudiantes de cursos inferiores al suyo.

Ser ayudante de un profesor en la realizacién de una o0 mas clases, segun sus
aptitudes.

Clasificar textos en biblioteca segln su contenido.

Apoyar a estudiantes menores en sus tareas.

e Colaborar en actos civicos.

Colaborar activamente en los Diarios Murales.

Participacion en Talleres de Formacion:

Asistencia a charlas o talleres relativos al consumo o efectos de las bebidas
alcohélicas, las drogas o sustancias ilicitas

Asistencia de Talleres de Convivencia.

Talleres de habilidades sociales

Talleres de habilidades emocionales.

Asistencia a Talleres de responsabilidad.

Talleres de Reforzamiento.

Asistencia a Talleres de Padres, Madres o Apoderados/as.

Medidas Disciplinarias

Suspension interna: Se refiere a la separacion del estudiante de toda actividad
académica o extracurricular, por un periodo de un dia. Durante este dia el estudiante
estara en las dependencias del colegio realizando una tarea que le sea asignada. Esta
tarea, pueden ser las mencionadas en el punto anterior.

Suspension temporal: Se refiere a la separacion del estudiante de toda actividad
académica o extracurricular, por un periodo de uno a cinco dias. La gradualidad de
la sancion esta sujeta al analisis del caso por la instancia competente (departamento
Convivencia escolar e Inspector General) y siempre sera registrada en el libro de
observacion y sistema computacional, con citacion y notificacion al apoderado/a.

Condicionalidad: Es aquella medida que condiciona la matricula del (los)
estudiante(s) que hayan cometido reiteradamente una falta. Serd registrada en el
libro de observaciones, con citacion y notificacion al apoderado/a. Esta medida
podra tomarse inmediatamente si el estudiante comete una falta gravisima o puede
establecerse en la instancia de comité de convivencia escolar.

No renovacion de matricula: La no renovacion de matricula corresponde cuando la
conducta de un estudiante atenta directamente la integridad fisica y/o psicoldgica de
cualguier miembro de la comunidad educativa v afecten gravemente la convivencia
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La medida de no renovacion de matricula podra adoptarse mediante un
procedimiento previo, racional y justo, garantizando el derecho del estudiante afectado y/o
del padre, la madre o apoderado/a a realizar sus descargos y a solicitar la reconsideracion
de la medida.

Es facultad de Direccion, en consulta al equipo de Gestion aplicar esta medida, la
cual consiste en no renovar la matricula para el siguiente afio al estudiante, quedando
inhabilitado a volver de manera definitiva al establecimiento. Esta decision, junto a sus
fundamentos debera ser notificada por escrito al estudiante afectado y podrén pedir la
reconsideracion de la medida dentro de quince dias de su notificacién, ante la misma
autoridad, quien resolverd, previa consulta al consejo de profesores.

El consejo debera pronunciarse, teniendo a la vista los informes técnicos de los
especialistas que se encuentren disponibles en el establecimiento.

- Expulsiéon inmediata: Se dard en aquellos casos en que afecten gravemente la
convivencia escolar y/o la falta haya ocasionado un dafio grave a un miembro de la
comunidad educativa y derive en peligro inminente y potencial para los demas
miembros de la comunidad educativa

"Siempre se entendera que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos
por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como profesores, padres y
apoderados, estudiantes, asistentes de la educacion, entre otros, de un establecimiento
educacional, que causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros
de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias de los
establecimientos, tales como agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas que
produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi
como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del
servicio educativo por parte del establecimiento.”

Direccion tendra la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el
procedimiento sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que en un
establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o gravisimas
establecidas como tales en los reglamentos internos de cada establecimiento, y que
conlleven como sancion en los mismos, la expulsion o cancelacién de la matricula, o
afecten gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en la ley.

Direccion debera notificar la decision de suspender al estudiante, junto a sus
fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado, segun
corresponda. En los procedimientos sancionatorios en los que se haya utilizado la medida
cautelar de suspension, habra un plazo maximo de diez dias habiles para resolver, desde la
respectiva notificacion de la medida cautelar. En dichos procedimientos se deberan respetar
los principios del debido proceso, tales como la presuncion de inocencia, bilateralidad,
derecho a presentar pruebas, entre otros.

Contra la resolucion que imponga el procedimiento establecido en los parrafos
anteriores se podra pedir la reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco dias
contado desde la respectiva notificacion, ante la misma autoridad, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores, el que deberd pronunciarse por escrito. La interposicion
de la referida reconsideracion ampliara el plazo de suspension del estudiante hasta culminar
su tramitacion. La imposicion de la medida cautelar de suspension no podra ser considerada
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velara por la reubicacion del estudiante sancionado, en establecimientos que cuenten con
profesionales que presten apoyo psicosocial, y adoptard las medidas para su adecuada
insercién en la comunidad escolar. Ademas, informara de cada procedimiento sancionatorio
que derive en una expulsion, a la Defensoria de los Derechos de la Nifiez, cuando se trate
de menores de edad.".

Nota: Cada accion realizada con los estudiantes deberé contar con un registro escrito en el
formato institucional, de igual manera, debe estar mencionado en el libro de clases y
siempre se debe informar a los padres de manera personal. Si los padres no asisten, se podra
informar por escrito, a través de los medios oficiales del colegio.

Las medidas excepcionales como suspension, no renovacion de matricula y
caducidad de matricula se haran efectivas solo cuando afecten gravemente la convivencia
escolar y exista un dafio fisico y/o psicoldgico para uno o mas miembros de la comunidad
escolar.

Medidas Remediales

Se consideran Medidas Remediales todas las acciones que promuevan la
restauracion de las relaciones de convivencia que se hayan visto afectadas. Estas seran
gestionadas por el departamento de Convivencia Escolar e Inspector General:

e Cambio de curso.

e Reduccién de jornada.

e Peticion de Disculpas.

e Actividades de Convivencia para el grupo curso afectado.
e Medidas reparatorias.

e Trabajo de emociones

e Actividades de orden valdrico para las personas involucradas.
e Trabajo Comunitario

e Trabajo Pedagogico

e Derivacion a Psicologa del Colegio.

e Derivacion a Especialistas Externos.

e Carta de compromiso.

b. Comité de Convivencia

En los meses de Mayo y Octubre se reuniran los docentes a analizar la convivencia de cada
curso, desde una mirada inclusiva, formativa y alejada de procesos punitivos, que procede
bajo fundamentos justos, racionales, transparentes, responsables y proporcionales a cada
situacion y sujeto considerando sus individualidades. En este espacio, se generan planes de
accion y gestion para mejorar y promover la buena convivencia de todos nuestros

estudiantes, desarrollando acciones y desplegando maltiples medidas. Esto constituye un
insumo para las decisiones tomadas por Direccion.

Es importante destacar que ante medidas extraordinarias y extremas como carta de
compromiso, condicionalidad, caducidad de matricula se hace relevante saber que las
causales para tomar estas medidas estan claramente descritas en el reglamento.
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c. Gradualidad de medidas

La infraccion a una normativa regulada por este reglamento disciplinario sera
motivo de medidas progresivas que estaran de acuerdo al tipo de infraccion, recurrencia y
circunstancia atenuantes y agravantes. Estas corresponden a:

Falta Medida

Leve Serédn causales de registro en el libro de clases, compromiso con el
estudiante, siendo analizado por inspectoria y Convivencia Escolar,
cuando corresponda.

Grave Serén analizadas por Inspectoria General y Convivencia Escolar,, segln
corresponda, pudiendo ser causales desde la suspension temporal de
actividades escolares, o condicionalidad de matricula en el caso de 1°
basico a 3° medio y suspension de ceremonia de Licenciatura para 4°
medios, dependiendo de la gravedad de los hechos.

Gravisima Seran analizadas por Inspectoria General y Convivencia Escolar, segun
corresponda, llegando a Direccion, cuando el caso lo amerite, pudiendo
ser causales desde la suspension temporal de actividades escolares hasta
la caducidad de la matricula en el caso de 1° basico a 3° medio y
suspension de ceremonia de Licenciatura para 4° medios, dependiendo
de la gravedad de los hechos.

d. Conducto Regular

Frente a cualquier situacion de indisciplina o conflicto de convivencia, los primeros
en buscar una solucion seran los docentes mas cercanos al evento, ya sea dentro o fuera del
aula. Si se tratara de una falta leve, que no requiere mayor investigacion, entonces el mismo
docente o el/la profesor/a jefe aplicara las medidas antes descritas para este tipo de
situaciones. En los casos que lo ameriten, los docentes podran recurrir al apoyo de la
inspectora de patio.

En cambio, si se tratase de una falta grave o gravisima que amerite una mayor
investigacion, se recurrira a Inspectoria General y Convivencia Escolar, segun la naturaleza
del evento en cuestion.

En caso de que Convivencia Escolar, lo considere pertinente, se recurrira a la
intervencion de la Direccion.

e. Apelacion

- Apelacion de Medidas a faltas leves y graves: Sera derecho de los estudiantes y
de los apoderados solicitar la reconsideracion de cualquier medida, la cual debe ser
dirigida a Convivencia Escolar, por escrito manifestando los fundamentos por los
cuales se solicita esta apelacion._El encargado que tome antecedentes, reevaluara la
medida, tomando en consideracion fundamentos, atenuantes y agravantes.

- Apelacion _de Medidas a faltas gravisimas: Serd derecho de los apoderados
solicitar la reconsideracion de las medidas dadas frente a faltas gravisimas, con el
fin de ABSOLVER de responsabilidades a los que hayan sido sancionados o
VALIDAR sanciones dadas por la Institucion. Esta APELACION, es de carécter
. ada a D j i
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respaldo de sus padres y/o apoderados) Se debe informar a Convivencia Escolar, su
interés por apelar. Una vez comunicada la medida, el apoderado/a tendra un plazo
méaximo de 15 dias habiles para entregar la solicitud formal de la apelacion.

Procedimiento Institucional frente a una Apelacién

Inspectoria General y Convivencia Escolar deberd, en conjunto a coordinacién con
el/la profesor/a jefe, Inspectora de patio, Coordinacion de Ciclo, recolectar las evidencias
de avances Yy retrocesos visualizados a partir de la fecha en que se aplicé la sancién, para
ser utilizados como antecedentes en la reevaluacion del caso, para ser entregados a
Direccidn.

Los antecedentes que se deberan adjuntar son:

e Registro de observaciones en el libro.

¢ Registro de conversaciones con el estudiante y/o apoderado/a.
e Resumen de atrasos e inasistencias.

e Antecedentes de citaciones al apoderado.

Nota: En todos los casos los padres tendran 15 dias habiles una vez informada la medida
para entregar la apelacion, por su parte, el colegio tendra 10 dias habiles para contestar
dicha apelacion.
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f. Procedimiento ante una situacion que alude a la Convivencia Escolar

Etapas del Responsable: Propositos
procedimiento El adulto que
recibe/presencia los
hechos
1. Toma de Profesor Conocer los hechos acontecidos y el
Antecedentes Inspector de contexto en el que se dieron.
Patio
2. Entrevista Profesor Contener a los involucrados y derivar
estudiantes Inspector de al equipo de apoyo correspondiente.
involucrados y Patio Conocer las distintas
testigos por percepciones de lo ocurrido y grados
separado. de participacién de los involucrados.

Conocer antecedentes previos.

3. Evaluacion Inspector General Determinar una medida justa respecto
del grado de la Depto. de Convivencia | al grado de la falta, la reiteracion (si la
falta escolar o Direccion hubiere) y la edad de los involucrados.
4.Medidas Inspector General El estudiante que cometio la falta
y/o Depto. de Convivencia | cumple con la medida y/o remedial
Remediales Escolar o Direccion correspondiente para luego dar a
conocer su reflexion respecto del
proceso.
5. Entrevista con Profesor Entregar informacion objetiva a los
apoderados Inspector apoderados
involucrados General Coordinar formas de apoyo a los
Depto. de Convivencia | estudiantes
Escolar o Direccion. Dar a conocer sancion vy
(seguin corresponda) remediales.
6. Mediacion Profesor Conciliar las partes Corregir
Inspector malos entendidos
General Facilitar mejores  formas  de
Depto. de Convivencia | comunicacion y expresion emocional
Escolar Establecer remediales
o Direccion

(segln corresponda)

e EI orden establecido en el cuadro anterior, podria ser alterado de acuerdo al
bienestar de los estudiantes y/o la viabilidad del proceso.

En caso de que exista una falta y corresponda aplicar sancién, siempre debe
consultarse el Reglamento interno, las medidas deben aparecer explicitamente en este. No
existe facultad discrecional de la autoridad. Las faltas leves podran ser sancionadas por
cualquier docente o inspector de patio.

En caso de las faltas graves y gravisimas, la sancion sera aplicada por el Inspector
General, quien determinara la sancion en base al Reglamento Interno.
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Notificacion de la Sancién

En caso de faltas leves la sancion serd& comunicada al alumno verbalmente,
registrada en la hoja de vida e informada a los padres a través de correo electrdnico,
Ilamado telefonico o entrevista presencial.

En caso de que sean faltas graves o gravisimas, la sancion serd informada, ademas
personalmente al apoderado.

Toda situacion atendida debe ser registrada, en la hoja de vida del estudiante o en
registro de conversacion y a su vez informada via correo electronico al apoderado.

g. Regulaciones Referidas Al Ambito De Convivencia Escolar

La normativa define la buena convivencia escolar como la coexistencia arménica de
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 de los estudiantes. Todos los miembros de la comunidad educativa
deben propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia, a su vez todos los
funcionarios de Colegio Santa Mdnica deberan recibir capacitacion sobre la promocién de
la buena convivencia escolar y el manejo de situaciones de conflicto.

5. Politica de Resolucion Pacifica de Conflictos

El Colegio declara su orientacion al didlogo en un ambiente de respeto, solidaridad
y de tolerancia, como la estrategia mas importante de encuentro entre dos personas y/o
grupos, destacando ademas el caracter formativo que posee y reconociéndolo como la
herramienta prioritaria de trabajo con nifios y jovenes en desarrollo. En base a lo anterior es
que se declara a continuacion la politica de resolucion pacifica de conflictos basada en la
herramienta de la Mediacion Escolar, sus caracteristicas, actores, posibilidades y
restricciones. Es importante consignar que la resolucion pacifica de los conflictos no se
contrapone con la aplicacion de medidas disciplinarias en caso de que se corrobore la
existencia de una conducta constitutiva de falta.

h. Definicion

Forma de resolver conflictos entre dos 0 mas personas con ayuda de una tercera
persona imparcial, el mediador, que regula el proceso de comunicacion hacia una posible
solucion que satisfaga las necesidades de las partes en conflicto. Se trata de una estrategia
muy util cuando ocurren conflictos, incluso cuando existe un marco normativo de
convivencia explicito. Ademas, constituye una tactica preventiva, en tanto que ensefia un
repertorio de comportamientos que las personas van incorporando en las relaciones que
establecen con los demas para mejorarlas en cuanto a su calidad.

i. Rol del mediador Escolar

Busca satisfacer las necesidades de las partes en disputa, regulando el proceso de
comunicacion y conduciéndolo por medio de unos sencillos pasos en los que, si las partes
colaboran, es posible llegar a una solucion en la que todos queden satisfechos, respecto de
los acuerdos tomados.

j. Caracteristicas de la Mediaciéon

e Voluntariedad: Tanto para las partes como para el mediador. En este proceso no
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e Confidencialidad: Los asuntos tratados no pueden ser divulgados por las partes T
por el mediador.

e Imparcialidad: El mediador deberé observar permanente y rigurosa imparcialidad.

e Comunicacion y colaboracion: Como negociacion asistida, las partes deben
cooperar en la resolucién de su conflicto.

e lgualdad de condiciones: Se basa en la simetria relacional de las partes involucradas
en el conflicto.

k. Roly Funciones de los Mediadores

e Guian el proceso, no asumen la responsabilidad de transformar el conflicto.

e Ayudan a las partes a identificar y satisfacer sus necesidades e intereses.

e Estan atentos a los valores por los que se guian las partes.

e Ayudan a las partes a comprenderse y a sopesar sus planteamientos.

e Contribuyen a que se genere confianza entre las partes y en el proceso.

e Proponen procedimientos de busqueda de soluciones.

e No juzgan a las partes.

e Casos en los que es posible la Mediacién

e Cuando las partes asi lo desean o lo prevé la normatividad. Para esto hay que hablar
previamente con cada una de las partes con el fin de obtener su aprobacion y
garantizar por esta via su colaboracion en el proceso.

e Ademas es relevante evaluar si las relaciones establecidas son importantes y las
partes no desean romper el vinculo existente o, por o menos, no quieren tener mas
problemas.

e Cuando se comparten espacios comunes Y, por ello, las partes no quieren sentirse
incomodas.

e Cuando no existen impedimentos en las partes relacionadas con la capacidad de
comunicacion.

e Casos en los que no es posible la Mediacion

e Las partes no la desean.

e Los casos ya fueron mediados y no se cumplio con lo acordado.

¢ No hay credibilidad ni confianza en el espacio de mediacion.

e Asimetria de poder insalvable y dafiino para una de las partes.

e Maltrato grave y/o prolongado entre pares.

e Se trata de hechos de notoria gravedad, sobre todo de aquellos cuyas implicaciones
trascienden el ambito de lo educativo.

1. La Negociacion

Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencion de terceros,
para que los implicados entablen una comunicacion en busca de una solucion aceptable a
sus diferencias. La que se explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el
problema pensando en una solucion conveniente para ambos y en la que las concesiones se
encaminen a satisfacer los intereses comunes. Esta estrategia puede ser aplicada, también,
entre personas que se encuentran en asimetria jerarquica (un profesor y un estudiante, por
ejemplo), siempre y cuando no exista uso ilegitimo de poder por una de las partes.
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m. El Arbitraje

Es un procedimiento que estd guiado por un adulto que proporcione garantias de
legitimidad ante la comunidad educativa, con atribuciones en la institucion escolar quien, a
través del didlogo, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los
involucrados, indaga sobre una solucién justa y formativa para ambas partes, en relacion a
la situacion planteada. La funcidn de esta persona adulta es buscar una solucién formativa
para todos los involucrados, sobre la base del didlogo y de una reflexion critica sobre la
experiencia vivenciada en el conflicto.
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XI. Regulaciones Referidas al Ambito de la
Convivencia Escolar

La familia, como nucleo fundamental de la sociedad, es el principal formador en la
entrega de valores y desarrollo del caracter del nifio/a; y como colegio nos presentamos
como el primer colaborador en esta labor complementaria. Por tanto, como institucion
creemos esencial la formacion de la responsabilidad ciudadana, la consideracion del bien
comln y el adecuado uso de la libertad, para la vida en comunidad. Es por ello que los
espacios de dialogo, la expresién racional y emocional, y la divulgacion de una clara
normativa son la base para lograr un ambiente de excelencia que permita el desarrollo
equilibrado de las capacidades del estudiante para el aprendizaje y un adecuado clima
escolar.

Como Politica de Prevencién, Colegio Santa Mdnica durante el afio académico
disefia espacios y momentos en la vida escolar que fomenta buenas formas de convivencia
tales como:

e Unidades de Orientacion: La ensefianza practica de valores y habitos, que aportan
al desarrollo integral del estudiante, tales como: Convivencia escolar, Afectividad y
sexualidad, Vida Saludable, Orientacion Vocacional y Formacion Ciudadana.

e Promocién de aspectos formativos para adultos responsable de la comunidad a
través de Charlas a familia, profesores y asistentes de la educacion.

e Actividades emanadas desde el Ministerio promovidas con Convivencia
Escolar: dia del buen trato, de la convivencia escolar, de la paz, dia de la felicidad,
etc.

e Promotores de Convivencia: Representantes por curso que son colaboradores en la
promocion de la sana convivencia en sus cursos Yy para todo el colegio a través de su
capacitacion y otras actividades auto-gestionadas, como, por ejemplo: jornadas
semestrales de promocion de la buena convivencia.

e Encuentros de Formacion Integral: Actividad destinada a favorecer el desarrollo
espiritual, la cohesion grupal y la preparacion para la vida en sociedad.

Colegio Santa Mdnica considera las siguientes medidas pedagdgicas:

e Desarrollar clases atractivas, desafiantes, motivadoras que interesen a los
estudiantes y los comprometen con su aprendizaje.

e Mostrar altas expectativas respecto del desarrollo integral de sus estudiantes.

e Contextualizar los contenidos y habilidades a desarrollar en trabajos grupales en un
clima de aceptacion, equidad, respeto, confianza y solidaridad.

e Socializar, realizar puestas en comin y consensuar potenciando el valor de la
convivencia y actitud civica.

e Rutinas estables, claras y conocidas que redunden en ambientes favorables para la
ensefianza y el aprendizaje.

e Preocupacién y abordaje de todas las situaciones de convivencia escolar que se
generen dentro de la sala de clases y/o que le sea informada por los estudiantes.

e Ser ejemplos de buena convivencia escolar en el trato, el saludo cordial, la
preocupacion.
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a. Buen trato

El Buen Trato se refiere a practicas y relaciones de afecto y respeto que se tienen

consigo mismo y con los demas miembros de la Comunidad Educativa, promoviendo la
valoracion de todas las personas con las que convivimos, las que se aprecian a través del:

Respeto por las diferencias individuales, las libertades personales y de conciencia.
Expresarse y relacionarse a través de actitudes de amabilidad, cortesia, cuidado y
vocabulario sin utilizacion de palabras ofensivas y groserias.

Respetar el espacio y propiedad del otro.

Cuidado hacia si mismo y los demés

Cordialidad en el trato (Saludar, agradecer, pedir permiso, etc.)

Mostrarse inclusivo en todas las actividades con sus comparieros; integrar a
comparieros en los trabajos, recreos y todas las instancias sociales y compartidas.

b. Favorecer un clima adecuado para el aprendizaje y la
realizacidn de clases

Esto se refiere a las interacciones que ocurren dentro del aula, tanto entre los

docentes y estudiantes, como de los estudiantes entre si, valorando y manteniendo normas
de comportamiento y espacios organizados y estimulantes.

Estar atentos en clases

Participar y colaborar positivamente para el logro del aprendizaje de todos los
estudiantes.

Respetar la autoridad y lineamientos del docente dentro de la sala de clases

Respetar el derecho de aprender de sus comparieros

Respetar las normas de convivencia establecidas por el colegio

Mantener su espacio y la sala en general limpia y ordenada.

Favorecer el trabajo en equipo.

Favorecer el trabajo colaborativo.

c. Mantener un comportamiento adecuado al contexto
escolar

El contexto escolar se enmarca dentro de un caracter de formalidad, siendo este el

espacio de aprendizaje de la interaccion con otros, se establecen relaciones de jerarquia y
respeto y diferenciacion de roles, respetando los derechos y deberes establecidos en este
reglamento.

Expresarse en lenguaje formal con cada miembro de la Comunidad Educativa
Respetar los procedimientos reconocidos como colegio.

Respetar el conducto regular.

Actuar de manera honesta

Expresar su afectividad de forma adecuada

Ser responsable de la imagen que proyecta como miembro del colegio.

d. Cumplir con sus responsabilidades
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e Cumplir plazos y acuerdos.

e Participar en todas las actividades del colegio.

e Asistir atodas las actividades obligatorias.

e Cumplir con la normativa contemplada en este manual.

e. Composicion y funcionamiento del Comité de Buena
Convivencia

Colegio Santa Monica, como colegio particular privado esté legalmente obligado a
constituir un Comité de Buena Convivencia Escolar. La tarea de esta instancia es cumplir
con las funciones de promocion de la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de
violencia fisica y psicoldgica, agresiones u hostigamientos, causadas a través de cualquier
medio, incluidos medios digitales Redes sociales, paginas de internet, etc.

“Aprender a convivir” es uno de los cuatro pilares del aprendizaje para el siglo XXI (Jaques
Delors) que necesariamente tiene que desarrollarse en compafiia de otros 5. Atendiendo a
este desafio, es que se propone conformar equipos de Convivencia Escolar que se
encarguen de planificar, implementar y monitorear las actividades que se acuerden en los
planes de gestion de la convivencia aprobados por el comité de la buena convivencia.

El equipo de convivencia del Colegio Santa Modnica estard compuesto por el
encargado(a) de convivencia, quien lo coordina, el inspector(a) general, psicologa y técnico
en educacion social infanto juvenil.

El equipo de Convivencia Escolar debe tener una vision sobre el modo en que la
Politica Nacional de Convivencia articula los aprendizajes esperados en esta area con los
que se desarrollen en otras areas y actividades del curriculo, de acuerdo con lo establecido
en el PEI (Proyecto Educativo Institucional). Para ello, es importante que el encargado de
convivencia escolar o el mismo inspector general (al ser parte ya del equipo directivo)
pueda ser el nexo entre el equipo de convivencia escolar y el equipo directivo. Este equipo
intencionara buenas practicas de convivencia, generara espacios de reflexion sobre como se
convive, de manera de fomentar practicas democraticas e inclusivas en torno a valores y
principios éticos, como el respeto a las diferencias, el cuidado a los demas, la participacion
responsable y la creacion de climas adecuados para el aprendizaje. En sintesis, dentro de los
deberes asociados al rol del Equipo de Convivencia Escolar, se encuentran:

e Tener una mirada proyectiva sobre como prever y atender situaciones de violencia
escolar suscitadas al interior del establecimiento educacional.

e Desarrollar las mejores estrategias para formar a grupos de estudiantes que puedan
hacerse cargo del manejo de conflictos.

e Desarrollar las mejores estrategias para capacitar a otros docentes, madres, padres
y/o apoderados en la aplicacion de normas de convivencia y protocolos de actuacion
con sentido formativo.

e Encargarse de la organizacion de los recursos materiales de que dispone el
establecimiento educacional para implementar las actividades de las estrategias
disefiadas para mejorar la convivencia.

f.El encargado de Convivencia Escolar

Debe conocer, comprender y hacerse cargo de los enfoques para abordar la

sy

onvivencia planteados en la Pog a Nacional de Convivencia olar. asi como la
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Se espera que el encargado de convivencia, conozca la Politica Nacional de
Convivencia Escolar y se maneje en areas como clima escolar, resoluciéon pacifica de
conflictos, mediacion escolar y concepcion de aprendizaje integral.Es deseable que tenga
capacidad de gestion, liderazgo y experiencia en convocar y generar la participacion de
distintos actores de la comunidad educativa.

El encargado de convivencia coordina el equipo de Convivencia Escolar y lidera el
disefio e implementacion de las actividades y estrategias que ayuden a mejorar la
convivencia y a fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia pacifico, la gestion de
un buen clima de convivencia institucional y la formacion de equipos de trabajo
colaborativo en el establecimiento. Para realizar sus tareas, el encargado de Convivencia
Escolar debe contar con el respaldo del equipo directivo y con un equipo de trabajo con el
que pueda planear, reflexionar y llevar a cabo las actividades del plan de convivencia, y
delegar tareas. Participa de las reuniones de trabajo del equipo directivo con el fin de
garantizar que el plan de convivencia tenga una mirada articulada e integrada con el resto
de la gestion institucional. Por otra parte, éste debe responder a las necesidades detectadas y
priorizadas, hechas por medio de un diagnéstico comprensivo y efectuado en colaboracion
con los actores de la comunidad educativa a partir de los focos que tensionan la
convivencia en las dimensiones de gestion y areas propuestas en su proceso de
mejoramiento educativo.

g. Profesionales de Apoyo

En Colegio Santa Monica, los profesionales de apoyo son la/el psicdlogo/a,
trabajador social, quienes tienen experiencia en trabajos socioeducativos y con familias,
capacidad para trabajar en equipo y en redes en areas tales como salud, estilos de vida
saludable, prevencion de drogas, embarazo adolescente, entre otras. Su funcion es
comprender y estar en disposicion para abordar, de manera integral y desde una perspectiva
pedagdgica, los comportamientos y situaciones criticas de los estudiantes y familias que
requieran apoyo en el area de las relaciones humanas, siempre en coordinacion con la labor
de los docentes y privilegiando el aprendizaje integral de los estudiantes. Estos
profesionales deben conocer la realidad de las y los estudiantes del establecimiento escolar
mediante la realizacion de entrevistas individuales al estudiante, asi como también a padres,
madres y/o apoderados, que recaben antecedentes para visualizar los factores protectores y
prevenir las conductas de riesgo de nifios/as y adolescentes. Cuando estos profesionales
derivan casos a otros especialistas, es importante que hagan un seguimiento oportuno de las
derivaciones realizadas. Para cumplir con sus funciones, es necesario que los profesionales
conozcan las redes de apoyo con las que cuenta su establecimiento para poder trabajar
intersectorialmente. También es importante que trabajen en conjunto con el Comité de
convivencia en acciones que permitan el mejoramiento de la relacion familia colegio y el
compromiso de los padres, madres y apoderados con el Proyecto Educativo Institucional,
fortaleciendo la participacion de toda la comunidad educativa en la elaboracion de una
propuesta comun de trabajo. Estos profesionales debiesen generar instancias de trabajo con
la comunidad educativa, promoviendo la convivencia y el buen clima en funcion del Plan
de Gestion de la Convivencia Escolar, de la Politica Nacional de Convivencia Escolar y de
los instrumentos de gestion educativa que abordan en conjunto los diferentes planes y
programas de los establecimientos educacionales.
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h. Plan de Gestion de Convivencia Escolar

Cada afio el comité de Buena Convivencia Escolar generard un “Plan de Gestion” a
fin de planificar instancias para mejorar la convivencia en Colegio Santa Monica. Dicho
plan contemplara un calendario de actividades a realizar durante el afio escolar, con
objetivos definidos, descripcion de la manera en que contribuye al propésito del plan, lugar,
fecha y su encargado.

Toda la documentacién permanecera disponible en el establecimiento.

XII. Protocolos de Actuacion

1. Estrategias de prevencion, informacion,
capacitacion y protocolo de actuacién frente a
la deteccién de situaciones de vulneracion de
derechos de los estudiantes

a. Conceptos Generales

Maltrato

El maltrato se entiende como todos aquellos actos de violencia fisica, sexual o emocional,
sea en el grupo familiar o en el entorno social que se cometen en contra de nifios, nifias y
adolescentes de manera habitual u ocasional. EI maltrato puede ser ejecutado por omision
(falta de atencién y apoyo de parte del adulto a las necesidades y requerimiento del nifio,
sea en su alimentacion, salud, proteccion fisica, estimulacion, interaccion social u otro)
supresion (negar o impedir que el nifio goce de sus derechos, como jugar, tener amigos, no
enviarlo al colegio, entre otros) o transgresion (entendida como todas aquellas acciones o
conductas hostiles, rechazantes o destructivas hacia el nifio, tales como malos tratos fisicos,
agresiones emocionales, etc.)

Tipologia del maltrato

e Maltrato fisico: cualquier acto, no accidental, ocasionado a un estudiante que le
provogue dafio fisico o enfermedad, o le coloque en situacion de riesgo grave.

e Maltrato psicologico/emocional: Las personas adultas manifiestan de forma
reiterada una hostilidad verbal hacia el estudiante, a través de insultos, desprecio,
critica 0 amenaza de abandono y un constante bloqueo de las iniciativas infantiles
de interaccién (desde la evitacion hasta el encierro). Asimismo, puede producirse
abandono psicolégico/emocional a través de una ausencia persistente de respuesta a
las sefiales, expresiones emocionales y conductas procuradoras de proximidad e
interaccién iniciadas por el estudiante y una falta de contacto o de expresividad
emocional en las interacciones mutuas, por parte de una figura adulta.

e Abuso sexual: Cualquier clase de contacto o interaccion sexual de una persona
adulta con un estudiante, en la que la persona adulta, que por definicion goza de una
posicion de poder o autoridad sobre aquel o aquella, lo utiliza para la realizacién de
actos sexuales o como objeto de estimulacion sexual. También se contempla
personas menores de 18 afios, cuando sean significativamente mayores que el
estudiante-victima, de acuerdo a la ley.
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producir una incapacidad para las experiencias sociales normales.
e Cada una de las anteriores sera entendida como faltas graves o gravisimas al

Reglamento de Convivencia del colegio y las medidas que serdn tomadas se

aplicaran de acuerdo a la gradualidad de los hechos y la edad de los involucrados.

b. Estrategias de prevencion, informacioén y capacitacion frente a la deteccion de
situaciones de vulneracion de derechos de estudiantes.

El establecimiento incorporard estrategias de informacion y capacitacion para
prevenir situaciones de riesgo o vulneraciones de derechos que puedan verse enfrentados
los estudiantes. Para ello promovera capacitaciones internas, dadas por profesionales del
establecimiento, junto con gestionar capacitaciones externas con las redes de apoyos,
Considerando el resguardo del interés superior del nifio, estas capacitaciones estaran
dirigidas a los diferentes actores de la comunidad educativa, atendiendo a las
particularidades de cada uno de ellos.

Los hechos u omisiones que produzcan situaciones de vulneracion de derechos de
los estudiantes, pueden consistir en:

e Vulneracion de derechos: Se refiere a las conductas u omisiones que transgreden o
dafian la dignidad de los estudiantes, su integridad fisica, psiquica, emocional,
sexual o psicologica; contraponiéndose, asimismo, a las declaraciones,
orientaciones y procedimientos institucionales relacionados directamente con la
Convencion Internacional de los Derechos de los Nifios. Son ejemplos de esta
situacion: Cuando no se atiende las necesidades basicas como alimentacion,
vestuario y vivienda; no se proporciona atencion médica basica, no se brinda
proteccion y/o se le expone ante situaciones de peligro o riesgo; no se atienden
necesidades sicologicas o emocionales; abandono.

e Negligencia parental: Se refiere a situaciones en que los padres o cuidadores a
cargo, estando en condiciones de hacerlo, no dan el cuidado y proteccion que los
nifios y adolescentes necesitan para su desarrollo, por lo tanto, dejan de responder a
las necesidades basicas de éstos. Es un tipo de maltrato infantil sostenido en el
tiempo, que los priva del cuidado, proteccion y afecto que deben recibir de parte de
los adultos responsables, para su optimo desarrollo integral.

c. Factores de riesgo o de alerta a considerar

Cabe sefialar, que el establecimiento de educacién es un lugar de resguardo y
proteccion para los estudiantes, y por tanto, todos los integrantes de la comunidad escolar
son responsables, y tienen el deber de preocuparse de la situacion biopsicosocial de los
escolares. En este sentido, es indispensable implementar medidas y acciones que detecten y
eviten situaciones de vulneracion de derechos, como también, en el caso que ya existan,
restituir o disminuir el dafio causado.

d. Protocolo de actuacion frente a la deteccion de situaciones de vulneracion de
derechos.

i. Acciones y etapas del procedimiento

a) Cualquier miembro de la comunidad educativa, y en especial de nuestros
trabajadores, poseen la obligacion de dar aviso inmediato al encargado de
convivencia, inspectoria general o Direccion del colegio, respecto de alguna
situacion que pueda revestir una vulneracion de derechos de algin estudiante.
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ii. Delos plazo y pronunciamiento de los hechos ocurridos

Colegio Santa Mdnica iniciara una investigacion de los hechos denunciados, por un
plazo maximo de 15 dias habiles.

iii. Medidas que involucren a los padres, apoderados o adulto responsable del
estudiante afectado

El encargado de convivencia o el Inspector General, citard al padre, madre,
apoderado o adulto responsable, por cualquier medio (llamada telefénica, correo
electrénico, libreta de comunicaciones), para mantener una entrevista que debera llevarse a
cabo en un plazo maximo de 5 dias habiles. En dicha entrevista se informard de la
situacion, para determinar la vulneracion de derechos y de las responsabilidades parentales
relacionadas. Conjuntamente se informara sobre el procedimiento a seguir por el colegio y
se instara a la busqueda de acuerdo entre las partes. Con o sin la asistencia del apoderado,
el Encargado de Convivencia o Inspector General, podra establecer medidas de resguardo
en favor del estudiante afectado, consistente en apoyo pedagdgico y psicosocial, sin
perjuicio de una eventual derivacion y seguimiento a las instituciones y organismos
especializados, segun la complejidad del asunto.

iv. Medidas formativas, pedagégicas o de apoyo psicosocial

El Director del colegio, podra aplicar alguna de las medidas formativas,
pedagogicas o de apoyo psicosocial, a los estudiantes involucrados en los hechos que
originan la activacion del presente protocolo, tales como: apoyo del departamento de
orientacion o derivacion de organismos externos ( Tribunal de Familia).

v. Medidas protectoras del estudiante, si el agresor es un_funcionario del
establecimiento

Se adoptaran medidas protectoras destinadas a resguardas la integridad de los
estudiantes, las que seran aplicadas conforme a la gravedad del caso. Si el agresor
identificado corresponda a un funcionario del establecimiento, se podra aplicar las
siguientes medidas:

e Separacion de funciones directas con el estudiante, pudiendo ser trasladado a otras
funciones fuera del aula.
e Derivacion al afectado y su familia a organismos especializados.

Las disposiciones seran consistentes con la regulacion del Reglamento de Higiene y
Seguridad del establecimiento, especialmente a las obligaciones y prohibiciones a las que
esta sujeto el personal, junto con las sanciones que podran aplicar. Lo anterior se entendera
sin perjuicio de la presuncién de inocencia y de lo dispuesto N°471 del 27 de enero de
2007, de la Direccion del Trabajo, conforme al cual sélo sera procedente suspender de sus
funciones al profesional de la educacion de un establecimiento, una vez que se decrete en
su contra la medida cautelar de prision preventiva, no bastando la sola denuncia ante la
Fiscalia.
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Vi.

Vii.

a)

b)

d)

Consideraciones generales

Independiente del nivel del estudiante, se adoptaran medidas que garanticen la
permanencia del estudiante en el establecimiento educacional, como también,
acciones que continlen con el trabajo de resguardo y proteccion integral del
estudiante.

El colegio resguardara la intimidad e identidad del estudiante en todo momento,
podra estar éste acompafiado/a, sin exponer su experiencia frente al resto de la
comunidad educativa, ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los
hechos, evitando asi la revictimizacion.

Se realizard un seguimiento y acompafiamiento de la intervencién o del proceso
judicial, por el Encargado de Convivencia, quien informara periodicamente el
estado del avance del protocolo.

El equipo de convivencia escolar desarrollardn actividades relativas a la
sensibilizacion y proteccion de los Derechos de los estudiantes, dirigidas a todos los
estamentos de la Comunidad Educativa, pero principalmente: a los apoderados,
padres, madres o adultos responsables, siendo aplicadas en reuniones de apoderados
0 a traves del Centro de Padres; y a los Asistentes de la Educacion, facilitando
instancias en las cuales se puedan desarrollar capacitaciones, charlas u otras.
Finalmente, las tematicas sobre los derechos de los nifios y adolescente seran
abordados pedagdgicamente por los docentes en los momentos de orientacion,
consejo de curso o alguna asignatura, propiciando la reflexion y aprendizaje
colectivo. Este abordaje se realizara sin hacer mencion especifica a los casos
detectados.

El establecimiento realizara el proceso de judicializacion del caso, en dos tipos

de situaciones

En los casos donde se observen indicadores de presuntas vulneraciones de derechos
graves constitutivas de delito, como son lesiones fisicas graves, abuso sexual
infantil o violencia intrafamiliar reiterada. Como Institucion Educativa, tenemos la
obligacién legal de denunciar, es decir, comunicar estos hechos ante el érgano que
corresponda (Ministerio Publico, Policia de Investigaciones, Carabineros de
Chile o Juzgado de Garantia) existiendo un plazo legal de 24 horas para presentar la
denuncia desde que se toma conocimiento de los hechos.

En los casos donde se observen indicadores de riesgo para el bienestar del nifio o
nifia, como pueden ser: ausencia de un(a) adulto(a) que asuma un rol protector en la
familia, invalidacion del hecho de posible vulneracion de derechos por parte de la
familia, mantencion de contacto del presunto agresor con el nifio(a). Ante la
presencia de estos indicadores, el Encargado de Convivencia Escolar, inspector
general y/o director del establecimiento, deberd poner en conocimiento la
vulneracion de derechos del estudiante, ante el Tribunal de Familia competente
dentro del plazo de 5 dias habiles. Esta comunicacion se podra realizar a través de
oficio, carta o correo electrénico.

Lo anterior, puede generar que el Tribunal de Familia adopte de manera inmediata
medidas apropiadas y oportunas destinadas a proteger al nifio o nifia, como por ejemplo:
derivacién a una evaluacion psicolédgica a nifio(a), derivacion a evaluacion de competencias
parentales a padres 0 adultos responsables, derivacion a programas para la reparacion del
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viii.  En caso de vulneracion de derechos constitutivas de delito, sea de la esfera de la
sexualidad, maltratos fisicos vy psicol6gicos graves, almacenamiento vy
distribucion _de pornografia_infantil, secuestros, homicidios, entre otros, el
establecimiento se encuentra obligacion a:

En sintesis, se encuentra obligados a realizar la respectiva denuncia a cualquiera de
las siguientes instituciones: Ministerio Publico, Policia de Investigaciones o Carabineros de
Chile, aportando todos los antecedentes que posea.

Sin perjuicio de lo anterior y de las penalidad, el Ministerio Publico podra perseguir
la responsabilidad de quien no hizo la denuncia por considerar que actué como encubridor,
entiendo por tal como “una persona que, sin ser autora de un delito o falta, coopera en la
ejecucién con actos posteriores 0 simultaneos”, y/o como encubridor, como: “aquella
persona que oculta o0 ayuda a otra que ha cometido una falta o un delito para que no sea
descubierta”.

ix. Instituciones

Ministerio Publico: Organismo autonomo, cuya funcion es dirigir la investigacion de los
delitos, llevar a los imputados a los tribunales, si corresponde y dar proteccion a las
victimas y testigos.

e Teléfono:
e Direccion:

242 Comisaria de Carabineros: Atencion de casos, estudio de procedimientos, acciones
preventivas y cursos de accion, acompafiamiento a juzgados.

e Teléfono:
e Direccion:

e. Fases a seguir ante evidencia de vulneracion de derechos

1) Si se informan evidencias de vulneracion de derechos a un docente, psicdlogo o
asistente de la educacion, sobre situaciones constitutivas de delito que hagan
sospechar a la comunidad educativa, debe informar inmediatamente a Equipo de

2) Convivencia Escolar y Director a través de relato escrito y firmado en hoja de
registro Institucional.

3) El Director del establecimiento realizara la denuncia a traves de correo electrénico a
Fiscalia, dentro del plazo de 24 horas desde que se toma conocimiento de los
hechos.

4) Posterior a la denuncia, Director, en conjunto con equipo de convivencia escolar
informa a padres y/o apoderados, via correo electrénico o mediante entrevista, sobre
la denuncia realizada.

Teléfonos de colaboracion.

e Teléfono Familia de Carabineros de Chile

e Entrega informacion y orientacién sobre casos de maltrato, abuso sexual. Servicio
disponible las 24 horas del dia, durante todo el afio.

e Teléfono Nifios de Carabineros de Chile
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2. Estrategias de prevencion, informacidn, capacitacion
protocolo de actuacién frente a agresiones sexuales y
hechos de connotacién sexual que atenten contra la
integridad de los estudiantes

a. Estrategias de prevencion y capacitacion

El establecimiento incorporard estrategias de informacion y capacitacion para
prevenir situaciones de riesgos o vulneracion de derechos en la esfera de la sexualidad a las
que puedan verse enfrentados los y las estudiantes. Asi como también fomentar el
autocuidado y el reconocimiento de los nifios como sujetos de derechos y sus libertades
fundamentales. Las estrategias se estableceran en un plan que el colegio elabore, junto con
la promocion de capacitaciones internas, otorgadas por profesionales que apoyan la labor
del establecimiento, ademas de gestionar eventuales capacitaciones externas con las redes
de apoyo. Las capacitaciones seran gestionadas por equipo de gestion las cuales estaran
dirigidas a los diferentes actores de la comunidad educativa, atendiendo a las
particularidades de cada uno de ellos.

b. Protocolo de prevencion de abuso o acoso sexual

i.  Salidas del colegio: Cuando se realice una salida fuera del colegio que implique
pernoctar, en ninguna circunstancia un adulto puede dormir con un adolescente o
nifio/a en la misma habitacion o carpa. Nunca podra estar un grupo de menores a
cargo de un solo adulto y se procurara que el equipo de acompafiantes sea mixto en
caso que haya nifios y nifias en el grupo. En cualquier lugar donde se aloje se debe
tener piezas o carpas separadas para hombres y mujeres. Los estudiantes no podran
entrar a la pieza de las estudiantes y viceversa. En las salidas si un docente necesita
conversar con un estudiante, deberan mantenerse en un lugar visible para el grupo.

ii. Entrevistas o reuniones privadas con estudiantes: Cuando un docente tenga una
entrevista privada con un estudiante se deben privilegiar los lugares abiertos; como
los patios del colegio, canchas etc. Si fuese necesario que la reunion se desarrolle
dentro de una oficina o sala, esta debe privilegiar la visibilidad hacia adentro.

iii.  Bafios y camarines: Dentro de los bafios y camarines del colegio debe mantenerse
la mayor privacidad posible; se recomienda lo siguiente: Los bafios de basica, deben
tener puertas, con una altura aproximada de estudiantes de 12 afios. Los camarines
deben contar también con una minima privacidad entre estudiantes. Si los
alumnos(as) tienen que desnudarse para proceder a duchar, ingresar cubiertos con
una toalla a las duchas, secarse dentro de ellas y salir cubiertos nuevamente. No
permitir, que los estudiantes sean tocados, insultados, denigrados con comentarios,
0 que se burlen de su anatomia. Ningun profesor puede entrar al bafio de mujeres ni
una profesora al bafio de hombres, al menos que se presente una situacion de riesgo
inminente que requiera de la presencia de un adulto. ElI uso de los bafios y
camarines de estudiantes esta prohibido para personas externas del colegio y
tampoco podran ser utilizados por adultos durante el horario escolar.

c. Protocolo de actuacion frente a agresiones sexuales y hechos de connotacion
sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes.

1) Todo funcionario del establecimiento que tome conocimiento de un delito, aun

cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes o
necesarias, deberd poner en conocimiento del hecho, dentro del plazo de 5 dias
habiles, a Direccion o al encargado de Convivencia Escolar, quien debera recopilar
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Luego de haber recopilado los antecedentes, y en caso de existir indicios que algln
estudiante, haya sido victima de agresion sexual o hechos de connotacion sexual,
que atenten contra su integridad, deberd denunciar en conformidad al articulo 175
del Cddigo Procesal Penal, el cual obliga a los Directores, inspectores y
funcionarios del establecimiento educacional, efectuar la denuncia de los delitos que
afectaren a los estudiantes o los que hubieren tenido lugar en el establecimiento, la
cual deberd realizarse dentro del plazo de 24 horas desde que tomen conocimiento
de los hechos. La denuncia podra ser realizada ante Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones o Ministerio Publico.

La Direccion, Encargado de Convivencia, tomara contacto con el apoderado o
adulto responsable, para informar sobre la situacion denunciada, salvo que se
sospeche que pueda tener participacion. En cuyo caso, se informara al apoderado
suplente u otro pariente.

En caso que la denuncia involucre a un funcionario del establecimiento, se
investigara la situacién y se estableceran las medidas protectoras a favor del
afectado, con el fin de evitar todo contacto.

Medida de resguardo para el o los estudiantes: EI Encargado de Convivencia podra
aplicar alguna de las medidas de resguardo, a los estudiantes que estén involucrados
en los hechos que originan la activacion del presente protocolo, tales como:
derivacion a los organismos externos (Tribunal de Familia, Ministerio Publico o
Juzgado con competencia en materia penal), sin perjuicio de las medidas de
proteccion hacia el estudiante que estimen pertinente dichas instituciones.
Obligacion de resguardar de la intimidad e identidad del o de los estudiantes
involucrados en todo momento, permitiendo que este se encuentre siempre
acompafiado, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa,
ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando la re
victimizacion de estos.

El director del colegio, podra aplicar alguna de las medidas formativas, pedagdgicas
y de apoyo psicosocial, a los estudiantes que esten involucrados en los hechos que
originan la activacion del presente protocolo, tales como: derivacion a los
organismos externos (Tribunal de Familia).

Medidas protectoras del estudiante, si el agresor es un funcionario del
establecimiento: Se adoptaran medidas protectoras destinadas a resguardar la
integridad de los estudiantes, las que seran aplicadas conforme a la gravedad del
caso, en el cual agresor identificado corresponda a algun funcionario de la
comunidad educativa, se podran contemplar las siguientes medidas: la separacion
del eventual responsable de su funcién directa con los estudiantes, pudiendo ser
trasladado a otras funciones fuera del aula y/o derivar al afectado y su familia a
algin organismo de la red que pueda hacerse cargo de la intervencion. Las
disposiciones seran consistentes con la regulacion del Reglamento de Higiene y
Seguridad del establecimiento, especialmente en lo referido a obligaciones y
prohibiciones a las que estéd sujeto el personal y las sanciones que podran aplicarse
por la infraccion de estas. Lo anterior se entendera sin prejuicio del principio de la
presuncion de inocencia y de lo dispuesto en el Dictamen N° 471, del 27 de enero
2007, de la Direccion del Trabajo, conforme al cual s6lo serd procedente suspender
de sus funciones al profesional de la educacion de un establecimiento, una vez que
se decrete en su contra la medida cautelar de prision preventiva, no bastando la sola
denuncia ante la Fiscalia.

quien aparece C le

tad #07, Melipilia.
i 22 33130881
WW.S

tmonica.cl




10)Vias de comunicacién: El establecimiento a través del Director, Encargado de
Convivencia, mantendra informado a la familia del estudiante afecto, por via
telefonica, correo electronico, cartas, libreta de comunicaciones o citaciones,
mediante la cual se informara sobre los hechos acontecidos y sus respectivos
seguimientos. Por otra parte, el establecimiento sdlo comunicara a la comunidad
educativa de los hechos, una vez resuelta la investigacion administrativa,
procurando mantener la intimidad e integridad de los afectados y acusados.

11)En los casos donde se observen indicadores agresiones sexuales o hechos de
connotacion sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes, el
Establecimiento tiene la obligacion legal de denunciar, es decir, comunicar estos
hechos ante el 6rgano que corresponda (Ministerio Publico, Policia de
Investigaciones, Carabineros de Chile o Juzgado de Garantia) existiendo un plazo
legal de 24 horas para presentar la denuncia desde que se toma conocimiento de los
hechos.

d. Cuando ocurre dentro del establecimiento educacional por estudiantes pares o
menores.

Respecto del abuso sexual infantil un estudiante también puede constituirse en un
agresor de un nifio o nifia, pero se diferencia del ofensor sexual adulto dado que aun se
encuentra en proceso informacion, por lo que la intervencion profesional oportuna y
especializada tiene una alta probabilidad de interrumpir sus précticas sexuales abusivas a
corto plazo.

La ley de responsabilidad penal adolescente sanciona a los adolescentes mayores de
14 y menores de 18 afios, que son declarados culpables de agresion sexual; los menores de
14 afos son imputables, es decir, no son sancionados penalmente pero su situacion es
abordada por los Tribunales de Familia que pueden decretar su derivacion a algun centro de
intervencion especializada.

Se debe tener mucho cuidado en no catalogar como abuso una situacion entre dos
nifios o0 nifias que puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario orientar,
canalizar sana y adecuadamente y no penalizar ni castigar.

Pasos a sequir

1) Cuando el hecho ocurre entre dos menores, debe ser informado inmediatamente por
quien lo haya detectado (profesor, funcionario, apoderado y estudiante) a
Inspectoria General, dejando registro escrito de lo relatado.

2) Es la psicologa quien debera entrevistar a los menores involucrados de manera
individual asi también a posibles testigos (otros comparieros) para indagar en coémo
fueron los hechos. Se solicitara el apoyo y la colaboracion del profesor jefe, el plazo
para iniciar la investigacion y la resolucion en cuanto a los hechos ocurridos sera de
15 dias hébiles.

3) Luego, de haber recopilado los antecedentes, y en caso de existir indicios que algln
estudiante, haya sido victima de agresion sexual o hechos de connotacion sexual,
gue atenten contra su integridad, debera denunciar en conformidad al articulo 175
del Codigo Procesal Penal, el cual obliga a los Directores, inspectores y
funcionarios del establecimiento educacional, efectuar la denunciar los delitos que

afectaren a los alumnos o los gue hubieren tenido lugar en el establecimiento. la
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Medida de resguardo para el o los estudiantes: EI Departamento de Convivencia
podra aplicar alguna de las medidas de resguardo, a los estudiantes que estén
involucrados en los hechos que originan la activacion del presente protocolo, tales
como: Apoyo de psicologa, derivacion a los organismos externos (Tribunal de
Familia, Ministerio Pablico o Juzgado con competencia en materia penal), sin
perjuicio de las medidas de proteccion hacia el estudiante que estimen pertinente
dichas instituciones.

Se citara al apoderado para informar de los procedimiento e investigacion que se
realizard estableciendo medidas preventivas y de resguardo para los menores
involucrados, para mantener informada a la familia, se podré utilizar, el correo
electrénico, llamadas telefonicas, u otras formas que permitan tener un contacto
directo con la familia, en cuanto a la comunicacion con la comunidad escolar
respecto de los hechos, serén a través de comunicados oficiales, siempre cuando no
vulnere los derecho de los involucrados, mantenido estricta reserva de los
involucrados.

En caso de ser necesario se derivard a un especialista externo (psiclogo) para
colaborar con los estudiantes, y se debera entregar informe de estos.

Se establecera un plan de monitoreo y seguimiento de los estudiantes en cuestion, a
fin de prevenir, resguardar y fomentar las relaciones entre pares. Accion que debera
ser retroalimentada periédicamente a los apoderados, asi como también el colegio
les brindara apoyo pedagogico y psicosocial a todos los estudiantes involucrados, o
en su defecto se solicitara apoyo a instituciones y organismos competentes.

Se resguardara la intimidad e identidad de los estudiantes involucrados en todo
momento, permitiendo que €éstos se encuentren siempre acompafiados, Si es
necesario por sus padres, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad
educativa, ni interrogandolos o indagar de manera inoportuna sobre los hechos,
evitando la revictimizacion de éstos.

En estos casos no se aplicara sancion en vista de lo que sefiala la ley respecto de no
castigar ni sancionar a menores en etapas exploratorias. Pero de ser necesario se
realizara un cambio de curso. Asi como también las medidas formativas
contempladas en nuestro reglamento interno, pedagogicas, y se brindara todo el
apoyo psicosocial aplicables a los estudiantes que estén involucrados en los hechos
que originan la activacion del protocolo. Estas medidas se deben adoptar teniendo
en consideracion la edad y el grado de madurez, asi como el desarrollo emocional y
las caracteristicas personales de los estudiantes que aparecen involucrados.
Asimismo, en la aplicacion de estas medidas debera resguardarse el interés superior
del nifio y el principio de proporcionalidad y gradualidad.

10)En caso de que se haya detectado que las conductas presentadas en el menor sean

por posibles abuso sexual o maltrato infantil, el colegio debera derivar a un
organismo externo.

Libertad #97, Melipilla.
Fono: 22 8 319 987

www.stmonica.cl




3. Protocolo para la Resolucion de Conflictos.

Cabe consignar que todo funcionario del colegio que presencie una situacion de

conflicto, tiene el deber de informar a Inspectoria General, Encargado/a de Convivencia o
algiin integrante de Psico-orientacion, quienes seran los encargados de velar por el
cumplimiento del siguiente protocolo.

Entenderemos por conflicto, una situacion que Involucra a dos 0 méas personas que

entran en oposicibn o desacuerdo debido a intereses, verdadera o aparentemente,
incompatibles. El conflicto no es sindnimo de violencia, pero un conflicto mal abordado o
que no es resuelto a tiempo puede derivar en situaciones de violencia. El conflicto es un
hecho social. Debe ser abordado y resuelto, no ignorado y para ello existen mecanismos
como la mediacion, la negociacion y el arbitraje.

a. Dentro de la sala de clases (entre estudiantes o estudiante)

Todo profesor/a seré el responsable de resolver conflictos durante su clase.
No se pueden enviar estudiantes fuera de la sala de clases como castigo.

Si el/la profesor/a no puede resolver en el instante enviara con un estudiante a
solicitar a un inspector/a para que éste colabore derivando al directivo que
corresponda. (Inspectoria General, Convivencia Escolar, Coordinacion de Ciclo).

El profesor/a debe registrar en el libro de clases la situacion, e informar al profesor
jefe (si no fuere).

En el caso de que el conflicto involucre a un adulto, no se debe exponer a
cuestionamientos al estudiante frente al adulto en conflicto, sino escuchar de forma
separada y tomar registro de cada entrevista.

En cualquier caso, se debe escuchar a los involucrados y citar a apoderados para
entrevista personal cuando la situacion lo amerite.

Fuera del aula (entre estudiantes o adulto-estudiante)

Todo conflicto que ocurra dentro de un espacio del colegio que no sea el aula
regular de clases, vale decir: patio, bafio, biblioteca, laboratorio de computacion,
casino, entre otros, idealmente debe ser resuelto por el inspector de patio o bien por
el profesor/a mas cercano.

Todo educador o asistente de la educacion, es un colaborador en la gestion del
orden, la disciplina y la sana convivencia escolar, por lo que seran autoridad frente a
un conflicto entre estudiantes.

Todo adulto de la institucion que presencie el conflicto, deberd calmar, y derivar
inmediatamente con el Profesor Jefe, Inspectoria, 0 equipo de convivencia escolar,
segun corresponda.

En el caso de un conflicto entre un/a estudiante y un adulto, debera intervenir un
tercero reconocido como autoridad en el colegio, procurando no exponer a
cuestionamientos al estudiante frente al adulto en conflicto, sino escuchar de forma
separada.

Siempre sera responsabilidad del adulto mantener la actitud correcta, de respeto y
conciliadora frente al conflicto.

La persona que resuelva el problema debera dejar registro de conversaciones con
estudiantes e informar a los estamentos pertinentes y apoderados para acordar
estrategias remediales de acuerdo a la gravedad de la situacion.
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b. Entre adultos

Cuando se genere un conflicto entre adultos, que no puede ser resuelto por ellos mismos,
deberd ser abordado por algun miembro del equipo de Convivencia Escolar.

e Convivencia escolar seré el responsable de resolver conflicto.

e El funcionario debe registrar en hoja de entrevista e informar a su jefatura directa.

e Convivencia Escolar o funcionario conversara con cada una de las partes.

e EIl Encargado de Convivencia aplicard estrategia de resolucion de conflictos que
estime pertinente para el caso.

e Quien atienda la situacion debera informar el cierre del proceso por escrito o en
entrevista personal, dependiendo de la gravedad del conflicto.

4. Estrategias de prevencion y protocolo de actuacién para
abordar situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el
establecimiento.

El consumo de drogas y alcohol es un fendbmeno presente en nuestra sociedad, por
lo cual, nuestro establecimiento asume una vision de prevencion y orientacion en este
ambito involucrando a toda la comunidad educativa.

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define Drogas como “toda sustancia
que, introducida en el organismo por cualquier via de administracion, produce una
alteracion, de algin modo, del natural funcionamiento del sistema nervioso central del
individuo y es, ademas, susceptible de crear dependencia, ya sea psicoldgica, fisica o
ambas”. Las drogas son divididas en licitas tales como el alcohol y el tabaco e ilicitas como
la marihuana, cocaina, éxtasis, pasta base, entre otras.

Mientras que la Ley 20.000, que sanciona el Tréafico Ilicito de Estupefacientes y
Sustancias Psicotropicas, a través del cual se prohibe el comercio ilicito de tales sustancias
y/o drogas. En un sentido estricto, el trafico implica el desplazamiento de la droga de una
mano a otra, a cualquier titulo, esto es, a través de una venta, donacion, etc. En un sentido
amplio se entiende que trafica todo aquel que importa, exporta, transporta, adquiere,
transfiere, posee, suministra, guarda o porta consigo tales sustancias o las materias primas
que sirven para obtenerlas, sin la debida autorizacion.

a. Estrategias De Prevencion, Capacitacion e Informacion.

El establecimiento incorporara estrategias de informacion y capacitacion para prevenir el
consumo Y porte de drogas y alcohol, con la finalidad de actuar oportunamente este tipo de
problematicas, con un sentido preventivo, orientado al autocuidado y la formacion del
estudiante comprometido con el bienestar de la comunidad.

e Como los padres y apoderados pueden aportar a la prevencién: Estando atento a los
cambios de conducta del estudiante, manteniendo una comunicacion constante con
el establecimiento, informandose sobre los protocolos de prevencion, solicitando
ayuda cuando aparezca la problematica, fomentando el estilo de vida saludable y
participando en la vida escolar.

e Como pueden aportar los estudiantes a la prevencion del consumo: solicitando
orientacion y ayuda, cuando ellos o un compafiero puede estar en problemas,
informandose sobre las consecuencias sobre el consumo de drogas y alcohol,
conociendo las estrategias de prevencion gque ofrece nuestro establecimiento.
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profesionales que apoyan la labor del colegio, junto con gestionar capacitaciones externas
con las redes de apoyos con las que cuenta el establecimiento. Todo lo anterior,
salvaguardando los derechos consagrados en la convencién de los Derechos del nifio,
asegurando las condiciones necesarias para el desarrollo de su trayectoria educativa y
contribuyendo al desarrollo integral.

El encargado de convivencia sera el responsable de la coordinacion de las politicas
de prevencién del consumo de drogas y alcohol al interior del establecimiento educacional
gestionando la realizacidn de talleres y charlas de orientacion en aquellos cursos en que se
requiera profundizar la temética de prevencion del consumo de alcohol y drogas.

El establecimiento podréa solicitar el apoyo y/o derivacion de las siguientes instituciones:

e Senda
e PDI

b. Protocolo de Actuacion para Abordar Situaciones Relacionadas a Drogas y Alcohol
en el Establecimiento.

Frente al consumo, porte o trafico de drogas o alcohol

1) Todo miembro de la comunidad escolar que haya detectado un posible consumo,
porte o trafico de drogas y alcohol en el colegio, debera notificar inmediatamente a
Inspectoria General.

2) Se iniciard un proceso de investigacion, a cargo de la Inspectoria General, para lo
cual se entrevistara a los involucrados y testigos, dejando un registro escrito; se
revisara la hoja de vida del o de los estudiantes involucrados.

3) Se citara a los apoderados para informar sobre lo ocurrido y en caso de consumo,
sera derivado a un organismo externo, y se solicitara al apoderado contactarse al
fono drogas “1411” para solicitar orientacion y consejeria respecto de su hijo. Sera
responsabilidad del apoderado como interesado en la rehabilitacion de su hijo,
presentar un certificado de evaluacion médica.

4) La investigacion debera ser resuelta dentro de plazo de 15 dias habiles. En caso de
que la investigacion, confirme la denuncia, la Inspectoria General, aplicard las
sanciones contempladas en el presente reglamento de convivencia,

5) Medidas formativas y de apoyo dirigidas a los estudiantes afectados (pedagdgicos y
psicosociales).

6) El equipo de orientacion realizara una entrevista con el alumno, para determinar la
complejidad del tema, quien podra sugerir la derivacion a una especialista para un
tratamiento correspondiente.

7) En el caso de consumo o trafico dentro del establecimiento detectado in fraganti, el
colegio procedera de acuerdo con lo indicado en la Ley N° 20.000.- denunciando en
forma directa a Carabineros de Chile, PDI o Ministerio Publico.

8) En el caso de consumo o trafico en las inmediaciones del establecimiento detectado
in fraganti, el colegio pondra en conocimiento a la familia de los involucrados en
entrevista formal. Se pondra en conocimiento de la situacion a Carabineros del
sector.

9) En el caso de que un alumno se presente bajo la evidente influencia de drogas,
sustancias psicotropicas o alcohol en el colegio, se informara al apoderado o adulto
responsable, via telefénica para que retire al menor del establecimiento y se
reintegre al dia siguiente a clases. Sin perjuicio de lo anterior, el estudiante podra
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7))

10)En el caso de reiterarse lo expuesto en el punto anterior, el colegio hara
derivacion directa al Organismo que corresponda y se hara un seguimiento por parte
del Encargado de Convivencia Escolar.

11) Finalmente, el consumo de drogas sera abordado pedagdgicamente por los docentes
en los horarios de orientacion, consejo de curso u otra asignatura a fin, generando
reflexion y aprendizajes colectivos con el curso y/o nivel donde se detecto el
consumo de dichas sustancias. La tematica serd realizada de manera
despersonalizada, es decir, sin hacer mencidn especifica a un caso concreto.

12) Medidas de apoyo para el o los estudiantes: el Encargado de Convivencia podré
aplicar como medidas de apoyo, al estudiante involucrado en los hechos que
originan la activacion del presente protocolo, tales como: Apoyo del departamento
de orientacion para que adopte medidas pedagdgicas y psicosociales que estime
pertinente para el caso en concreto o derivacion a los organismos especializados de
la red de apoyo, tales como: Senda, Tribunal de Familia, sin perjuicio de las
medidas de proteccion hacia el estudiante que estimen pertinente dichas
instituciones. En la aplicacion de estas medidas deberd resguardarse el interés
superior del nifio, la confidencialidad de la informacion y el principio de
proporcionalidad y gradualidad.

13) Obligacion de resguardo de la intimidad e identidad del estudiante involucrado en
todo momento, permitiendo que este se encuentre siempre acompafiado, Si es
necesario por sus padres, sin exponerlo frente al resto de la comunidad educativa, ni
interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando vulnerar sus
derechos.

14)Proceso de seguimiento, registro y trabajo con las instituciones de derivacion. El
encargado de Convivencia Escolar, sera el encargado de realizar el seguimiento del
estudiante ante las instituciones externas, para lo cual, debera dejar registro escrito
de las acciones tomadas y del trabajo con dichas instituciones.

15)Conforme al articulo 176 del Codigo Procesal Penal, en los casos de delitos
ocurridos al interior del recinto educacional, la Direccion del establecimiento,
debera denunciar el hecho por la via mas expedita, Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Ministerio Publico o cualquier tribunal de competencia penal,
dentro de las 24 horas siguientes al momento de tomar conocimiento del hecho. En
la medida de lo posible se retendra la sustancia, sin manipularla hasta la espera de la
actuacion policial.

16) El plazo otorgado por la norma confiere a los establecimientos el tiempo necesario
para informar y citar primero a los padres y evaluar en conjunto la situacion, antes
de comunicar los hechos a los organismos competentes. Esto facilita la actuacion
con el debido tacto pedagdgico, dando cumplimiento a la obligacion legal de
efectuar la denuncia, sin que esto implique solicitar en esa misma instancia, la
presencia de Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones.

c. Intervenciony plan de seguimiento

El estudiante y su familia, deberan expresar explicitamente su voluntad de
compromiso con la intervencion que sea necesaria, firmando ante el Encargado de
Convivencia y/o Inspector General.
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abordaje de las problematicas, ésta debera participar de manera paralela a la intervencion
del estudiante. El plan de intervencion podré ser disefiado por el Encargado de convivencia
0 un especialista, en el cual buscard sensibilizar y contextualizar el consumo de drogas y
sus elementos asociados a la codependencia.

d. Frente a una sospecha fundada por trafico de drogas

En el caso de trafico de drogas, se informard a los apoderados y el colegio esta
obligado a denunciar el hecho a los organismos competentes como Carabineros de Chile,
Policia de Investigaciones, Ministerio Publico o Tribunales de Garantia, con el proposito de
que se investiguen los hechos y sancionen en consecuencia. Simultaneamente, seran
contactados los apoderados para que acudan al establecimiento de manera urgente e
inmediata.

Si se comprueba que ha existido trafico de drogas, al estudiante se aplicaran las
medidas establecidas en el presente Reglamento de Convivencia, en cuanto al
procedimiento y derecho de apelacion.

Distincidon de edades

e Menores de 14 afios: se informara al Tribunal de Familia competente.
e Mayores de 14 afios: se denunciard a Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Ministerio Publico o Juzgado de Garantia.

De los plazos

Respecto a los plazos para la resoluciéon y pronunciamiento en relacion a los hechos
ocurridos, tendran como plazo maximo 15 dias habiles. En caso de prolongarse, se debera
dejar acta de registro de los motivos para ello.

5. Prevencién de problemas y trastornos de salud mental
Deteccion de estudiantes en riesgo

a. Medidas Preventivas

La prevencion al suicidio es multicomponente, va desde acciones sobre la cohesion
social y clima escolar protector, de prevencion en salud mental, asi como también sobre
acciones de sensibilizacion en suicidio e identificacion de casos para su correcta atencion
en la red sanitaria. Por tanto, la prevencion del suicidio necesariamente involucra acciones
dirigidas a toda la comunidad escolar, incluidos docentes, asistentes de la educacion, padre,
madre, apoderados y estudiantes.

Acciones de educacion y sensibilizacion sobre el suicidio, acciones que involucren a
los estudiantes, madres, pares y apoderados, equipo docente, asistentes de la educacion,
directivos:

Conocer e identificar la oferta de servicios de prevencion infanto-adolescente en
salud mental y los flujos de derivacion para atencion en salud mental

El hogar, como profesores y asistentes de educacién, podran detectar conductas que
indiquen posible presencia de un problema de salud mental en nuestros nifios, nifias y
adolescentes, que hacen necesaria la busqueda de ayuda profesional.
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Dificultades en el aprendizaje y rendimiento escolar: retraso en aprender a leer™y
escribir, bajo rendimiento o descenso en las notas, baja atencién y concentracion,
dificultades para entender instrucciones y/o para concluir tareas y actividades.
Dificultades en el autocuidado y autonomia (por ejemplo, vestirse y bafiarse solo,
cuidado de sus pertenencias, evitacion de riesgos, etc.)

Dificultad para la interaccién social y adaptacion a cambios.

Actividad excesiva, corporal o verbal.

Impulsividad excesiva que le lleva a hacer cosas sin reflexionar.

Rabietas, oposicionismo o rebeldia repetida y continua.

Cambios subitos en la conducta o en las relaciones con sus compafieros, sea de
aislamiento y de ira.

Sintomas fisicos recurrentes y de causa desconocida (por ejemplo, dolor de
estdbmago, cefalea, nauseas).

Renuencia o negativa a ir al colegio o ingresar a clases.

Cambios en los habitos de suefio, alimentacion o conductas habituales (ej., aumento
o disminucion del apetito y/o del suefio, volver a orinarse o chuparse el pulgar).
Estado de animo triste, abatido, con preocupacion, afliccion excesiva, o0 en demasia
fluctuante (por ejemplo, es irritable, se molesta facilmente, se siente frustrado o
deprimido, muestra cambios extremos o rapidos e inesperados del estado de animo,
explosiones emocionales).

Conductas de autoagresion (ej. cortes, rasgufios, pellizcos).

Conductas regresivas

b. Informar en clases sobre el intento o suicidio de un estudiante

Tras la ocurrencia de un intento o suicidio de algin miembro de la comunidad

educativa, tan pronto sea posible se preparara una charla en el curso afectado por la
situacion, que se podra extender a otros cursos Si se estima conveniente, en la cual se
abordara los siguientes puntos:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Contrarrestar rumores: si es posible, y si la familia del estudiante afectado esta de
acuerdo, promover una version completa y correcta de lo sucedido, pero sin detallar
el medio utilizado ni lugar. Es importante dejar en claro que los rumores hacen
dafio.

Dar informacion basica sobre la conducta suicida: informar que el suicidio es
complejo y no esta causado por un unico factor. Informar que el suicidio no es la
Unica eleccion frente a los problemas ni un acto romantico o heroico, pues proviene
de la ocurrencia de problemas psicolégicos como depresion, alcohol y abuso de
sustancias, sin estigmatizar estos problemas. Informar que el suicidio se puede
prevenir y hay posibilidades de ser ayudado por el establecimiento.

Interactuar con los estudiantes: establecer un ambiente de confianza, destacando la
importancia de la confidencialidad y honestidad.

Mejorar habilidades protectoras, como el autocontrol, resolucién de problemas y de
autoestima, de manera de disminuir los factores de riesgos.

Autocuidado de la familia y el entorno.

Apoyar y derivar. Dialogar con los estudiantes, sea de forma individual o colectiva,
sobre lo que se puede hacer ante situaciones de desesperacion, depresion, conductas
autolesivas.
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7) Sin embargo, ante la deteccion de posibles casos de riesgo de salud mental T
estudiante, el establecimiento realizara un diagnostico del estudiante para
determinar una posible derivacion externa o tratamiento a un centro especializado,
para lo cual citara a través del medio mas idoneo y expedito al apoderado, con la
finalidad de poner en conocimiento de los riesgos detectados y la derivacion
eventuales instituciones.

Protocolo de actuacion tras un intento suicida en un o una estudiante.

1.- Contactar a los padres y estudiante.
e Manifestar la preocupacion del establecimiento educacional y ofrecer ayuda.

e Determinar en conjunto la informacién que puede ser transmitida a los
profesores y estudiantes, y contrastar la informacion que maneja el
establecimiento educacional sobre lo ocurrido.

e Preguntar si han sido testigos presenciales de alguna conducta o situacién de
riesgo de suicidio recientemente. Identificar si hay elementos en el contexto
escolar que generen problemas o si deberia ser cambiado (por ejemplo,
Bullying, presion escolar o discriminacion).

e Preguntar si la ayuda profesional esta disponible para €l o la estudiante. En
caso de no, ofrecer apoyo para contactar con la red de apoyo del colegio.

e Considerar quién puede acompafiar o hacer seguimiento de él o la estudiante
en el establecimiento educacional.

e Saber qué esperan los padres y el o la estudiante del establecimiento, y afirmar
claramente qué es posible realizar en el contexto escolar y qué no.

Organizar reuniones con el equipo escolar

Informar sobre lo sucedido a los docentes y asistentes de la educacion del
establecimiento, con el fin de contar con una version Gnica para comunicar a la
comunidad educativa y evitar rumores.

Mantener confidencialidad de informacion sensible sobre el estudiante y/o su
familia, por ejemplo orientacion sexual, embarazo, entre otros.

Entregar informacion respecto de donde pueden encontrar apoyo aquellos que se
han visto mas afectados con la situacion.

Organizar una charla en clase.

Ofrecer informacion a los comparieros del estudiante afectado sobre donde pueden
conseguir apoyo en situaciones complejas, y con quién pueden hablar si lo
necesitan. Esta accion también se puede realizar con otros cursos, en caso de que el
establecimiento educacional lo estime necesario.
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3. Organizar reuniones con el equipo escolar.

e Informar sobre lo sucedido a los docentes y asistentes de la educacion del
establecimiento, con el fin de contar con una version Unica para comunicar a la
comunidad educativa y evitar rumores.

e Mantener confidencialidad de informacion sensible sobre el estudiante y/o su
familia, por ejemplo orientacion sexual, embarazo, entre otros.

e Entregar informacion respecto de donde pueden encontrar apoyo aquellos que se
han visto mas afectados con la situacion

4. Organizar una charla en clase.

e Ofrecer informacién a los compafieros del estudiante afectado sobre dénde pueden
conseguir apoyo en situaciones complejas, y con quién pueden hablar si lo
necesitan. Esta accién también se puede realizar con otros cursos, en caso de que el
establecimiento educacional lo estime necesario.

e Si el estudiante y sus padres lo permiten, hablar en clase sobre el incidente,
principalmente sobre su estado de salud actual y las formas de brindarle apoyo.
Nunca deben darse detalles sobre el intento de suicidio (por ejemplo, el método o el
lugar).

e Se deberd dar informacién general sobre la conducta suicida y a continuacién
aplicar las recomendaciones para informar en clases sobre el intento o suicidio de
un o una estudiante.

e Considerar el punto de vista de los estudiantes, de manera que se pueda empezar
desde sus creencias 0 necesidades.

e Preguntar a él o la estudiante afectado/a si prefiere asistir a la charla o no.

5. Preparar la vuelta a Clases.

e Retornar a clases y a las rutinas habituales serd un componente vital del proceso de
recuperacion de €l o la estudiante.

e La vuelta al colegio debe ser conversada y analizada con los padres, el encargado
designado, los profesores y el estudiante, y en conjunto acordar los apoyos que
necesitard para que su regreso sea confortable (ej. parcelar calendarios de
evaluaciones pendientes, definir a quién recurrir en caso de crisis 0 malestar, etc.).

d. Protocolo de actuacion tras el suicidio de un o una estudiante.

El siguiente diagrama presenta los siete pasos que se deben seguir tras una muerte
por un suicidio en el establecimiento educacional.

INMEDIATAMENTE EN 24 HORAS EN 1 SEMANA DESPUES DEL FUNERAL

1. Activacion

del
protocolo

Actividades de
recuerdo (misas u otra)



1. Activacién de protocolo

e El Director (o quien éste designe) del establecimiento educacional debe coordinar la
activacion del protocolo de forma inmediata y convocar una primera reunion con los
actores relevantes, asegurandose incluir al equipo directivo, los profesores de él o la
estudiante, el encargado de convivencia y su equipo, y el personal administrativo.

2. Informacion de lo sucedido y contactar a los padres

e EIl Director del establecimiento educacional o quien este designe debe primero
verificar los hechos y estar seguros de la causa de la muerte, a través de la
informacidn oficial de los padres.

e La informacién sobre la causa de la muerte no debe ser revelada a la comunidad
estudiantil hasta que la familia haya sido consultada sobre la informacién oficial. Si
aun no existe claridad de lo sucedido, la Direccién o encargado designado debe
informar que la situacion esta siendo evaluada y que serd comunicado tan pronto
como haya més informacion. Transmitir a los estudiantes y sus familias que los
rumores que puedan circular pueden ser profundamente hirientes e injustos para la
persona fallecida, su familia y amigos, y que incluso pueden ser informacion
erronea o imprecisa.

e Si la muerte ha sido declarada como un suicidio, pero la familia no quiere
divulgarlo, se debe designar a un miembro del equipo escolar que tenga mejor
relacion con la familia para ponerse en contacto con ellos con el objetivo de
informarles que, dada la informacion que probablemente ya circula entre los
estudiantes sobre lo ocurrido, el establecimiento educacional dispondra de
miembros del equipo formados en el tema para que traten el tema con la comunidad
escolar, especificamente sobre el suicidio y sus causas. Se debe enfatizar a la
familia que esto es sumamente necesario para ayudar a mantener al resto de
estudiantes a salvo de posibles conductas imitativas. Igualmente, se debe ofrecer a
la familia ayuda de parte del establecimiento educacional.

e A corto plazo, se deben resolver los temas administrativos pendientes entre el
establecimiento educacional y la familia del/la estudiante de manera de asegurarse
que la familia no vuelva a ser contactada por el establecimiento salvo en casos
estrictamente necesarios. Ejemplo de esto es la entrega de sus materiales y
pertenencias presentes en el establecimiento, detener las cobranzas de mensualidad,
o notificaciones por correo electronico de reuniones y/o informativos, por nombrar
algunos.

3. Atender al equipo escolar: Comunicacion y apoyo

e Tan pronto como sea posible, organizar una reunion con los docentes y asistentes de
la educacion del establecimiento educacional, en la que se comuniguen los hechos
con claridad y los pasos a seguir.

e También es importante informar al equipo escolar acerca de ddénde pueden
conseguir apoyo

e Psicoldgico, si lo necesitan. También se puede gestionar apoyo para el equipo
escolar a través de la red de apoyo con la que cuente la escuela.
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e Se debe tener en cuenta que situaciones tan complejas como éstas pueden impacta
seriamente tanto a docentes, asistentes de la educacién como al equipo directivo del
establecimiento.

4. Atender a los estudiantes: comunicacion y apoyo.

e Los establecimientos educacionales deben cuidar a sus estudiantes, aspecto
fundamental para la prevencion, favoreciendo el proceso de duelo y reduciendo los
riesgos de conductas imitativas.

e Ofrecer a los y las estudiantes la oportunidad para expresar sus emociones y
entregarles informacién sobre estrategias saludables para manejarlas.

e Informar a los y las estudiantes sobre como conseguir ayuda y apoyo, tanto en el
establecimiento educacional como fuera de éste.

e Lo mas pronto posible y una vez realizada la reunion con el equipo escolar, los
profesores deben preparar una charla en clase.

e Promover entre los docentes y los asistentes de educacion la disposicién para
identificar estudiantes que puedan estar imitando la conducta del estudiante
fallecido y quienes pueden tener riesgo incrementado de cometer un intento de
suicidio.

e Especialmente tener en cuenta a estudiantes mas vulnerables, como por ejemplo los
amigos cercanos, pero también a otros compafieros con quienes el o la estudiante
pudiera haber tenido conflictos.

e Los padres y apoderados de la comunidad escolar son figuras fundamentales dentro
de la prevencion. Enviarles una nota informativa que dé cuenta del incidente (sin
detalles de método o lugar) y por sobre todo informe sobre los posibles riesgos y las
opciones de apoyo disponibles para sus hijos e hijas.

5. Informacion a los medios de comunicacion.

e El suicidio de un o una estudiante puede atraer atencion y cobertura de los medios
de comunicacion locales. SAlo en caso de que los medios de comunicacion tomen
contacto con el establecimiento educacional o con algunos de los actores de la
comunidad educativa, se debe preparar un comunicado dirigido a los medios y
designar a un portavoz de la institucion.

e El establecimiento educacional no debe iniciar el contacto con los medios de
comunicacion.

e Se debe advertir a todo el equipo escolar del establecimiento que s6lo el portavoz
esta autorizado para hablar con los medios.

e Aconsejar a los y las estudiantes que eviten entrevistas con los medios de
comunicacion.

e EIl portavoz debe ser consciente tanto de los efectos dafiinos que la informacion
sobre el suicidio puede tener, la importancia de no dramatizar el hecho, de no
mencionar el método o el lugar del acto suicida, asi como también de transmitir
esperanza y derivar a lineas de ayuda.
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6. Funeral y conmemoracion

e Segun sean los deseos de la familia, se puede ayudar a difundir la informacién sobre
el funeral a estudiantes, padres y apoderados, y equipo escolar, asi como también
autorizar la asistencia de estudiantes a los ritos que ocurran en horario escolar
(velorio, funeral).

e En caso de que se decida como comunidad educativa asistir al funeral, es
conveniente preparar con el equipo de convivencia escolar como se apoyara a los
estudiantes mientras dure esto, al mismo tiempo que recomendar a los padres
acomparien a sus hijos e hijas al mismo.

e Cuando la comunidad educativa sienta la necesidad de realizar acciones de
conmemoracién, es fundamental hacerlo de un modo tal que no genere riesgo de
contagiar el suicidio entre aquellos estudiantes que puedan presentar riesgo.

e Los establecimientos educacionales deben realizar un esfuerzo de tratar todas las
muertes de la misma forma, esto es, lamentar la pérdida de un miembro de la
comunidad educativa sin discriminar en la causa de muerte.

e Considerar que se pueden realizar acciones conmemorativas a largo plazo, las que
tienen un efecto positivo y menos riesgos de contagio asociadas. Por ejemplo, un
acto conmemorativo al afio o0 pequefios gestos hacia la familia, como enviar una
carta a los padres un afio después del incidente.

e Evitar memoriales, animitas o actividades que muestren al estudiante como una
figura heroica o0 como un modelo a seguir.

e Las redes sociales tales como WhatsApp, Instagram, Facebook y Twitter, son el
principal medio de comunicacion en todas las edades, mas aln en estudiantes. Estos
pueden ser una herramienta estratégica como parte de la respuesta del
establecimiento educacional tras el suicidio ocurrido. Con este fin, se puede
aprovechar la colaboracion de algunos estudiantes que ejercen liderazgo en los
medios y asi monitorear la influencia de los mensajes circulantes en los estudiantes,
al mismo tiempo que favorecer que éstos sean seguros, ofrezcan apoyo a estudiantes
que se han visto muy afectados, y se pueda identificar y responder oportunamente a
quienes pudieran estar en riesgo.

e Es importante entregar a los estudiantes recomendaciones generales sobre el uso de
las redes sociales en estas situaciones, especificamente sobre qué informacion es
recomendable publicar y cuales es preferible evitar.

it Seguimiento y evaluacion

e El equipo a cargo de la implementacion del protocolo, debe realizar seguimiento y
evaluacion de las acciones realizadas, aprender de los obstaculos y adaptar los
procedimientos.

Estrategias de prevencion y protocolo de actuacion frente a situaciones
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6. Estrategias de prevencion y protocolo de actuacion frente a
situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia entre
miembros de la comunidad educativa.

a. Estrategias de prevencion, informacion y capacitacion frente a la deteccién de
situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia entre miembros de la
comunidad.

La comunidad escolar, incorpora estrategias de informacion y capacitacion para
prevenir situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia fisica o psicolégica manifestadas
a través de cualquier medio, material o digital entre estudiantes y demas miembros de la
comunidad escolar. Para ello se promovera capacitaciones internas, dadas por los
profesionales que apoyan la labor del colegio, ademas se gestionaran capacitaciones
externas con las redes de apoyos con las que cuenta nuestro establecimiento.

Para lo cual, se tendré especial consideracién al momento de abordar la prevencion, basada
en:

1) Conocer y comprender la violencia en el contexto y la cultura del establecimiento.

2) Elaborar un consenso sobre el no uso de la violencia en ninguna de sus formas para
abordar desacuerdos o diferencias que se produzcan en la convivencia diaria, a
través de la promocion activa de una cultura escolar pacifica, respetuosa e inclusiva,
y del compromiso de todos los miembros de la comunidad escolar.

3) Disefio de contextos de aprendizaje pedagdgico para conocer y practicar modos de
convivencia y resolver conflictos.

4) Difusién de las consecuencias del uso de la violencia general, del acoso y
ciberacoso.

5) Promocion de modos de convivencia que potencien el cuidado mutuo, basado en el
trato respetuoso, inclusién, participacion democratica y colaborativa en la
resolucién dialogada y pacifica de los conflictos.

6) Acompafiamiento de aquellos estudiantes o grupos que requieran estrategias
formativas y pedagdgicas, segun las caracteristicas y necesidades.

b. Conceptos Generales

Acoso Escolar

El acoso escolar - también conocido como hostigamiento escolar, matonaje escolar,
matoneo escolar, maltrato escolar o en inglés bullying- es cualquier forma de maltrato
psicoldgico, verbal o fisico producido entre escolares de forma reiterada a lo largo de un
tiempo determinado tanto en el aula, como a través de las redes sociales, con el nombre
especifico de ciberacoso. El acoso escolar es una forma caracteristica y extrema de
violencia escolar.

El acoso escolar es una especie de tortura, metodica y sistematica, en la que el
agresor sume a la victima, a menudo con el silencio, la indiferencia o la complicidad de
otros compafieros

Este tipo de violencia escolar se caracteriza, por tanto, por una reiteracion
encaminada a conseguir la intimidacion de la victima, implicando un abuso de poder en
tanto que es ejercida por un agresor mas fuerte (ya sea esta fortaleza real o percibida
subjetivamente) que aquella. El sujeto maltratado queda, asi, expuesto fisica vy
emocionalmente ante el sujeto maltratador, generandose como consecuencia una serie de

Lihertad #97. Melipilla.
Fonc: 22 8 319 987

www.stmonica.cl




del hostigamiento hacia las personas sin limite de edad.

Son tipos de acoso escolar:

a)

b)

d)

9)

h)

)

Bloqueo social: Agrupa las acciones de acoso escolar que buscan bloquear
socialmente a la victima. Todas ellas buscan el aislamiento social y su marginacion
impuesta por estas conductas de bloqueo.

Son ejemplos las prohibiciones de jugar en un grupo, de hablar o comunicar con
otros, o de que nadie hable o se relacione con él, pues son indicadores que apuntan
un intento por parte de otros de quebrar la red social de apoyos del nifio.

Se incluye dentro de este grupo de acciones el meterse con la victima para hacerle
llorar. Esta conducta busca presentar al nifio socialmente, entre el grupo de iguales,
como alguien flojo, indigno, débil, indefenso, estipido, llorica, etc. El hacer llorar al
nifio desencadena socialmente en su entorno un fendémeno de estigmatizacion
secundaria conocido como mecanismo de chivo expiatorio. De todas las
modalidades

de acoso escolar es la mas dificil de combatir en la medida que es una actuacion
muy frecuentemente invisible y que no deja huella. El propio nifio no identifica mas
que el hecho de que nadie le habla o de que nadie quiere estar con él o de que los
demas le excluyen sistematicamente de los juegos.

Hostigamiento: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que consisten en
acciones de hostigamiento y acoso psicolégico que manifiestan desprecio, falta de
respeto y desconsideracion por la dignidad del afectado. El desprecio, el odio, la
ridiculizacion, la burla, el menosprecio, la crueldad, la manifestacion gestual del
desprecio, la imitacion burlesca son los indicadores de esta escala.

Manipulacion social: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que pretenden
distorsionar la imagen social del nifio y “envenenar” a otros contra ¢l. Con ellas se
trata de presentar una imagen negativa, distorsionada y cargada negativamente
sobre la victima. Se cargan las tintas contra todo cuanto hace o dice la victima, o
contra todo lo que no ha dicho ni ha hecho. No importa lo que haga, todo es
utilizado y sirve para inducir el rechazo de otros. A causa de esta manipulacion de la
imagen social de la victima acosada, muchos otros nifios se suman al grupo de
acoso de manera involuntaria, percibiendo que el acosado merece el acoso que
recibe.

Coaccion: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que pretenden que la victima
realice acciones contra su voluntad. Mediante estas conductas quienes acosan al
nifio pretenden ejercer un dominio y un sometimiento total de su voluntad.

El que la victima haga esas cosas contra su voluntad proporciona a los que fuerzan o
tuercen esa voluntad diferentes beneficios, pero sobre todo poder social. Los que
acosan son percibidos como poderosos, sobre todo, por los demas que presencian el
doblegamiento de la victima. Con frecuencia las coacciones implican que el nifio
sea victima de vejaciones, abusos o conductas sexuales no deseadas que debe
silenciar por miedo a las represalias sobre si 0 sobre sus hermanos.

Exclusién social: Agrupa las conductas de acoso escolar que busca excluir de la
participacion al nifio acosado. El “tu no”, es el centro de estas conductas con las que
el grupo que acosa segrega socialmente al nifio. Al ningunearlo, tratarlo como si no
existiera, aislarlo, impedir su expresion, impedir su participacion en juegos, se
produce un vacio social en su entorno.

Intimidacion: Agrupa aquellas conductas de acoso escolar que persiguen amilanar,
amedrentar, apocar o consumir emocionalmente al nifio mediante una accion
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K) Amenaza a la integridad: Agrupa las conductas de acoso escolar que buscan
amilanar mediante las amenazas contra la integridad fisica del nifio o de su familia,
0 mediante la extorsion

c. Protocolo de Investigacion ante Denuncias de Maltrato, Acoso Escolar y Violencia
entre los Miembros de la Comunidad Educativa

Fase 1: Deteccion o denuncia

Serén atendidas todas las denuncias realizadas, sin importar el rol, edad, sexo u otra
distincion méas que ser parte de la comunidad educativa de nuestro colegio. Por tanto,
deberén efectuar denunciar:

e Elo los estudiantes.

e Padres.

e Apoderados.

e Directivos.

e Profesores.

e Asistentes de educacion.

e Auxiliares de la institucion.

Sera responsabilidad de quien recibe la denuncia, hacerla llegar a la brevedad al encargado
de convivencia escolar.

Fase 2: Indagacion e intervencion.

1) Recibida la denuncia, el encargado de convivencia escolar, iniciara de inmediato un
proceso de recoleccion de informacion del hecho puntual de la denuncia a fin de
elaborar un expediente con informacién tal como:

e Entrevista en conjunto con la psicéloga, el estudiante afectado y el agresor.

e Revisar libros de clases con observaciones que se mantengan a la fecha.

e Entrevista individual al grupo de curso para indagar sobre antecedentes de lo
ocurrido puntualmente.

e Entrevistar e informar al profesor jefe del hecho denunciado, de ser necesario
incluir al resto de los docentes que interactGan con los estudiantes involucrados.

e Tanto el profesor jefe como los profesores de asignaturas daran a conocer al
encargado de convivencia, su apreciacion de la situacion, entregando evidencias
concretas de acciones realizadas con los estudiantes.

e El plazo de la investigacion ird de 1 a un maximo de 10 dias.

e El encargado de convivencia junto al comité, una vez recabada informacion, citara a
los apoderados en un plazo maximo de 3 dias para informar de lo investigado y de
las medidas que seran adoptadas tanto con el estudiante agresor como del estudiante
afectado.

e Las medidas aplicar, dependeran de la graduacion de la falta cometida, por lo que
correspondera a Encargado de Convivencia Escolar y Director, decidir segun
reglamento que medida se aplicara.

e Elapoderado debera tomar conocimiento de la medida adoptada.

e Aun cuando las caracteristicas de lo ocurrido no sean precedente de Bullying, se
tomaran las medidas necesarias para prevenir eventos posteriores, las cuales seran
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Plazos para la resolucion y pronunciamiento en relacion a los hechos: La resolucion
de la investigacion debera estar en un plazo maximo de 10 dias, pudiendo resolver
antes de este plazo. En caso de que el apoderado quiera apelar frente a la resolucién
deberd presentar una solicitud fundada al Director, quién podra concederle un
maximo de 5 dias habiles adicionales para ello.

En caso de constatarse el maltrato, acoso escolar o violencia entre los miembros de
la comunidad educativa, el encargado de convivencia junto al comité de
convivencia escolar, deberan:

Citar apoderados de manera individual, de los estudiantes que hayan resultado como
agresores, notificando y evidenciando, que corresponde aplicar medidas
reparatorias, ademas de un apoyo profesional y pedagdgico seglin indica este
documento, ya que este tipo de falta es considerada gravisima.

De no cumplirse los acuerdos indicados o no aceptar las medidas sefialadas, el
encargado de convivencia escolar junto a Director del colegio, se reservaran el
derecho y obligacion de realizar las denuncias que estimen convenientes con las
instituciones competentes para este tipo de hecho, tales como: Carabineros de Chile,
Ministerio Publico, etc.

En el caso del o los estudiantes que resulten victimas, se citaran a sus apoderados
para informar de las medidas adoptadas con los agresores, a fin de dar a conocer la
postura del colegio frente a este tipo de accion y de proponer un plan de apoyo
escolar.

El encargado de convivencia escolar, junto con el profesor jefe, deberan abordar la
tematica en el grupo de curso, con el objetivo de sensibilizar a los estudiantes frente
a la situacion intervenida.

El encargado de convivencia escolar, debera entregar a la direccion del Colegio, un
informe con las acciones realizadas en el proceso de intervencion, de la misma
forma se comunicaran a los apoderados y estudiantes involucrados, resguardando su
conformidad y objecidn con este informe final.

Medidas de resguardo en favor del estudiante afectado: El encargado de
Convivencia Escolar podré establecer medidas de resguardo a favor del estudiante
afectado, consisten en apoyo pedagdgico y psicosocial, sin perjuicio de eventuales
derivaciones a instituciones especializadas, debido a la complejidad del asunto.
Medidas formativas, pedagdgicas o de apoyo psicosocial: Director del
establecimiento, el encargado de convivencia escolar, podra aplicar alguna de las
medidas formativas, pedagogicas y de apoyo psicosocial, teniendo en consideracion
la edad y el grado de madurez, asi como el desarrollo emocional y las caracteristicas
personales de los estudiantes involucrados. Asimismo, en la aplicacion de estas
medidas debera resguardarse el interés superior del nifio y el principio de
proporcionalidad.

Medidas protectoras del estudiante, si el agresor es un adulto o miembro de la
comunidad educativa, se realizaran las siguientes medidas protectoras destinadas a
resguardar la integridad de los estudiantes, las que seran aplicadas conforme a la
gravedad del caso, en el cual agresor identificado corresponda a algun funcionario
de la comunidad educativa, se podran contemplar las siguientes medidas: la
separacion del eventual responsable de su funcion directa con los estudiantes,
pudiendo ser trasladado a otras funciones fuera del aula y/o derivar al afectado y su
familia a algtn organismo de la red que pueda hacerse cargo de la intervencién. Las

Libertad #9297, Melipills.
Foue: 22 2319 987

www.stmonica.cl




%4
presuncion de inocencia y de lo dispuesto en el Dictamen N° 471, del 27 de ,:'-‘ T
2007, de la Direccion del Trabajo, conforme al cual s6lo serd procedente suspender
de sus funciones al profesional de la educacion de un establecimiento, una vez que
se decrete en su contra la medida cautelar de prision preventiva, no bastando la sola

denuncia ante la Fiscalia.

8) Procedimiento mediante el cual, funcionarios del establecimiento cumpliran el
deber de poner en conocimiento formal a Tribunales de Familia competente, a
través de oficio, carta, correo electrénico u otros medios. Sin embargo, en los casos
donde se observen indicadores hechos constitutivos de delito o se tenga
conocimiento de hechos constitutivos de delitos que afecten a los estudiantes o
hubieren tenido lugar en el local que sirve de establecimiento educacion, el colegio
tiene la obligacion legal de denunciar, es decir, comunicar estos hechos ante alguna
de las siguientes instituciones: Ministerio Publico, Policia de Investigaciones,
Carabineros de Chile o tribunal con competencia penal, existiendo un plazo legal de
24 horas para presentar la denuncia desde que se toma conocimiento de los hechos.

7. Protocolo De Salidas Con Pernoctacion

Colegio Santa Monica no promovera salidas del colegio que impliquen pernoctar
(noche), salvo casos excepcionales (Viaje de Estudios, Campeonatos deportivos fuera de
Santiago, etc.), en los cuales se deberan contemplar las siguientes normas:

- Bajo ninguna circunstancia un adulto (profesor o apoderado/a) puede dormir con un
nifio/a o adolescente en la misma habitacion, carpa, pieza, etc.

- Cuando se trate de grupos mixtos, se debera contar con habitaciones, carpas, piezas
etc., separadas para damas y varones. Los estudiantes no podran entrar a la pieza de
las alumnas, y viceversa.

- En estas salidas si un profesor/entrenador/tutor, etc., necesita conversar con un
estudiante debera hacerlo en un lugar visible para el resto del grupo.
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Madres/Padres Adolescentes

a. Derechos de las Estudiantes embarazadas

En Chile se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y madres
a permanecer en sus respectivos establecimientos educacionales, sean publicos o privados,
sean subvencionados o pagados, confesionales o no.

Es por ello, que la Ley N° 20.370/2009 (LGE) General de Educacion, Art. 11,
sefiala: "El Embarazo y maternidad en ningln caso constituirdn impedimento para ingresar
y permanecer en los establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo, debiendo
estos Ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos™.

Nuestro colegio promueve, apoya y procura el desarrollo pleno de las estudiantes
que estén en condiciones de embarazo o maternidad.

b. Regulaciones referidas a la Gestion pedagogica y Proteccion a la Maternidad y
Paternidad.

e El/La apoderado/a es quien debe comunicar y presentar certificado médico al
colegio del estado de embarazo y/o maternidad de la hija o paternidad del hijo.

e La/El estudiante continuara sus estudios con las exigencias académicas como
cualquier estudiante de nuestro colegio.

e Se establecera en el Reglamento de Evaluacion y promocion un sistema al que
puedan acceder alternativamente los estudiantes que se vean impedidos de asistir
regularmente a clases, sea en el periodo de embarazo o durante el periodo de
maternidad o paternidad, a objeto de wvelar por la permanencia en el sistema
educativo de estos estudiantes.

e EIl colegio dara las facilidades y permisos para concurrir a las actividades que
demanden el control prenatal, el cuidado del embarazo, control sano y
enfermedades del hijo menor de un afio, segin conste en certificado de salud
correspondiente, tanto a madres como a padres adolescentes.

e Respecto de las alumnas embarazadas y madres y padres estudiantes, no debera
exigirse el 85% de asistencia durante el afio escolar, cuando las inasistencias sean
debidamente justificadas.

e El colegio, flexibiliza en las alumnas embarazadas el uso del uniforme escolar, en
atencidn a las condiciones especiales que requiera.

e El colegio supervisara por medio del profesor/a jefe la asistencia, permisos, horarios
de ingreso dependiendo de las etapas de embarazo y maternidad.

e La inasistencia del/ la estudiante sera justificada con certificado médico, y se tendra
en consideracion el asegurar que pueda cumplir con las evaluaciones y contenidos
en las asignaturas, que sera dirigido a través de Coordinacién de Ciclo.

e Lal/el estudiante debera presentar su carné de salud o certificado médico cada vez
que falta a clases por razones asociadas al embarazo o maternidad/paternidad.
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con sus estudios y brindarles el apoyo pedagogico necesario mediante un sistema G
tutorias por parte de Coordinacion de Ciclo y del profesor/a jefe.

e Se fijaran criterios para la promocion del/la estudiante, con el fin de asegurar que
cumplan efectivamente con los aprendizajes y contenidos minimos obligatorios de
los Programas de Estudio. Lo anterior, en pos de asegurar a estos estudiantes,
adecuada, oportuna e inclusiva

e Se considerara que la estudiante debera contar con el permiso necesario para asistir
al barfio, sin tener que reprimirse, previniendo riesgo de enfermedad.

e Instruir que las estudiantes madres y embarazadas no podran estar en contacto con
material nocivo, ni verse expuesta a situaciones de riesgo durante su embarazo o
periodo de lactancia. Para ello, los docentes ,directivos deberan entregar las
facilidades académicas a fin de dar cumplimiento al curriculum, planificando
actividades que respondan al perfil de egreso.

e Incorporar medidas a nivel curricular, cuyo objetivo y contenido se relacionen al
embarazo y cuidado del nifio, que aseguren que los estudiantes con necesidades
educativas especiales comprendan su condicién de embarazo, maternidad o
paternidad. Ello con el proposito de asegurar a estos estudiantes una formacion y
desarrollo integral.

e En el caso de las alumnas embarazadas, en clases de Ed. Fisica podra participar de
las clases normales, siempre que el especialista tratante acredite que no hay riesgo
para ello, de lo contrario debera ser eximida del ejercicio fisico y ser evaluada por
medio de otro tipo de trabajo.

e En caso de maternidad o lactancia, la madre adolescente podra decidir el horario de
alimentacion del hijo o hija, que debiera ser como maximo una hora. Tiempo que
debera ser coordinado con la Inspectoria General y/o Coordinacion de Ciclo.

e En caso de que el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite
de su cuidado especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico
tratante, el establecimiento dara, tanto a la madre como al padre adolescente, las
facilidades pertinentes.

9. Protocolo En Dias De Contingencia Ambiental

En dias de contingencia ambiental y segun las normativas legales, nuestro colegio se
regira por las siguientes normas:

a. Alerta Ambiental

Al decretarse alerta ambiental, todas las actividades de Educacion Fisica y deportes
se realizaran como de costumbre, pero en baja intensidad, variando los contenidos de la
clases y entrenamientos por actividades de caracter ludico, recreativo y tedrico, a excepcion
de péarvulos y primer ciclo basico que suspenderan sus clases por actividades tedricas o
ludicas dentro de la sala de clases relacionados con salud e higiene.
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dentro y fuera del establecimiento.

El Ministerio de Educacion, segun instructivo del 01/06/2011, para los episodios criticos
sefala:

- Se recomienda que las familias supervisen que los nifios no lleven balones, cuerdas
y cualquier implemento que requiera exigencia fisica en recreos.

- Debido a la mala calidad del aire, se recomienda que los estudiantes se laven con
mayor frecuencia las manos para evitar la propagacion de enfermedades.

- Utilizar mascarillas, en el caso de que los estudiantes estén resfriados. Evitar las
estufas en salas de clases y calefaccion por combustibles.

10. Protocolo Sobre Procedimientos De Enfermeria

El Colegio dispone de una enfermeria que esta al servicio de los estudiantes durante
toda la jornada escolar, para cualquier indisposicion, lesion o urgencia que pueda
producirse dentro del colegio, y en horario de clases.

La enfermeria esta concebida como un servicio de atencion primaria y de primeros
auxilios, y en ningun caso reemplaza una consulta pediatrica.

En distintos momentos de la etapa escolar del estudiante, el colegio pondra a
disposicion de los padres una ficha médica que deberan completar o actualizar
convenientemente y que contiene informacion relevante para la atencion individual de cada
uno de los estudiantes. Es responsabilidad de los padres entregarla debidamente firmada,
completa, actualizada y en los plazos estipulados.

En caso de que haya necesidad de suministrar algun tipo de medicamento durante el
horario escolar a algun estudiante, se debera remitir a la enfermeria la especificacion
médica oportuna y una solicitud escrita (a través del estudiante via agenda, correo
electronico, libreta virtual) firmada por el padre y/o madre del/la estudiante, autorizando en
forma expresa este hecho e indicando el nombre del medicamento, el periodo de tiempo y
la dosis a suministrar.

Enfermeria no tiene permitido suministrar ningdn tipo de medicamento sin que se
haya cumplido el procedimiento anteriormente descrito.

Asi mismo, por el peligro que esto supone, no esta permitido que los estudiantes
mantengan medicamentos en su poder ni en sus casilleros.

a. Protocolo de actuacion de enfermeria

En caso de que algun estudiante presente malestar fisico persistente, el colegio se
pondra en contacto con alguno de los padres o en su defecto con la persona sefialada en la
ficha de enfermeria agenda para que acudan a retirar al estudiante. El personal de
enfermeria del colegio no esta autorizado a administrar medicamentos sin la receta médica
y la autorizacién firmada por los padres.
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- Si la lesién es grave tomando la determinacion de que el/la estudiante deba SE
trasladado a un centro asistencial mas especifico, se notificara a los padres, siendo
ellos los que trasladen el/la estudiante al lugar que ellos estimen conveniente.

- En caso de situacidn gravisima, se solicitara el traslado por parte del servicio de
salud. (Ambulancia del servicio de salud de estar disponible)

Cabe sefalar que todo alumno/a tiene derecho a hacer uso de su seguro escolar, por
lo que siempre se entregard formulario de seguro escolar para ser utilizado en un Centro de
Atencion Puablica. Este seguro escolar es para todos los estudiantes regulares de
establecimientos reconocidos por el Estado, de cualquier nivel de ensefianza, protegiendo
de todos los accidentes ocurridos a causa o con ocasion de los estudios; incluidos los de
trayecto, en la practica o dentro del establecimiento.

La atencion de nuestro colegio corresponde, para menores de 15 afios, Urgencia
hospital Roberto del Rio, ubicado en Avenida Profesor Zafartu 1085, Santiago. Mayores de
15 afios, Urgencia Hospital San José de Melipilla, Regién Metropolitana.

11. Protocolo Sobre Accidente Escolar

Al momento de producirse un accidente escolar se adoptara el siguiente procedimiento:

1. El estudiante accidentado serd examinado por Inspectoria General y el encargado de
Enfermeria. Seguidamente, se le efectuara la atencion de primeros auxilios y sera
trasladado a la enfermeria. Si fuera pertinente se usara camilla y/o cualquier otro elemento.
Al respecto, se deben considerar las siguientes observaciones:

e En caso de torceduras, esguinces, fracturas u otras situaciones similares, podra
aplicarse frio local o apoyos ortopédicos, como cuello o tabillas. De ser necesario se
usara camilla y/o frazada.

e En caso de heridas pequefias, se hara curacion y se utilizara bandas adhesivas.

e En caso de heridas mayores, se intervendra lo menos posible para que las curaciones
las realice el especialista del Servicio de Urgencia al que el estudiante sea derivado.
Si es necesario, se limpiara con agua y se cubrira la herida con gasa durante el
traslado.

2. El encargado de enfermeria o la Inspectoria General, deberd comunicar a los padres
0 apoderados la ocurrencia del accidente, para lo cual se mantendra un registro actualizado
con los datos de contacto.

3. Se realizara una evaluacion de la gravedad del estudiante accidentado.

- Accidente leve: Son aquellos que sélo requieren de la atencién primaria de las
heridas superficiales o golpes suaves. El estudiante sera enviado a la enfermeria del
establecimiento, informando lo acontecido a su apoderado por via telefénica. Con
posterioridad a su atencion, el estudiante recibira las respectivas copias del
formulario de Declaracion Individual de Accidente Escolar, debidamente
completado por el Director del Establecimiento, en la eventualidad de que la
situacion vivida revista alguna dificultad posterior.

- Accidente grave: Son aquellas que requieren de asistencia méedica inmediata, como
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- El encargado de enfermeria o Inspectoria General, informara, informando
apoderado del estado de salud del o la estudiante, por via telefonica. La evaluacion,
determinard la derivacion del estudiante, la cual puede consistir:

a) A su hogar: En este caso, el apoderado deberd retirar al estudiante del
establecimiento llevando consigo las respectivas copias del formulario de
Declaracion Individual de Accidente Escolar, debidamente completado
por el Director del establecimiento, en la eventualidad de que la situacion
vivida por el estudiante revista alguna dificultad posterior.

b) Al Servicio de Urgencia: Se solicitara una ambulancia para el traslado del
estudiante. Si amerita traslado de inmediato, se llevara al estudiante al
centro hospitalario en compafiia del encargado de enfermeria o cualquier
miembro de la Inspectoria General, junto con las respectivas copias del
formulario de Declaracion Individual de Accidente Escolar, debidamente
completado por el Director del establecimiento. Estando en el servicio de
salud, dicho funcionario esperara la concurrencia del apoderado.

En caso de cualquier accidente escolar, la Inspectoria General, procedera a emitir la
respectiva Declaracion Individual de Accidente Escolar, con el propdsito que dicho evento
sea cubierto por el Seguro Escolar, segun lo estipulado en el Decreto Supremo N°
313/1973.

La responsabilidad del establecimiento, en caso de algin accidente escolar llega
hasta el momento en que el estudiante es atendido por el Servicio de Urgencia o es
entregado a su madre, padre o apoderado.

El apoderado debe tener presente que una vez que el estudiante accidentado, es
llevado al centro de salud, los tiempos de atencion son de exclusiva responsabilidad del
servicio de urgencia.

Si el accidente escolar lo amerita, Inspectoria General, debera poner en contacto con
otras redes de derivacion, entre las que se puede contar:

v 242 Comisaria de Carabineros
v/ Compafiia de Bomberos
v Para nifios menores de 15 afios , Urgencia Hospital San José de Melipilla.

v’ Para Mayores de 15 afios, Urgencia Hospital San José de Melipilla

Observacion: El establecimiento mantendra un registro de aquellos estudiantes que posean
algun seguro privado de atencion medica, el cual serd de exclusiva responsabilidad del
padre, madre o apoderado, de informar lo anterior, singularizando el centro asistencial de
salud y su direccidn, a la cual debera ser trasladado.

G. Situaciones anexas.

Todo estudiante que durante la jornada escolar manifieste sintomas de enfermedad,
dolores o malestar, sera evaluado por Inspectoria General o personal de enfermeria. Si el
dolor o malestar requiere de medicamentos, reposo o atencion de un especialista, se avisara
al apoderado por via telefonica para que retire al estudiante, el cual debera esperar en la
enfermeria hasta que su apoderado llegue. En caso que la comunicacién con el apoderado
no se produzca. el estudiante debera esperar en la enfermeria o en la lnspectoria Gepera
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ningun caso podran administrar medicamentos al estudiante. S6lo se procedera a resguar T
que el/la NNA tome efectivamente la dosis indicada por el médico. Para lo anterior, el
apoderado deberd exponer la situacion a la Inspectora General y hacer entrega de una copia
de la respectiva receta meédica extendida por un profesional de la salud. Los acuerdos
respectivos, que sean tomados entre Inspectoria General y el apoderado, seran consignados

en la hoja de vida del estudiante.
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12. Protocolo De Salidas Pedagogicas Y Giras De Estudios
Regulaciones sobre salidas pedagodgicas y giras de estudios

1.

Indicaciones Generales

Este documento tiene como finalidad regular los pasos a seguir, cuidados, medidas

y acciones de seguridad que deben tomarse cada vez que un estudiante, grupo de alumnos o
curso (os) deban salir del establecimiento para realizar una visita, paseo, excursion,
investigacion en terreno, asistencia a algun espectaculo, funcion; de carécter pedagdgica,
deportiva, competitiva, vocacional, etc.

Toda salida pedagédgica debe ser programada y contenida en la planificacion
semestral de cada asignatura.

Las salidas deben ser orientadas segln los objetivos de aprendizajes e indicadores
establecidos por el programa de estudios.

El profesor/a enviara con a lo menos 10 dias habiles, una comunicacién a los
apoderados informando sobre la actividad, objetivos, costos de traslado y entrada en
caso que se deba cancelar esta Ultima. Ademas, enviara solicitud de autorizacion
para que el estudiante pueda salir del colegio, la cual contendra: el nombre y cédula
de identidad del apoderado/a titular o suplente y del estudiante, el lugar donde
visitaran, la hora de salida y de regreso al colegio.

Los estudiantes que no presenten la autorizacion firmada por el apoderado/a en la
fecha de la salida a terreno, no podran participar de la actividad y deberan quedarse
en el establecimiento educacional a cargo de un inspector o del encargado de
Biblioteca CRA en trabajos de clase.

El/la profesor/a deben velar para que los contactos que realicen con las personas del
transporte cuenten con todos los documentos, permisos y medidas de seguridad
necesarios para el traslado de personas, ya que de no ser asi se suspendera
inmediatamente la salida programada.

a. Protocolo de salidas pedagogicas y giras de estudios

1)
2)

3)

4)

5)

Previo a la salida, el o los profesores responsables de la salida a terreno deberan
enviar las autorizaciones de salida a los apoderados, para su correspondiente firma.
Los alumnos deberan salir acompafiados con al menos un profesor por curso o
grupo.

El profesor a cargo, debe dejar constancia en recepcion del establecimiento de la
hora de salida y retorno, ademas entregara una hoja de ruta al Director del
establecimiento y/o Inspector general..

El dia de la salida debe confeccionarse un listado con la némina de los estudiantes
que salen, la cual debe coincidir con las autorizaciones recibidas.

Se debera hacer entrega de tarjeta de identificacion para cada estudiante, con
nombre y numero de teléfono, celular de él o la docente, educadora o asistente
responsable del grupo, el nombre y direccion del establecimiento educacional.
Ademas, el personal del establecimiento y padres que acompafien la actividad,
deberan portar credenciales con su nombre y apellido.

Ningun estudiante podra salir sin haber sido debidamente sefialado en el registro de
asistencia.

Ninguln estudiante podra salir sin contar con la autorizacion escrita de su apoderado.
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9) Los estudiantes deberan atenerse a las Normas de Convivencia de la misma for
como lo hacen durante la jornada de clases.

10) Los estudiantes no podran separarse del grupo liderado por el profesor(es) a cargo,
ni alejarse a desarrollar actividades distintas de lo programado.

11) En caso de acudir en transporte publico o del colegio; tales como bus de recorrido u
otros, los alumnos deberdn mantener una conducta apropiada y respetuosa,
considerando que son la imagen del colegio en el exterior.

12) Los estudiantes deberan hacerse responsables de sus pertenencias, evitando dejarlas
olvidadas en los medios de transporte o en los recintos que sean visitados.

13) Toda vez que los alumnos accedan a un recinto con el fin de interiorizarse de una
actividad, visitar una muestra, presenciar un espectaculo, ingresar a un museo, etc.
Estos tendran especial cuidado de no causar ningln tipo de deterioro, destrozo o
sustraccion de elementos que alli se encuentren.

14) Al momento de regresar al establecimiento, el profesor a cargo, constara con el
listado que contiene la ndmina sefialada en el nimero 4, que todos los alumnos que
participaron en la actividad, se encuentren presentes al regreso.

15) Usar Ficha Tipo Autorizacion Salida.

FICHA TIPO AUTORIZACION SALIDA

Yo: Cédula de identidad:
Apoderado del alumno Cédula de identidad guien cursa el __

Por medio de la presente, autorizo la salida pedagdgica/gira de estudios y asistencia
de mi pupilo, a__

El/ los dia/s de del 20, en el horario
correspondiente a con motivo de Hora de
Salida del Colegio: Hora y Fecha de Regreso
al Colegio:

Objetive Pedagdgico de la Visita:

Observaciones:

Firma Profesor Firma Director

Santiago; de de 20
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14 Protocolo de actuacién frente a sospecha o porte de armas

De acuerdo a la normativa legal. El uso de las armas esté tratado en el Codigo penal y en la
ley de control de armas cuyo texto refundido esta en el Decreto Supremo 400 del Ministerio
de Defensa del afio 1978. En todo establecimiento educacional estd prohibido portar todo
tipo de armas (blancas y/o de fuego), instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes
0 contundentes, ya sean genuinos 0 con apariencia de ser reales (juguetes), aun cuando no
se haya hecho uso de ellos. Segun la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente (20084),
hoy todos los adolescentes entre 14 y 18 afios son responsables ante la ley penal, en
ocasiones se les aplican medidas de proteccién a cargo del Servicio Nacional de Menores
(Sename).

II. DEFINICION DE "ARMA" CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 132 DEL
CODIGO PENAL

Se comprendera bajo esta palabra toda méaquina, instrumento, utensilio u objeto cortante,
punzante o contundente que se haya tomado para matar, herir o golpear. Se entendera por:

1. Arma “blanca” o “corto punzante” aquella arma o herramienta que se caracteriza por su
capacidad de cortar, herir o lastimar de cualquier forma, mediante bordes afilados o
puntiagudos.

2. Arma de “fuego” a un dispositivo destinado a propulsar uno o maltiples proyectiles
mediante la presion generada por la combustion de un propelente. Dentro de esta definicion
también se incluyen las armas hechizas, asi como las de fantasia, como fogueo, u otras
similares. También abarca a las municiones y balas no percutadas.

3. Se entenderad por otras Armas: otros instrumentos que pueden ser considerados como
armas, por ejemplo: armas con municiones que se disparan con gas, objetos contundentes,
armas de shock eléctrico, etc.”

I1l. PROCEDIMIENTO POR PORTE DE ARMA DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO
Todo mayor de 14 afios que porte arma dentro del establecimiento

1. Quien sorprenda al estudiante u obtenga la informacion, debe dar aviso de manera
inmediata (dentro de los primeros 10 minutos) al equipo de Convivencia Escolar.

2. Se convocara al estudiante inmediatamente a inspectoria, y se le solicitara el arma en
cuestion. Si el alumno se niega a entregar el arma, se debe dejar esta tarea a la autoridad
policial.

3. Se pide al alumno(a) que relate los hechos, los cuales seran escritos y se registran las
fechas y cada uno de los puntos enumerados.

4. El Encargado de Convivencia y/o Inspector(a) debe dar aviso al apoderado para informar
el hecho ocurrido y los procedimientos que el colegio llevara a cabo.

5. El Encargado de Convivencia y/o Inspector(a) da aviso al Director(a), quien sera el
encargado de realizar la denuncia en el organismo competente.

6. Se denunciara el hecho a Carabineros, solicitando apoyo policial, y segun el caso, de
existir algun lesionado o herido, el apoyo de un paramédico o técnico en enfermeria,
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es la proteccion e integridad de las personas, seguido por la custodia del arma si ésta fuera
entregada. La requisa del arma y toda accion de esa naturaleza, ante situaciones de
violencia por uso de armas, la debe realizar la autoridad policial.

8. Se aplicara la sancion correspondiente de acuerdo al Reglamento Interno de
Convivencia.

9. Se realizara proceso investigativo para ver otros implicados, si es que los hubiese.
10. Se complementa este protocolo con lo indicado en el Reglamento Interno.

11. En el caso de que ocurra amenaza directa o cualquier caso de violencia grave que
afecten los derechos e integridad de cualquier miembro de la comunidad escolar, al
estudiante correspondiente se iniciaran procesos sancionatorios correspondiente Aula
Segura.

OBSERVACIONES

1. Si el portador del arma es un funcionario del Colegio, se denunciara el hecho a las
autoridades pertinentes y se le aplicara un sumario administrativo.

2. Si el portador del arma es un apoderado que esta dentro del Colegio, se denunciara el
hecho a las autoridades pertinentes.

1538 Protocolo de Cancelacion de Matricula y Expulsiéon
Inmediata, Contempladas en la Ley Aula Segura, N921.128

El Director del establecimiento escolar, s6lo podra aplicar las medidas de expulsion
y cancelacion de matricula, cuando afecten gravemente la convivencia escolar, respecto de:
“los actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como
profesores, padres y apoderados, estudiantes, asistentes de la educacién, entre otros, de un
establecimiento educacional, que causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera
de los miembros de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las
dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de caracter sexual, agresiones
fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos
incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para
la prestacion del servicio educativo por parte del establecimiento”.

1) La decision de expulsar o cancelar la matricula de un estudiante, sélo podra ser
adoptada por el Director del Establecimiento.

2) La decision, junto con sus fundamentos, sera notificada por escrito al estudiante
sancionado y a su padre, madre o apoderado.

3) La notificacion sera realizada por Inspectoria General y/o Direccion del
establecimiento. En la notificacion, contendrd los motivos que sustentan la
aplicacion de la medida. Ademas se informara expresamente el plazo para apelar,
que es de 15 dias habiles.

El informe sera emitido por la encargada de Convivencia Escolar e Inspectoria
General.
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Director y/o Inspector general haré representar a los padres, madres o apoderados, la
inconveniencia de las conductas del estudiante, advirtiendo la posible aplicacion de
sanciones.

El director y/o Inspector general deberd iniciar un procedimiento sancionatorio en
los casos en que algin miembro de la comunidad educativa incurriere en alguna
conducta grave o gravisima establecida en el presente reglamento o que afecte
gravemente la convivencia escolar.

La decision de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser
adoptada por el director y/o Inspector general del establecimiento. Esta decision,
junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante afectado y a
su padre, madre o apoderado. Suspensién del o la estudiante como medida cautelar:

El director y/o Inspector general tendrd la facultad de establecer como medida
cautelar, la suspension del estudiante y a los miembros de la comunidad escolar,
mientras dure el procedimiento sancionatorio.

La decision de suspension, serd fundada y constara por escrito, la cual sera
notificada al estudiante, y a su madre, padre o apoderado. Cuando se aplique la
medida de suspension del estudiante, habra un plazo méximo de 10 dias habiles para
resolver, contados desde la notificacion de la medida cautelar.

Contra la resolucion de suspension del estudiante, podra solicitar la reconsideracion
de la medida dentro del plazo de 5 dias, contados desde la notificacion, ante el
director del establecimiento, el cual resolvera previa consulta al Consejo de
Profesores, el cual se pronunciara por escrito.

La interposicion de la referida reconsideracion, ampliara el plazo de suspension del
estudiante, hasta culminar su tramitacion.

La imposicion de la medida cautelar de suspension no podra ser considerada como
sancion cuando resuelvo el procedimiento se imponga una sancién mas gravosa a la
misma, como la expulsién o la cancelacion de la matricula.

Se deja constancia que el sostenedor y/o director del establecimiento, no podra
cancelar la matricula, expulsar o suspender a estudiantes, bajo las siguientes
causales: situacion socioeconémica, rendimiento académico. A su vez, tampoco
podra de forma directa o indirecta, ejercer presion a los estudiantes que presenten
dificultades de aprendizajes, o a sus padres, madres o apoderados, tendientes a que
opten por otro establecimiento en razon de dichas dificultades.

Una vez aplicada la medida de expulsidn o cancelacion de matricula, el Director y/o
Inspector general informara a la Direccion Regional de la Superintendencia de
Educacion, dentro del plazo de 5 dias habiles, a fin que esta revise, en la forma, el
cumplimiento del proceso.

Correspondera al Ministerio de Educacion velar por la reubicacion del estudiante
afectado por la medida y adoptar las medidas de apoyo.
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14. Protocolo Ante Diagnoéstico de TEA / CEA (Trastorno
del Espectro Autista /Condicion del Espectro Autista)

En cumplimiento a la normativa vigente, para el Colegio Particular Santa Mdnica se
considera a un estudiante con la Condicion del Espectro Autista cuando cuenta con alguno
de los siguientes diagndsticos:

- Con la calificacion y certificacion emitida por las Comisiones de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN), en caso de constituir un grado de discapacidad,
en conformidad a la Ley N° 20.422.

- Evaluacion diagndstica realizada conforme a lo dispuesto en los articulos 81 y 82, y
en los Titulos I y Il del Decreto N° 170, de 2009, del Ministerio de Educacion.

- Diagnostico médico externo realizado por un profesional idéneo y competente,
proveniente ya sea del sistema de salud publico o del sistema de salud privado, de
acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Salud en la materia.
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a. Protocolo de Actuacion DEC en Estudiantes.

I.- DEFINICION

El Protocolo de Respuesta a Situaciones de Desregulacion Emocional y Conductual

en estudiantes con TEA u otros estudiantes es una herramienta que busca un entorno
educativo inclusivo y seguro, con lineamientos preventivos y reactivos basados en
neurodiversidad, género y autonomia. Enmarcado en la Ley N° 21.545 y la Circular N°
586/2023, promueve el bienestar de los estudiantes a través de un Plan de Acompafiamiento
Emocional y Conductual (PAEC), desarrollado con la familia, el colegio y profesionales
externos, para atender sus necesidades individuales y fomentar una convivencia respetuosa.

I1.- CONCEPTUALIZACION

Trastorno del Espectro Autista (TEA): Se refiere a una diferencia o diversidad en
el neurodesarrollo que se manifiesta en dificultades significativas en la interaccion y
comunicacion social, asi como en comportamientos o intereses restrictivos y
repetitivos. Esta condicion varia en grado y expresién en cada persona.

Desregulaciéon Emocional y Conductual (DEC): Reaccion motora y emocional
intensa frente a uno o varios estimulos desencadenantes, en la que el estudiante
presenta dificultades para autorregularse y volver a un estado de calma. Estas
situaciones requieren un abordaje especifico y comprensivo.

Caracteristicas de la DEC: No es un diagnostico en si, puede aparecer en distintos
grados; subyacer a distintas condiciones como por ejemplo: Espectro Autista,
trastorno de ansiedad, Déficit Atencional con Hiperactividad entre otros, sino que
ser gatillados por factores estresantes del entorno fisico y social en nifios, nifias y
jovenes con mayor vulnerabilidad emocional, -incluyendo el comportamiento de los
adultos; se relaciona principalmente con comportamiento de tipo disruptivo y de
menor control de los impulsos.

Eje preventivo: “Las comunidades educativas deberan identificar los elementos
contextuales, sensoriales y relacionales que puedan afectar el bienestar de un o una
parvulo o estudiante autista en el espacio educativo, con el proposito de precaver
episodios de desregulacion emocional”.

Eje reactivo o de respuesta: “Las comunidades educativas deberan planificar las
acciones a desplegar en la respuesta a situaciones de mayor vulnerabilidad
emocional manifiestas por parte de un o una estudiante o parvulo en el espacio
educativo y que pueden gatillar o que gatillen conductas desafiantes para su manejo,
dada su naturaleza, intensidad o temporalidad™.

I11.- PRINCIPIOS FUNDAMENTALES:

Trato digno: Garantizar que todas las interacciones con estudiantes autistas se
realicen con respeto y empatia.

Autonomia progresiva: Promover la toma de decisiones y el desarrollo de
habilidades acorde a la evolucion de cada estudiante.

Neurodiversidad: Valorar las diferencias en el funcionamiento cerebral como parte
de la diversidad humana.

Perspectiva de género: Considerar la variable de género en la elaboracion y
aplicacion de estrategias educativas.
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DEC

Etapa 1: PREVENCION

Esta etapa del protocolo de actuacién ante una DEC, dice relacion con las
estrategias preventivas a aplicar en el establecimiento, frente a indicios de eventuales
desregulaciones y tiene por objeto, prevenir que ciertas conductas aumenten en su
intensidad y asi evitar posibles episodios de DEC.

De esta forma, frente a sefiales de alerta de una posible DEC, los docentes y
asistentes de la educacion que estén con estudiante TEA, deben recurrir a su Plan de
Acompafiamiento Emocional y Conductual, a fin de implementar algunas de las estrategias
preventivas definidas para el estudiante.

- Objetivo: Detectar y actuar ante sefiales tempranas de una posible desregulacién
emocional y conductual (DEC).

Acciones:

e Revisar el PAEC del estudiante para aplicar estrategias preventivas especificas.

e Implementar medidas de alerta como ofrecer un cambio de actividad, ajuste de
estimulos o facilitar algun objeto de apego para evitar el aumento de la intensidad.

e Registro e Informacion:

e Se levanta un acta con las sefiales de alerta observadas y las estrategias aplicadas.

e Se informa al apoderado durante la jornada de clases, ya se via telefonica o por
correo electrdnico.

e Responsables: Profesor jefe, Profesor de asignatura, Asistente de la Educacion.

ETAPA 2: DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL SIN RIESGO PARA
SI MISMO O TERCEROS
- Objetivo: Manejar un episodio inicial de DEC donde no hay riesgos graves,
aplicando medidas de autorregulacion.

Acciones:

e Cambios y ajustes: Modificar la actividad, materiales o dindmicas. Ejemplo: si se
frustra en actividades artisticas, permitir el uso de otros materiales.

e Espacios seguros: Facilitar el uso de rincones de juego, salas tranquilas o areas
designadas donde pueda recibir supervision y calmarse.

Estrategias de apoyo:

e Usar intereses 0 hobbies personales como recurso de autorregulacion.

e Permitir la expresion de emociones con una persona de confianza, mediante
conversacion, dibujos u otra actividad.

¢ Reducir estimulos sensoriales (ruidos, luces) y evitar aglomeraciones de personas.

e Retirar elementos peligrosos (tijeras, palos, piedras).

e Si es necesario, permitir un tiempo fuera corto en un espacio previamente acordado
con la familia.

e Registro e Informacion:
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correo electrdnico.
Se registra en la bitacora con detalles de las acciones implementadas.

Responsables: Profesor/a jefe, Profesor/a Asignatura, Asistentes de la Educacién, Equipo
Multidisciplinario, Equipo de Convivencia Escolar.

ETAPA 3.- DESCONTROL EMOCIONAL Y CONDUCTUAL CON RIESGOS PARA Si
MISMO/A O TERCEROS QUE IMPLICA, COMO MEDIDA EXCEPCIONAL,
CONTENER FISICAMENTE AL ESTUDIANTE:

Objetivo: Gestionar episodios de desregulacion emocional y conductual que
presenten riesgos, asegurando la seguridad del estudiante y terceros, aplicando
estrategias acordes al nivel de descontrol, incluyendo contencién fisica solo como
Gltima instancia y con autorizacion previa.

Acciones:
Acompafiamiento inicial:

Evitar ordenes o dialogos invasivos, ya que el estudiante puede no estar en
condiciones de conectar con el entorno.

Supervisar de forma constante, garantizando un acompafiamiento respetuoso.
Espacios seguros:

Trasladar al estudiante a un lugar tranquilo y previamente definido, retirando
objetos peligrosos del entorno.

Minimizar estimulos como ruidos, luces y evitar la presencia de observadores.

Manejo grupal: Si es necesario, reubicar a los compafieros a otro espacio para
resguardar su seguridad y reducir distracciones.

Acompafamiento familiar: Contactar al apoderado identificado en el PAEC,
solicitando su asistencia al establecimiento para apoyar en la contencion.
Contencidn fisica (solo en casos extremos): Aplicar contencion fisica Unicamente
cuando el estudiante represente un riesgo significativo para si mismo o terceros,
siguiendo los criterios aprobados en el PAEC y con autorizacion previa del
apoderado.

Activar el protocolo de accidentes escolares si fuera necesario. Como medida
extrema, en casos de descontrol persistente, evaluar el traslado a un centro de salud
conforme a los procedimientos definidos en el PAEC.

Registro e informacién: Informar inmediatamente a los apoderados sobre el
episodio, solicitando su colaboracion para regular la situacion o, de ser necesario,
retirar al estudiante de la jornada. Registrar los detalles del episodio en la bitacora,
incluyendo estrategias aplicadas, resultados obtenidos y recomendaciones para
actualizar el PAEC.

Responsables: Profesor/a jefe, Profesor/a Asignatura, Asistentes de la Educacion,
Equipo Multidisciplinario, Equipo Convivencia Escolar.
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TUTOR LEGAL EN CASO DE ASISTENCIA ANTE UNA DEC

Ante una desregulacion emocional y conductual, en la que se requiera la asistencia
del apoderado, padre, madre o tutor legal, el colegio entregara un documento de respaldo
para ser presentado ante su empleador. Dicho documento contaré con la fecha, dia, hora de
ingreso y salida del establecimiento, en conformidad con lo dispuesto por la Circular N°
586.

VI.- INTERVENCION EN LA REPARACION, POSTERIOR A UNA CRISIS DE
DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL:

La intervencidn posterior a una crisis de desregulacion emocional y conductual tiene
como propoésito principal brindar un manejo adecuado que permita la recuperacion
emocional del estudiante, la reparacion de los dafios ocasionados y la prevencién de futuros
episodios similares. Este protocolo esta disefiado para garantizar un enfoque comprensivo,
restaurativo y educativo, promoviendo el bienestar tanto del estudiante afectado como de la
comunidad educativa en general.

Es importante destacar que, conforme a lo estipulado en el punto 2.3 de la Circular
TEA, ninguna medida disciplinaria adoptada en el contexto de desregulacion emocional y
conductual debe fundarse directa o indirectamente en la condicion del estudiante. Todas las
intervenciones deben alinearse con los principios de trato digno, inclusién y no
discriminacion, privilegiando medidas formativas que contribuyan al desarrollo emocional
del estudiante y a la resolucion constructiva de conflictos. Ademas, las acciones
disciplinarias deben ser proporcionales, respetuosas y adaptadas a las necesidades
particulares del estudiante, fomentando siempre un enfoque restaurativo. En este sentido, la
intervencién consta de dos fases fundamentales:

a). - Reparacion frente a la crisis:

La reparacion frente a la crisis es una etapa fundamental para gestionar y superar
episodios de desregulacién emocional y conductual en el ambito educativo. Este proceso
estara liderado con el Equipo de Convivencia o Equipo Multidisciplinario segun
corresponda.

Su objetivo principal es gestionar y superar los episodios disruptivos de manera
constructiva, promoviendo el bienestar del estudiante y la comunidad educativa. Este
proceso incluye varias acciones esenciales.

En primer lugar, es fundamental demostrar afecto y comprension. Tras un episodio
critico, se debe transmitir tranquilidad al estudiante, haciéndolo sentir comprendido y
acompafiado. Es importante explicarle que el objetivo no es castigarlo, sino entender la
situacion para buscar soluciones y prevenir futuros incidentes. Este enfoque empatico
valida sus emociones y crea un ambiente de confianza.

El establecimiento de acuerdos es otro paso crucial. A través del dialogo, se busca
identificar los factores que desencadenaron el episodio y elaborar estrategias para facilitar
el autocontrol. Estos acuerdos deben ser claros y realistas, asegurando al estudiante que
contara con el apoyo de profesionales en su implementacion. Este acompafiamiento es
esencial para ayudarle a desarrollar habilidades para expresar sus emociones y necesidades
de manera adecuada.
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estudiante debe comprender que todos tienen derechos y deberes, y que asumir la
responsabilidad de sus acciones es parte de este equilibrio. En caso de destrozos u ofensas,
se le guia para que repare el dafio mediante acciones concretas, como ofrecer disculpas
sinceras, colaborar en el orden del espacio o restituir los objetos afectados, siempre en
conformidad con las normas de convivencia.

Finalmente, se promueve la empatia y la expresion emocional. Este aspecto busca
que el estudiante reconozca sus emociones, reflexione sobre las causas y consecuencias de
sus acciones y desarrolle la capacidad de ponerse en el lugar del otro. Para facilitar este
proceso, se pueden emplear herramientas visuales, como dibujos, historias sociales o
comics adaptados a sus necesidades. Estas actividades ayudan a representar de manera
accesible las emociones y situaciones, favoreciendo una comprensién mas profunda y
constructiva.

En conjunto, estas acciones no solo buscan resolver el conflicto inmediato, sino
también fomentar el desarrollo emocional y social del estudiante, promoviendo relaciones
positivas y un entorno de convivencia respetuoso y empatico.

b). - Analisis y evaluacion de la gravedad de la situacion ocurrida.

Esta fase, tiene como objetivo: Establecer un procedimiento claro para evaluar, registrar y
actuar ante situaciones conductuales en el &mbito escolar, garantizando un manejo
adecuado, respetuoso y oportuno de acuerdo con la gravedad de las manifestaciones del
estudiante.

Situaciones menores: En caso de que las manifestaciones que el nifio haya tenido fueran
como: llorar intensamente, salir de la sala sin autorizacion, esconderse en algun lugar de su
sala o patio, aislarse de otros, gritar sin razon aparente, y logra salir de la crisis durante un
tiempo acotado, permitiéndole retomar las actividades académicas con normalidad antes de
dar inicio al mddulo siguiente de clases, se tomaran las siguientes acciones:

Se enviara una comunicacion a los apoderados para informarles lo sucedido Se registrara lo
ocurrido en su hoja de vida.

En caso de gritos con garabatos e insultos o trato descalificativo a las profesoras o
autoridades del colegio:

- Ante la ocurrencia de esta situacion y considerando que el estudiante logre salir de
su desregulacién emocional y conductual en un tiempo acotado, permitiéndole
retomar las actividades con normalidad antes de dar inicio al médulo siguiente de
cases, se tomaran las siguientes acciones

- Se contactara inmediatamente a los padres, tutores legales o figuras responsables del
estudiante.

- Los responsables deberan retirar al estudiante del establecimiento durante el resto de
la jornada escolar. (posterior a 45 minutos de trabajo para regular)

- El reingreso del estudiante al establecimiento estara condicionado a una reunion con
los apoderados, la cual se llevara a cabo la mafiana siguiente del incidente.

- El episodio debera ser registrado en la hoja de vida del estudiante, detallando las
medidas adoptadas.
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miembro de la Comunidad Educativa:

En caso de que el estudiante manifieste conductas como maltrato fisico, agresion
hacia otros estudiantes, profesores u otros miembros de la comunidad educativa, 0 actos
peligrosos como el lanzamiento de objetos (sillas, mesas, piedras, palos, tierra, entre otros),
0 no ingresar a clases y las medidas de contencién implementadas no sean suficientes, se
realizaran las siguientes acciones:

- Se contactard inmediatamente a los padres, tutores legales o figuras responsables del
estudiante.

- Los responsables deberan retirar al estudiante del establecimiento durante el resto de
la jornada escolar. (posterior a 45 minutos de trabajo para regular)

- El reingreso del estudiante al establecimiento estara condicionado a una reunion con
los apoderados, la cual se llevara a cabo la mafana siguiente del incidente.

- El episodio debera ser registrado en la hoja de vida del estudiante, detallando las
medidas adoptadas.

- La entrevista sera realizada por la profesora jefe, en coordinacion con el equipo
correspondiente o inspectoria, segliin sea necesario.
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XIII.Anexo Bitacora DEC

PARA UTILIZAR EN ETAPAS 2 Y 3 DEL PROTOCOLO DE ACTUACION EN
DESREGULACION CONDUCTUAL Y EMOCIONAL DE ESTUDIANTES.

1. Contenido Inmediato

Fecha

Duracién Hora de Inicio: Hora de Término

Donde estaba el estudiante

cuando se produce la DEC

La actividad que estaba | Conocida Desconocida
realizando el estudiante | Programada Improvisada
fue

El ambiente era Tranquilo Ruidoso

2. Identificacion del Estudiante

Nombre
Edad | Curso |
Profesor jefe

3. Identificacidon profesionales y técnicos del establecimiento
designados para intervencion

Nombre Rol que ocupa en la intervencion
1.- Encargado

2.- Acompaiiante Interno

3.- Acompariante externo

4. Identificaciéon apoderado y forma de contacto

Nombre:
Celular: Otro teléfono:

Forma en que se informo oportunamente a apoderados (conforme acuerdos previos y/o
protocolo reglamento interno):

5. Tipo de incidente de desregulacion observado, marque con
X lo que corresponda:

Autoagresion Agresion a otros/as estudiantes
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6. Nivel de intensidad observado

Etapa 2, de aumento de la DEC, con ausencia de autocontroles inhibitorios cognitivos y
riesgo para si mismo/a o terceros.
Etapa 3, cuando el descontrol y los riesgos para si mismo/a o terceros implican la
necesidad de contener fisicamente

7. Descripcidn situaciones desencadenantes

a) Descripcion de secuencias de hechos que anteceden al evento de DEC

b) Identificacion de “gatilladores” en el establecimiento (si existen)

c) Descripcion de antecedentes “gatilladores” previos al ingreso al establecimiento (si
existen)

Enfermedad ;Cual?
Dolor ;Dénde?
Insomnio | Hambre | Otro

8. Probable funcionabilidad de la DEC

Demanda de atencion Como sistema de comunicar malestar o
deseo

Demanda de objetos Frustracion

Rechazo al cambio Intolerancia a la espera

Incomprension de la situacion Otro:

9. Si existe un diagnoéstico clinico previo, identificacion de
profesionales fuera del establecimiento que intervienen

Nombre Profesion Teléfono centro de atencidon
donde ubicarlo.
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Seialar si:
Se contacto a alguno/a de ellos/as

Propdsito:

Se les envia copia de bitacora previo acuerdo con apoderado/a.

¢A qué profesional/es se les envia?

10. Acciones de intervencion desplegadas y las razones
por las cuales se decidieron:

11. Evaluacion de las acciones de intervencion
desarrolladas; especificar si hay algo que se puede mejorar
y/o algo que fue muy efectivo:

12. Estrategia de reparacion desarrollada y razones por
las que se decide (solo si se requiere):

13. Evaluacion de las  estrategias  preventivas
desarrolladas, especificar si hay algo que se puede mejorar
para prevenir futuros eventos de DEC:
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1. Protocolo de reconocimiento de identidad de género de nifios,

2>
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ninas o adolescentes trans en la comunidad escolar

I. INTRODUCCION

La Mision de la Comunidad Educativa Colegio Santa Moénica Melipilla, con el

apoyo de la familia, es aportar a la formacion de un Estudiantes de manera integral, es
decir, que se desarrolle en el &mbito valdrico, en lo académico, artistico-deportivo y social,
basandose en los principios catolicos de manera que le permitan desarrollarse plenamente
en la sociedad actual.

Il. CONCEPTOS GENERALES

Art 1. El presente documento es un ajuste a nuestro protocolo de reconocimiento de
identidad de género de nifios, nifias 0 adolescentes trans en la comunidad escolar,
producto de la entrada en vigencia de la resolucion exenta n°812 del 21 de
diciembre de 2021 de la Superintendencia de Educacién. Cuya materia es
“Garantizar el derecho a la identidad de género de nifas, nifios y adolescentes trans
en el &mbito de la educacion” que mandata a los sostenedores a “tomar las medidas
administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger y garantizar los
derechos de las nifias, nifios y estudiantes contra toda forma de acoso
discriminatorio”.

Art 2. Es por lo anteriormente sefialado que el presente protocolo tiene por objetivo
asegurar el derechos la educacion de nifios, nifias y adolescentes trans mediante una
serie de medidas administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger y
garantizar los derechos de las nifias, nifios y adolescentes contra toda forma de
acoso, discriminacion, abuso fisico o mental, trato negligente, vulneracion de su
intimidad y privacidad, malos tratos o cualquier otro prejuicio del que pudieren ser
objeto; velando siempre por el resguardo de su integridad psicologica y fisica, y
dirigiendo todas la acciones necesarias que permitan erradicar este tipo de
conductas nocivas en el ambito educativo.

DEFINICIONES
Art 3. Para los efectos de lo establecido en el presente protocolo, se han considerado
las definiciones sefialadas por la Ley N° 21.120, que reconoce y da proteccion al
derecho a la identidad de género y, a la falta de ellas, las oficialmente adoptadas
oficialmente por el Ministerio de Educacion de Chile.

Art 4. Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos
construidos social y culturalmente en torno a cada sexo biolégico, que una
comunidad en particular reconoce en base a las diferencias biologicas.

Art 5. Identidad de género: Conviccion personal e interna de ser hombre o mujer, tal
como la persona se percibe a si misma, la cual puede corresponder 0 no con el sexo
y nombre verificados en el acta de inscripcion de nacimiento.

Art 6. Expresion de género: Manifestacion externa del género de la persona, la cual
pude incluir modos de hablar o vestir, modificaciones corporales, o formas de
comportamiento e interaccion social, entre otros aspectos.

Art 7. Trans: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de
género no se corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente
asociadas con su sexo verificado en el acta de inscripcion de nacimiento.
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- Art 9. Los principios orientadores son:

e Los valores que promueve el Proyecto Educativo del colegio
e Dignidad del ser humano

e Interés superior del nifio, nifia y adolescente

e No discriminacion arbitraria

e Principio de integracion e inclusion

e Principio relativos al derecho a la identidad de género

a. Principio de la no patologizacion (el reconocimiento y la proteccion de la identidad de
género considera como un aspecto primordial, el derecho de toda persona trans a no ser
tratada como enferma.)

b. Principio de la confidencialidad

e Eldesarrollo pleno, libre y seguro de la sexualidad, la afectividad y género
e Buena convivencia escolar

IV. DERECHOS QUE ASISTEN A LAS NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES TRANS

- Art 10. En el Colegio Santa Monica, las nifias, nifios y adolescentes trans, en
general, gozan de los mismos derechos que todas las personas. sin distincion o
exclusion alguna, consagrados en la Constitucion Politica de la Republica; el DFL
N°2, de 2009, del Ministerio de Educacion, los tratados Internacionales sobre
Derechos Humanos ratificados por Chile y que se encuentran vigentes, en especial,
la Convencion sobre Derechos del Nifio; como los demas establecidos en la
normativa educacional aplicable a esta materia.

- Art 11. En el Colegio Santa Monica, las nifias, nifios y adolescentes trans, ademas
del derecho a expresar la identidad de género propia y su orientacion sexual, tienen
los mismos derechos y deberes que todos los estudiantes que se educan en este
establecimiento, de acuerdo a lo establecido en legislacion chilena vigente.

V. PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE
GENERO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES TRANS EN LA INSTITUCION
EDUCACIONAL.

- Art 12. El padre, madre o tutor o tutora legal y/o apoderado de las nifias, nifios y
adolescentes trans, asi como estos Ultimos de manera autonoma, en caso de ser mayores de
14 afos, podran solicitar al establecimiento educacional una entrevista para requerir el
reconocimiento de su identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a
la etapa por la cual transita él o la estudiante interesado.

a. La entrevista debera ser solicitada de manera formal con la maxima autoridad educativa
del establecimiento, DIRECTOR quien tendra que dar las facilidades para concretar dicho
encuentro en un plazo no superior a 5 dias habiles. El contenido de aquél encuentro debera
ser registrado por medio de un acta simple, que incluya los acuerdos alcanzados, las
medidas a adoptar y la coordinacion de los plazos para su implementacion y seguimiento,
entre otros.

b. Una vez formalizada la solicitud segin el procedimiento indicado, el establecimiento
educacional debera adoptar las medidas basicas de apoyo, establecidas en el punto 6 de la
resolucion 812 de la SUPEREDUC, asi como todas aquellas que estime necesarias para la
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siempre por el resguardo de su integridad fisica, psicoldgica y moral. La eficacia de esta
medidas, asi como su correcta aplicacion, adecuacion y voluntariedad, podran ser revisadas
cuantas veces sea necesario a traves del mecanismo dispuesto en este numeral.

d. De la misma manera, atendida la etapa de reconocimiento e identificacion que vive el
alumno o alumna en cuestion, las autoridades y todos los adultos que conforman la
comunidad educativa deberan velar por el respeto al derecho a su privacidad, resguardando
que sea la nifia, nifio o estudiante quien decida cuando y a quién comparte su identidad de
género.

En este documento quedara registrada la solicitud y unica medida inmediata que
consistird en una reunion ampliada con las autoridades docentes del ciclo, profesor jefe,
profesores de asignatura del curso del estudiante, integrantes del equipo multidisciplinar o
aquellos que se determine oportuno.

- Art 13. Si a la entrevista se presentase solo uno de los padres, el Director del
establecimiento informara al padre o madre presente que respetando lo indicado por
el ordinario N° 027 de la Superintendencia de Educacién con fecha 11 de Enero del
afio 2016 cuya materia indica “Fija sentido y alcance de las disposiciones sobre
derechos de padres, madres y apoderados en el &mbito de la educacion™ es su deber
informar a ambos, para esto tomarad contacto el padre o madre que se encuentre
ausente y solo en el escenario que ambos estéen de acuerdo con la solicitud se
procedera con los pasos siguientes.

COMISION PARA EL RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO DE
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES TRANS.

- Art 14. Con el objetivo de resguardar el interés superior del nifio y evitar tomar
decisiones apresuradas, el Director podra de asi requerirse conformar una mesa de
trabajo, el que debera estar compuesto al menos por: Director, inspector general,
Encargado de Convivencia Escolar, Coordinador/a de ciclo, psicéloga, y profesor
jefe.

- Esta mesa de trabajo sesionara en un plazo no mayor a 10 dias habiles luego de
realizada la solicitud de reconocimiento de identidad de género al que se refiere el
articulo 12, siendo su principal objetivo analizar las circunstancias y antecedentes
que acompafian la solicitud para luego sugerir los pasos a seguir para el
reconocimiento de la identidad de género del nifio, nifia o adolescente en la
comunidad escolar.

Acuerdos y coordinacion.

- Art 15. Una vez que el Director haya recibido por parte de la comision las
sugerencias para el proceso, citara al padre, madre y/o tutor legal. En dicha reunién
se compartiran estas sugerencias y en conjunto se tomaran los acuerdos y pasos a
seguir para la implementacion de las medidas de apoyo y acompafiamiento. A esta
entrevista asistira también el profesor jefe, coordinador/a de ciclo y/o algin otro
miembro del equipo de trabajo mencionado en el articulo 16 de este protocolo-

- Art 16. Los acuerdos en torno a las medidas de apoyo deberan quedar en un acta
firmada por los asistentes a la reunion.

VI. MEDIDAS BASICAS DE APOYO QUE DEBERAN ADOPTAR LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS EN CASO DE ALUMNOS Y ALUMNAS TRANS.
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implementacion en conjunto, que tiendan a establecer los ajustes razonables en
relaciéon con la comunidad educativa. En el caso de que él o la estudiante se
encuentre participando de los programas de acompafiamiento profesional a que se
refiere el articulo 23 de la Ley N° 21.120 y reglamentados por Decreto Supremo
N°3, de 2019, del Ministerio de Desarrollo Social y Familia en conjunto con la
Subsecretaria de la Nifiez, las autoridades escolares deberdn coordinarse
adecuadamente con las entidades prestadoras de estos programas respecto de la
ejecucion de las acciones que ayuden al estudiante a desenvolverse en su contexto
escolar y social, asi como proveer de todas las facilidades para que aquellos
organismos desarrollen su labor de manera éptima.

Orientacion a la comunidad educativa

Art 18. El colegio promovera espacios de reflexion, orientacion, acompafamiento y
apoyo a los miembros de la comunidad educativa, con el objeto de garantizar la
promocion y resguardo de los derechos de las nifias, nifios y estudiantes trans.

Uso del nombre social en todos los espacios educativos

Art 19. Las nifias, nifios y estudiantes trans mantienen su nombre legal en tanto no
se produzca el cambio de la partida de nacimiento en los términos establecidos en la
Ley N°21.120, que regula esta materia. Sin embargo, como una forma de velar por
el respeto de su identidad de genero, las autoridades del Colegio Santa Monica
daran instrucciones a todos los adultos responsables de impartir clases en el curso al
que pertenece la nifia, nifio o estudiante trans, para que usen el nombre social
correspondiente.

Esto debera ser requerido por el padre, madre, apoderado, tutor legal o por el o la
estudiante en caso de ser mayor de 14 afnos y se implementara segun los términos y
condiciones especificados por los solicitantes y de acuerdo a lo detallado en punto
(PROCEDIMIENTOS). En los casos que corresponda, esta instruccion sera
impartida a todos los funcionarios y funcionarias del establecimiento, procurando
siempre mantener el derecho de privacidad, dignidad, integridad fisica, moral y
psicoldgica del nifio, nifia o estudiante trans.

Art 20. Todas las personas que componen la comunidad educativa, asi como
aquellos que forman parte del proceso de orientacion, apoyo, acompafiamiento, y
supervision del establecimiento educacional, deberan tratar siempre y sin excepcion
a la nifia, nifio o estudiante, con el nombre social que ha dado a conocer en todos los
ambientes que componen el espacio educativo.

Uso del nombre legal en documentos oficiales

Art 21. El nombre legal de la nifia, nifio o estudiante trans seguira figurando en los
documentos oficiales del establecimiento tales como el libro de clases, certificado
anual de notas, licencia de educacién media, entre otros, en tanto no se realice la
rectificacion de la partida de nacimiento en los términos establecidos en Ley N°
21.120.

Presentacion personal

Art 22. El nifio, nifia o estudiante trans tendra el derecho de utilizar el uniforme,
ropa deportiva y/o accesorios que considere mas adecuados a su identidad de
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bafios y duchas de acuerdo a las necesidades propias del proceso que estén viviendo,
respetando su identidad de género. El colegio en conjunto con la familia acordara
las adecuaciones razonables procurando respetar el interés superior de la nifia, nifio
0 estudiante trans, su privacidad, e integridad fisica, psicolégica y moral. Las
adecuaciones podrén considerar bafios inclusivos u otras alternativas que se
acuerden.

Resolucion de diferencias

- Art 24. En caso de existir diferencias entre el establecimiento, la familia y/o el
estudiante, respecto de las medidas de apoyo para el proceso de reconocimiento de
identidad de género del nifio, nifia o adolescente trans, el Colegio Santa Monica
solicitara apoyo a la Superintendencia de Educacion a través de su servicio de
mediacion.

VIl.  CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
- Art. 25. Directivos, docentes, educadores/as, asistentes profesionales, asistentes de
la educacion y otras personas que componen la unidad educativa estan obligados a
respetar todos los derechos que resguardan a nifias, nifios y estudiantes trans, asi
como conocer el presente protocolo y dar cumplimiento en su totalidad.

- Art. 26. Las autoridades del colegio, abordaran la situacién de nifias, nifios y
estudiantes trans, teniendo en consideracion la complejidad propia de cada caso, por
lo que en cada una de las decisiones que se adopten, se deberan tener presente todos
los principios y cada uno de los derechos que les asisten.

1.Protocolo para Evitar la Desercion Escolar.

Desercion escolar se refiere a aquellos estudiantes que dejan de asistir a clases y
quedan fuera del sistema educativo. Como colegio tenemos la obligacién de mantener en el
sistema educacional a todos nuestros estudiantes a fin de terminar los estudios obligatorios.

Ante la inasistencia prolongada del estudiante se seguira el siguiente protocolo:

e Se haran todos los intentos para contactarse con los padres y/o tutores.

e Se realizaran todas las acciones necesarias para facilitar el cumplimiento de todos
los afos de escolaridad.

e En caso de no poder contactarse con los adultos responsables se pondrd en
antecedentes a las autoridades competentes: Carabineros de Chile

2.Protocolo Solicitud Cambio De Curso

La integracion de los estudiantes con su grupo de pares, principalmente con su
curso, es considerada como fundamental en el Colegio Santa Ménica. El desarrollo de
habilidades sociales y la formacion del caracter en valores, son objetivos imprescindibles
en la madurez y formacién de nifios y nifias que viven en una sociedad diversa. Por ello,
ante la solicitud de cambio de curso, la primera sugerencia del colegio siempre sera velar
por otras opciones que favorezcan la integracion al curso actual.

El estudiante o el apoderado/a pueden hacer solicitud de cambio de curso al y/o
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tanto del estudiante como del grupo curso en el caso de proceder o no proceder con el
cambio solicitado.

La entidad que toma la decision serd el equipo de Gestion considerando los
argumentos obtenidos en los pasos anteriores y serd entregada en una entrevista al
apoderado y al estudiante. La decision, sea afirmativa (se realiza el cambio de curso), o
negativa (no se realiza el cambio de curso), siempre sera acompafiada de compromisos del
estudiante que hace la solicitud y su familia. En el caso de ser una respuesta afirmativa ésta
no podré ser revocada antes de un afio de haberla llevado a cabo.

NOTA: Teniendo en consideracion la cantidad de estudiantes permitidos por aula, el
siguiente cambio quedara sujeto a revision de cupos al momento de la solicitud.
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3.Protocolo Uso de Bicicleteros

El presente protocolo de uso de bicicleteros, tiene como objetivo dar un correcto
funcionamiento y fortalecer la seguridad de las bicicletas durante la jornada escolar. Para
ello es muy importante considerar que es responsabilidad de todos cuidar aquellas
herramientas que el colegio ha dispuesto en nuestras manos para favorecer el clima escolar,
es por ello, que se deben seguir las siguientes indicaciones:

Indicaciones generales:

- Todo estudiante que asista al colegio en bicicleta, tiene la obligacién de dejarla
correctamente estacionada en el bicicletero.

- El uso de cadena, candado o cualquier artefacto de seguridad es obligatorio. Con ello,
mejoraremos la seguridad de las bicicletas.

- Todo estudiante tiene la obligacion de retirar su bicicleta una vez finalizada la jornada
escolar. Si bien, el colegio tiene resguardo a través de camaras de seguridad, es necesario
que todos seamos participes de fomentar la seguridad, cumpliendo con todas las normas de
uso de bicicletero antes mencionadas.
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XIV.Reglamento Interno de Evaluacion

y
Promocion Escolar.

Titulo I: Disposiciones Generales

a)

b)

ARTICULO N° 1.- El reglamento de evaluacion del Colegio Santa Mdnica de
Melipilla RBD 24912-2, dependencia particular pagado, con régimen de educacion
Ensefianza Bésica y Media y cuyo domicilio es Libertad n° 97, Melipilla, se regira
por las siguientes disposiciones legales: Ley General de Educaciéon N° 20.370,
Decreto con Fuerza de Ley N° 2 de 2009 que la sistematiza y refunde, Decreto N°
83 de 2015 adecuacion curricular para la diversidad en la Ensefianza Bésica y el
Decreto N° 67 de 2018 que establece los procedimientos y objetivos de la
evaluacion y promocion escolar; todos del Ministerio de Educacion. Ademas, se
regira por los valores y principios establecidos en nuestro Proyecto Educativo
Institucional y en plena concordancia y armonia con el resto de las normas que
regulan la convivencia escolar de nuestro establecimiento. Por el presente
reglamento quedan sin efecto los reglamentos de evaluacion y promocion de afios
anteriores.

ARTICULO Ne 2.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, los alumnos
seran evaluados en todos los subsectores de aprendizaje no cabiendo eximicion en
ninguna asignatura del Plan de Estudios.

ARTICULO N° 3.- En virtud del articulo n° 2, para los alumnos y alumnas que
presenten alguna necesidad educativa especial (NEE), permanente o transitoria, el
presente reglamento dispone de medidas generales tendientes a velar por la
diversificacion de la ensefianza y los métodos de evaluacion que permitan atender
de mejor forma estas diferencias.

ARTICULO N° 4.- Se considera como diversificacion de la ensefianza:

Igualdad de oportunidades. Ofrecer a todos los alumnos y alumnas la posibilidad de
desarrollarse como personas libres, con conciencia de su propia dignidad y como
sujetos de derechos y obligaciones, y contribuir a que todos los estudiantes tengan
la oportunidad de desarrollar plenamente su potencial, independientemente de sus
condiciones y circunstancias de vida., teniendo presente la diversidad en los
aspectos fisicos, psiquicos, sociales y culturales propios de la naturaleza humana.
En este sentido, la adecuacion curricular es una herramienta esencial para asistir a
los alumnos y alumnas con diferentes estilos y/o necesidades de aprendizajes.
Calidad educativa con equidad. En la maxima medida posible, todos los estudiantes
alcancen los objetivos generales estipulados en la LGE y operacionalizados en el
curriculo nacional del Mineduc. Es responsabilidad de los docentes y la
coordinacion académica que las decisiones curriculares y de metodologia de la
ensefianza, sean relevantes y pertinentes a los estudiantes. Asi, desde una
perspectiva inclusiva, la adecuacién curricular permite los ajustes necesarios para
que el curriculum nacional sea también pertinente y relevante para los estudiantes
con necesidades educativas especiales para que, de esta forma, puedan alcanzar los
objetivos que estipula el actual marco legal.

Inclusion educativa y valoracion de la diversidad. Se entiende como la presencia y
participacion de todos los alumnos y alumnas, respetando y valorando las
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d) Flexibilidad en la respuesta educativa. Se entiende como la capacidad de
proporcionar respuestas educativas flexibles -equivalentes en calidad-, que
favorezcan el acceso, la permanencia y el progreso de todos los estudiantes.

La adecuacién curricular es la respuesta a las necesidades y caracteristicas
individuales de los estudiantes, cuando la planificacion de clases (aun considerando desde
su inicio la diversidad de estudiantes en el aula) no logra dar respuesta a las necesidades
educativas especiales que presentan algunos estudiantes, que requieren ajustes mas
significativos para progresar en sus aprendizajes.

Titulo II: De Las Evaluaciones

- ARTICULO N° 5.- El régimen de evaluacion en nuestro colegio sera por periodos
semestrales, por considerar que esta modalidad otorga un marco temporal mas
adecuado y una mayor flexibilidad para el desarrollo de los procesos educativos
dispuestos para el logro académico y personal de los alumnos.

- ARTICULO N° 6.-La evaluacion es un proceso continuo en el quehacer educativo
debido a su objetivo primordial que es reconocer los aciertos y errores que se estan
produciendo en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje. Por lo tanto,
se busca con ella obtener informacion sobre el logro de aprendizajes significativos
de los alumnos a través de actividades, instrumentos, informes u otros pertinentes al
proceso de aprendizaje del que se trate.

- ARTICULO N° 7.- Las estrategias determinadas por el colegio para evaluar los
aprendizajes estaran enfocados en una medicion de desempefio basada en patrones
con diversos procedimientos tales como, evaluaciones escritas, orales,
observaciones directas o informes que reflejen el logro de los aprendizajes; se
evaluara en forma grupal e individual, alternativamente. Se pretende con esto
diversificar la evaluacion, atendiendo a las diferencias de los propios estudiantes,
sus estrategias de adquisicion de los aprendizajes y la propia naturaleza de cada
asignatura en particular. Por lo anterior, dentro del semestre respectivo, deberan
incluirse estrategias de evaluacion calificativas distintas a la sola prueba escrita que
evalGa el final de un proceso de ensefianza aprendizaje. Esta disposicion debera
considerarse al momento de disefiar la planificacion respectiva. En este sentido, el
disefio de la planificacion evaluativa considera a lo menos tres dimensiones:
evaluacion formativa, evaluacion de proceso o progreso Yy, finalmente, evaluacion
de producto o desempefio.

- ARTICULO N 8 - Se utilizara una evaluacion diagndstica la cual se llevara a cabo
al inicio de cada afio, con el objeto de optimizar las conductas de entrada requeridas
en cada uno de los sectores de aprendizaje. Este diagnostico sera registrado en el
liboro de clases a través de los siguientes conceptos: L (Logrado); ML
(Medianamente Logrado)-NL (No Logrado). Se utilizaran rangos porcentuales para
conceptualizar los resultados. Asi, respectivamente, los rangos son: 80%-100% (L);
60%-80% (ML); inferior a 60% (NL).

- ARTICULO N° 9 - Podra utilizarse la autoevaluacion y la coevaluacion para
desarrollar la honestidad, la responsabilidad y la atribucion de logros. En el caso
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b)

d)

a)
b)

ARTICULO N° 10 — La evaluacion formativa -dado su caracter permanente- se
llevara a cabo durante el desarrollo de cada semestre y no constituira calificacion
que incida en el célculo de las ponderaciones semestrales por si sola. Entre sus
caracteristicas, propdsitos y utilidad se encuentran:

Subyace a todo el proceso de ensefianza y aprendizaje, desde la planificacion hasta
la verificacion de logros y desempefios finales, sin estar excluida de ningun proceso
pedagogico.

En cuanto a sus funciones debe: diagnosticar, pronosticar y orientar, por lo cual,
requiere de una retroalimentacion constante para beneficiar el proceso de
aprendizaje de los alumnos y alumnas. La utilidad de esta evaluacion es obtener
informacion que permita, tanto al alumno como al profesor, tomar decisiones en
torno al proceso de aprendizaje.

Los docentes son los responsables de disefiar estrategias de evaluacién formativa
coherentes con los objetivos de aprendizajes de cada asignatura y nivel, proveyendo
informacidn cualitativa en relacion a la toma de decisiones en este &mbito y tratando
siempre de establecer un espacio de confianza pedagdgica con su alumnado a fin de
facilitar el proceso de evaluacion del mismo.

Es responsabilidad del cuerpo directivo del establecimiento procurar todos los
espacios temporales y materiales posibles en relacion al debate, la reflexion y el
mejoramiento de las précticas evaluativas, especialmente las formativas. Para lo
anterior, los consejos docentes deben constituirse en un espacio fundamental de esta
labor. A su vez, es importante que puedan guiar las inquietudes, iniciativas y
reflexiones espontaneas del cuerpo docente, alumnos y/o apoderados en esta
materia, facilitando su comunicacion y puesta en comdn con todos los involucrados.

ARTICULO N° 11.- La evaluacion con prop6sitos calificativos s6lo tomara en
cuenta el nivel de logro de los objetivos de aprendizaje curriculares. Por lo tanto,
podran calificarse s6lo aquellos aprendizajes que hayan tenido la posibilidad cierta
y comprobable de haber sido tratados en clases y ejercitados por parte de los
estudiantes.

ARTICULO N° 12.-En concordancia con la diversificacion de los aprendizajes y las
estrategias evaluativas consecuentes con ellas, el establecimiento dispondra de
criterios uniformes, en procedimiento, evaluacion y forma, respecto a: trabajos de
investigacion, debates, exposiciones orales, exposiciones visuales y otros que
puedan surgir del quehacer propio de los docentes y de los estudiantes.

ARTICULO N° 13.-Respecto al conocimiento del presente reglamento, la
comunidad educativa podra acceder a él en todo momento a través de la pagina web
del establecimiento, como a si mismo, por copia escrita disponible en coordinacion
académica para ser consultada y revisada por los alumnos y/o sus directivas.

ARTICULO N° 14.- En caso de tareas o actividades de aprendizaje que sean
enviadas para su desarrollo fuera del horario escolar, éstas deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

Estar en congruencia con la planificacion curricular del semestre correspondiente.
Ser revisadas y retroalimentadas inmediatamente en la clase siguiente a la fecha de
su instruccién. De lo contrario, se considera improcedente para los efectos de la
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c)

d)

Considerar las evaluaciones calendarizadas como, asimismo, los trabajos y otros
procedimientos de aprendizaje y evaluacion de los alumnos en otras asignaturas a
fin de no sobrecargar a los estudiantes, disminuyendo las probabilidades de una
tarea que no sea bien realizada.

Instruir claramente a los estudiantes de los objetivos que se pretenden lograr con las
actividades para la casa, el procedimiento para su elaboracién y la importancia de
una realizacién consciente y comprometida por parte de los alumnos y alumnas.

En el caso de una actividad no programada siempre se debe considerar, a lo menos,
una conversacion previa con coordinacion académica a fin de evaluar
conjuntamente las oportunidades y las posibles dificultades que esta tarea conlleva
en el periodo que se considere enviarla.

Titulo III: De La Evaluacion Diversificada

ARTICULO N° 15.-Se entendera el concepto de Evaluacion diversificada como los
procedimientos, herramientas o estrategias pertinentes para dar respuesta a la
necesidad evidente en el contexto escolar de atender a la diversidad de los
estudiantes de nuestro colegio y/o comunidad educativa, considerando las
dificultades especificas que puedan presentarse en los alumnos y alumnas en cada
caso particular.

ARTICULO N° 16.- Colegio Santa Mdnica, no cuenta con Programa de Integracion
(PIE). Sin embargo, contamos con un Equipo Multidisciplinario, con profesionales
del area de psicopedagogia, educacion diferencial y psicologia, las cuales brindan
los apoyos y/o acompafiamientos en el aula comun y/o aula de recursos, si fuese
necesario, en aquellos estudiantes que presentan un diagndstico psicopedagdgico
interno, externo y/o médico, asegurando el principio de inclusién y considerando las
orientaciones indicadas al respecto en el decreto 83/2015.

Anualmente, se aplicara una caracterizacion del grupo curso cuyo objetivo es

diagnosticar al conjunto de los estudiantes de manera integral para determinar las
necesidades educativas comunes (NEC), necesidades educativas individuales (NEI), las
necesidades educativas especiales transitorias (NEET) y las necesidades educativas
permanentes (NEEP) con el fin de generar las estrategias y los acompafamientos
coherentes con las necesidades de cada curso y los de los estudiantes en particular.

ARTICULO N°17.- Se considera como procesos evaluativos diversificados a la
respuesta adecuada frente a las distintas necesidades y caracteristicas de los
estudiantes de manera que ellos puedan demostrar lo aprendido; lo anterior, se
encuentra en directa relacion con un enfoque inclusivo y de valoracion a la
diversidad, es decir, adecuar los procesos de ensefianza aprendizaje a los distintos
estudiantes y/o grupo curso gue lo requieran.

ARTICULO N° 18.-La derivacion de los casos de estudiantes que manifiesten
dificultades de aprendizaje sera responsabilidad del Profesor jefe, recogiendo las
observaciones propias o de los profesores de asignatura, la cual sera informada al
departamento multidisciplinario y a la coordinacion académica correspondiente. En
la evaluacion de estas derivaciones, las especialistas del equipo multidisciplinario
podran determlnar la pertlnenma de dlcha derivacién. Si en el resultado de la
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b)

d)

Por su parte, si la evaluacion diagnostica del departamento multidisciplinario
concuerda con los fundamentos de la derivacidn docente, este departamento
informara a la coordinacion académica el diagndstico y las respuestas diversificadas
necesarias al caso en particular; estas incluyen las estrategias y las evaluaciones
diversificadas en el aula. Finalmente, la coordinacion académica correspondiente al
ciclo del estudiante del que se trate, se encargara de resguardar el proceso de
evaluacion diversificada, de acuerdo con los antecedentes disponibles. En el caso de
derivacion a especialista externo, el apoderado tiene un plazo maximo de dos meses
para entregar informe del profesional al cual se ha sugerido la derivacion.

ARTICULO N° 19.-El(la) profesor(a) de asignatura en conjunto con la especialista
del departamento multidisciplinario que corresponda, seran responsables de disefiar
la respuesta diversificada a las necesidades educativas de los estudiantes, ya sea
elaborando un plan de apoyo individual o un plan de adecuacion curricular
individual, dependiendo de la severidad del diagnéstico, incluyendo dentro de dicho
plan de apoyo la evaluacion diversificada que dé cuenta de los progresos y logros de
los aprendizajes del/la estudiante.

ARTICULO N° 20.- Procedimiento para la evaluacion diferenciada, con certificado
de especialistas externos:

El apoderado debera entregar al/la profesora(a) jefe(a) un informe diagnostico que
incluya recomendaciones y/o sugerencias extendidas por el especialista (externo),
ya sea del area Psicopedagogica, Fonoaudioldgica, neurologica, psiquiatrica,
psicoldgica u otra especialidad médica que acredite la necesidad de realizar un Plan
de Apoyo que incluya la evaluacion diversificada con el fin de favorecer el
aprendizaje y avance escolar del/la estudiante.

Estos antecedentes deberan ser entregados durante el mes de marzo, teniendo como
fecha tope el 31 del mismo mes. Solo en casos debidamente justificados,
determinados por una mesa técnica compuesta por coordinacion académica y
coordinacion del departamento multidisciplinario el plazo de entrega de estos
antecedentes serd ampliado.

El Departamento Multidisciplinario, elaborara en conjunto con los profesores de
asignatura un plan de apoyo individual (PAI) o un plan de adecuacién curricular
individual (PACI) cuando la severidad del diagnostico lo amerite, de acuerdo a lo
informado por el especialista externo, considerando procedimientos y criterios de
evaluacion de su proceso y producto. Dicha situacion serd gestionada con
coordinacion académica.

Se informara al apoderado con respecto al plan de accion especificado en la letra c)
del presente articulo en forma presencial. Asistird a esta entrevista una funcionaria
del departamento multidisciplinario, la cual informara a jefatura y coordinacion
académica formalmente a través de un correo. En esta entrevista el apoderado podra
hacer aportes al plan de apoyo o al plan de adecuacion curricular, por ejemplo, con
compromisos gque vayan en beneficio del trabajo con el/la estudiante.

ARTICULO N° 21.- En caso de que el informe del especialista externo competente
a la necesidad educativa del estudiante recomiende término anticipado del afio
escolar o del semestre correspondiente, el equipo técnico pedagdgico del colegio
evaluara la pertinencia de las recomendaciones o sugerencias del especialista de
acuerdo a la realidad particular de cada caso. Ademas, dada la trascendencia de esta
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b)

b)

b)

ARTICULO N° 22.- De las estrategias evaluativas diversificadas los
procedimientos que se apliquen en estas circunstancias, deberan tener presente los
siguientes criterios:

Considerar diversos instrumentos que puedan ser aplicados de manera alternativa o
complementaria como, por ejemplo: informes de trabajo, pautas observacionales,
entrevistas, grabaciones, tareas, construcciones, experiencias, disertaciones, entre
otras.

Aplicar medios evaluativos que privilegien el uso de areas indemnes, la integracion
y transferencias de habilidades y conocimiento, y estimulacién de capacidades y
aptitudes individuales.

ARTICULO N° 23.- En el caso de la asignatura de educacion fisica el apoderado
debe presentar un certificado médico al (la) profesor(a) jefe, profesor de asignatura
y coordinacién académica, durante los tres primeros dias de emitido el certificado,
especificando el trastorno fisico u otra patologia clinica médica, indicando
pronostico y sugerencia en relacion al cuadro clinico.

ARTICULO N° 24 .- DE LAS ALTAS En relacion a la evaluacion diversificada de
los estudiantes, este proceso podra ser revocado en consideracion a:

Los resultados obtenidos en la re-evaluacion aplicada al finalizar el afio escolar, por
parte de los profesionales del Departamento Multidisciplinario, siempre y cuando
ésta determine que el estudiante puede desenvolverse de manera autonoma en el
proceso, progreso y producto de su aprendizaje.

Indicaciones de especialistas externos que determinen el alta de su tratamiento,
previo informe del profesional competente presentado por el apoderado de manera
oportuna.

En el caso de aquellos estudiantes que presenten necesidades educativas especiales,
que cuenten con un Plan de Adecuacion Curricular Individual, la continuidad de la
evaluacion diversificada se considerara en funcién del logro de los objetivos
propuestos en dicho plan, como lo indica el decreto 83/2015 “la evaluacion,
calificacion y promocion de estudiantes que presentan NEE se determinara en
funcion de lo establecido en su Plan de Adecuacion Curricular individual”,

ARTICULO N° 25.- ENTREVISTAS CON APODERADOS

La primera entrevista con el apoderado por derivacion interna o de especialista
externo estard a cargo del profesor jefe o profesor asignatura segun sea el caso.
Luego de esta entrevista y de la firma de las autorizaciones de derivacion, informara
al equipo multidisciplinario para formalizar la derivacion y, a su vez, informara
inmediatamente a la coordinacion académica correspondiente de los acuerdos
tomados.

Una segunda entrevista sera efectuada por la especialista que corresponda al
departamento multidisciplinario para comunicar si su hijo(a) amerita solo un
acompafiamiento y sugerencias de trabajo para los docentes o si requiere un plan de
apoyo mas profundo (PAI-PACI) o incluso, una derivacion a especialista externo.
En este ultimo caso, el apoderado autorizara el plan de apoyo comprometiéndose en
las tareas que le sean competentes y solicitadas por el equipo de especialistas, o, en
su defecto, desistir de este apoyo. En cualquiera de estos casos, quedara registro en
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c)

d)

Las reuniones de seguimiento se dardn posteriormente a las descritas y estas se
realizaran por una representante del equipo multidisciplinario y el/la coordinador(a)
del ciclo correspondiente. Quedara registro de ellas en ficha del estudiante donde se
contemple avances, ajustes al plan, de acuerdo a los datos de que se disponga en ese
momento.

Al término del afio escolar se efectuard una Gltima reunion con el apoderado en la
cual se entregara el resultado de la reevaluacion del estudiante la cual determina la
continuidad del apoyo del especialista del equipo multidisciplinario o su alta de
acuerdo al informe de resultados mencionado.

Titulo IV: De Las Calificaciones

a)
b)

c)
d)

b)

ARTICULO N° 26.- La presente normativa establece que calificar, entendida esta
accion como registrar una nota, se considerara principalmente:

Como retroalimentacion para establecer definiciones y estrategias para superarlas.
Como un proceso validador de la diversidad més que como sefialador intencionado
de las diferencias.

Como un estimulo para el crecimiento personal, en vez del de competir.

Como un estimulo que mueve a obtener logros en vez de una amenaza que mueve a
evitar el fracaso.

Como un factor educativo que busca la “recuperacion”, en vez de la reprobacion.
ARTICULO N° 27.- Ningln estudiante puede eximirse de rendir evaluaciones
calificadas,

ARTICULO N° 28.- Para el cumplimiento del articulo n° 7, en nuestro
establecimiento las calificaciones se estructuraran de la siguiente forma:

Evaluaciones de proceso, donde se constate el trabajo de los alumnos en el proceso
de aprendizaje (portafolio, revisiones de cuaderno, participacion en clases,
asignacion de tareas o trabajos practicos o controles asistidos, que favorezcan el
aprendizaje significativo y/o la ejercitacion).

Evaluaciones de producto, donde se constatara el grado de logro de un aprendizaje
esperado o de su desempefio, siempre en relacion a los objetivos fundamentales del
curriculum nacional y de la asignatura en particular. Aqui se encuentran pruebas
escritas, exposiciones orales, trabajos escritos tales como ensayos, proyectos,
investigaciones -junto a sus resultados- y todos los que, técnicamente, se puedan
designar como Trabajos Propios de la Asignatura (T.P.A).

Examen final: Existird una prueba global al final de cada semestre desde 1° basico a
2° medio, de la cual el estudiante se podra eximir con un promedio igual o superior
a 6,5. Este examen se rendira en las asignaturas de Lenguaje, Matematica, Historia,
Ciencias e Inglés para los cursos de 1° a 6° basico y en Lenguaje, Matematica,
Historia e Inglés para los cursos de 7° basico a 2° medio. En el caso de los alumnos
eximidos de esta prueba, su ponderacion semestral sera registrada también en el
casillero destinado en el libro de clases a la calificacion del examen final.

ARTICULO N° 29.- Las calificaciones se expresaran en forma numérica de 1.0 a
7.0 con un decimal. La calificacion minima de aprobacion sera 4.0 correspondiente
a un 60% del logro. La calificacion que presenta el promedio general obtenido entre
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ARTICULO N° 30.- La calificacion final semestral correspondera en cada
asignatura a la ponderacion acumulada (porcentaje) entre evaluaciones de proceso y
las evaluaciones de producto o de logro. Debido a consideraciones técnico-
pedagogicas relacionadas con los objetivos de aprendizaje de cada asignatura, estas
ponderaciones no son fijas, sino que estan sustentadas en la planificacion curricular
propia de cada sector.

ARTICULO N° 31.- Respecto a las ponderaciones asignadas a proceso y producto,
como una disposicion general tendiente a generar procedimientos similares:

La ponderacion asignada al proceso y al producto sera de un 40% y un 60%, para
cada uno respectivamente.

De acuerdo al art. 28 letra c) del presente reglamento, las asignaturas que
contemplan un examen final (prueba global) tendran un 15% de ponderacion dentro
del porcentaje asignado al producto semestral.

La cantidad de evaluaciones, serd correspondiente a la naturaleza y planificacion de
cada asignatura. No obstante, como criterio general para las asignaturas con dos
horas a la semana, se consideran dos evaluaciones de proceso y dos de producto, sin
que se deba rendir una prueba global.

ARTICULO N° 32.- Los alumnos tendran conocimiento previo de cualquier
actividad de evaluacién con una ponderacion calificativa, ya sea esta una prueba
escrita o cualquier otro instrumento 0 proyecto que tenga esta implicancia. Por lo
anterior, los alumnos seran avisados de los temas, criterios de evaluacion, etapas,
plazos y fechas, a través de comunicacion escrita, individual y/o grupal. S6lo como
respaldo, puede comunicarse también por via digital. Para cumplir con lo
establecido en el presente articulo, se transparentara a los estudiantes las
evaluaciones a comienzos de cada semestre y en €l estaran contemplados el nombre
de la asignatura, metodologia, tipos de evaluaciones y plazos generales de las
mismas. Por lo anterior, se incluira un calendario de evaluaciones tanto de proceso
como de productos, sin contemplar al momento de su publicacion, el temario.

ARTICULO N° 33.- Ningtn(a) alumno(a) puede quedar con situaciones pendientes
al finalizar cada semestre; salvo excepciones justificadas y autorizadas por
coordinacion académica. Por lo anterior, no se permite el cierre de un semestre ni
del afio escolar en forma unilateral o automatica.

ARTICULO N° 34.- Al comenzar el afio escolar se realizard una evaluacion
diagnostica centrada en las habilidades que puede consistir en una prueba, guia,
serie de ejercicios, trabajos con texto, entre otros, durante las dos primeras semanas
de clases utilizando una escala de apreciacion o rabrica en concordancia con el
articulo n® 8 del presente reglamento.

ARTICULO N° 35.- En caso de que un alumno(a) falte a una evaluacion
programada:

Los profesores deben registrar en el libro de clases la inasistencia de los estudiantes
a una evaluacion calendarizada, especificando la fecha y el tipo de evaluacion.

Los apoderados deben justificar la ausencia del estudiante mediante un certificado
médico u otra documentacion oficial dentro de un plazo de 24 horas posteriores a la
evaluacion, esta debe ser entregada a inspectoria, la cual, informara a profesores a
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c)

d)

9)

h)

Si la inasistencia es debidamente justificada, el estudiante tendréa derecho a rendir la
evaluacion en una fecha alternativa, definida por el docente, dentro de un plazo
méaximo de 3 dias habiles con un 60% de exigencia. En caso de que no se presente
justificacion en el plazo establecido, la evaluacidn se hard inmediatamente después
de cumplido el plazo con una exigencia de un 70% de exigencia.
Si el estudiante no asiste por segunda vez a una evaluacion y cuenta con
justificacion, la evaluacion sera realizada inmediatamente al dia siguiente de
presentada la justificacion con un 60% de exigencia, salvo en casos de justificacion
medica prolongada.
Si un estudiante acumula dos inasistencias consecutivas 0 no consecutivas sin
justificacion a evaluaciones calendarizadas, se aplicara un procedimiento de cierre
drastico, el cual contempla:

e Citacion inmediata a los apoderados por parte del profesor de asignatura.

e Programacién de una ultima instancia de evaluacién en un plazo no mayor a

2 dias habiles, bajo la supervision de coordinacion académica.
e En caso de inasistencia a esta Ultima instancia, la evaluacion se calificara con
la nota minima (1.0).

El protocolo de inasistencia debe ser informado a estudiantes y apoderados al inicio
del afio escolar y estar disponible en el reglamento interno del colegio.
Los profesores deben informar inmediatamente al coordinador académico y a los
apoderados sobre cualquier inasistencia a una evaluacion.
Situaciones excepcionales, como enfermedades prolongadas u otras circunstancias
justificadas, seran evaluadas por coordinacion académica, quien definird un plan de
evaluacion alternativo, resguardando siempre el principio de equidad.
Este protocolo sera revisado anualmente por el equipo de gestion y asi garantizar su
cumplimiento y adecuacion a las normativas vigentes del Ministerio de Educacion.

ARTICULO N° 36.- En caso de ausencias a evaluaciones de proceso (guias,
actividades de aprendizaje, organizadores graficos,) el alumno(a) es el responsable
(o sus apoderados, segun sea el caso) de adquirirlas, trabajarlas y entregarlas al
docente correspondiente.

ARTICULO N° 37.- En los casos que el alumno(a) se ausente a clases debido a
viajes de caracter turistico o de placer en el periodo de vigencia del calendario
escolar, el apoderado asume la responsabilidad de adquirir los materiales
pedagdgicos, apuntes, guias u otras herramientas que hayan sido distribuidas y/o
estudiadas en el periodo de ausencia y, ademas, de las evaluaciones pendientes del
alumno(a). Por lo anterior, el apoderado debera incluir carta escrita asumiendo el
compromiso de conseguir el material, completarlo, estipular plazos de ausencia y la
forma en que se velara por recuperar, en la medida de lo posible, dicha ausencia.
Ademas, rendira las evaluaciones pendientes inmediatamente se reincorpore al
establecimiento, en concordancia con el art. 35. Es de suma importancia que los
alumnos no se ausenten de clases debido a los procesos pedagdgicos que estas
conllevan, por lo cual, esta disposicion es fundamental en orden a garantizar el
derecho a la educacion de los alumnos y alumnas durante el periodo escolar.

ARTICULO N 38.- En caso de que un alumno sea sorprendido copiando o tratando
de obtener informacién de uno de sus comparfieros, debera rendir una prueba
distinta, con mayor exigencia de logro (70%). Lo mismo si intenta engafar al
profesor con trabajos de otros alumnos o copiado textualmente. El profesor dejara
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académica del ciclo correspondiente, en un expediente individual del alumno(a). Por
su parte, el alumno que se ha prestado para esta situacion dejando que copien parte
0 por completo su trabajo o prueba, se subira la exigencia en la evaluacion a un 70
% y deberd rendir una nueva evaluacion, esta situacion deberd ser registrada en el
libro de clases e informando al apoderado y a coordinacion académica. Junto a lo
anterior, los antecedentes también seran entregados a Inspectoria general para dar
curso a las disposiciones establecidas en el reglamento de convivencia.

ARTICULO N° 39.- En el caso de un TPA si un alumno no entrega el trabajo final
0 a la evaluacion de desempefio (disertacion, debate, entre otros) estando en la sala,
el alumno debe entregar al docente la pauta de evaluacion con su nombre, bajo su
pufio y letra, con la cual el profesor registrard lo que se pudo evaluar en el proceso
hasta la fecha del inconveniente. EI docente dejara registro de esta situacion en el
libro de clases y notificara de inmediato a coordinacién académica.

ARTICULO N° 40.- En concordancia con los art. N° 27, 28 y 29, el nimero de
calificaciones parciales quedara determinado por la planificacion semestral de cada
asignatura. Las evaluaciones de proceso y producto seran publicadas a través de
calendario de evaluaciones. No obstante, pueden incluirse otras calificaciones
siempre y cuando tengan un fundamento técnico pedagdgico que lo respalde y sea
avisado con, a lo menos, 15 dias de anticipacion a coordinacion académica y
comunicada por escrito a la familia o al apoderado del alumno (a) una semana antes.

ARTICULO NP° 41.- En cuanto a los trabajos T.P.A el profesor de asignatura pondra
énfasis en la evaluacion del proceso, estableciendo mecanismos para verificar los
estados de avance de éste, antes de calificarlo. EI profesor debera entregar tanto a
coordinacion académica y alumnos pauta de elaboracion y evaluacion de los T.P.A.,
las cuales deben ser regidas segun pautas entregadas y publicadas por los docentes,
incluyendo e n ella las fechas de evaluacion respectivas.

ARTICULO NP° 42.- El docente debera mantener al dia el registro de calificaciones
en el libro de clases y en el sistema web de soporte digital respetando los plazos de
entrega de las calificaciones (una semana de plazo maximo a partir de la fecha de
efectuada la evaluacion). Si por causa mayor, no se pueden cumplir con estas fechas
debe informar la situacién a coordinacién académica antes del cumplimiento de la
misma.

ARTICULO N° 43.- La calificacion final anual quedara determinada por el
promedio de los dos semestres con aproximacion a la décima.

ARTICULO N° 44.- Los profesores jefes otorgaran el espacio en sus respectivos
consejos de curso/orientacion para revisar el desempefio académico de los
estudiantes, como también la revision y reflexion en torno a las distintas areas de
aprendizaje con el fin de detectar las dificultades que en algunas asignaturas en
particular pudieran producirse y tratar de identificar las causas y posibles
remediales. La informacion que se genere en estos espacios debe ser compartida con
los docentes respectivos y con coordinacion académica.

Libertad #97, Melipilla.

Fono: 22 8 319 987
www.stmonica.cl

127



Titulo V: Situaciones Especiales De Evaluacién.

ARTICULO N° 45.- Subsector Religion: En este subsector los alumnos seran
calificados con escala numérica de 1.0 a 7.0 y no incide en la promocion. La
calificacién final se expresara en conceptos de acuerdo con el Decreto Supremo de
Educacion N° 924/83.

ARTICULO N° 46.-Orientacion: En este subsector los alumnos seran calificados
con escala numérica de 1.0 a 7.0 y no incide en la promocién por lo cual estas
asignaturas seran evaluadas de manera formativa durante el proceso. Al término de
este se efectuara una evaluacion terminal para obtener informacién que permita
mejorar estrategias y objetivos presentes y futuros.

ARTICULO N° 47.- Se consideran situaciones especiales que justifican finalizar
anticipadamente el afio escolar de un alumno(a):

Fundamentacion

En cumplimiento de lo dispuesto en normativa vigente respecto a lo que establece

que debe constar en los Reglamentos de Evaluacion de los establecimientos educacionales,
los requisitos y procedimientos para el “Cierre anticipado del afio escolar”, entre otras
situaciones, el Colegio Santa Monica ha elaborado el siguiente protocolo de actuacion.

El cierre anticipado es una facultad excepcional para las siguientes situaciones:

Viaje al extranjero, enfermedad que impide la escolaridad, embarazo, servicio militar y
traslado de ciudad después del 02 de Noviembre. Su ejercicio estd regulado por
MINEDUC.

Procedimiento

a)

b)

d)

En el caso que un estudiante solicite cierre anticipado de afio escolar, el apoderado
debera presentar en la secretaria del colegio una solicitud dirigida a la Direccion del
establecimiento y de ser por causal médica exponiendo los motivos y adjuntando la
documentacion pertinente, protocolo de examenes y tratamiento, de acuerdo a la
especialidad y enfermedad del alumno (a).

La solicitud formal mencionada en el parrafo anterior debe hacerse llegar con copia
al Coordinador Acadéemico del estudiante, de manera que ambos estén informados
de la peticion de “Cierre anticipado del afo escolar”.

Si la solicitud es presentada por otras causas, distintas a razones médicas, se debera
acompafiar los documentos que la respalden emitidos por un organismo reconocido
por el estado.

Una vez recepcionada la solicitud el caso sera estudiado en conjunto por Equipo
Directivo, quienes cautelaran que los certificados que se adjunten a las peticiones
correspondan a la fecha en que se solicita el cierre del afio escolar, la patologia y al
periodo en que el alumno (a) dejo de asistir a clases.

Para la evaluacion de los antecedentes, No seran considerados; certificados,
informes u otros documentos emitidos por profesionales no médicos especialistas y
que no sean originales. No se consideraran certificados o informes emitidos por
profesionales médicos parientes del estudiante ya sea en primer, segundo o tercer
grado.
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9)

h)

)

K)

encontrandose imposibilitado de terminarlo, para cumplir con el requisito de tener el
primer semestre cursado y cerrado, el estudiante podré ausentarse del colegio para
recuperarse de su enfermedad y tendré plazo para rendir las evaluaciones pendientes
hasta el 15 de diciembre del afio lectivo en curso. De no lograr rendir las
evaluaciones pendientes y por consiguiente no tener al menos un semestre cursado y
cerrado y una asistencia a clases presenciales de a lo menos 20 semanas, con un
porcentaje de asistencia igual o superior al 85 % para el periodo de 20 semanas, el
estudiante no podréa ser promovido de curso.

De acuerdo a la circular N° 2 de la Superintendencia de Educacién, no existe la
condicion “alumno oyente”, por lo tanto el estudiante para el cual se ha resuelto
aceptar la solicitud de cierre anticipado del afio escolar, desde la fecha en que es
aceptada la solicitud, el estudiante no podra asistir al colegio a actividades lectivas o
no lectivas, ceremonias, campeonatos, graduaciones, actos, actividades
extraprogramaticas, scouts u otras actividades institucionales organizadas por el
colegio que se realicen en el colegio o fuera de él.

El Cierre anticipado del afio escolar solo tiene implicancias académicas referidas a
asistencia y calificaciones. En este contexto y con el fin de que el estudiante figure
en las actas que se entregan al Ministerio de Educacion a fin de afio, el estudiante no
asiste a clases regulares presenciales, pero mantiene su condicion de alumno regular
del establecimiento hasta el final del afio lectivo que cursa y su promocion o
repitencia se realizara de acuerdo con la normativa vigente y al respectivo
Reglamento de Evaluacion, Calificacion y Promocion Escolar en vigencia.

Para solicitar el cierre anticipado del afio escolar, los estudiantes deberan a lo menos
haber rendido el 1° semestre del afio lectivo respectivo, con el promedio semestral
en las respectivas asignaturas, sin evaluaciones pendientes y presentando un
promedio general suficiente para la promocién, de acuerdo al Reglamento de
Evaluacion y Promocion Escolar 2024.

La Resolucion final de esta medida de cierre anticipado del afio escolar podra ser
acogida y resuelta favorablemente o no y serd informada a los padres y/o
apoderados a través de una Resolucion Interna emitida por la Direccion de Ciclo
correspondiente y una vez informada la Rectoria del colegio, en un plazo no
superior a 15 dias habiles.

Toda obligacion administrativa y econdmica del apoderado con el colegio se
mantiene de acuerdo con el contrato de prestacion de servicios acordado por las
partes, de modo que la solicitud de cierre anticipado por parte del apoderado no lo
exime de sus obligaciones contractuales con el colegio, toda vez que es el
apoderado quien hace la solicitud y el estudiante no pierde su calidad de alumno
regular. La opcion en caso contrario es solicitar el retiro del alumno del colegio.

ARTICULO Ne 48.- Aquellos alumnos que por traslado se incorporen tardiamente
en el transcurso de un semestre, deberan presentar un certificado de notas parciales,
de asistencia y de personalidad extendido por el establecimiento de donde proviene,
a fin de poder ser evaluados en dicho semestre, de lo contrario, no podran
incorporarse como alumnos regulares.

ARTICULO N° 49.- En el caso de alumnos que, por motivos de salud o de indole
personal justificada, deban ausentarse de clases por un periodo prolongado y
retornen al colegio dentro del respectivo afio escolar, el establecimiento procurara
medidas pedagdgicas y de acompafamiento socioemocional —si procede- que
permitan su reincorporacion de la mejor forma posible. Entre estas medidas se
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s
flexibilizacion en la cantidad de evaluaciones pendientes, disefio de estrategict
generales de estudio y actividades complementarias para el hogar que ayuden a
recuperar parte de los objetivos de aprendizajes fundamentales del periodo de
ausencia, acompafiamiento psicolégico y de orientacion del equipo
multidisciplinario, profesor jefe, entre otros.

ARTICULO N° 50.- En el caso de aquellos alumnos(as) que participen en torneos
deportivos y/o culturales de caracter regional, nacional o internacional, podran
acogerse a lo estipulado en el art. 49 siempre y cuando estos eventos estén
distanciados en el tiempo debido a las implicancias pedagdgicas y procedimentales
que estos conllevan.

ARTICULO N° 51.- Para aquellos estudiantes en condicion de becados a paises
extranjeros y para los que participen de intercambios estudiantiles, podra cerrarseles
el proceso académico del afio en curso siempre y cuando se presenten los
documentos que acrediten el destino, materia y periodo en cuestion y sea avisado
con un plazo no inferior a tres meses de la fecha de inicio. Esto procede si la
situacién se produce en el segundo semestre del afio en curso. En caso de que sea
durante el primer semestre, se regira por los procedimientos sefialados en el art. 49.

ARTICULO N° 52.- El caso de embarazo adolescente reviste un especial cuidado
por parte del establecimiento educativo. En este caso, la coordinacion académica,
junto al profesor jefe correspondiente y al equipo multidisciplinario, disefiaran una
planificacion particular para acompariar el proceso académico de la estudiante
durante su embarazo. En esta planificacion se cuentan directrices generales en
relacion a: objetivos de aprendizaje, condiciones de salud y de gestacion, situacion
socioemocional de la alumna. Estos resguardos también aplican al varon, en tanto
futuro padre, si este es alumno de la comunidad educativa. Determinadas estas
necesidades se puede: finalizar anticipadamente alguna o varias asignaturas, adecuar
curriculum, enviar trabajos para el hogar en vez de permanencia en el colegio, etc.
El objetivo final de estas medidas es colaborar con el resguardo del derecho a la
educacion, el derecho a la vida y la salud emocional de los estudiantes.

ARTICULO N° 53.- En el caso de situaciones de emergencia natural, o cualquier
situacion de riesgo cuya causa sea externa al establecimiento y que imposibilite el
desarrollo normal de clases -y, por lo tanto, de las evaluaciones- el establecimiento
procedera de acuerdo a las indicaciones que emanen del Ministerio de Educacion o
de la autoridad competente.

Titulo VI: De La Promocion.

Para la promocion al curso superior se considerara la asistencia y el rendimiento escolar.

ARTICULO N° 54.- Asistencia: Para ser promovidos los alumnos deberan asistir, a
lo menos, al 85% de las clases establecidas en el calendario escolar anual. Sin
embargo, si existieran razones justificadas y certificadas oportunamente, el Director
del colegio y el(la) Coordinador Académico(a) del ciclo correspondiente en consulta
con el consejo de profesores, podran autorizar la promocion de un alumno que
presenta porcentajes inferiores al minimo sefialado. Para lo anterior, el alumno(a) y
su familia deberan presentar una solicitud por escrito con los considerandos a
tenerse presente con un plazo de 7 dias habiles desde el momento de la notificacion
oficial que quede constatada en el libro de clases respectivo.}
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a)
b)

b)
c)

aprobacion de todas las asignaturas de aprendizaje de sus respectivos planes de
estudio.

ARTICULO N° 56.- Seran promovidos los alumnos que no hubiesen aprobado una
asignatura o sector de aprendizaje, siempre que su nivel de logro corresponda a un
promedio 4.5 o superior, incluida la asignatura no aprobada.

ARTICULO No 57.- Igualmente seran promovidos los alumnos que no hubiesen
aprobado dos asignaturas, siempre que su nivel general de logro corresponda a un
promedio 5.0 o superior a este, incluidos las asignaturas no aprobadas.

ARTICULO N° 58.- Para los efectos de promocion, si un promedio general esta
entre un 4,45 y 4,49 con una asignatura reprobada, se aproximara a 4,5.

ARTICULO N° 59.- En el caso de aquellos estudiantes que presenten necesidades
educativas especiales, que cuenten con un Plan de Adecuacién Curricular
Individual, la continuidad de la evaluacion diversificada se considerard en funcién
del logro de los objetivos propuestos en dicho plan, como lo indica el decreto
83/2015 “la evaluacion, calificacion y promocion de estudiantes que presentan NEE
se determinard en funcion de lo establecido en su Plan de Adecuacion Curricular
individual”.

ARTICULO N° 60.- EI director y el equipo directivo analizaran la situacion de
aquellos alumnos(as) que no cumplan con los requisitos de promocion antes
mencionados, o0 que presenten una calificacion de alguna asignatura que ponga en
riesgo la continuidad de su aprendizaje en el curso siguiente para que, de manera
fundada, se tome la decisién de promocion o de repitencia. Dicho analisis debera ser
de caracter deliberativo, basado en informacion recogida en distintos momentos y
obtenida de diversas fuentes y considerando la vision del estudiante, su padre,
madre 0 apoderado. Esta decision debera sustentarse, ademas, por medio de un
informe elaborado por Coordinacion Académica, en colaboracion con el profesor
jefe, otros profesionales de la educacion, y profesionales del establecimiento que
hayan participado del proceso de aprendizaje del alumno. EI informe,
individualmente considerado para cada alumno, debera considerar, a lo menos, los
siguientes criterios pedagdgicos y socioemocionales:

El progreso en el aprendizaje que ha tenido el alumno durante el afio.

La magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados por el alumno y los logros
de su grupo curso, y las consecuencias que ello pudiera tener para la continuidad de
sus aprendizajes en el curso superior; y

Consideraciones de orden socioemocional que permitan comprender la situacion del
alumno y que ayuden a identificar cual de los dos cursos seria mas adecuado para su
bienestar y desarrollo integral. EI contenido del informe a que se refiere el inciso
anterior, podra ser consignado en la hoja de vida del alumno.

ARTICULO Ne 61.- Para cumplir con lo dispuesto en el articulo n° 59, se procederé
de la siguiente forma:

Carta del apoderado solicitando la revision del caso del estudiante en situacién de
repitencia. Podra sumarse el alumno(a) a esta solicitud.

Informe escrito de los profesores de las asignaturas reprobadas o comprometidas.
Informe del profesor jefe.
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€)
f)

b)

d)

Informe del equipo Multidisciplinario.
Acta de consejo de profesores donde se haya tratado el caso.

ARTICULO N° 62.- En el caso de que el alumno repruebe o sea promovido pese las
dificultades de rendimiento y/o asistencia, el establecimiento dispondra del
siguiente acompafiamiento:

En el caso de asistencia, los padres o el apoderado deberan firmar un compromiso
de asistencia regular a clases. A su vez, en el evento que falte justificadamente a
clases, deberd asistir a reunion que, para el hecho, se realizard cada vez que
acontezca la falta. Concurriran a ella el inspector general y/o el coordinador
académico del ciclo correspondiente. Se excluyen de este proceso las inasistencias
por motivos de salud con certificado médico.

En el caso de rendimiento académico los docentes de las asignaturas comprometidas
tendran especial preocupacién por el alumno que haya repetido curso, 0 promovido
a pesar de bajo rendimiento académico o desfase académico. Deberd proveer un
disefio y monitoreo constante de la actividad académica del alumno con registros en
el libro de clases y entrevistas con los apoderados dando cuenta de avances y/o
retrocesos.

Asimismo, tanto el(la) profesor(a) jefe como coordinacion académica y el
departamento multidisciplinario entrevistardn cada mes a los apoderados para
informar el rendimiento académico del alumno y retroalimentar conductas, calidad
de trabajo y desempefio del alumno, como también posibles dificultades y
sugerencias de apoyo.

Para los efectos de lo establecido en el literal c), desde el equipo multidisciplinario,
si procede, se acompafiara el proceso escolar del alumno en su dimension
socioemocional. Este departamento también podra citar al apoderado en forma
independiente o concurrir a las entrevistas indicadas en el literal precedente.

ARTICULO N° 63.- Al(la) alumno(a) que repita por segunda vez en el colegio un
mismo ciclo de aprendizaje (basico o medio) se podra cancelar la matricula para el
afio siguiente.

Titulo VII: Informacion A Padres Y Apoderados

ARTICULO N° 64.- Los apoderados seran informados al momento de la matricula
del Reglamento de Evaluacion vigente, en relacién a contenido, modificaciones y
aplicaciones. EIl profesor jefe en la primera reunion de apoderados especificara los
aspectos normativos mas relevantes que le corresponden a sus cursos.

ARTICULO N° 65.- Durante el semestre los apoderados recibiran informes de
calificaciones parciales de proceso, progreso y/o productos finales los que incluiran
antecedentes de rendimiento académico del alumno(a) por un periodo aproximado
de 6 semanas.

ARTICULO N° 66.- Al término de cada semestre los apoderados recibiran el
Informe Educacional que incluira el promedio de las calificaciones semestrales por
asignatura, el promedio semestral general y el Informe de Desarrollo Personal y
Social con los logros relativos a los objetivos transversales.

Libertad #97, Melipilla.

Fono: 22 8 319 987
www.stmonica.cl

132



Titulo VIII: De Las Condiciones Finales

- ARTICULO Ne° 67.- En relacion a la revision y modificacion del presente
reglamento de evaluacién y promocién escolar, cada afio al comenzar el periodo
escolar se procedera a su anélisis por parte del centro de Alumnos y/o directivas de
curso del establecimiento, el cuerpo docente y el cuerpo directivo y, de proceder, se
realizaran los ajustes que sean oportunos de acuerdo al consenso de los involucrados
en un tiempo maximo de 3 dias.

- ARTICULO N° 68.- En relacion a lo no previsto en este Reglamento, el director del
establecimiento, asesorado por el Equipo Directivo y el Consejo de Profesores,
tomara las decisiones pertinentes en cada caso. De trascender a su incumbencia, los
antecedentes seran presentados a los organismos competentes respectivos.

XV. Plan Integral de Seguridad

1. Introduccién

Los incendios, las explosiones, la liberacion de gases toxicos y los sismos pueden
causar la muerte o lesiones a trabajadores, nifios, profesorado, educadoras, padres,
apoderados y visitas esporadicas, provocar la evacuacion de comunidades enteras y afectar
desfavorablemente al medio ambiente en general. Desastres que se han conocido por la
humanidad y que han afectado a comunidades enteras, industrias, supermercados Yy
edificios de vivienda u oficinas, han dado origen a las expresiones «riesgos mayores» y
«control de riesgos de accidentes mayores»; la prevencion y la lucha contra los riesgos
principales han pasado posteriormente a ser una cuestion apremiante en todas las partes del
mundo.

El presente documento sobre el control de riesgos de accidentes mayores es una
respuesta a la creciente necesidad acerca de cdmo prevenir los accidentes mas graves que
pudiesen afectar a nuestro Establecimiento.

En todo caso. “Siempre es mejor estar preparados para algo que no va a ocurrir, a que
ocurra algo para lo cual no estamos preparados”.

2. Diagnéstico

Colegio Santa Monica se encuentra ubicado en Calle Libertad 97, Melipilla, su
estructura es de Hormigdn, cumpliendo con los estandares de seguridad, cuenta con dos
pisos, un gimnasio, un techado, un comedor. Posee una carga ocupacional de 730
estudiantes y 92 trabajadores, el horario de entrada y salida de los trabajadores es de 07:30
hrs. a 18:30 hrs., el horario de alumnos varia dependiendo los niveles de cursos.

Colegio Santa Monica cuenta con Servicios externos (casino), Empresa de
mantencion con sus respectivos registros de personal

3. Definiciones

- Emergencia: Cuando se combinan en forma no planeada circunstancias que
podrian dar por resultado dafios a las personas, equipos e instalaciones.

Liibertad #9717, Melipilla.

Fono: 22 8 319 987
www.stmonica.cl

133




Vias de Evacuacion: Es el camino més expedito y légico que conduce de un lugar
riesgoso a una zona de seguridad predeterminada.

Evacuacion Parcial: Abandono de todas las personas que ocupan un area de la
sucursal, como puede ser uno 0 mas pisos, o parte de un mismo piso.

Evacuacion Total: Abandono de todos los ocupantes del local o dependencia,
desde todos los pisos de éste.

Zona De Seguridad: Punto de encuentro que estd sefializado, en donde se
encuentra el lugar menos vulnerable ante una emergencia.

Salida: Es la parte de la via de evacuacion, separada de la sucursal del cual se
pretende evacuar, por paredes, suelos, puertas y otros medios que proporcionan un
camino protegido necesario para que los ocupantes puedan acceder con suficiente
seguridad al exterior.

Plan De Emergencia: Es el conjunto de pasos légicos a seguir, con el fin de
prevenir dafio a las personas usando para ello medios humanos, técnicos y
materiales, que nos puedan poner a resguardo de una situacion de peligro.

Incendio: Fuego fuera de control, aquel al cual no se le puede controlar con los
medios locales (extintores), por lo tanto, se requiere de la ayuda externa y
especializada de bomberos.

Fuego En Etapa Incipiente: Es un fuego que se esta iniciando, y que puede ser
controlado o extinguido con extintores portatiles, sistemas de grifos de la Clase 11 o
pequefias mangueras, sin necesidad de usar ropa de proteccion o equipos de
respiracion.

Fuego Estructural Interior: Es un fuego de gran tamafio, que afecta el interior de
un edificio o estructura cerrada, y que presenta un grado de desarrollo mas avanzado
que el de un fuego en etapa incipiente. El personal que combate estos fuegos debe
estar fisicamente apto y disponer de ropa de proteccion y de equipo de respiracion
auto contenido.

Sismo — Terremoto: Movimiento o remezon de la tierra que causa destruccion y
panico en la poblacion, posee un epicentro, y en la actualidad se utiliza la escala
modificada de Mercalli para medir su efecto o dafio (1 a 12 grados).

Inundacién: Fenémeno generalmente causado por una situacion natural climatica,
que se caracteriza por el aumento en las precipitaciones (lluvias), trayendo como
consecuencia aumento en el caudal de los rios, alcantarillados tapados por exceso de
arrastre de hojas y basura, incapacidad del suelo por drenar las aguas caidas, etc.

Artefacto Explosivo: Elemento fisico quimico elaborado para destruir; se
caracteriza por su gran poder de liberar energia, trayendo como consecuencia
lesiones, destruccion, ruido, etc.

Proposito: Estar preparados para enfrentar emergencias de sismos, incendios,
inundaciones, artefactos explosivos, etc., mediante el uso de tacticas y técnicas
preventivas.
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4. Objetivos Generales

e Establecer procedimientos de conducta frente a la emergencia y auto conducta de la
Comunidad Educativa, que puedan llevarle a tomar decisiones acertadas en
situaciones criticas.

e Procurar por todos los medios posibles que los alumnos y trabajadores no entren en
panico al momento de generarse una situacion de emergencia y, por el contrario,
sean éstos los que contribuyan con su conducta a evitar tragicas consecuencias para
ellos y para los demés.

e Establecer rutas de evacuacion, puertas de salida y zonas de seguridad claramente
despejada y sefializada, procurando que estén siempre cien por ciento operativas.

e Realizar inspecciones periodicas con el fin de detectar condiciones inseguras que
puedan agravar una emergencia e indicar una medida de solucion.

e Programar simulacros de emergencia y evacuacién contando con la participacién de
todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

e Controlar o eliminar condiciones inseguras en las respectivas salas, oficinas o
dependencias a fin de evitar la generacion de situaciones de riesgo antes, durante y
después de la emergencia.

e Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento todos los equipos de
emergencia destinados a ser usados antes, durante y después de la emergencia.

e Lograr la participacion activa de organismos externos de apoyo como lo son:
Bomberos, Carabineros, etc.

e Comprender la importancia de estar preparados ante la subita generacion de
emergencia, que involucran a un grupo importante de personas.

e Reducir las potenciales pérdidas econémicas que generan los incendios, creando
planes y politicas tendientes a minimizar al maximo el riesgo de propagacion del
siniestro.

e Realizar durante el afio calendario a lo menos 3 simulacros de evacuacion, con el
objeto de ir acostumbrando al personal a los procedimientos establecidos para
situaciones de emergencia.

5. Objetivos Especificos

e Proteger la vida y la integridad fisica de las personas, conduciéndolas a través de
vias de escape claras, despejadas y sefializadas, hacia un lugar que presente las
condiciones necesarias para albergar a un grupo numeroso de personas, sin que
éstas sufran el mas minimo dafio fisico.

e Disminuir las pérdidas materiales provocadas por siniestros, privilegiando, por
sobre todo la vida humana, confinando el riesgo, de manera de exponer a la menor
cantidad de personal posible en el control de la emergencia.

e Educar a la Comunidad Educativa, de manera tal de contar con personas capaces de
asumir los desafios y objetivos de éste programa, comprometiendo su participacion
activa en el desarrollo del mismo.

e Elaborar un plan que contenga los elementos necesarios, para cubrir todas las
necesidades de control preventivo, disponiendo recursos humanos y técnicos para
beneficiar y facilitar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos trazados.
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6. Organizacion Del Plan De Seguridad Escolar

La organizacion del Plan de Emergencia y Evacuacion serd Conforme a la siguiente
estructura.

7. Funciones Operativas

Director e Inspector General

El Encargado seré el primer coordinador y quien tendra bajo su responsabilidad la
emergencia y la evacuacion de todo el establecimiento, ya que es la persona que tiene a
cargo el Colegio “Santa Mdnica”

Jefe de emergencia

e Asume la responsabilidad total en caso de una emergencia con la autoridad, para
resolver y disponer de las medidas que sean necesarias.

e Dara las instrucciones a las respectivas brigadas para iniciar las acciones necesarias
de intervencion.

e Deberd evaluar la emergencia, en funcion de la informacion entregada por la
brigada de emergencia.

e Activara la alarma de emergencia. (alarma sonora)

e Coordinara las distintas brigadas para enfrentar la emergencia.

e Mantendra informado al rector/a

e Definira en funcién de la Emergencia, la evacuacion parcial o total de un sector del
Establecimiento.

Comunicaciones

En este caso actlan de forma paralela a los jefes de emergencia, ya que el centro de
comunicaciones, encargados del corte de suministros y el llamado a las entidades
correspondientes

Brigada De Evacuacion (Emergencia) Y Primeros Auxilios

e En coordinacion con el jefe de emergencia disefiaran un programa anual de
capacitacion para el personal a su cargo.

e Al oir la alarma de emergencia, se preparan para la evacuacion.

e Al oir la alarma de evacuacion y en coordinacion con los encargados de evacuacion,
ordenaran y conduciran la salida de los alumnos, docentes y personal en general.

e Tranquilizardn y actuaran con firmeza ante la emergencia.

e Designaran labores para el traslado de personas con problemas para desplazarse.

e Verificaran que no queden rezagados.

e De acuerdo con las instrucciones guiaran a los alumnos, personal y/o publico hacia
las vias de evacuacion y zonas de seguridad asignadas.

e De ausentarse en su trabajo nombrara a una persona que lo reemplace.
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Resto Del Personal, Docentes Y Apoderados

e Se pondran a disposicion del encargado de emergencia.

e Colaboraran en mantener el orden en la zona de seguridad con los estudiantes.

e Cada docente debera acompafar a los estudiantes desde el aula a la zona de
seguridad con las instrucciones de la Brigada.

Representantes De Los Padres

1) Conocerén el Plan de Emergencia.
2) Gestionaran las inquietudes y observaciones de los apoderados sobre el Colegio,
para realizar y actualizar el citado plan.

8. Apoyo Externo

Sin duda, el apoyo externo en una emergencia de este tipo resulta fundamental,
bomberos en la actualidad cuenta con modernos equipos para la lucha contra el fuego. Es
asi como hoy en dia podemos distinguir como agentes extintores dentro de un carro bomba,
no sélo la tradicional agua, sino, ademas carros que son capaces de desalojar grandes
cantidades de espuma mecanica, 0 carros preparados para combatir el fuego usando sélo
polvo quimico seco en grandes cantidades.

Ambas policias con procedimientos rapidos y eficaces como son los planes
cuadrantes y las comunicaciones constantes con las instituciones. Considerando lo anterior,
es que hemos decidido establecer una estrechisima relacion de trabajo con el Cuerpo de
Bomberos, Carabineros de Chile con sus diferentes ramas, Policia de Investigaciones,
preferentemente antes de que ocurra cualquier tipo de emergencia, para ello, se invitara a
los representantes de estas instituciones, para que visiten las instalaciones de nuestro
Colegio, a fin de tener conocimiento de todas y cada una de las labores que se realizan al
interior y los elementos que intervienen en ella.

9. Emergencia de Incendio

¢Qué haran los equipos de emergencia cuando se declare un INCENDIO?

En el acto mismo de declararse el fuego, todas las puertas que conducen al area
afectada, asi como las ventanas deben cerrarse (sin llave), en caso de que al cerrar la puerta
esta quede con apertura slo desde interior, no se cerrard, sino gque se juntara.

Dada la voz de alarma

e EIl encargado simultdneamente dara la sefial de alarma al Colegio, para que los
trabajadores capacitados ocupen sus puestos, tomen su material y entren en accion,
a la voz de mando del director.

e La Encargada avisara al Cuerpo de Bomberos, aunque se tenga la seguridad de que
el fuego va a ser controlado y extinguido con los medios con que cuenta el
Establecimiento (extintores).

e Los trabajadores capacitados, cortaran inmediatamente la energia eléctrica de la
zona amagada, con el fin de detener todos los artefactos eléctricos y eliminar el
riesgo de electrocucidn en el caso de que se vaya a usar agua.
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e Previo reconocimiento rapido de la situacion por parte de Direccion, referente al
tipo de fuego, zonas peligrosas, amagadas, etc., entrard en accion el personal
capacitado para efectuar la Extincién del Fuego.

e Todo el personal que actia frente a una Extincién no deber& perder de vista la
situacién de las salidas, con el fin de evitar verse atrapados; por lo tanto, se
colocaran entre el fuego y dichas salidas.

e Sien algin momento se ve envuelto por las llamas no corra, tirese al suelo, tape su
rostro con ambas manos y empiece a rodar para ahogar las llamas.

e Si la via de evacuacion se llenara de humo, tirese al suelo y arrastrese tan cerca del
suelo como sea posible, recuerde que el oxigeno siempre estara concentrado a la
altura del piso.

e A la llegada de Bomberos, la persona encargada pondréd en contacto al Oficial de
Bomberos con el director o quien esté en ese momento, le debera aportar
antecedentes extras del siniestro.

e La Direccion deberd dar a conocer al Jefe de Bomberos, la situacion existente,
informando lo que esta afectado por el incendio, lo que se ha hecho, y hacer las
veces de “ayudante” de éste.

e Una vez terminado el fuego, se deberan remover los escombros para evitar
reavivamientos.

e Ademas, se debera situar a un encargado con un extintor en el lugar donde existan
dudas de reavivamiento.

Procedimiento Cuando Se Declare Un Incendio En Una Dependencia Colindante A La
Nuestra

Al declararse un siniestro en una dependencia o sala continua a la nuestra, se deberan cerrar
todas ventanas encaradas a la dependencia incendiada.

Se deberan colocar encargados con extintores en los lugares mas cercanos al fuego.

Si es posible, y s6lo en ese caso, se prestara la ayuda necesaria para el control del fuego.
Este criterio esta basado en razones de solidaridad por sobre otras.

¢Qué debera hacer el personal del Colegio cuando se declare un INCENDIO?

Es absolutamente necesario que todos los trabajadores que no tengan participacion
en plan de emergencia mantengan la calma y evacuen el colegio hacia la zona de seguridad
en forma réapida, pero sin correr (si le es posible haga un llamado para que nadie se asuste
ni entre en panico).

Mientras evacua su lugar de trabajo no hable, a menos que quiera advertir de alguna
situacion riesgosa evidente. No grite ni se desespere, recuerde que existen MAas
posibilidades de salir ilesos manteniendo la mente clara, que si se pone a gritar o entra en
panico.

Es recomendable que Ud., vaya recordando todos aquellos pasos basicos que siguio
cuando se efectuaron los simulacros correspondientes. Mientras piensa en ellos, no tendra
tiempo de pensar en otra cosa y contribuira asi a que todo el procedimiento se realice con la
respectiva calma y tino.

No tome iniciativas que puedan derivar en situaciones riesgosas innecesarias,
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N
10. Emergencia Ante Sismos Con Caracteres
Terremoto

¢Qué deberd hacer el personal al momento de producirse un sismo con caracteres de
terremoto?

- Al comenzar un sismo, es imprescindible que todos los funcionarios mantengan la
calma. En caso contrario, pasaran a formar parte del problema y no parte de la
solucién del mismo, como es necesario que sea.

- Si le es posible, apague todo artefacto alimentado con energia eléctrica que pueda
representar un riesgo de incendio, o de exposicion a circuitos energizados para el
personal. Inicie la salida de su lugar de trabajo o sala de clases hacia la zona de
seguridad en forma rapida; pero sin correr.

- Mientras evacua no hable, a menos que quiera advertir de alguna situacion riesgosa
evidente. No grite ni se desespere, recuerde que existen mas posibilidades de salir
ilesos manteniendo la mente clara, que si se pone a gritar o entra en panico.

- Es recomendable que Ud. vaya recordando todos aquellos pasos basicos que siguid
cuando se efectuaron los simulacros correspondientes. Mientras piensa en ellos, no
tendra tiempo de asimilar otra cosa y contribuira asi; a que todo el procedimiento se
realice con la respectiva calma y tino.

- No tome iniciativas que puedan derivar en situaciones riesgosas innecesarias,
recuerde que todo “un plan de emergencia” se ha activado.

- Al llegar a su zona de seguridad debera esperar pacientemente hasta recibir
instrucciones, no podra abandonar ese lugar sin una orden previa; ésta sera una
norma elemental de disciplina que todo docente y estudiante deberan cumplir.

- Si a su lado se encuentra algun apoderado o visita esporadica, Ud., sera él o la
encargada de conducirlo hacia la zona de seguridad preestablecida.

- SiUd., al enfrentar la emergencia, se siente nervioso o temeroso de alguna situacion
que pueda atentar contra su vida o integridad fisica, evite hacer comentarios que
puedan influir en el comportamiento de los demas, pues la influencia y comentarios
negativos de una persona, pueden influir negativamente sobre el resto del grupo,
haciendo que el panico sea colectivo.

11. Emergencia ante inundaciones

¢Qué debera hacer el personal al momento de producirse una emergencia por inundacién?

En nuestro colegio es muy dificil que se produzcan inundaciones; sin embargo, es
necesario contar con un plan que permita enfrentar efectivamente y con buenos resultados
una emergencia de este tipo, para tales efectos, el siguiente es el plan de emergencia ante
inundaciones.

- Al producirse inundaciones en un area determinada del colegio, el personal del
lugar, debera desenergizar todo equipo alimentado por electricidad, todo aquel que
esté capacitado.
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arena u otro material, que permita detener la inundacién y orientar la salida del agua
hacia otro sector.

- Una vez superada la emergencia, sera el propio encargado de la emergencia quien
activara todos los sistemas de energia y puesta en marcha de las maquinas y
equipos.

- En el caso de que haya que subir al techo del colegio a reparar alguna falla de éste
(canaleta, bajada de agua, plancha, etc.), se tomaran todas las medidas necesarias
tendientes a que el personal suba con los implementos necesarios de sujecion,
permitiendo asi trabajar de manera segura libre de riesgo de caida.

- Todo el material utilizado para contener el agua durante la emergencia, sera retirado
oportunamente una vez superada ésta. No podra quedar material tirado en el piso
que eventualmente obstruya una salida, o que simplemente impida el libre transito
por los pasillos de las salas.

12. Emergencia Ante Artefactos Explosivos

¢Qué debera hacer el personal al momento de producirse un atentado con elementos
explosivos o al recibir una amenaza en tal sentido?

- Generalmente cuando se recibe una llamada de amenaza de bomba, el informante no
aporta mayores detalles, por lo tanto, todo lugar al interior del colegio, sera
considerado peligroso y por ende se activara el procedimiento de evacuacion.

- La persona que reciba el llamado de amenaza de artefacto explosivo, debera
informar inmediatamente a la Direccion del colegio; la cual adoptara en ese instante
las medidas de seguridad pertinentes.

- Nadie podra jamas manipular objetos sospechosos, pues un simple movimiento
de éste, podria ocasionar gravisimas lesiones a la persona, incluso ocasionandole la
muerte.

- La Direccién del colegio sera la encargada de disponer la llamada al Grupo de
Operaciones Especiales de Carabineros (GOPE), quienes seran los Unicos que
podran manipular todo tipo de objetos sospechosos.

- Simultaneamente al punto anterior, la Comunidad Educativa en su totalidad debera
abandonar sus salas y/o puesto de trabajo y dirigirse a la zona de seguridad,
esperando alli por nuevas instrucciones.

- La Unica voz autorizada para hacer ingresar a las salas a la Comunidad Educativa,
sera la de la Direccion del Colegio; después de que ésta haya recibido la
confirmacion oficial del Grupo de Operaciones Especiales de Carabineros (GOPE).

- Si no existe denuncia de atentado con bombas y, sin embargo, se sospecha de algun
objeto dejado en un sitio determinado, el procedimiento a seguir sera exactamente
igual la con denuncia.
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13. Emergencia Ante Asaltos

¢Qué debera hacer el personal al momento de producirse un asalto?

- Generalmente cuando se produce un asalto, hay uso de violencia, y el asaltado se
encuentra en una situacion de desventaja de fuerzas, por lo tanto, ésta debera ser la
primera consideracion a tener presente.

- Queda absolutamente prohibido intervenir usando la fuerza, cuando se produzca en
nuestro Colegio un asalto. Lo que si es vélido, es tratar de dar oportuno aviso a
Carabineros para controlar la situacion.

La persona que denuncie un asalto en progreso, debera informar entre otros, los siguientes
datos:

e Nombre de la institucion

e Direccion exacta.

e Situacién que se vive dando algunos detalles que se soliciten.
e Nombre y cargo.

Recomendar que el uso de la fuerza entre asaltantes y Carabineros se dé fuera del
colegio, puesto que si Carabineros llega cuando los asaltantes aun se encuentren en el
interior, nuestro problema se amplificara, al tener personal estard expuesto a ser tomados
como rehenes por los asaltantes, o que se produzca un tiroteo innecesario.

Si por algun motivo; los funcionarios o algun estudiante son heridos mientras se
ejecuta el asalto, la persona que se encuentre presente y que posea conocimientos de
primeros auxilios, intentara convencer al o los asaltantes, para que éste (el herido), pueda
ser atendido, situacién que puede marcar la diferencia entre la vida y la muerte de la
victima; de no ser posible atender al lesionado; no se insistird permitiendo asi que los
asaltante salgan lo mas pronto posible de la instalacion a fin de atender prestamente al
agredido.

Una vez que los asaltantes salgan del recinto, se establecerd nuevamente el contacto
con Carabineros, con el fin de aportarles mayores antecedentes sobre la descripcion de los
asaltantes, vehiculo que utilizaron, rumbo que siguieron, etc.

Los heridos deberan ser trasladados prontamente a un centro de asistencia para
evaluar los dafios sufridos, especialmente si las agresiones fueron orientadas a la cabeza de
la victima.

14. Proceso De Evacuacion

Una vez tomada la decision de evacuar por parte de Direccidn, se activan las
alarmas de evacuacion, que consisten la activacion de las alarmas sonoras de timbres y
Megafonos segun corresponda. Una vez escuchadas las alarmas, se deberan seguir las
siguientes indicaciones:

a) Los/as profesores/as (Lideres de Evacuacion) daran la orden a sus estudiantes de
evacuar.

b) Los/as estudiantes procederan a la evacuacion y traslado hacia la Zona de Seguridad
respectiva.
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las indicaciones, manteniéndose alejados de los ventanales (deben salir sin llevar
ningun Gtil o pertenencia, se deja todo en la sala). La salida serd en forma continua y
uno tras otro en hilera. Los/as profesores/as (Lideres) serdn los ultimos en dejar el
lugar.

d) Los Encargados revisardn rapidamente las respectivas aulas designadas e
informaran al Coordinador General de Emergencia novedades al respecto. Cada
curso se ubicard en la Zona de Seguridad respectiva. Por ninglin motivo se regresara
a las dependencias sin la autorizacién de los Coordinadores.

e) Los/as profesores/as (Lideres) deberan preocuparse de mantener el orden entre sus
estudiantes. Nadie se debera mover de la Zona de Seguridad.

f) Sélo cuando el Coordinador General de Emergencia lo indique, se podra proceder
con el retorno a las Salas.

En caso de producirse un Sismo, los/as estudiantes deberan protegerse de materiales
que eventualmente podrian caer sobre ellos (vidrios, cajas, muebles, etc., los/as estudiantes
y deben esperar la orden de evacuar por parte de su profesor/a (Lider).

Si los/as estudiantes estan en recreos y/o actividad al aire libre, deben protegerse de
materiales que eventualmente podrian caer sobre ellos (vidrios, cables, arboles, etc.).
Deberan trasladarse hacia la Zona de Seguridad més cercana, donde se debera permanecer
hasta que se reciba la orden de retorno.

15. Plan De Contingencia Emergencias Que Impliquen La
Salida De Los Estudiantes Del Establecimiento

El Plan de Contingencia tiene como objetivo abordar emergencias mayores que
impliquen la salida de estudiantes del Colegio. Sélo el Director podra autorizar esta
medida.

Consideraciones generales para apoderados/as:

- En la eventualidad de un sismo, al interior del Colegio se tomaran las medidas que
corresponden, pero NUNCA se abriran las puertas para una salida masiva de
estudiantes. Los padres pueden tenerla seguridad que ellos/as permaneceran
normalmente en el Colegio, hasta concluir su jornada escolar o ser retirados/as por
algun familiar. En caso de evacuacién masiva, los alumnos de todo el colegio se
dirigiran a la Cancha de futbol, lugar de mayor seguridad de nuestro colegio. (Zona
de Seguridad 1. No obstante lo anterior, los padres que estimen conveniente el retiro
de sus hijos/as deberan realizarlo siguiendo el siguiente protocolo:

- El retiro s6lo debera realizarlo un miembro de la familia del/a estudiante.

- Para el retiro de un/a estudiante, la persona debera dirigirse a la Recepcion del
Colegio, donde solicitara realizar el retiro con sus datos y el de su o sus hijos/as
(nombre, curso), sin este registro el alumno no podra salir del colegio. A
continuacion, los padres o apoderados/as de 1° basico a 4° basico se dirigiran a la
puerta correspondiente a su ciclo. Los padres o apoderados/as de 5° Basico a IV
Medio se dirigiran a la puerta principal a esperar la entrega de los/as estudiantes/s.
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16. Anexos

Circunstancias para disponer una evacuacion

Los casos mas comunes para la evacuacion de personal son los Siguientes:
Incendios, inundaciones, sismos y/o terremotos, amenaza de bombas. Por consiguiente, se
establecen pautas a tratar:

Al disponerse la evacuacion:
e Deberan cesar las actividades del establecimiento.
e Cumplir las instrucciones dadas por el personal de evacuacion.

Al evacuar:
e Dirigirse por las vias de evacuacion sefializadas y expresamente informadas por el
encargado de la evacuacion.
e Hacerlo en forma réapida y segura (no corriendo).

Salidas:

e Utilizar solo las salidas de emergencias.
e Zona de seguridad:
e Llegar y disponerse en la zona de seguridad designada.

Pasos de una evacuacion

e Alarma.

e Dirigirse por la via de escape.

e Proceder a evacuar.

e Recuento (Al salir).

e Recuento de personas (En el punto de reunion).

Los encargados de evacuacion antes de una emergencia, deben:

e Determinar N°, de personas estables en las dependencias.

e Seleccionar en su posibilidad ayudantes en casos de que existan discapacitados,
mujeres embarazadas, para su ayuda.

e Chequear constantemente vias de evacuacion, salidas de emergencias y zonas de
seguridad, para que estén expeditas vy libres.

Los encargados de evacuacion ante una emergencia, deben:

e Guiar al personal y visitas.

e Revisar bafios y salas cerradas.

e En lo posible guardar valores y documentos.

e Desconectar artefactos eléctricos y a gas.

o Verificar que el personal se guia al punto de reunién o zona de seguridad.
e Ordenar y realizar recuento de personas.

El personal en la evacuacion, debe:

e Conocer los dispositivos de aviso y seguridad en las instalaciones.
e Conocer las vias de evacuacion, salidas de emergencias y zonas de seguridad.

Libertad #97, Melipilla.

Fono: 22 8 319 987
www.stmonica.cl

143




No transportar bultos.

No regresar al sector siniestrado por objetos.
No Socorra riesgos innecesarios.

Evite el panico.

Una vez fuera y en la zona de seguridad solo comente situaciones en orden a los
encargados de evacuacion.

Organizacion Para Enfrentar La Emergencia

Comité de seguridad escolar: coordinara toda la comunidad escolar del
establecimiento, con sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y
masiva participacién en un proceso que los compromete a todos, puesto que apunta
a una mayor seguridad y mejor calidad de vida.

Director o Inspector General

Coordinador de Emergencia por area.

Encargado de Mantencién

Enfermera

Centro de Alumnos.

Coordinador de Emergencia por area: Son los encargados de dirigir y coordinar
todas las acciones durante la emergencia, trabajaran en conjunto con los cursos y
sus profesores.

Coordinador: Es el encargado de activar la alarma de evacuacion (alarma sonora que
sera el timbre o Megafono segln corresponda), revisar su area de responsabilidad
para evitar eventuales personas encerradas. Mantiene comunicacion constante con el
Coordinador General de Emergencia, informando la situacion de su respectiva area.

Pabelldn 1° ciclo:

Miss
Miss

Pabellén 1° ciclo 2:

Miss
Miss
Miss

Pabellon 2° piso 1:

Mr.
Mr.

Pabellon 2° piso 2:

Miss
Miss
Mr.

Sector Oficinas:
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Campo Deportivo, Gimnasio y techado:

Miss (Gimnasio)
Mr. (Cancha)
Miss (Camarines)

Biblioteca

Miss
Miss

Pabelldbn Administrativo

d)

9)

Miss

Miss

Lider de Evacuacién: Son los encargados de dirigir la evacuacion hacia las Zonas de
Seguridad, deberan realizar una revision rapida a las dependencias para verificar la
presencia de personas encerradas.

Profesores/as de Aula.

Linea de Apoyo: Trabajaran en paralelo al proceso de evacuacion, deberan estar
atentos a las indicaciones del Coordinador General de Emergencia. Primeros
Auxilios: Es el encargado de brindar los primeros auxilios a eventuales personas
lesionadas.

Enfermera

Inspector General

Corte Energia: Son los encargados de realizar los respectivos cortes de energia
(electricidad, gas, agua, etc.).

Mr.

Mr.

Control de Accesos: Seran los encargados de evitar la entrada de aquellas personas
que no participen del control de la emergencia. Facilitaran el acceso a los carros de
emergencia (Bomberos, Ambulancia, etc.)

Inspectoras de patio

Equipos de Actuacion

Integrantes de los Equipos de Evacuacion

El colegio Santa Mdnica, debe contar con un equipo de evacuacion, que dependera de la
cantidad de ocupantes permanentes del colegio y que idealmente deberia estar integrado por
los Docentes y trabajadores capacitados.

NO

Titulares Cargo

Inspector General

Coordinador Académico

BAlWIDN]| -

Coordinador
Departamento

(6}

Inspectora de Ciclo

(o3}

Inspectora de Ciclo

Enfermera
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e Las personas que integran este equipo deben desarrollar funciones antes, durant T

después de la evacuacion, motivada por cualquiera de las emergencias cubiertas por

el PISE. En el caso de un terremoto, no se recomienda evacuar el establecimiento.
Esta emergencia no deja un margen de tiempo para realizar acciones previas.

e Los integrantes del equipo deben participar en ejercicios o simulacros periodicos de

gvacuacion.

Integrantes de los Equipos de Combate de Fuego

Cada dependencia debe contar con un equipo de combate de fuego, el que, de acuerdo a la
cantidad de extintores requeridos, estara integrado por 3 personas, 3 titulares y 3 suplentes.

El equipo de combate del fuego esta integrado por las siguientes personas:

N° Titulares Suplentes

WIN)| -

e Las personas que integran este equipo deben desarrollar acciones, antes, durante y
después de un fuego.

e Los primeros 2 minutos a partir del inicio del fuego se consideran los mas
importantes.

e Estos equipos s6lo deben combatir fuegos en su etapa incipiente.

e Los integrantes del equipo deben participar en ejercicios o simulacros periédicos de
emergencia y recibir entrenamiento practico sobre las diferentes técnicas de
combate de fuegos.

e Elequipo de combate del fuego dispone de extintores y Red hiumeda.

Integrantes de los Equipos de Comunicaciones

El Establecimiento cuenta con la comunicacion via telefénica. Este equipo esta integrado
por dos personas, un titular y un suplente.

El equipo de Comunicaciones esta integrado por las siguientes personas:

N° | Dependencia Titulares Suplentes
1 Direccion

e Este equipo dispone de teléfono y de una lista con los teléfonos de emergencia
necesarios para establecer comunicacion tanto interna como externa.

e Las personas que integran los equipos de comunicaciones, son, ademas las
encargadas de manejar las emergencias de aviso de bomba.

e Las personas que integran este equipo deben desarrollar acciones, antes, durante y
después de la emergencia.
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Integrantes de los Equipos de Primeros Auxilios

El equipo de primeros auxilios esta integrado por las siguientes personas:

N° | Titulares

W N -

e Cuentan con una enfermeria en la cual posee de camillas, sillas de ruedas,
refrigerador, lava mano y todo lo correspondiente para brindar primeros auxilios.

18. Equipos y sistemas disponibles para emergencias

e EIl Establecimiento dispone actualmente de los siguientes equipos y sistemas para
enfrentar las emergencias consideradas:

e 36 extintores portétiles de Polvo Quimico Seco ubicados en pasillos proximos a las
dependencias y 2 Extintores de CO2 ubicados en sala de computacion.

e Teléfonos que permiten la comunicacion externa, y la comunicacion interna.

e Sefalizacion que indica en cada area, las vias de evacuacion, las salidas, la
ubicacion de los extintores, entre otros.

e Tarjetas con numeros de teléfonos de interés en caso de emergencia

e 3redes himedas.

19. Informacion Para El Personal

- Cuando la situacién lo amerite sera el comité de seguridad escolar del colegio quién
dara la orden de activar nuestro plan de contingencia.

- Todos los miembros de esta comunidad, en especial los/as profesores/as, deberan
estar atentos/as a las indicaciones y participar activamente en este plan, que a
continuacion se detalla:

Centros de distribucion de la informacion

En Recepcion se encontraran: recepcionista, inspectores, asistentes y
profesores/as que no tengan horas frente a curso. Ellos entregaran la informacion y se
encargaran de registrar los retiros de los estudiantes.

Los/as profesores/as sin estudiantes, dejaran por escrito el retiro de ellos y los
acompafiaran a puerta. Si se trata de estudiantes de 1° Ciclo la Encargada de Convivencia
Escolar, Coordinadora de Ciclo y Personal de Apoyo, estaran a cargo de registrar el retiro
de estos estudiantes y verificar que se retnan con sus familiares.

Ningun estudiante podra ser retirado por alguien que no sea un familiar directo, con esto
evitamos confusiones y posible extravio de estudiantes.

De profesores/as para retiro de estudiantes

a) Los/as profesores/as de Béasica que estén sin estudiantes se dirigiran a las Zonas de
Seguridad asignadas. De ser necesaria una evacuacion deberan dirigirse al Hall
Central para apoyar el retiro y registro de los estudiantes.

b) Los/as profesores/as de Educacion Fisica y/o Extra programatica, que estén sin

Lihertad #97, Melipilla.

Fono: 22 8 319 987
www.stmonica.cl

147




i
4

seguridad de sus estudiantes, permaneciendo con ellos/as, en su sala, aunque
corresponda cambio de hora o recreo.

d) De encontrarse estudiantes en su hora de almuerzo deberan evacuar a la Zona de
Seguridad més cercana (Patio Central o Cancha), al cuidado del personal asignado y
de la Encargada del Casino.

Instruccion permanente para profesores

Si un curso sale de su sala a trabajar a otro lugar del Colegio, el/la profesor/a deberé
“evacuar a la Zona de Seguridad mas cercana” y seguir las instrucciones del lider de
evacuacion del sector.

20. Teléfonos de Emergencia
N° Nombre Fono
1 AMBULANCIA 131
2 BOMBEROS 132
3 CARABINEROS 133
4 INVESTIGACIONES 134
5 GOPE-CARABINEROS
6 AGUAS ANDINAS

10 O.N.E.M.I.-OF.NAC.DE EMERGENCIA
11 MUNICIPALIDAD

12 24 COMISARIA

13 PLAN CUADRANTE

14 1° COMPANIA DE BOMBEROS

15 HOSPITAL DE URGENCIA PUBLICA
16 CRUZ ROJA

17 AUTORIDAD SANITARIA (EX SESMA)
18 EXPERTO ASESOR

21. Instruccion Emergencia Accidente Grave o Fatal

Objetivo

Entregar las nociones basicas para enfrentar un Accidente Grave o Fatal en las
dependencias del Colegio Santa Monica, de tal forma de canalizar los esfuerzos de la
organizacion en la minimizacion de sus efectos.

Instruccidn general en caso de accidente grave o fatal

e Accidente del trabajo fatal, aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en
forma inmediata o durante su traslado a un centro asistencial.
e Accidente del trabajo grave, cualquier accidente del trabajo que:
o Obligue a realizar maniobras de reanimacion, u obligue a realizar maniobras de
rescate.
o Caida de altura, de mas de 2mts.

Libertad #97, Melipilla.

Fono: 22 8 319 987
www.stmonica.cl

148




Procedimiento en caso de accidente grave o fatal al interior del colegio

e En caso de presentar un Accidente Grave o Fatal en el interior del Establecimiento,
se deberd informar de inmediato a Rectora, Coordinador de Emergencia y a la
Encargada de Enfermeria.

e EIl Coordinador de Emergencia con la encargada de Enfermeria evalla la situacion y
dara la orden a la linea de apoyo segin corresponda, tomando en cuenta lo
siguiente:

o Necesidad de dar la alarma general de evacuacion.

o Necesidad de solicitar apoyo externo (Bomberos, Carabineros, Ambulancia,
etc.)

o Necesidad de realizar cortes de energia u otro procedimiento.

e Se aislara la zona, instalando cintas de peligros, se debe prohibir el transito de
alumnos(as) u otras personas por el lugar.

e El Coordinador de Emergencia deberé dar aviso inmediato a la familia, Carabineros
y Ambulancia.

e La Encargada de Enfermeria, procede a atender al lesionado, prestando los primeros
auxilios mientras se hace presente el apoyo externo.

e En caso de muerte, el cuerpo serd cubierto, pero por ningin motivo debera ser
movido de su posicion, hasta la llegada de Carabineros y la orden del juez
correspondiente.

e La Direccion del Establecimiento debera estar en la escena y entregara los
antecedentes que requiera a la autoridad. En ausencia de la Direccion, el Jefe de
Emergencia informara de la situacion.

22. Practicas Y Simulacros

Para que estos procedimientos tengan una Optima ejecucion y comportamiento de
parte de las personas involucradas al momento de requerir la activacion de uno o mas de
estos planes y/o procedimientos se hace necesario realizar simulacros, de este modo se
podran ademas descubrir algunas falencias y ser mejoradas oportunamente. Por ende, se
establece que los simulacros se han de realizar de acuerdo a lo que se estipula en el
siguiente calendario del proximo 2020:

Mes Dia Hora Tipo de emergencia
Mayo 11:15 Sismo

Mayo 15:00 Incendio

Junio 11:15 Sismo

Agosto 15:00 Explosivo
Septiembre 11:15 Incendio

Octubre 15:00 Sismo

Noviembre 11:15 Incendio

Quien no tenga una funcion especifica que cumplir en la emergencia, no debera
intervenir en ella. S6lo se debe limitar a seguir las instrucciones. “El Plan Integral de
Seguridad Escolar (PISE) que precede, en cumplimiento a lo establecido del Ministerio de
Educacion (MINEDUC) en conjunto con ONEMI, el cual sefiala que todos los
establecimientos del pais deben estar preparados para enfrentar situaciones de emergencia”.
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23. Marco legal

e Ley 16744: Establece normas sobre Accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales

e D.S 313.: Incluye a escolares e seguro de accidentes de acuerdo con la ley
N°16.744.

e Decreto supremo 594: Aprueba Reglamento sobre condiciones sanitarias y
ambientales en el lugar de trabajo.

e Ministerio de Educacién. Es el encargado de regular que en cada colegio exista un
Plan de Seguridad Escolar.

e Ordenanza General de urbanismo y construccion.

24. Protocolo De Evacuacion Colegio

Todos los integrantes de la comunidad educativa, de acuerdo al protocolo de evacuacion,
deben dirigirse hacia la Zona de Seguridad que les corresponde, 0 hacia la mas cercana
segln corresponda.

Las Zonas de Seguridad son las siguientes:
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DISTRIBUCION DE SALAS
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La

evacuacion hacia cada Zona de Seguridad debe realizarse como se indica a continuacion
Colegio en general
Evacuan hacia la ZONA DE SEGURIDAD 1

Todas las personas que se encuentran en las dependencias del Colegio tendran que dirigirse
a la zona de seguridad por las vias sefialadas.

Evacuacion hacia la ZONA DE SEGURIDAD N°2, 3,4y 5
Segun la Emergencia y respectiva Evaluacion del encargado de esta, serd necesario

dirigirse a las Zonas de Seguridad indicadas.

Acciones a realizar en caso de evacuacion de emergencias

e Los encargados deben mantener la calma y manejar la situacion, contar y ordenar a
los NINOS ubicandose en la Zona de Seguridad que esta asignada para esa
EMERGENCIA, controlando cualquier manifestacion de panico.

e Las puertas o salidas de emergencia deben abrirse y mantener sujetas para la
evacuacion. Para esto, cada SALA debe organizarse.

e Los trabajadores capacitados para el corte del suministro eléctrico, gas, entre otros.
Deberan segun la emergencia realizar la suspension de estos.
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En caso de:

1) INCENDIO:

Evacuar las dependencias apenas suena la sirena.

Salir de las dependencias en orden, sin gritar y sin correr.
Dejar las pertenencias en el lugar.

Evacuar el recinto en forma rapida pero ordenadamente.
Dirigirse a la zona de seguridad correspondiente.
Permanecer unidos y ordenados en su zona de seguridad.

2) SISMO:

e Seguir las instrucciones del encargado de emergencia.

e Permanecer en la sala, ubicado debajo de las mesas o0 a un costado de estas (segun la
intensidad), protegiendo la cabeza con sus manos, o protegiéndose en un sector
predeterminado.

e En caso de no contar con elementos de seguridad contra caidas de objetos en la sala
y al visualizar riesgos provenientes de la intensidad del sismo, sera necesario
evacuar hacia la zona de seguridad preestablecida, en forma ordenada y répida.

e Permanecer unidos y ordenados en la zona de seguridad.

3) BOMBA:

Se dara el aviso en forma verbal.

Evacuar apenas sean avisado.

Las educadoras no deben recoger, ni tocar ningln paquete u objeto extrafio.
Sacar carteras y bolsos.

Salir en forma ordenada y rapida.

No gritar, ni correr

Acudir a la zona de seguridad que te sefialen.

25. Conclusiones

El presente plan de emergencia y evacuacion nos va a dar la pauta para establecer,
organizar, estructurar e implementar procedimientos que permitan potencializar destrezas y
desarrollar actividades que faciliten a los ocupantes y usuarios de las instalaciones del
colegio, protegerse y/o actuar frente a desastres 0 amenazas colectivas que pueden poner en
peligro su integridad, mediante acciones rapidas, coordinadas y confiables tendientes a
desplazarse por y hasta lugares de menor riesgo y brindar una adecuada atencion.

Todo programa de evacuacion debe ser probado reiteradamente, con el fin de ir corrigiendo
y no olvidemos nunca que:

“Es mejor estar preparados para algo que no va a ocurrir a que ocurra algo para lo cual no
estdbamos preparados”
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