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La Convivencia Escolar

Es la capacidad que tienen las personas de vivir con ofras en un marco de respeto mutuo y de
solidaridad reciproca, expresada en la interrelacién armoniosa vy sin violencia entre los diferentes
actores y estamentos de la Comunidad Educativa”. (MINEDUC, 2015-2018)

Este Manual tiene un enfoque formativo, en tanto se trata de un aprendizaje enmarcado en los
Objetivos de Aprendizajes Transversales, y es una responsabilidad compartida por toda la
Comunidad Educativa.

La base que sustenta el aprendizaje de la Convivencia Escolar en la comunidad, es el modelo
educativo de las Hijas de Santa Ana, que se fundamenta en la actitud de Fe, Esperanza vy
Misericordia, expresada en: la Vida en Familia, la Pobreza de Corazdn y la Donacidén Materna,
caracterizada por "“La pedagogia de la ternura”.

En la comunidad educativa, el aprendizaje de la convivencia se vivencia mediante el Espiritu de
comunién, de verdadera fraternidad, de fuertes gestos solidarios, que se ve expresado en las siete
virtudes tipicas, que la estudiante puede cultivar durante su proceso de desarrollo en nuestra
escuela:

e lLafe

e La esperanza

e La caridad

e La sencillez

e La prudencia

e La humildad

e La mansedumbre

Cada docente, profesional y asistente de la educacién de nuestro colegio tiene un rol facilitador
en esta etapa de crecimiento, siendo la estudiante el centro y la constructora de este proceso de
ensenanza - aprendizaje de la convivencia. La sana convivencia escolar es un derecho y un deber
gue tienen todos los miembros de la Comunidad Educativa, cuyo fundamento principal es la
dignidad de las personas y el respeto que estas se merecen.
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MARCO LEGAL

El presente Manual se dicta dentro del Marco legal establecido en la Convencién de los Derechos
del nino, Ley general de Educacion N° 20.370, Ley Sobre Violencia Escolar N° 20.536. y la Ley de
Integracion e Inclusidon N° 20.845.

OBIJETIVOS

1. Promover en todos los integrantes de la comunidad educativa los principios y elementos que
construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formacién que favorezca
la prevencion de toda clase de violencia o agresion.

2. Establecer los siguientes protocolos de actuacion:

1. Protocolo en caso de visita autorizada.

Protocolo de actuacién frente a situaciones de accidentes escolares.
Protocolo de actuacioén frente a situacion de inasistencia reiterada.
Protocolo de actuacién frente a los casos de embarazo.

2
3
4
5. Protocolo de actuacion frente a situacion de acoso escolar y bullying.
6. Protocolo de actuacion frente a situaciones de ciberacoso o ciberbullying.
7. Protocolo de actuacién frente a situaciones de grooming.

8

Protocolo de actuacidn frente a los sospecha de consumo y porte de sustancias licitas e
llicitas.

9. Protocolo de actuacion frente a situaciéon de porte y microtrafico.

10. Protocolo de actuacion frente a la prevencidn de maltrato fisico, psicolégico y/o trato
negligente.

11. Protocolo de actuacion frente a sospecha de abuso sexual infantil.
12. Protocolo de actuacion frente a certeza de abuso sexual infantil.
13. Protocolo de actuacion frente a sospecha de riesgo suicida.

14. Protocolo de actuacion frente a caso de intento suicida.

15. Protocolo de actuacion frente a caso de suicidio consumado.

3. Impulsar acciones de prevencién, enfocadas en buenos tratos en la escuela, afectividad,
sexualidad y género, desarrollo personal, entre otros. Tales acciones serdn planificadas en funcién
de las necesidades del establecimiento durante el ano académico.
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FUNDAMENTACION MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Reglamento de convivencia escolar de nuestra Institucion, desea responder a las directrices
entregadas por el Ministerio de Educacion, que a partir del ano 2003 promueve y organiza el
convivir diario de toda la comunidad educativa.

Este reglamento coloca el énfasis en la resolucién pacifica y preventiva de los conflictos vy la
utilizacién del didlogo y la mediacién, como la forma constructiva y responsable para superar y
acoger las diferencias naturales y propias de las personas.

El reglamento de convivencia escolar se sustenta en el respeto, valor supremo que cada miembro
de la unidad educativa debe cultivar y expresar en su relaciéon con los demds y también consigo
mismo.

La construccién de un ambiente vitalizante y vitalilzador es un compromiso irenunciable que exige
y necesita de la participacion y colaboracién de todos los que conforman la comunidad
educativa.

El documento nos presentar diversas estrategias de resolucidon de conflictos que buscan
resguardar la dignidad vy la proteccion de la vida privada y publica de las personas, buscando
favorecer el desarrollo de habilidades socio-afectivas que faciliten una convivencia sana y
enriguecedora en un ambiente seguro y con lineamientos preventivos.

Nuestra institucién tiene el compromiso de entregar una formaciéon integral, donde los valores y
principios cristianos son el soporte que sostiene y fundamenta el desarrollo de las personas vy las
relaciones humanas.

Nuestra tarea es entregar a las estudiantes, herramientas sélidas que favorezcan su crecimiento
humano, espiritual y social que les permita desarrollarse e integrarse adecuadamente a la
sociedad como personas respetuosas, inclusivas, solidarias y comprometidas en la construccién
de una sociedad mds humanizada e integrada.

La buena convivencia escolar es un enorme desafio y una ineludible responsabilidad que nos
compromete a todos como gestores permanentes de espacios nutritivos y vitalizadores.
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CAPITULO N° I: PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 1° Los principios generales que sustentan las actividades del Colegio son los
siguientes:

1. Todas las estudiantes son sujetos de derechos y deberes.

2. Siendo el Colegio Catdlico; las alumnas han de vivenciar en sus actitudes diarias y como norma
de vida el amory respeto a Dios, al Préjimo y a si misma.

3. El Proyecto Educativo como toda la vida del colegio estd orientada a la formacién integral de
las estudiantes, sobre todo, en el aspecto humano, cristiano- catdlico y en la espiritualidad de Ias
Hijas de Santa Ana.

4. La formacién disciplinaria debe responder al llamado evangélico de crecer como persona
Unica y con dignidad, conquistando gradualmente la identidad personal de la nifna y joven,
mediante un manejo responsable de la propia libertad, autodisciplina, expresada en la sana
convivencia con los demds, en el didlogo de la confianza y la correccidon mutua.

5. Todos los miembros de esta comunidad educativa deben actuar en coherencia con los valores
y virtudes que el colegio sustenta y fomenta en su Proyecto Educativo.
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CAPITULO N° 1l: COMITE DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Para asegurar el cumplimiento de los Deberes y Derechos de todos los infegrantes de la
Comunidad Educativa, y siendo consecuente con los Ultimos lineamientos gubernamentales,
nuestro establecimiento educacional, cuenta a partir del afno 2013 con un Comité de Sana
Convivencia Escolar (CSCE), conformado por el siguiente personal:

AN N NN

Directora del establecimiento.
Inspectora General.

Orientadora.

Encargada de Convivencia Escolar.
Docentes:

- Educaciéon Parvularia.

- Ensenanza Bdsica.
- Ensenanza Media.

v Representante de Centro de Alumnas.
v'  Representante de Padres y/o Apoderados.
v' Apoyo Psicosocial.

De las atribuciones del Comité:

El Equipo de Convivencia Escolar tendrd, entre otras, las siguientes responsabilidades:

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

Disenar e implementar un Plan de Gestidn Anual, que contemple actividades de
prevencion de la violencia escolar del establecimiento; y fomento de la sana convivencia
escolar.

Elaborar, actualizar y socializar los protocolos de actuacidn presentes en el
establecimiento.

Informar, asesorar y capacitar a todos los infegrantes de la comunidad educativa acerca
de cualqguier tipo de conducta contraria a la sana convivencia escolar.

Elaborar informes de acciones realizadas en casos de conductas contrarias a la sana
convivencia escolar.

Requerir a cualguier miembro de la Comunidad Educativa, informacién referida los casos
senalados en el pdrrafo anterior.

Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes, acorde al Manual de
Convivencia Escolar y las instancias pertinentes.
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Consejos de Profesores, Consejos de curso.

e Promover la adhesién de la comunidad educativa al Proyecto Educativo Institucional

e Proponer y adoptar las medidas y programas conducentes a favorecer un clima escolar
sano.

e Desarrollar los planes de prevencidn de la violencia escolar del establecimiento.

e Informary dar a conocer a todos los infegrantes de la comunidad educativa acerca de
las consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de
conducta confraria a la sana convivencia escolar.

Funcidén del Encargado de Convivencia Escolar:

e Liderary convocar al Equipo de Convivencia Escolar.

e Disenar, elaborar, implementar, coordinar y supervisar las acciones del Plan de Gestidon
para una mejor promociéon de la Convivencia Escolar.

e Ejecutar sistemas preventivos, que eviten los conflictos relacionados con Convivencia
Escolar. Manual de Convivencia Escolar 2019.

e Mantener informado permanentemente a la Direccion y al Equipo de Gestidn, sobre los
casos relacionados con situaciones de Convivencia Escolar.
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ADMISION Y MATRICULA

El proceso de admisidén al establecimiento se realizard a través del Sistema de Admision Escolar
(SAE).

El proceso de matricula se efectuard de conformidad a las normas e instrucciones estipuladas por
el MINEDUC

Nuestro establecimiento educacional, no establece ningiun requisito previo de indole
socioecondmica, de rendimiento escolar, ni etario que condicionen la continuidad de la alumna
en esta unidad educativa. Ingresando a nuestro establecimiento, alumnas sin edad de excepcién

Documentaciéon Requerida al momento de la matricula:

e Certificado de nacimiento de la alumna

e Certificado de estudio del Ultimo ano cursado.

e Informe escolar de la alumna/ Informe Educacién Parvularia.
e Certificado de vacunas (Educacion Parvularia)

APORTE VOLUNTARIO AL CENTRO DE PADRES

Nuestra comunidad educativa, considerando los principios que la sustentan ha establecido una
ensenanza gratuita en todos los niveles, por lo cual, no se cobra ningun tipo de mensualidad.

El Centro General de Padres establece un cobro anual de $17.000, monto que no es de cardcter
obligatorio, sino voluntario y que no condiciona la matricula de la alumna.

El apoderado que desee cancelar y considerando su situacién econdmica, podrd cancelar en el
momento de la matricula- o en mensualidades durante el franscurso del aino escolar.

Este aporte es empleado integramente para fines educativos, de los que Direccidn rinde cuenta
de forma anual en la denominada cuenta publica.
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CAPITULO Ill: DERECHOS DE LAS ESTUDIANTES

Al matricularse en el Colegio Italiano Santa Ana, las estudiantes adquieren los siguientes derechos:
ARTICULO 1°: A Conocer el Proyecto Educativo del Colegio y Manual de Convivencia.

ARTICULO 2°: A recibir una educacion de calidad en los niveles de: Educacion Parvularia,
Ensenanza General Bdsica y Enseianza Media Humanistica- Cientifica.

ARTICULO 3°: A recibir una formacién integral, humana, cristiana-catdélica, en coherencia con el
Proyecto Educativo del Colegio.

ARTICULO 4°: A una orientacidon educativa y profesional que colabore a la solucién de su
problemdtica, como, por ejemplo: dificultades académicas, familiares y afectivas, orientacién
vocacional y espiritual.

ARTICULO 5° A plantear problemas e inquietudes a quien corresponda, con el debido respeto
siguiendo el conducto regular: Profesor Jefe - Profesor de Asignatura - Inspectoria General -
Orientadora - Jefas de U.T.P - Encargada de Convivencia Escolar — Direccién.

ARTICULO 6°: A permanecer en la Sala de Clases durante el desarrollo de las horas lectivas.

ARTICULO 7° A utilizar dependencias del Colegio, como el CRA y laboratorio de ENLACES
conforme a la disponibilidad y a las normas establecidas por el establecimiento Educacional.

ARTICULO 8°: A ser evaluadas segun las normas establecidas en el Reglamento de Evaluacion y
Promociéon del Colegio Italiano Santa Ana.

ARTICULO 9°: A conocer e informarse oportunamente de sus calificaciones, en un plazo de 10 dias
y a solicitar, en forma respetuosa, una explicacién cuando lo estimen conveniente.

ARTICULO 10° A participar en actividades Extraescolares y de Reforzamientos ofrecidas por el
Colegio, después del horario de clases.

ARTICULO 11°: A formar parte del Centro Estudiantil, siempre que cumpla con el perfil establecido
en el PEl y en el reglamento del Centro de Estudiantes.

ARTICULO 12°: A solicitar Certificados Anuales, Informes de Personalidad, copias de Certificados,
Certificado de alumna regular, el cual serd entregado al apoderado dentro de 24 horas.

ARTICULO 13° A conocer oportunamente las observaciones sobre su conducta y desempeno
escolar que se registren en su Hoja de Vida.

ARTICULO 14° A apelar, junto a su apoderado, frente a una notificacién de cancelacion de
matricula.

10
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CAPITULO IV: DE LA PRESENTACION PERSONAL Y EL USO DEL UNIFORME

1. DE LA HIGIENE Y PRESENTACION PERSONAL:

Las estudiantes deben caracterizarse por una presentacion personal que refleje una
cuidadosa preocupacion familiar e individual dentro y fuera del colegio; debiendo asistir a
clases correctamente uniformadas.

ARTICULO 15°: Uniforme:

e Presentarse con el uniforme completo del plantel para todas las actividades lectivas, de
acuerdo al modelo establecido: jardinera escocesa, corbata de la misma fela, camisa
blanca manga larga o corta, sweater gris, insignia oficial del colegio, delantal blanco
marcado, zapatos negros y medias blancas.

e Presentarse diariamente con su uniforme correspondiente, limpio y planchado.

e Mantener una presentacion personal acorde a un contexto escolar demostrando hdbitos
de higiene.

e El cabello debe estar siempre limpio, ordenado y en su color natural (sin tinturas de ningin
tipo) no se permite el uso de ningun tipo de maquillaje ni esmalte de unas de color, ni uAas
acrilicas.

e No se aceptard el uso de joyas y/ o colgantes que no estén acorde al uniforme escolar.

e Se prohibe el uso de adornos como “piercing” y expansiones.

e En caso de tener tatuaje, este no deberd ser visible.

e No se permitird el uso de pafuelos y/ o bufandas de colores no acorde al uniforme escolar.

En caso de usar algunos de estos accesorios deberdn ser de color blanco o gris.

e La basta del uniforme no deberd superar los 5 cms. sobre la rodilla.

Cabe destacar, que no se permitird el uso de polerones exclusivos de cada curso durante la
jornada escolar.

11
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CAPITULO V: DE LA CLASE DE EDUCACION FiSICA Y DEPORTES

ARTICULO 16°: Uniforme de Educacidn Fisica:

Buzo oficial del colegio (verde, rojo y blanco), zapatillas y calcetas blancas, polera
institucional. Los pantalones de buzo se deberdn usar a la cintura y de largo adecuado. No se
permitird el modelo “pitillo”.

e Parala clase de Educacion Fisica y Deporte. La vestimenta debe ser:

Educacion Parvularia y Educacion Basica: Y calza verde hasta la rodilla o short del colegio,
polera blanca sin diseno o del establecimiento y el cabello tomado.

Ensenanza Media: calzas verdes o negras bajo la rodilla, polera blanca sin diseno o del
establecimiento y el cabello tomado, ademds debe traer Utiles de higiene personal (toalla,
jabdn, entre otros)

e La asistencia a clases con tenida deportiva sélo estd permitida los  dias que tengan
Educacion Fisica y Deportes, como asimismo cuando alguna actividad lo amerite y
sea avisada oportunamente por Direccion, Inspectoria o algin docente.

ARTICULO 17° Si la alumna no readliza educacion fisica por enfermedad temporal, debe
adjuntar el certificado médico y comunicacion del apoderado.

ARTICULO 18°: Si la alumna estd eximida de la clase de educacion fisica, deberd realizar las
actividades indicadas por el profesor de la asignatura.

ARTICULO 19°: La no readlizacién reiterada de la clase de educacién fisica, deberd ser
informada por el Profesor de asignatura al Profesor Jefe, para dar cumplimiento a lo
establecido por el Reglamento de Evaluacion.

ARTICULO 20°: Toda prenda del uniforme, deberd tener marcado el nombre y el curso de la
estudiante para facilitar la identificacién, en caso de pérdida.

ARTICULO 21°: Ante imprevistos con la presentacion del uniforme, el apoderado debe informar

por escrito a Inspectoria las razones que impiden el cumplimiento de lo estipulado en este
manual.

12
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CAPITULO VI: DEL USO DE APARATOS ELECTRONICOS Y OBJETOS DE VALOR

ARTICULO 22°: Abstenerse de traer al Colegio objetos de valor, como joyas, y elementos
tecnoldgicos. El colegio no se responsabiliza por pérdida o dano de dichos objetos.

ARTICULO 23°: En cuanto al celular, las alumnas del establecimiento no podrdn hacer uso del
teléfono moévil en horas de clases, razén por la cual, se sugiere abstenerse de traerlo al colegio.
Sin embargo, quienes insistan en hacerlo, lo hardn bajo su responsabilidad, pues el colegio no
responderd por su pérdida o dano.

El celular, sélo puede utilizarse durante los recreos, en las horas de clases lo mantendrdn en
silencio o apagado. En caso que el profesor autorice su utilizacién, es el docente quien se
responsabilizard del buen uso de éste y ademds deberd informarlo en la puerta de la sala,
donde sea visible el cartel de uso TICS.

En caso de que el curso posea una caja para guardar celulares, ésta debe estar ubicada
en la mesa del profesor, se sugiere dejar el celular al inicio de la clase y devolverlo al término
de ésta.

En el caso de ensehanza bdsica, no se permitird traer al colegio el celular.

Si alguna estudiante no respeta esta norma y pese a recibir un llamado de atencidon verbal,
insiste en manipularlo o tenerlo encendido, el docente a cargo del curso procederd a
retirarlo, consignarlo en el libro de clases y lo entregard a Inspectoria General, quien citard
a los apoderados de la alumna para hacer entrega de éste.

ARTICULO 24°: Estd prohibido grabar videos o sacar fotografias en contra de su voluntad, a
cualguier infegrante de la comunidad escolar tanto denfro como fuera de la sala de clases.

CAPITULO VII: DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, RETIROS Y ATRASOS

ARTICULO 25°: La asistencia es obligatoria desde el primer hasta el Ultimo dia del periodo
lectivo. Las alumnas deben cumplir con el porcentaje minimo exigido (85%) para ser
promovidas.

ARTICULO 26°: Todas las estudiantes inasistencias a clases y/o actos obligatorios programados
por el Colegio, pueden ser justificadas: personalmente o con un Certificado Médico original
el cual debe presentarse cuando la estudiante se reincorpore al colegio o con un méximo de
48 horas, quedando el registro respectivo en secretaria de Inspectoria.

13
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ARTICULO 27°: Las estudiantes, deberdn ser retiradas oportunamente por su Apoderado, segun
horario establecido como término de la jornada. Ante la eventualidad que el Apoderado o
Apoderado suplente no pudiese retirar personalmente a su pupila, debe avisar formalmente a
la profesora del curso y/o al Inspectora debiendo ademds identificar al adulto que lo hard, de
lo contrario la menor no podrd retirarse del establecimiento.

ARTICULO 28°: El retiro de alumnas se podrd hacer solo en horas de recreo, salvo cuando ésta
se encuentre enferma.

ARTICULO 29°: Las alumnas que se encuentren enfermas deben informar al profesor que este
en aula o ala Inspectora si estdn en horario de recreo y el Colegio se encargard de avisar a
su apoderado en forma oportuna y serd éste quien debe hacer retiro de la alumna.

ARTICULO 30: Es obligacién de toda estudiante llegar con la debida puntualidad a cumplir
con sus deberes escolares. La alumna debe llegar puntualmente a clases. Es decir, en el
horario establecido de 07:45 hrs.

ARTICULO 31: Las alumnas de 1° ano bdsico a 4° Medio que lleguen atrasadas y sin
justificacién, quedardn registradas en el libro de atrasos. De acumularse 3 atrasos en la
semana, el apoderado serd citado por Inspectoria.

ARTICULO 32°: Sila estudiante ha asistido a ex&dmenes médicos o por otros problemas de indole
personal y llega mdas tarde del horario establecido, deberd presentarse con el apoderado,
con certificacion médica original o comunicacion escrita, para justificar dicho atraso.

ARTICULO 33°: Frente a la situacién de las estudiantes embarazadas, el Colegio aplicard el
decreto N°79 de 2004, otorgando los periodos de pre y post natal y/o licencias cuando
correspondan, segun lo establecido por el MINEDUC.

CAPITULO VIII: DE LAS CALIFICACIONES Y EVALUACIONES
14
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ARTICULO 34°: Las pruebas y todo tipo de evaluacion deberdn ser rendidas en las fechas fijadas.

ARTICULO 35° La alumna que se ausente a una evaluacion, deberd hacer rendicion de esta el
dia sdbado correspondiente a la semana en la que se reintegra la estudiante; en caso de
presentar justificativo médico se mantiene el 60% de exigencia, de lo contrario se evaluard al 70%,
y en caso de no presentarse, se calificard con nota minima 2.0.

ARTICULO 36° Si La alumna debe hacer entrega de un trabajo prdctico o de investigacion
(modalidad individual o grupal) en una fecha determinada, y la alumna no asiste ese dia al
Establecimiento por enfermedad o causa justificada (personalmente por el apoderado), serd éste
quién deberd buscar los medios para que este trabajo llegue al colegio y sea entregado cuando
y a quién corresponde.

SALIDAS A TERRENO CON FINES PEDAGOGICOS

ARTICULO 37°: El docente deberd presentar su planificacion a la Jefe Técnico, previa
autorizacion de direccidn, con 15 dias hdbiles.

Inspectoria llevard un Libro de registro de salidas a terreno, con los siguientes datos: Fecha de
salida — Horario — Curso — N° de alumnas - Lugar - Persona a cargo.

ARTICULO 38°: Planificacién y organizacién de giras de estudio para 3eros de enseinanza media, la
cual debe tener un cardcter cultural, pedagdgico y de convivencia, bajo la responsabilidad y
guia de los docentes a cargo de cada nivel. Esta puede ser financiada con recursos SEP.

EL procedimiento a seguir serd el siguiente:

a) El o los docentes a cargo de la actividad deberdn solicitar autorizaciéon en Direccidn, una vez
autorizada, el o la docente entregard una planificacion a UTP, segun formato institucional.

b) Enviar a DEPROVED el ordinario correspondiente dando aviso de la salida a terreno.

c) Comunicarse por escrito con los respectivos padres y apoderados solicitando el permiso
correspondiente. Esta autorizacién quedard archivada en Inspectoria General, ademds el
docente a cargo deberd presentar:

e Programa de actividades técnico- pedagdgica.

e Presupuesto aprobado por la directora del Establecimiento y Apoderados que
corresponda.

e ltinerario del vigje.

e NO&mina de las estudiantes indicando nombre completo, RUN, curso y letra.

e Autorizacion de los apoderados, debidamente firmada y que deberd quedar archivada
en el establecimiento.

e Nombre completo del profesor(es) que ird a cargo de las alumnas y apoderados
participantes.

e Medio de movilizacién: fotocopia de la documentacidon del medio de transporte que se
utilizard en el tfraslado de los estudiantes (nUmero de patente, permiso de circulacion,
revision técnica y Registro de Seguros del Estado), antecedentes del conductor (licencia
de Conducir), todos ellos al dia.

e Oficio con el cualinformd los antecedentes del vigje y el expediente entregado a DEPROV.

CAPITULO XI: DE LOS DEBERES GENERALES DE LA ESTUDIANTE
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ARTICULO 39°: Respetar a todos los infegrantes de la comunidad educativa, colaborando con ello
a crear un clima de buena convivencia y solidaridad.

ARTICULO 40°: Abstenerse de comportamientos de connotacidén sexual en cualquiera de sus
manifestaciones.

ARTICULO 41°: Colaborar con el cuidado del aseo y limpieza del entorno comunitario en el que se
desempena.

ARTICULO 42°: No se permitirdn el acoso ni hostigamiento verbal o escrito a ningun integrante de
la comunidad educativa, a través de redes sociales como Facebook, Instagram, WhatsApp,
correos electrénicos, otros.

ARTICULO 43°: Al toque de timbre, concurrir rdpida y ordenadamente a la sala de clases o al lugar
de formacion.

ARTICULO 44°: Mantener una actitud de orden y respeto durante los Actos Oficiales del colegio.
ARTICULO 45°: Permanecer denfro del Colegio durante la jornada de clases.
ARTICULO 46°: Permanecer en sus salas de clases durante los cambios de hora.

ARTICULO 47°: Asistir a clases de todas las Asignaturas / Médulos del Plan de Estudios correspondiente
a sus respectivos cursos.

ARTICULO 48°: Mantener respeto mutuo, en todos los espacios y momentos de la jornada escolar
gue favorezcan la buena convivencia.

ARTICULO 49°: Durante el tiempo de colacién, mantener una actitud de orden y disciplina en el
comedor y patio, para no perturbar el tfrabajo y el accionar de quienes estdn en clases o en otras
actividades.

ARTICULO 50°: Responder de sus acciones de acuerdo a la gravedad del acto cometido, cuando
la conducta comprometa negativamente las relaciones humanas.

ARTICULO 51°: Frente a pérdidas, destrozos, deterioros intencionales, de los bienes materiales del
Colegio, estos deberdn ser repuestos por las estudiantes que resulten responsables.

ARTICULO 52°: Todas las estudiantes han de participar en actividades formativas tales como: Retiros,
Academias, Jornadas y en general, eventos que para ellas se programen.

ARTICULO 53°: Cooperar en mantener el aseo de su sala de clases y de todas las dependencias de
su Colegio.

ARTICULO 54°: Informar a su Apoderado oporfunamente, de citaciones a Reuniones o Entrevista a
la Direccidn, Inspectoria General, Unidad Técnica, Orientacién, Psicologia, Asistente Social,
Convivencia Escolar, Profesores Jefes y de asignaturas.

ARTICULO 55°: Entregar toda Informacién o Circular que envie el Colegio a los Apoderados. Al ser
recibida por la estudiante, la Direccidn estima que el Apoderado ha tomado conocimiento.

CAPITULO X: CRITERIOS DE GRADUALIDAD DE FALTAS Y APLICACION DE MEDIDAS
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ARTICULO 56°: Los criterios generales que la comunidad educativa define a continuacién, nos
permiten establecer la gradacién de una falta en leve, grave o gravisima.

Los procedimientos frente a los distintos tipos de falta irdn acompanados de una accién formativa.

Se implementa la amonestacion, condicionalidad y condicionalidad extrema de forma gradual,
teniendo en cuenta las anotaciones negativas de la Hoja de vida, considerando la cantidad vy
naturaleza de las mismas.

No obstante, en el caso de faltas graves o gravisimas, el procedimiento no serd gradual, sino el
estipulado en el Reglamento Interno.

Cabe destacar que, las amonestaciones, condicionalidad y condicionalidad extrema, fienen
cardcter temporal y serdn revisadas al término de cada semestre, por el Consejo de Profesores.

ARTICULO 57°: Falta Leve:

Se consideran faltas leves las actitudes y comportamientos que alteren la convivencia y el normal
desarrollo del proceso de aprendizaje, pero que no involucren dano fisico o psicolégico a otros
miembros de la comunidad. Se consideran faltas leves:

1. Atrasos al inicio de la jornada y/o en los cambios de hora.

2. Presentacion personal inadecuada:

¢ Uniforme institucional del colegio incompleto.

* Uso de accesorios visibles.

¢ Uso de zapatillas de colores.

* No usar delantal.

3. Permanecer en lugares no autorizados por la Direccién del Colegio.
4. Incumplimiento de sus tareas y deberes escolares.

5. Permanecer enla sala de clases en los recreos y durante actos civicos y /o celebraciones religiosas.
6. Uso de magquillaje: Presentarse maquillada o magquillarse dentro de la sala de clases.
7. Uso de teléfonos moviles y ofros elementos tecnoldgicos en horas de clase.
8. Consumir alimentos dentro de la sala de clase.

9. Uso indebido de finturas, cortes y peinados del pelo.

10. No se admite el ingreso de mascotas al colegio.

11. No haber limpiado u ordenado el espacio fisico que ocupd.
12. Salir sin autorizacidn durante las horas de clases y en los cambios de horas.

13. Provocar desérdenes que perjudiquen el normal desarrollo de la clase dentro y fuera de la sala.
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14. No devolver libros y material solicitado en el CRA.

PROCEDIMIENTO DE APLICACION ANTE UNA FALTA LEVE:

A. NIVEL DE TRANSICION.

e Acompanamiento alos padres desde la psicoeducacién.
e Mediaciéon y resolucién de conflictos.
e Mediar en la autonomia progresiva.

B. PRIMER CICLO BASICO.

e Llomado de atenciéon verbal personal.
e Registro en libro de clases u otro instrumento oficial del establecimiento.

C. DE SEGUNDO CICLO BASICO Y ENSENANZA MEDIA.

e Llamado de atenciéon verbal personal.

e Registro en libro de clases u otro instrumento oficial del establecimiento que puede
aplicar la Directora, docentes directivos, docentes e inspectoras.

e La amonestaciéon escrita quedard consignada en el libro de clases en su hoja de vida y
deberd ser comunicada al apoderado bajo firma.

ARTICULO 58°: Falta Grave

Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicoldgica de ofro miembro de
la comunidad educativa y del bien comun, asi como acciones deshonestas que afecten la
convivencia o con repercusiones negativas para si misma, para terceros o para el Colegio.
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Se consideran faltas graves tales como:

1. Reiteracion por tercera vez de una falta leve.

2. Inasistencia a clases, actividades académicas o formativas sin justificacién.

3. Comercializar para fines personales alimentos, ropa, y accesorios dentro del establecimiento.
4. Ocultar informacién enviada por el Colegio al apoderado.

5. Ofender o intimidar en forma verbal, escrita, fisica o por medio de redes sociales a un docente,
profesional o asistente de la educacién (por accidn propia o delegar dicho comportamiento en
terceros).

6. Faltar a la verdad (mentir) u omitir informacién que va en perjuicio de algin miembro de la
comunidad educativa.

7. Cimarra (Salir de su hogar y no ingresar al colegio, con o sin conocimiento o consentimiento de
algun adulto responsable).

8. Fuga interna (escaparse de clase permaneciendo dentro del colegio).

9. Copiar en prueba vy frabajos, ya sea directamente, utilizando cualquier medio tecnoldgico u
otros.

10. Presentar trabajos de ofras alumnas, como propios.

11. Falta de respeto a cualquier integrante de la comunidad educativa, ya sea de manera verbal,
(decir improperios, gritar groserias, etc.), gestual (gestos groseros o humillantes, entre otfros) o
escrita (dibujos obscenos, cartas ofensivas, comentarios, entre otros.), ya sea por accién propia o
delegar dicho comportamiento en terceros.

12. Amenazar a cualquier integrante de la comunidad educativa de forma verbal, gestual, escrita,
por redes sociales o cualquier medio tecnoldgico.

13. Deterioro o dano causado intencionalmente a las instalaciones y patrimonio del colegio
(Rayado de mesas, sillas, paredes, estantes, ruptura de vidrios, puertas, material de Educacion
Fisica, taller de musica, laboratorio y CRA, cables o elementos tecnoldgicos, entre otros).

14. Indisciplina generalizada del grupo curso, (negarse a contestar una prueba fijada, hurto de
una prueba vy difusién de ella, dificultar la realizaciéon de una actividad académica o formativa,
entre otros).

15. Falta de respeto en actos y/ceremonias religiosas.

16. Vender al interior del establecimiento, ya sea por motivo personal o del grupo curso, golosinas
U ofros alimentos, asi como oftro tipo de objetos.

17. Botar y jugar con los alimentos, especialmente los otorgados por la JUNAEB, en cualquier
dependencia del establecimiento.

18. Usar o crear textos, fotos o videos u otro material que vaya en contra de la filosofia educativa
del colegio y la integridad de las estudiantes o de cualguier integrante de la comunidad
educativa.
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19. Manifestar expresiones afectivas inadecuadas entre las alumnas, tales como, besos o caricias,
considerando que el colegio es esencialmente un lugar para el aprendizaje y formacién del
alumnado. Ademds, el ambiente escolar es compartido con alumnas de diferentes edades y
etapas de desarrollo.

20. Reproducir una clase grabada sin consentimiento del profesor.

21. Comportarse inadecuadamente durante las salidas a terreno que impliqguen un dano a
personas, instituciones, medios de transporte, lugares visitados y/o que vayan en confra de los
valores del colegio.

22. Hacer uso indebido de timbres y simbolos oficiales de la institucion.

23. Apropiarse indebidamente de un objeto o dinero ajeno, perteneciente a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO DE APLICACION ANTE UNA FALTA GRAVE:

A. NIVEL DE TRANSICION.
e Amonestacion verbal a los Padres y/o Apoderados.
e Mediacién y resoluciéon de conflictos.
e Mediar en la autonomia progresiva

B. PRIMER CICLO BASICO.
o Registro en el libro de clases u otro documento oficial del establecimiento.
e Citacién de Apoderados.

C. DE SEGUNDO CICLO BASICO Y ENSENANZA MEDIA
e Registro en el libro de clases u ofro documento oficial del establecimiento.
e Citacién de Apoderados.
e Amonestacién escrita.

Ante la reiteraciéon de una falta grave, la alumna quedard con condicionalidad.

Una falta grave conlleva la suspensién de clases por 3 dias, lo que deberd ser comunicado all
Apoderado en un plazo de 24 horas por el docente, Inspectoria General y/o Direccion. Quedard
registrada esta suspensién en el libro de clases en la hoja de vida de la alumna, bajo la firma del
apoderado.

ARTICULO 59°: Falta Gravisima

Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y psicoldgica de
otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el fiempo y
conductas tipificadas como delito.
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Se consideran faltas gravisimas tales como:

1. Reiteracion por segunda vez de faltas graves.

2. Tenencia, porte, distribuciéon, comercializacién o consumo de drogas, alcohol vy
medicamentos no autorizados por un médico dentro y alrededor del colegio
(Marihuana, pasta base, cocaina, benzodiacepinas, consumo de alcohol u otros
estupefacientes prohibidos por la Ley).

3. Fugas individuales o masivas externas (ingresar al colegio y escaparse).

4. Incitar, promover o liderar fomas del establecimiento.

5. Porte de arma de cualquier fipo.

6. Practicas sexuales dentro del Establecimiento.

7. Desacato a la autoridad.

8. Agresion fisica a ofra alumna, docentes, profesionales y/o asistentes de la educacion
(por accidn propia o delegar dicho comportamiento en terceros).

9. Acoso Escolar (Bullying) y/o ciberbullying a cualquier infegrante de la comunidad
Amenazas y/o agresiones verbales, fisicas, psicoldgicas, entre ofras, de manera presencial
o a fravés de cualquier medio tecnolégico, mantenidas en el tiempo.

10. Acoso sexual: fisico, verbal, escrito o psicoldgico, a cualquier integrante de la
comunidad educativa.

11. Justificativos falsos y certificados médicos alterados.

12. Tomar fotografias o videos a otras alumnas, profesores, profesionales y/o asistentes de
la educacion sin autorizacion, y hacer uso y/o abuso de las mismas en redes sociales u
otros medios.

13. Manipular o iniciar fuego dentro y/o a los alrededores del establecimiento.

14. Acceder al libro de clases, sin la presencia y/o respectiva autorizacién del profesor a
cargo.

15. Adulterar notas y/o anotaciones en el lioro de clases, libreta de notas e informes
educacionales o cualquier documento oficial del establecimiento.

16. Sustraer pruebas aplicadas o por aplicar.

17. Publicacién de listas negras, presenciales o a través de redes sociales.

., asi como el ingreso no autorizado a dependencias del Colegio que impidan el normal
desarrollo del proceso educativo, que atenten contra la integridad fisica o psicoldgica de
cualquier integrante de la Comunidad Educativa o danen la imagen del Colegio, se
aplicardn sanciones que podrian llegar a cancelar la participacién de la alumna en
Ceremonias de Licenciatura, en caso que corresponda junto a las medidas disciplinarias
propias de una “Falta muy grave”.

PROCEDIMIENTO DE APLICACION ANTE UNA FALTA GRAVISIMA:

A. NIVEL DE TRANSICION
-Amonestacion escrita a los padres y/o apoderados
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-Mediaciéon y Resolucion de conflicto.
-Mediar en la autonomia progresiva.
-Medida de proteccién.

B. PRIMER CICLO BASICO:

-Registro en el libro de clases u otro documento oficial del establecimiento. Citacion
de Apoderados.
-Condicionalidad.
-Mediacién de Convivencia Escolar.
-Derivacién a especialistas. Sancion formativa.
-Medida de proteccién.

B. DE SEGUNDO CICLO BASICO Y ENSENANZA MEDIA
-Registro en el libro de clases u ofro documento oficial del establecimiento.
-Citacién de Apoderados.
-Condicionalidad.
-Mediacién de Convivencia Escolar.
-Derivacion a especialistas.
-Sanciéon formativa.
-Medida de proteccién.

Medidas Disciplinarias FALTA GRAVISIMA (1° vez)
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1. La persona que estd al tanto de la situacion informa a Inspectoria general.
2. Inspectoria General Informa a Direccién y Profesor Jefe.

3. Se deriva al CSCE y/o EPS.

4. Recogida de informacion por parte del CSCE y/o EPS.

5. Acompanamiento de las partes involucradas CSCE y/o EPS.

6. Esta falta conlleva la suspensidon de clases por 4 dias, lo que deberd ser comunicado al
Apoderado en un plazo de 24 horas por Inspectoria General y/o Direccion. Quedard registrada
esta suspension en el libro de clases en la hoja de vida de la alumna, bajo la firma del apoderado.

Medidas Disciplinarias FALTA GRAVISIMA (2° vez)

Recogida de informacién por parte del CSCE y/o EPS.

Acompanamiento de las partes involucradas CSCE y/o EPS.

Seguimiento del caso. (una vez por semana, durante un mes).

En los casos que se estime conveniente se comprometerd a los padres a que lleven a su
hija a algun tipo de consulta con los profesionales correspondientes.

Esta falta conlleva la suspensidon de clases por 5 dias y condicionalidad, lo que deberd ser
comunicado al Apoderado en un plazo de 24 horas por Inspectoria General y/o Direccion.
Quedard registrada esta medida disciplinaria en el libro de clases en la hoja de vida de la
alumna, bajo la firma del apoderado.

AWM=

o

Condicionalidad:

En caso que la alumna se encuentre en calidad de condicional, antes de finalizar el ano escolar
serd evaluada por el Consejo de Profesores, CSCE, equipo de Directivo, para resolver si se autoriza
la renovacidén de matricula para el ano siguiente. La resolucidon serd dada a conocer dl
apoderado(a), por la Directora del colegio, Inspector(a) General y/u Orientadora, dentro de las
24 horas hdbiles luego de realizado el consejo y quedard registrado bajo firma.

Medidas Disciplinarias FALTA GRAVISIMA (3° vez)

Expulsidon/Cancelaciéon de Matricula
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En los casos de que la causal invocada corresponda a hechos que afecten gravemente la
convivencia escolar, el Director del establecimiento, previo al inicio del procedimiento de
expulsion o) de cancelaciéon de matricula, deberd:

1. Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las
conductas, advirtiendo la posible aplicacién de sanciones.

2. Haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o
psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno.

Sin embargo, o anterior no serd aplicable cuando la causal invocada corresponda a una
conducta que atente directamente contra la integridad fisica o psicolégica de alguno de
los miembros de la comunidad escolar.

Las medidas disciplinarias de cancelacién de matricula y de expulsion son excepcionales, y
no podrdn aplicarse en un periodo del ano escolar que haga imposible que el estudiante
pueda ser matriculado en ofro establecimiento educacional, salvo cuando se frate de una
conducta que atente directamente contra la integralidad fisica o psicoldgica de alguno de
los miembros de la comunidad escolar.

Al momento de aplicar estas medidas el establecimiento deberd seguir el siguiente
procedimiento.

Aula Segura:
Justo y debido proceso aplicando la medida cautelar.

1. Uso, posesion, tenencia y almacenaje de ciertos tipos de armas definidas en la Ley de Control
de Armas (material de uso bélico, armas de fuego, municiones, explosivos de uso autorizado,
sustancias quimicas usadas para la fabricacidén de explosivos, bastones eléctricos o electroshock)

2. Artefactos incendiarios, explosivos, y de caracteristicas similares, como, por ejemplo, bombas
Molotov.

2. Agresiones fisicas que produzcan lesiones a docentes, asistentes de la educacion vy
manipuladoras de alimentos.

3. Agresiones Sexuales.

Todo lo anterior con pleno respeto al debido proceso y la posibilidad de reconsideracién de la
medida por parte del director (se reduce el plazo para solicitarla de 15 a 5 dias).

El MINEDUC deberd reubicar al estudiante infractor y adoptar medidas de apoyo.

El alumno que incurra en estas conductas serd separado del establecimiento educacional de
manera inmediata.

CAPITULO XI: MEDIDAS DISCIPLINARIAS FORMATIVAS Y TECNICAS DE RESOLUCION
PACIFICA DE CONFLICTOS
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ARTICULO 60°: Las medidas disciplinarias son respetuosas de los derechos y dignidad de las
estudiantes, no discriminatorias, proporcionales a la falta cometida y ajustadas a la etapa de
desarrollo de la estudiante.

Las medidas que se apliquen, tendrdn Unicamente por objetivo, superar dichas situaciones. Todas
ellas deberdn ser aplicadas con el debido proceso, equitativos y en forma gradual y proporcional
a la complejidad de la situacién. En dichos procedimientos se aplicardn los siguientes pasos:

1. Que las partes involucradas sean escuchadas,
2. Que sus argumentos sean considerados,
3. Que se presuma su inocencia hasta que no se demuestre lo contrario vy,

4. Que se reconozca su derecho a apelacion.

ARTICULO 61°: Las medidas formativas serdn las siguientes:

A. Reflexion guiada: Permite a la estudiante reconocer su error y aprender nuevas formas de
actuar.

B. Técnicas de resolucidn pacifica de conflictos: para el dmbito escolar, se utilizardn la
negociacién, mediacion y arbitraje pedagdgico.

e Negociacion: se ejecuta a través de dos o mds partes involucradas que dialogan cara a cara,
analizando la discrepancia y buscando un acuerdo que resulte mutuamente aceptable.

e Mediacién: es una técnica de resolucion pacifica de conflicto. Las dos partes enfrentadas
recurren voluntariamente a una tercera persona imparcial, el mediador, para llegar a un acuerdo
satisfactorio. La solucidon no es impuesta por terceras personas, como en el caso del arbitraje, sino
que es “creada por las partes”.

e Arbitraje pedagdgico: guiado por un adulto con atribuciones en la institucién escolar, quien, a
través de un didlogo franco, respetuoso y seguro, escucha atenta y reflexivamente la posicion e
intereses de las partes, antes de determinar una salida justa a la situacion planteada.

Actividad Formativa: Es aquella actividad, relacionada con la falta, que le permite a la estudiante
reflexionar sobre su actuar a través de una accidén que favorezca el bien comun. Pueden ser
acciones concretas para reparar el dano, servicio en beneficio a la comunidad o presentar un
tema relacionado con su falta a companeras de ofros cursos.

ARTICULO 62°: Las medidas disciplinarias son las siguientes:
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A. Llamado de Atencion Verbal: se expresa en un llamado de atencidon por parte de algin
miembro de la Comunidad Educativa, por alguna conducta de la estudiante que vaya en
perjuicio de la sana convivencia escolar. (Falta leve)

B. Registro en el libro de clases: Cuando el llamado de atencidn es reiterado se dejard constancia
por escrito en su hoja de vida en el libro de clases y se informard al apoderado. (reiteracién de
una falta leve)

C. Amonestacion escrita: Esta medida va acompanada de un compromiso en el que se
especifique la medida formativa para la estudiante. Serd aplicada directamente por el profesor
jefe o inspectoria general en presencia de la estudiante y su apoderado.

D. Condicionalidad: Es una medida disciplinaria que se expresa en un documento firmado por la
estudiante y su apoderado, se aplica cuando se ha reiterado una falta gravisima. Al cabo de un
semestre el Consejo de Profesores deberd reevaluar la situacién de condicionalidad

E. Cancelacion de Matricula: Esta medida se aplicard cuando la situacion vivida afecte
gravemente la convivencia escolar. Deberd ser notificada por escrito a la estudiante y al
apoderado, quienes podrdn apelar a la medida dentro de quince dias hdbiles de su notificacion
ante la misma autoridad. Se realizard un Consejo de Profesores, en el cual se dialogard sobre el
caso, se llegard a acuerdos y se tomardn las medidas correspondientes segun el reglamento
Interno. El consejo deberd pronunciarse por escrito. La Directora, una vez que haya aplicado la
medida de expulsién, deberd informar de aquella a la Direccion Regional respectiva de la
Superintendencia de Educacion dentro de un plazo de cinco dias.

F. Situacién Cuartos Medios: En el caso de las estudiantes que cursen 4° medio se dispone para
ellas también como medida disciplinaria:

¢ La no invitacién al acto de Licenciatura y actos oficiales de finalizacion del Aio escolar

ARTICULO 62°: Las medidas disciplinarias excepcionales se aplican ante situaciones emergentes
en presencia del apoderado, donde el comportamiento de la alumna afecte gravemente a la
sana convivencia escolar y/o ponga en riesgo su integridad fisica o psicoldégica, tanto de ella
misma como la de terceros. Estas son:

A. Suspensidn de clases, licenciatura y graduacion. Dicha acciéon tendrd una finalidad formativa,
generando un espacio de reflexiéon, en conjunto con la familia. Deberd tener inicio y fin
establecidos.

B. Reduccién de jornada escolar.
C. Condicionalidad de matricula.
D. Expulsion y/o Cancelacién de matricula.

E. Cambiar de curso a la alumna en caso de que lo considere pertinente y favorable para ella y
SU gQrupo curso.

ARTICULO 63°: Al momento de ponderar la gravedad de una falta, el colegio determinard si estd
o no frente a la comisién de un delito. La Directora, deberd denunciar cualquier accién u omision
que revista cardcter de delito que afecte a un miembro de la comunidad educativa; ello implica
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tanto las faltas y delitos cometidos dentro del establecimiento educacional, como aquellos que
ocurren

fuera de él, pero que afecten a las estudiantes. Tales como: robos, hurtos, amenazas, porte o
tenencia de armas, trafico de drogas, abuso sexual y otros.

La denuncia se efectuard en uno de los estamentos de seguridad del pais tales como:
Carabineros de Chile, Policias de Investigaciones, Fiscalia o Tribunales competentes dentro del
plazo de 24 horas desde gque se tome conocimiento del hecho.

CAPITULO XIl: ACOMPANAMIENTO DE LA ESTUDIANTE EN DIFICULTADES

ARTICULO 67°: Con la estudiante afectada por una medida disciplinaria, tal como amonestacién
escrita, condicionalidad o condicionalidad extrema, se realizard un trabajo de acompafiamiento
que contemplard los siguientes procedimientos:

a) Entrevista del Profesor Jefe con la estudiante con el fin de hacerle reflexionar sobre su actuar,
establecer desafios e identificar avances en su proceso formativo. Quedard constancia de esta
entrevista en su hoja de vida.

b) Mediacion por parte de la Profesora Jefe si la estudiante se ha visto involucrada en un conflicto
interpersonal, para evitar conflictos mayores, restablecer la relacién afectada vy, sacar las
lecciones del caso para la vida futura.

c) Entrevista con el apoderado, para informarle los avances y aspectos a superar de su estudiante,
comprender sus comportamientos y dirigir en conjunto las acciones remediales frente a éstos.
Quedard constancia de esta entrevista en el libro de registro de atencién de apoderados.

d) Acompanamiento del especialista, si la estudiante lo amerita, recibird el apoyo que
corresponda (orientador, psicélogo, encargada/o de convivencia), con el fin de ayudarle
profesionalmente en la superacién de sus desafios. Cada especialista dejard constancia del
acompanamiento realizado en su ficha personal.

CAPITULO XIII: DE LOS PADRES Y APODERADOS

ARTICULO68°: Requerimientos para ser Apoderados del Colegio Italiano Santa Ana
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1. Ser progenitor Padre o Madre que viva con la estudiante.
2. Ser Familiar directo, abuela (o), tios, hermanos que vivan con la estudiante (Mayor de 18 anos)

3. Ser una persona idénea comprometida con el aprendizaje de su estudiante.

ARTICULO 69°: Apoderado suplente: El apoderado suplente debe cumplir los siguientes
requerimientos:

1. Ser mayor de 18 anos.

2. Estar registrado como apoderado suplente nombrado por el Apoderado Titular para
reemplazarlo en casos plenamente justificables.

3. Tener un contacto directo con el Apoderado Titular.

4. Contar con la disposicion de tiempo para colaborar en los aprendizajes de la alumna.

DERECHOS DE LOS APODERADOS

ARTICULO 70°: Conocer el Proyecto Educativo Institucional y el Reglamento Interno del Colegio.
ARTICULO 71°: Recibir un frato digno por cada miembro de la Comunidad Educativa.

ARTICULO 72°: Ser atendido de manera oportuna por las autoridades que él requiera, siempre y
cuando su visita haya sido anunciada con antelacién y confirmada.

ARTICULO 73°: Ser informado de la situacion conductual y/o académica de su estudiante por
parte del profesor jefe, solicitando para ello entrevista en horario de atencién de apoderados.

ARTICULO 74°: Recibir al menos dos informes de notas por semestre que den cuenta de la situacion
académica de la alumna.

ARTICULO 75° Ser informados de manera oportuna sobre las medidas disciplinarias acordadas
por el Consejo de Profesores, Inspectoria General y la Direccion.

ARTICULO 76°: Solicitar documentacién como: Certificado de anos anteriores, Informe de notas
Parciales, Certificado de alumna regular, Informe de personalidad con al menos 24 horas de
anticipacién.

DEBERES DE LOS APODERADOS:
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ARTICULO 77°: Los Padres y Apoderados al matricular a sus hijas, se comprometen a participar
activamente en todas las actividades que el Colegio les requiera (Talleres de Crianza afectiva,
Jornadas, Retiros, entre otros).

ARTICULO 78°: Hacer evaluaciones de especialistas externos, en los plazos que se indiquen,
cuando el Colegio asi lo requiera y presentar documento que acredite dicha atencién.

ARTICULO 79°: Comprometerse a fondo en la tarea educativa, reforzando sus aprendizajes.
ARTICULO 80°: Comprometerse con la formacién humana y espiritual de su hija.

ARTICULO 81°: Mantener una relacién cordial y respetuosa con la Direccion, los Profesores y todo
el Personal de la comunidad educativa.

ARTICULO 82°: Hacer llegar oportunamente los Utiles escolares y materiales requeridos.

ARTICULO 83°: Mantener los datos personales actualizados en la plataforma Syscol e informar
oportunamente si hay algun cambio, firmar las comunicaciones enviadas.

ARTICULO 84°: Responsabilizarse econdmicamente de todo dafio o deterioro intencionado que la
estudiante haga al mobiliario, instalaciones o dependencias del Establecimiento.

ARTICULO 85° Enviar la colacién con la estudiante, especialmente almuerzo, para un mejor
funcionamiento en la JEC.

ARTICULO 86°: Es responsabilidad del apoderado asistir a todas las reuniones, citaciones vy
entrevista. En caso de no asistir a reunién de apoderados (Apoderado titular o suplente), deberd
justificar personalmente y en un plazo de 48 horas. Si no asiste a 3 reuniones consecutivas el Equipo
Psicosocial realizard una visita al domicilio.

ARTICULO 87°: Asistir personalmente a justificar inasistencias y/o atrasos de la estudiante cuando
sea citada por Inspectoria.

CAUSALES DE SUSPENSION DE SU CALIDAD DE APODERADO:

ARTICULO 88°: Falta de respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa.

ARTICULO 89°: Provocar alteracion grave con actos de prepotencia que impliquen agresion verbal
o fisica en reunidn de apoderados, a Profesor Jefe, Direccidn y a ofros Apoderados.

ARTICULO 90°: Provocar alteracidn grave (agresiones verbales y/o escritas), levantar falsos
testimonios y/o calumnias, menoscabar la imagen de cualquier miembro de la comunidad
educativa, a través de redes sociales, como por ejemplo: Facebook, Whatsapp, Instagram,
Twitter, entre otras.

ARTICULO 91°: Falta de honradez, como falsificaciéon de documentos, robos, hurtos, entre ofros.
ARTICULO 92°: Acoso y amenazas a cualquier miembro de la comunidad educativa.

ARTICULO 93° Incumplimiento a sus funciones de apoderados con ausencias reiteradas sin
justificacién, a reuniones y citaciones por parte del Colegio.
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ARTICULO 94°: Presentarse al establecimiento en estado de ebriedad y/o bajo los efectos de
alguna droga.

DE ALGUNAS RECOMENDACIONES:

ARTICULO 95: Los Apoderados no pueden ingresar a las dependencias del establecimiento sin
autorizacién

ARTICULO 96°: La informacion académica de la estudiante sdlo se  entregard de manera personal
al apoderado.

ARTICULO 97°: Los transportistas escolares no son intermediarios entre los Apoderados y el colegio.

ARTICULO 98°: Se informa a los apoderados, que, por razones de seguridad, no se suministrardn
medicamentos de ningun tipo a las estudiantes (excepto aquellos que sean solicitados por escrito
y firmados por los apoderados y bajo certificacién médica). Se atenderdn sélo casos emergentes
relacionados con primeros auxilios.

ARTICULO 99°: Los apoderados no deben interrumpir el desarrollo normal de la jornada escolar,
evitando fraer durante las clases materiales, colaciones u ofros elementos a sus hijas.

ARRTICULO 100°: Los apoderados (Titular o suplente) podrdn retirar a sus hijas del establecimiento
dependiendo la situacidén que amerite.

PROCEDIMIENTO DE APLICACION FRENTE AL IMCUMPLIMIENTO DEL ROL DE APODERADO

Frente al incumplimiento de su labor como apoderado, o que incurra en cualquiera de las
causales anteriormente mencionadas, se procederd de la siguiente manera:

- Amonestacién escrita.
- Condicionalidad como apoderado.
- Suspension definitiva como calidad de apoderado.

Si algun apoderado incurre en una de estas causales de incumplimiento, no puede ser parte de
la directiva del curso o encargado de pastoral.

CAPITULO XVI: TECNICAS DE RESOLUCION PACIFICAS DE CONFLICTOS PARA
OTROS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 101° Frente a situaciones conflictivas entre apoderados, personal del colegio y
apoderado o entre integrantes del personal, se aplicardn procedimientos de mediacion:

30



Manual de Convivencia Escolar 2020

1. Se expresan las reglas de la mediacion:

- Ambas partes accederdn a realizar la mediacién: predisposicién a la resolucion del
conflicto.

- Se hacen presenten tres partes: ambos involucrados y un mediador que serd la Direccion
del establecimiento, (persona imparcial que ayudard a llegar a un acuerdo satisfactorio
para ambos)

- Se realizard dicho procedimiento en un marco de respeto y tolerancia.

2. Se escuchan ambas versiones.
3. Se indagard, solicitard la informacion necesaria y medios de verificacion.

4. Sellega aunaidea general sobre el conflicto, incluyendo ambas versiones del hecho.
5. Sellega aun acuerdo y se hacen compromisos a futuro
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CAPITULO XV
Protocolos de Actuacion
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a) Ingreso
Elingreso de visitas se realizara unicamente

por la Entrada Principal (21 de Mayo).

h) Aviso Previo

Idealmente, se avisara
previamente de la
futura visita en

porteria.

b) Identificacion

Cada visita debe identificarse con el personal de porteria. Se

registraran los datos de cada visita los cuales seran

registrados en el libro de visitas. destinado para esta funcion.

PROTOCOLOEN
CASODE VISITA
AUTORIZADA

Se implementa en el colegio un nuevo sistema de

g) Negacion

ingreso de apoderados y otros visitantes acorde al plan

En caso de que la visita externa
se niegue a la realizacion de
dicho proceso, el
establecimiento tendra la
facultad de negar el acceso del

individuo al lugar.

f) Entrega

Finalizada la visita al establecimiento, se
solicitara la devolucion de la credencial,

la cual se entrega en porteria,

registrando la hora de salida.

de seguridad al interior del establecimiento. Cada

visita se debera ajustar al siguiente protocolo.

e) Visitante

Visitante debera hacer uso
de la credencial de modo
que sea visible para el resto

de la comunidad educativa.

c) Datos

Se registraran; Fecha, Hora
de entrada, Numero de
cedula, Nombre completo,
Persona a la que visita,
Motivo de la visita, Firma y

Numero de Tarjeta.

d) Credencial

El personal de porteria
debe guiar al visitante
previa entrega de la
credencial que lo identifica
como VISITANTE
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a). Detectar | b). Informar

Cualquier integrante de la comunidad educativa Informar a Direccion, encargada de
que haya tomado conocimiento (inclusive convivencia escolar, profesor jefe e
familiares) Inspectoria general

g). Seguimiento
Entrevistas periodicas con las
afectadas junto a la
intervencion del grupo curso
en la tematica, estas instancias

deberan generar informes.

f). Derivacion
Derivacion de
afectada y agresor
a equipo
psicosocial y si es
necesario derivar a

un apoyo externo..

PROTOCOLODE
ACTUACION
ACOSOESCOLAR

(BULLYING)

Es un hecho de violencia o acoso sostenido en el

tiempo (3 meses) en la cual la violencia o agresion
empleada sea ocasionada por sus pares, companeros,

etc. de manera asimeétrica y constante.

e). Informar Sanciones d). Reportar Medidas
Citar por separado a ambas familias e Decidir las sanciones y medidas
informar las medidas adoptadas (Encargado reparatorias por parte del Comite

de convivencia escolar e Inspectoria general). de Convivencia escolar.

c). Contactar
Comunicarse con

afectadas y padres de las
involucradas (Encargada
de convivencia y profesor

jefe).-

Paralelamente, conversar
con el agresor para
informarse de la situacion
desde su punto de vista y
citar a sus apoderados
(Encargado Convivencia

Escolar).
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a). Detectar

Pesquisar a estudiante que presente signos;
fisicos, emocionales o conductuales que hacen

pensar que pueda ser victima de maltrato o
negligencia.

h). Seguimiento

La alumna afectada sera
derivada al equipo
psicosocial en caso de no
recibir atencion externa. A
su vez, el profesor jefe
debera mantenerse alerta
ante cualquier
eventualidad que aqueje a
la estudiante y
retroalimentacion del caso
a cuerpo docente.

g). Trato Negligente
En caso de trato negligente, el
establecimiento denunciara
tal situacion a la Oficina de
proteccion de Derechos
(OPD), mediante informe
emitido por encargada de
convivencia escolar y/o
psicologa a cargo del nivel.
f). Agresor no identificado

En caso de que no se evidencie al
agresor, se procedera inmediatamente
a denunciar ante el organismo que
corresponda dependiendo de si el

hecho reviste o no caracteres de delito.

PROTOCOLO DE
ACTUACION EN CASOS
DE MALTRATO FISICO,

PSICOLOGICO Y/O
TRATO NEGLIGENTE

b). Informar

Informar a Direccion/Orientacion

Infarmar a Encaraado de Convivencia
niormar a tneargace ce Lonvivencia

Informar a profesor jefe.

c). Antecedentes

La encargada de Convivencia
Escolar, inspectora o trabajadora
social, recopilaran antecedentes
suficientes del hecho. En caso
de agresiones fisicas, el
inspector del Colegio y en
conocimiento del apoderado,
debera constatar lesiones en el
centro de salud correspondiente
y realizar la respectiva denuncia.

d). Agresor familiar

En casode quela
sospecha recaiga sobre el
padre, la madre o tutor; se
procedera inmediatamente
a poner los antecedentes a
disposicion del Tribunal de
Familia/Fiscalia, bajo
ninguna circunstancia se
debe citar a los posibles

e). Agresor externo agresores.

En caso de que el autor sea una persona externa al hogar, se citara al
apoderado para comunicarle la situacion, ademas de sugerirle la
realizacion de la denuncia, de lo contrario, informarle que el
establecimiento tiene la obligacion legal de informar a la autoridad para
que se investigue el hecho (denunciar) dentro de las 24 horas desde que
se conocieron los eventos..
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a) Deteccion

Cualquier integrante de la comunidad escolar
que haya tomado conocimiento de los hechos

debera informar de manera inmediata.

h). Seguimiento

Visita domiciliaria realizada
por la trabajadora social en
caso que sea necesario,
junto al establecer una
estrecha comunicacion
con organismo externo que

aborde el caso.

g). Acompanamiento
La alumna afectada sera

derivada de inmediato al

menor es utilizado(a) para satisfacer sexualmente al

equipo psicosocial
mientras no cuente con
atencion psicologica por
parte de organismo
externo.

f). Tiempo limite

El funcionario que toma

conocimiento del caso, tiene la

obligatoriedad de informar y efectuar

la denuncia en menos 24hrs.

PROTOCOLOEN
CASODE
SOSPECHADE

ABUSO SEXUAL
DE MENORES

» Sexual Infantil, cuando un

Se entiende por Abus

b) Informar

Informar a Directora, la cual informara debidamente al
equipo responsable. Se recuerda mantener un respaldo y

por escrito del relato recogido y/o situacion acontecida.

c). Distanciar

abusador/a sea funcionario/a
del Colegio o unfuna
estudiante de este, se debe
separar al /a la posible
victimario/a de la presunta

victima.

d) Citar

Llamar al apoderado e
informarle de la situacion
acontecida, paralelamente

adulto funcionario que recoge el

relato realizara la
respectiva denuncia en
fiscalia (menos de 24hrs.)
el cual sera acompanado
por Directora o profesional
e). Agresor familiar designado para estos fines.
Se debe informar al apoderado que se efectuara la

respectiva denuncia o que la nina/adolescente sera

llevada al centro asistencial. No se requiere autorizacion,

basta la sola comunicacion del procedimiento.

En el caso que el/la presunto/a
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a) Deteccion
Cualquier integrante de la comunidad

escolar que haya tomado conocimiento
de los hechos debera informar de

manera inmediata.,

h). Acompanamiento

Derivacion al equipo psicosocial si es
que la alumna no recibe atencion
psicologica externa, visita domiciliaria
en caso que corresponda junto a un
seguimiento sistematico del caso.
Junto con efectuar la denuncia, es
necesario que directora informe
mediante oficio al tribunal de familia,
instancia que gestionara medidas de
proteccion si corresponde.| regional.

PROTOCOLOEN CASO
DE CERTEZADE
ABUSO SEXUAL DE
MENORES

b). Informar
Informar a Directora, la cual informara debidamente a

Orientadora, profesor jefe y encargado de
convivencia escolar. Se recuerda mantener un
respaldo por escrito del relato recogido y/o situacion
acontecida.
c). Recogida

La informacion recabada debe
corroborarse y por escrito. El
registro de la informacion
debe ser realizado de manera
rigurosa y con el maximo de
detalles para asi facilitar
futuras acciones a seguir.

Se entiende por Abuso Sexual Infantil cuando un menor es

g). En caso de

que presente mayor

Si el denunciado es un/una
estudiante se informara
inmediatamente a sus padres. Si el
denunciado es un funcionario del
Colegio sera apartado
inmediatamente de sus funciones
hasta que el tribunal esclarezca los
hechos.

f). Comunicar

En caso que los denunciados sean los propios padres se
informara del hecho a un familiar directo segun indique
el o la estudiante si la situacion lo amerita. Cabe
mencionar que el proceso de denuncia no requiere de

autorizacion, basta solo con comunicar el procedimiento.

utilizadola) para satisfacer sexualmente al adulto o de individuo

LA DENUNCIA DEBE REALIZARSE EN UN PLAZO
DE 24 HORAS DESDE QUE SE TOMO
CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS.

d) Constatacion

erarquia

Si el abuso se ha producido
inmediatamente anterior a la
entrevista, se debe buscar
constatacion, si es posible, de las
lesiones o danos ante la unidad de
urgencias del hospital regional.
Todo eso acompanado por la
persona con la que la alumna abrio
relato. Posteriormente, se debera
efectuar la denuncia con el
funcionario de carabineros en turno.

e). Denuncia

La directora del establecimiento o quien se designe
para estos fines, junto al funcionario informante,
deberan denunciar los hechos en fiscalia,Policia de
Investigaciones o Carabineros en un plazo maximo de
24 horas. Paralelo a ello se debe informar al apoderado
que se efectuara la denuncia o que la nina/adolescente
sera llevada al centro asistencial.
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a). Sospecha

Cualquier sospecha de consumo por parte de alumnas
debe ser informada de inmediato a Direccion,
Inspectora General, Profesor jefe y/o Encargado de

h). Intervencion

Dentro del mismo semestre
del hecho acontecido, se
debera intervenir a todo el
grupo curso por medio de 2
talleres como minimo que
aborden la tematica el cual
sera realizado por profesional
del equipo psicosocial y/o
organismo externo.

g). Acompanamiento

En caso de que la estudiante
en cuestion no reciba hasta
la fecha tratamiento
oportuno, sera la psicologa
del nivel, parte del equipo
psicosocial la encargada de
intervenir a la alumna
mientras no cuenta con el
acompanamiento oportuno.

Convivencia Escolar.

b) Citacion

Se recabara de manera discreta la informacion sobre la
situacion con la alumna y se citara el apoderado para
informarle lo acontecido con el proposito de dar apoyo al

estudiante.

PROTOCOLO
EN CASO DE SOSPECHADE
CONSUMO Y PORTE DE

SUSTANCIAS LICITASE
ILICITAS

Si el o la estudiante es sorprendido por cualquier miembro de la comunidad
educativa, consumiendo o portando algun tipo de sustancia, se debera
salvaguardar su dignidad, procediendo de manera cautelosa, rigiendose por el
siguiente protocolo.

f). Seguimiento

El profesor jefe, de asignatura o cualquier integrante
de la comunidad educativa que maneje el caso,
debera informar a inspectoria y/o encargado de

convivencia escolar ante cualquier nueva

eventualidad.

e). Derivacion

c). Entrevista

En compania del Director,
inspector general, profesor
jefe y/o encargado de
convivencia escolar, se
firmara un acta por las partes
(apoderado/establecimiento),
quedando definida la
sugerencia de derivacion a
profesional especialista en el
tema.

d). Constancia

En un lapso no superior a 15
dias, el apoderado debera
evidenciar documentacion
medica al establecimiento
dando cuenta del proceso en
el cual se encuentra su pupila.
La documentacion debera ser
entregada a Inspectoria
general y/o Encargada de
convivencia escolar.

En caso de que el apoderado luego de un

determinado tiempo (una semana) haga caso omiso

a las sugerencias del establecimiento, sera el equipo

psicosocial el encargado de derivar a la estudiante a

entidad de salud pertinente.
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La persona que sorprende a cualquier estudiante en este tipo
debera reportarlo de inmediato a

epo ode edia

la Inspectora General, entregando el material retenido, sin
dejar en ningun momento sola la alumna.

de falta, en forma flagrante,

h). Seguimiento

Los compromisos adquiridos
por los apoderados y la alumna
seran controlados
mensualmente y quedara
registrado por escrito, en libro
de clases. Este seguimiento
debera ser realizado por
Psicologa del equipo,
comunicando los procesos
realizados por medio de informe
a orientadora.

g). Intervencion

Se activaran unidades de
prevencion sugeridas por
Programa como SENDA,
interviniendo como minimo
2 veces al semestre al

grupo curso afectado.

a) Pesquisa b) Informar
Inspectora general dara aviso de la

cituacion a Nireccion v Encaraada
situacion g Lireccieon y ncar gaca

de Convivencia escolar.

PROTOCOLOEN CASO
DEPORTEY
MICROTRAFICODE

SUSTANCIASILICITAS

Si el o la estudiante es sorprendido en flagrancia y la investigacion

permite probar que es responsable de vender, portar, regalar, etc.,
substancias ilicitas y/o alcohol, se aplicaran las medidas

establecidas en e el Reglamento de Convivencia Escolar y

Protocolos, ademas de realizar la denuncia pertinente.

f). Control e) Derivacion

c). Aviso

Inspectora general y/o
encargada de convivencia
escolar debera realizar la
denuncia al Ministerio Publico,
Fiscalia, OS-7 o PDI segun lo
estipula la ley 20.000,
previamente se dara aviso a
los padres/apoderados de lo
acontecido.

d). Citar

El Encargado de Convivencia
Escolar y/ o la Inspectora
General, seran quienes
entreguen la informacion
sobre el caso y deberan
orientar a la familia de la
ayuda necesaria que se debe
dar al estudiante de manera
de apoyarlo en su
rehabilitacion.

Sera profesional del equipo psicosocial el
responsable de cautelar el cumplimiento del
procedimiento de apoyo en la rehabilitacion

comprobando la asistencia del alumno/a al

control con el especialista. Se debera entregar
respaldo de atencion externa para dar cuenta del
proceso.

Si la estudiante es sorprendida portando y/o
consumiendo substancias ilicitas o alcohol y los
padres no asumen su proceso de rehabilitacion,
sera el establecimiento el encargado de derivar a
la unidad de salud competente al caso, con el
acompanamiento de un apoderado suplente.
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a) Deteccion

Alumna, familia de la alumna o companeras de
una alumna relatan que esta siendo acosada
virtualmente por otra/s companera/s.

h). Seguimiento

Encargada de convivencia
mantendra seguimiento del
caso (tanto de la victima como
la agresora y tambien curso en
general), mediante un
contacto directo y constante.
El curso en cuestion sera
intervenido en la tematica por
profesor jefe, Psicologa del
equipo psicosocial y/o
orientadora.

g). Denuncia

PROTOCOLOENCASODE
ACOSO CIBERNETICO

("CYBERBULLYING")

Estamos ante un caso de ciberbullying cuando un o

b). Responsable

Cualquier integrante de la Comunidad Escolar que haya
tomado conocimiento de los hechos informa de manera
inmediata a direccion y encargada de convivencia escolar con
la evidencia respectiva.

c) Entrevista

Se entrevistara, por separado, a
las partes involucradas. Las
entrevistas deberan realizarse
en dupla profesor jefe/
Encargada de Convivencia y/o
Direccion dejando registro

escrito y firmado de ellas.

d) Citacion

una menor atormenta, amenaza, hostiga, humilla o

En caso de que el acoso
cybernético sea anonimo,
el colegio en conjunto al
apoderado, se hara parte
en la denuncia a Policia de
Investigaciones (PDI) en un
plazo no mayor de 24
horas.

f). Derivacion
Tanto la agresora como agredida seran
automaticamente derivadas al equipo psicosocial de
la unidad educativa, de ser necesaria atencion
especializada se optara por derivar a la estudiante a la
entidad pertinente, siempre y cuando el apoderado no
acceda a atencion especializada de manera externa.

molesta a otro/a mediante Internet, teléfonos

moviles, consolas de juegos u otras tecnologias

Encargada de Convivencia

junto a profesor jefe cita a

telematicas

los apoderados de ambas
partes, por separados, para

informar del tema.

e) Agresor

La autora de la agresion debera protagonizar un acto
remedial, esta consta en realizar una presentacion dirigida a
cursos de niveles mas pequenos, esta tendra un caracter
preventivo en torno a la tematica (Cyberbullying), Ademas,
se le sugerira al agresor el pedir disculpas a |a afectada
siempre en compania de la Encargada de Convivencia.



Manual de Convivencia Escolar 2020

a) Deteccion b) Informar

Cualquier integrante de la comunidad educativa que Informar a direccion, profesor jefe, orientadora y

encargada de convivencia escolar. ademas de

haya tomado conocimiento debera informar de manera )
mantener un respaldo de la situacion acontecida.

inmediata.

h) Acompanamiento c). Abuso

Estudiante sera atendida por psicologa
del equipo psicosocial siempre y cuando
no cuente con atencion especializada
externa, en caso de necesitar ayuda

profesional especifica, el colegio T
mediante la autorizacion de sus padres PRO I oco Lo establecimiento los
optara por derivar a la estudiante a i
unidad de salud respectiva. A nivel curso, PESOS O8eguREoN
el grupo sera intarvenido por profesionsi EN CASO DE GROOMING
perteneciente al equipo psicosocial y/o homologables a los
entidad externa, realizando dos talleres
como mlnlr;rj\ol;:lue abordenl'la gamanca,l “Se conoce como grooming cualquieraccion que tenga por objetivo
es{%ﬁes%n?:aasne?ﬁé;ﬁaelazgaggrgs:ce) minar y socavar moral y psicolégicamente a una persona, con el fin de infantil.

Si se detecta un caso

de grooming en el

pasos de abuso sexual

conseguir su control a nivel emocional. Si bien esta actividad puede

producirse en cualquier instancia, es particularmente grave en los

9) Limitacion casos en los que una persona realiza estas practicas contra un nino o d) Separar
Si el denunciado es un nina, con el objetivo de obtener algun tipo de contacto sexual. El
grooming suele producirse a traves de servicios de chat y mensajeria En caso de que el presunto
funcionario del colegio, instantanea, para obtener imagenes de contenido erotico y extorsion,

) i abusador se encuentre en

el/la individuo/a sera dificultando que la victima pueda salir 0 protegerse en esa relacion. Se

) ) trata, basicamente, de abuso sexual virtual® el establecimiento, este

apartado inmediatamente
debe ser separado de la

de sus funciones hasta que
presunta victima.

el tribunal esclarezca los

hechos.
f). Denuncia e). Comunicar
El funcionario que recoge la Profesor jefe en conjunto con directivos,
informacion y/o relato debera realizar inspectora general, orientadora y/o

la respectiva denuncia en fiscalia y/o
pdi, sera acompanado por encargado
de convivencia escolar o profesional comunicara con el apoderado con el fin

perteneciente al equipo pglcosoc al de informar la situacion acontecida.
respectivamente.

encargada de convivencia escolar se
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a). Aviso

La estudiante comunica su condicion de maternidad o de
embarazo idealmente a su profesor jefe, si no a cualquier docente,
directivo o funcionario quien debe acoger, orientar y respetar con
discrecion la informacion. Esta persona debe informar

inmediatamente al profesor a cargo de la jefatura de curso.

h). Apoyo

El Monitoreo del proceso a
traves del tiempo sera seguido
por el Profesor Jefe, apoyado por
Orientadora. La alumna sera
atendida por equipo psicosocial

en caso de ser necesario.

g). Monitoreo

El profesor jefe sera el tutor de la
alumna, encargandose de que las
medidas especiales en cuanto a la
asistencia a clases y las
evaluaciones sean cumplidas en
base a lo establecido. Se deben
contemplar en este proceso
entrevistas de seguimiento y
compromisos firmados tanto con la
alumna, como con su apoderado.

b). Vinculo

En esta etapa se debe establecer un vinculo de confianza
favoreciendo el proceso de apoyo a la alumna, evitando la
desercion escolar y procurando su proteccion. La
informacion debe ser llevada a las autoridades directivas por

medio del profesor jefe y orientadora.

PROTOCOLO
EN CASODEALUMNA
EMBARAZADA

El embarazo y la maternidad no debe ser impedimento para ingresar y

permanecer en los establecimientos educacionales, por lo tanto, toda

institucion educativa debera otorgar facilidades para cada caso. Lo

anterior se encuentra sustentado en la Ley 20.370 en sus articulos 11°,

15°, 16" y 46°, decreto supremo de educacion numero 79 de 2004 y Ley

N* 20.418 de 2010 de Salud, ademas de la Convencion Internacional

sobre los derechos del nino{menores de 18 anos) de 1989.

f). Re-Programacion

La programacion de trabajo escolar, asi

como de los procesos evaluativos para la
estudiante son coordinadas en conjunto
con la psicopedagoga del establecimiento
(evaluacion diferenciada) entre el profesor

jefe y los distintos profesores de
asignatura del establecimiento.

e). Compromiso

El apoderado/a firma los compromisos
para que la estudiante continue
asistiendo al colegio los que en
conjunto con la entrevista se archivan
en la carpeta de antecedentes de la
estudiante por parte del Profesor Jefe y
Orientadora.

c). Entrevista alumna
Orientadora y profesor jefe deben

citar a la alumna a entrevista, en la
cual se debe acoger y pueda
tomar conocimiento tanto de sus
derechos como sus deberes,
mostrando en todo momento que
el colegio la apoyara en el
proceso, a su vez se informara lo
acontecido a Inspectoria General
y a técnico en enfermeria.

d) Apoderado

En entrevista con apoderado se
deberan registrar aspectos tales
como; situacion familiar, condicion
de embarazo y medidas desde
unidad técnico pedagogica, con el
fin de que la alumna continue con
sus actividades y no pierda su ano
escolar. Consecutivamente, se
ingresa a la estudiante a plataforma
*Junaeb’, organismo al cual se debe
hacer entrega de informacion
respecto de las alumnas
embarazadas y/o que son madres y
gue se encuentran matriculadas en el
establecimiento. Se recuerda
mantener respaldo de evidencia
medica.
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a). Deteccion.
Cualquier integrante de la comunidad educativa

que tome conocimiento inmediato del accidente

a cabo el siguiente protocolo.

b). Informar

Adulto responsable debera comunicarse inmediatamente
con Inspectora que se encuentre disponible en el area y con
tecnico paramedico de la unidad, quien poseera un equipo
de comunicacion (walkie talkie) para que la informacion sea

h) Documentacion

Cabe considerar que todo
tipo de respaldo; formulario
y/o ficha de atencion de
salud debera ser entregada
a la secretaria de la unidad
educativa, la cual archivara
todo tipo de
documentacion especifica

g) Seguimiento
Profesor jefe hace
seguimiento en caso de que
la estudiante se encuentre en
estado de gravedad o que
deba realizar algun reposo de

tipo prolongado.

«Se sugiere que
continuamente se realicen
cursos de primeros auxilios
para todos los funcionarios
del colegio

El apoderado debera dirigirse inmediatamente
al lugar indicado para tomar liderazgo del
caso, cabe considerar que la inspectora que
acompana a la estudiante en ningun momento
dejara sola a la menor, solo retornara al
establecimiento cuando establezca contacto

entregada de manera mas rapida.

PROTOCOLO DE
ACTUACION EN CASO DE
ACCIDENTEESCOLAR

Accidente escolar es toda lesion que un estudiante sufra a
causa o con ocasion de sus estudios y que le produzca
incapacidad o muerte; tambien se considera los accidentes
de trayecto directo de ida o regreso que sufran los alumnos,

entre su casa y el Establecimiento Educacional

f). Apoderado e). Socializar

En caso de tratarse de algun hecho
acontecido de gravedad leve, el
apoderado de igual manera que en
situaciones medianamente graves y
graves seran informados por inspectora
y/o secretaria de la unidad educativa
designada para esta funcion.

con apoderado.

c). Evaluacion

La téecnico paramedico evalua el
accidente segun su nivel de
gravedad (leve, grave o muy
grave) y toma medidas.
Paralelamente, inspectora
entrega aviso a profesor jefe a
cargo del nivel de la estudiante
afectada y recaba datos de la
misma, poniendolas a disposicion
de secretaria y/o inspectora
general a cargo de comunicar la
situacion al apoderado.

d). Medidas

En caso de accidente leve; la
situacion sera atendida en
"enfermeria”. Al tratarse de un
caso de mediana gravedad,;
Inspectora encargada (Mireya
Torres/ Elinor Rios/ Claudia
Vasquez) debera acompanar ala
estudiante a red de urgencia del
hospital regional (sera llevada al
lugar en silla de ruedas). En
situacion grave; se solicitara
ambulancia para que ingrese al
establecimiento en socorro de la
estudiante. La medida adoptada
debera ser informada a
direccion. La tecnico
paramedico estara facultada
para llamar a la ambulancia de
ser necesario, ya que esta posee
un diagnostico mas completo.
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a) Pesquisa

Las inspectoras de patio las cuales se encuentran
ocupadas de salvaguardar el orden y disciplina de
educacion basica y media pasaran por cada unas de las
aulas de clases, tomando nota de cada estudiante
ausente.
g) Recalendarizacion

Tras retornar la estudiante a
clases, unidad técnica
pedagogica inicia el proceso de
reprogramacion de pruebas y
trabajos segun las caracteristicas
del caso, estas seran informadas
debidamente a la estudiante,
siempre y cuando se haya
entregado documentacion que
justifique su ausencia.

f) Vulneracion

Es la Trabajadora Social,
Psicologa con la Orientadora
quienes deberan ponerse en

contacto con el/la apoderado/a
para indagar sobre lo que esta
sucediendo en el hogar del
menor y del porqué la
inasistencia.Conjuntamente
con lo anterior se enviara un
oficio a oficina Infancia,
superintendencia de educacion -
u otro organismo de la red de e) Comunicar
apoyo, para denunciar posible Al sexto dia de ausencia, y en el caso de
vulneracion de derechozde la  que las personas anteriormente sefnaladas
BRIEEIR: e pudiesen ubicar al apoderado/a, ni dar

con el paradero de este, se enviara una

carta certificada con la finalidad de

comprobar la insistencia al Colegio,

paralelamente, se dara aviso a la

superintendencia de educacion.

b) Contacto

Cada estudiante ausente es llamada de manera diaria por la inspectora
y secretaria de la institucion. Gracias al [lamado telefonico se lograra
pesquisar la razon de las ausencias, y si es que estas son de tipo

justificadas o injustificadas.

PROTOCOLOEN CASO
DEINASISTENCIA
REITERADA

Segun la Ley 20.370 (LGE) establece en el Parrafo 2° Los Derechos y Deberes,
mencionando en su Articulo 4% La educacion es un derecho de todas las
personas. Corresponde preferentemente a los padres el derecho y el deber de
educar a sus hijos; al Estado, el deber de otorgar especial proteccion al ejercicio
de este derecho y, en general, a la comunidad, el deber de contribuir al desarrollo

vy perfeccionamiento de la educacion

d) Equipo Psicosocial

Tras 5 dias de ausencia injustificada, se

optara por realizar una visita

domiciliaria a cargo de la trabajadora
social del establecimiento, parte del

equipo psicosocial de la unidad
educativa.

c) Justificacion

Para la estudiante que se ausente
de sus compromisos academicos
y posea justificativo medico, se le
solicitara presentarlo en
secretaria el dia que retorne a la
unidad. En caso contrario, los
padres y/o apoderados de la
estudiante deberan dar razones
para justificar la ausencia de la
estudiante en inspectoria
general.

En el caso que no se presente la
estudiante y que el apoderado haga
caso omiso a las llamadas telefonicas
realizadas y tras cumplir tres dias de
ausencia sin justificacion; se enviara
correo electronico al apoderado
graficando las implicancias negativas
que provoca una ausencia
prolongada, sumado a esto, se
realizara una visita domiciliaria por
Trabajadora social, accion que se
llevara a cabo solo en casos en los
cuales la estudiante cuente con
acompanamiento psicosocial o de lo
contrario, se trate de algun caso de
‘riesgo psicosocial’.
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a) Interés

Adulto responsable que pesquisa situacion debera buscar un espacio

que permita conversar con la adolescente de forma privada y

confidencial. Se expresa interés y preocupacion para luego senalar

h). Proteccion

En caso de que |a estudiante despues
de esta conversacion no se encuentre
en condiciones de volver a clases
dada su inestabilidad emocional, sera
inspectoria la encargada de contactar
a los padres para coordinar el retiro
de la estudiante. En caso de riesgo
inminente, llevar a la afectada al
servicio de urgencias del hospital
regional.

g). Comunicar

Director, orientadora y/o encargada
de convivencia escolar citan a los
padres de la estudiante,
sugiriendoles una ayuda
especializada de manera externa, de
lo contrario el establecimiento por
medio del equipo psicosocial
derivara el caso.

porque se quiere conversar con ella .,

b). Preguntas generales.

Se debera continuar la conversacion preguntando su

sentir abordando la tematica del suicidio por medio de

preguntas generales. Ej; Como te encuentras en este

momento?, ;Como ves el futuro?, ;Piensas que la vida

no merece la pena?.

PROTOCOLOEN CASO
DE SOSPECHADE
RIESGO SUICIDA

Cuando algun funcionario o miembro de la comunidad educativa

ha detectado senales de alerta o ha sido alertado por otro

miembro del establecimiento educacional sobre un posible riesgo

suicida, debe realizar un primer abordaje de acuerdo a los

siguientes paso que sugiere el presente protocolo.

f). Informar

Informar a directora del
establecimiento, la cual

comunicara debidamente a

los respectivos equipos.

e). Contactar y derivar

c) Preguntas especificas
Continuar por medio de preguntas
especificas sobre pensamientos y
planes suicidas. Ej: ¢Has deseado estar
muerto o poder dormirte y no
despertar?, ¢Has tenido realmente la
idea de suicidarte?, ¢ has pensando en
como llevarias esto a cabo? ¢has tenido
la intencion de llevar esto a cabo? ¢ haz
elaborado los detalles sobre como
suicidarte?, ¢ Has hecho o preparado
algo para terminar con tu vida?.

d). Apoyar.

Recuerde siempre conservar la
calma y escuchar de forma
activa, no prejuiciosa, expresar
preocupacion y ofrecer ayuda.
Evitar defender "el valor de la
vida" ya que provocan
sentimientos de culpa, por lo
demas, recuerde nunca

prometer que la conversacion

Indicar a la estudiante que ademas del sera confidencial.

apoyo que se le esta dando en ese
momento, tambiéen es necesario
contactar con su familia y buscar

apoyo en un profesional de la red de

salud.
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a) Consultar b) Evaluar
Manifestar la preocupacion del establecimiento y ofrecer ayuda. Consultar a los padres si han sido testigos de alguna situacion de riesgo de
Paralelamente, determinar la informacion que puede ser transmitida a suicidio recientemente e identificar si hay elementos del contexto que
los profesores y estudiantes, para ello es importante saber que se generen problemas ej: Bullying, presion escolar o discriminacion, dicha
conoce al respecto, entregando informacion oportuna y asi evitar conversacion sera gestionada por encargada de convivencia escolar junto
p— a algun integrante del equipo psicosocial.

h). Vuelta a clases
Retornar las clases y a las

rutinas habituales sera un

componente vital del

proceso c-ie recuperacic:m‘de PROTOCOLO EN
B CASODEINTENTO
SUICIDA

Cuando se ha tomado conocimiento del intento de

suicidio de un estudiante, ya sea a través del relato

g). Regreso

La vuelta al colegio debe ser
analizada con los padres, el
encargado de convivencia, los
profesores, la estudiante y el
equipo de salud tratante. En
conjunto, deben acordar los
apoyos que el estudiante
necesitara para que su regreso
sea confortable.

del mismo estudiante o alertado por otro miembro
del establecimiento educacional, debera realizar el
siguienter abordaje ejemplificado en el presente

protocolo

f). Charla (Opcional). e). Reuniones

c). Derivacion

Consultar si la estudiante cuenta
CON apoyo externo especializado,
de lo contrario se le sugiere una
atencion inmediata a red de
salud, en caso de no llegar a
acuerdos, sera el establecimiento
el encargado de gestionar la
derivacion a alguna unidad de
salud publica atingente al caso.

d). Seguimiento

Identificar a una persona
del equipo psicosocial que
pueda hacer seguimiento a

la estudiante.

Si lo permiten los padres, se podra conversar a nivel curso sobre el Se deberan comunicar todas las noticias que se

incidente ocurrido, si no lo permiten, se debera dar informacion general
sobre la conducta suicida, frente a que senales se debe estar alerta, donde

tengan del caso al personal del establecimiento

se puede conseguir apoyo y con quién pueden hablar si lo necesitan y permitir que sepan donde pueden encontrar

(Alfabetizacion en salud mental)/ Consultar a estudiante afectado si
prefiere asistir a la charla o no.

apoyo en caso de requerirlo.
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a) Activacion

Una vez que se toma conocimiento del hecho, la direccion del
establecimiento debe coordinar la activacion del protocolo de forma
inmediata y convocar a una primera reunion a los actores relevantes,
asegurandose de incluir al equipo directivo, profesor jefe del

estudiante y encargada de convivencia escolar.

h) Evaluacion

El equipo de implementacion
del protocolo, debe realizar
reuniones de seguimiento y

evaluacion de las acciones
realizadas, aprender de los
obstaculos y adaptar los
procedimientos.

g) Conmemoracion

b) Contactar

Direccion del establecimiento debe verificar los hechos y estar

seguros de la causa de muerte a traves de la informacion oficial

de los padres. La causa de muerte no debe ser revelada a la

comunidad estudiantil hasta que la familia haya sido

consultada.

PROTOCOLOEN
CASO DE SUICIDIO
CONSUMADO

El siguiente protocolo presenta los pasos que se deben

Realizar acciones

seguir tras una muerte por suicidio en un establecimiento

educacional.

conmemorativas a largo
plazo, estas tienen un
efecto positivo, accion que

implica menos riesgos.

f) Funeral y conmemoracion

Segun los deseos de la familia, se
puede difundir la informacion sobre el
funeral a estudiantes, padres y
personal. Se sugiere el apoyo de los
padres en este tipo de ceremonias.

e) Medios

Es importante preparar un comunicado dirigido a los
medios y designar a un portavoz de la institucion el
cual sera el unico autorizado para hablar con los
medios, por lo demas se debera aconsejar a las
estudiantes que eviten entrevistas con los medios de
comunicacion
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c) Reunion
Organizar una reunion con el personal

en la que se comuniquen los hechos
con claridad y los pasos a seguir. Es
importante informar al personal sobre
donde puedan conseguir apoyo
psicologico si lo necesitan y que se
mantengan alerta sobre alguna
conducta imitativa que pudiese
despertar en el alumnado.

d) Apoyo

Una vez realizada la reunion
con funcionarios, los profesores
deberan preparar una charla
para la clase en torno a dos
ejes; - Ofrecer la oportunidad
para expresar sus emociones e

- identificar estrategias para
manejarlas como tambien
informar a los estudiantes sobre

como conseguir ayuda y apoyo.
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a). Deteccion b). Informar

Cualquier integrante de la comunidad escolar que haya tomado Informar a la Directora, la cual derivara al equipo de
conocimiento de los hechos debera informar de manera inmediata. convivencia escolar. Se recuerda mantener respaldo por

g). Medidas
formativas

Acompanamiento de orientacion y
de equipo psicosocial del
establecimiento educacional.

Jornadas espirituales y de reflexion
para todo el curso con docente jefe,

orientadora, equipo psicosocial y PROTOCO Lo
hermana de la congregacion. EN c Aso DE AG RE SI é N
ENTRE ESTUDIANTES

f). Acompanamiento

Las estudiantes son derivadas a
orientacion y equipo psicosocial

del establecimiento.

escrito del relato recogido y/o situacion acontecida.

c). Entrevista a las
estudiantes

Se conversa con las estudiantes
de manera separada para evitar
posibles nuevas agresiones, se
recepciona los relatos y se deja
registro de ello.

A continuacion se da a conocer
las medidas disciplinarias
contempladas en el reglamento
interno de convivencia escolar.

e). Citacion de Padres/ Apoderados d) Constatacion de lesiones y/o denuncias
Se citan a los apoderados de las estudiantes, los cuales Se realiza conslalacion de lesiones en el hospital
toman conocimiento de los acontecimientos y se informan y denuncias en Carabineros, POI o Fiscalia si la
de las medidas disciplinarias contempladas en el situacion lo amerita
reglamenlo intero de convivencia escolar, bajo lima de
los apoderados
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