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CAPITULO I: NORMAS GENERALES
TITULO I. ASPECTOS GENERALES Y FUNDAMENTALES

ARTICULO 12: Presentacién e identificacion institucional

El presente Reglamento ha sido elaborado con la participacién de todos los integrantes de la
escuela, con representantes de los Apoderados y de los Estudiantes. Para esto, se consideraron
todos los criterios y normas dictadas al respecto y en plena concordancia con los principios,
valores y finalidades que inspiran y conducen la accién educativa que contempla nuestro
Proyecto Educativo Institucional, asegurando de esta manera su coherencia, pertinencia,
funcionalidad y estableciendo la flexibilidad de actualizarlo cuando sea necesario y oportuno
para satisfacer las necesidades derivadas de las demandas de la poblacién escolar. Con
objetividad a la hora de determinar exigencias que conforman nuestra cultura, valores,
tradiciones y costumbres. Asi mismo con la finalidad de optimizar las relaciones entre los
diferentes estamentos de la Unidad Educativa ha reformulado su Manual de Convivencia Escolar
y su fin es orientar la convivencia escolar de la escuela, a través de normas, procedimiento y
protocolos que nos permitan abordar los conflictos y reglamentar las conductas de toda la
comunidad, de acuerdo a la legalidad vigente en el pais.

Se plasmaron en este reglamento los acuerdos y disposiciones que favoreceran el ejercicio de
funciones y tareas hacia el logro de los objetivos institucionales, de modo de disminuir las
circunstancias y situaciones problematicas que limitan el buen desarrollo.

IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre

Colegio Particular Subvencionado Nancagua School

R.B.D.

15.859-3

Dependencia

Corporacion Educacional

Nivel y Modalidad

Educacion Parvularia — Educacién Basica- Jornada JECD./ Diurna

Direccion 21 de Mayo 526

Comuna Nancagua

Region Libertador General Bernardo O’higgins
Fono 442859987

E-mail secretaria@nschool.cl

Pagina Web www.nschool.cl

Directora Ms. Camila Andrea Duarte Donoso

Inspectora General

Ms. Marcia Norma Donoso Mufioz

Administrador

Mr. Nicolds Luis Felipe Duarte Donoso

Coordinador Académico (UTP)

Mr. Daniel Eduardo Riveros Castro

Encargado De Convivencia

Mr. Francisco Javier Sumonte Oyarzun

Coordinadora PIE

Ms. Marcia Alejandra Urzua Suarez
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Encargado JUNAEB Mr. Aaron Misael Contreras Mufioz
Encargado PAE Mr. Aaron Misael Contreras Mufioz
Encargado de Seguridad Mr. Nicolds Luis Felipe Duarte Donoso
Dupla Psicosocial Mr. Maximiliano Alfonso Villagra Cabello
Mr. Aaron Misael Contreras Mufioz
N° de Docentes 20
N° de Asistentes 15
Matricula 287 Estudiantes

ARTICULO 22: Objetivos del Reglamento interno y manual de convivencia escolar

1. Establecer las reglas, preceptos, normas y protocolos que regulardn la estructura y
funcionamiento y vinculaciones de los distintos estamentos de la escuela, y los derechos y
deberes de sus integrantes, con la finalidad expresa de mejorar la calidad, con equidad, del
proceso educativo que se orienta en el Proyecto Educativo Institucional, todo esto
enmarcado en la normativa vigente.

2. Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad
escolar, promoviendo su desarrollo personal y social.

3. Proteger y establecer una sana convivencia en nuestra escuela.

Ambito de aplicacidn

Este Reglamento serd aplicable a todos los miembros de la comunidad educativa: Directivos,

docentes, estudiantes, personal administrativo, Padres y apoderados de “Nancagua School", a

partir del dia de aprobacién por parte de la Direccion Provincial de Educacion de Colchagua.

ARTICULO 32: Actualizacién del Reglamento interno y manual de convivencia escolar

El presente reglamento interno y manual de convivencia escolar ha sido actualizado para el afio
2023, con la colaboracién y participacion de los distintos estamentos existentes al interior de
nuestra comunidad educativa, y aprobado por el Consejo escolar de la Corporacion Educacional
Nancagua School.

Este manual serad adecuado y sancionado por el Equipo de Gestién y Consejo General las veces
que se requiera en virtud de la solicitud de la normativa vigente, mientras que su actualizacién
serd anualmente considerando sus lineamientos legales, PEl, evaluacién de los procesos y
procedimientos contenidos en el mismo manual, de acuerdo a las sugerencias propuestas por
el consejo escolar durante el afio anterior o semestre del afio en curso.

Estas modificaciones y/o actualizaciones serdn incorporadas en el documento, una vez que el
consejo escolar lo apruebe. Para luego ser socializado y/o difundido a todos los estamentos
mediante estrategias o medios informativos.
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Elaborado/modificado por Equipo de Gestién y Consejo General.
Revisado por: Directora del Establecimiento
Sostenedor
Aprobado por: Consejo | V Directora del Establecimiento, quien lo
Escolar preside.
v Un representante del Sostenedor
\' Un representante de los profesores.
v Un representante designado por el Director

(pudiendo ser el Inspector General o el Jefe

<

de la Unidad Técnico-Pedagodgica).
v Un representante del Centro General de
Padres y Apoderados.

v El Presidente del Centro General de Alumnos.

Préoxima revision del Manual | Marzo de 2024

ARTICULO 42: De la Difusion

Se entregara copia del reglamento y sus documentos anexos a los apoderados al momento de
la matricula, dejando constancia escrita de aquello mediante firma de recepcién, lo mismo
cuando este realice modificaciones.

A su vez, estara publicado en el sitio web institucional, y el establecimiento contard con una
version impresa disponibles en el recinto para ser consultada por estudiantes y apoderados. Por
otra parte, encontrara en la plataforma del ministerio el mismo reglamento que se ha puesto
en conocimiento de los apoderados. De existir discrepancias entre ambos reglamentos,
prevalecerd el publicado en la plataforma ministerial.

ARTICULO 52: Marco legal

El presente reglamento se elabora bajo lo dispuesto en el articulo N°46 letra f, de la Ley General
de Educacion y en el articulo N°8 del Decreto Supremo N°315, que sefiala que los
establecimientos deben contar con Reglamento Interno que regule las relaciones entre el
establecimiento y los distintos actores de la comunidad escolar. El documento se fundamenta
en el marco legal de la Republica de CHILE, para lo que se consideran las siguientes fuentes
legales:

V' Constitucion politica de la Republica de Chile de 1980.

Ley General de Educacion N2 20.370 de 2009.

Estatuto de los Profesionales de la Educacion Ley N2 19.070 de 1991.

Reglamento de la Ley N2 19.070, Decreto N2 453 de 1991.

Cddigo del Trabajo Ley N2 19.620 de 1987.

Declaracion de los Derechos del Nifio 1990.

< 2 2 2 =2
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Centro General de Padres Decreto N2 565 de 1990 y sus modificaciones D. 824 de1991.
Crea el Régimen de Jornada Escolar Completa Ley N° 19.532 de 1997, Decreto S. N°

755 de 1997 Reglamento JEC y Ley N° 19.979 de 2004.

Edad de ingreso al sistema educativo Decreto N° 64 de 1992, Decreto N° 171 de 2005,
Decreto N° 1718 de 2011 y Decreto N° 0006 de 2007.

Ley N° 19.979 de 2004. Crea Consejos escolares y Decreto N° 24 de 2005

Ley 20.832, que crea la autorizacion de Funcionamiento de establecimientos de Educacién
Parvularia. (LCAF).

V' Ley 20.835, que crea la Superintendencia de educacidon Parvularia, la intendencia de

2. 2 2 2 2 =2 2

educacién Parvularia y modifica diversos cuerpos legales.

V' Circular 482 que Imparte Instrucciones sobre Reglamentos Internos de los Establecimientos
Educacionales de Ensefianza Basica y Media con Reconocimiento Oficial del Estado.

v Circular 860 que Imparte Instrucciones sobre Reglamentos Internos de los Establecimientos
Educacionales Parvularios

v Ordinario N° 476, de 29 de noviembre de 2013, de la Superintendencia de Educacion, que

actualiza instructivo para los establecimientos educacionales sobre reglamento interno, en

lo referido a convivencia escolar.

Reglamenta uso del uniforme escolar Decreto N° 57 de 2002.

Res. N° 51 de ONEMI sobre normas de higiene y seguridad.

Ejercicio de la Funcién Docente Decreto N° 7723 de 1981, Decreto N° 352 de 2003,

Res. Exenta N° 1.913 de 2005.

Ley N° 19961 de 2004 sobre evaluacion docente y Ley N° 19.997 de 2005.-

Ord. N° 23 de 2004 Reglamento interno de Convivencia.

<2 2 2 2 2 2

ARTICULO 62: Mecanismos de Admisién

La Corporacion de Educacion Nancagua School utiliza el Sistema de Admision Escolar (SAE)
establecido por el Ministerio de Educacion, el cual consiste en un sistema que permite a los
padres y apoderados postular a sus hijos e hijas a todos los establecimientos educativos
municipales y particular subvencionados que deseen, desde el primer nivel de Transicidn
(prekinder  hasta  cuarto medio), por medio de una plataforma  web.
https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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TITULO II: DE LA CONCEPCION CURRICULAR

ARTICULO 7°: NANCAGUA SCHOOL est4 comprometido con la pedagogia de la diversidad, con
el aprendizaje significativo de sus alumnos y con la formacion de valores, capacidad de
tolerancia, responsabilidad, respeto, solidaridad, participacion y critica constructiva. Creard las
mejores condiciones, para que los alumnos se enaltezcan como personas y como participantes
constructivos de su comunidad y de la sociedad en que se desenvuelven.

TITULO IlI: DEL FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 8°: El o la Director/a es el encargado del Establecimiento. Al no estar el o la
Directora/a, le corresponde al Inspector/a General y después a la Jefe Técnica; si no se
encuentran ninguno de los tres, éste quedara a cargo de la o el encargada de Convivencia
Escolar. En su efecto correspondera a él o la profesor/a que designe el o la Directora como
encargado/a del E.E.

ARTICULO 92: E| Colegio Inicia su jornada a las 7:30 horas de la mafiana vy la salida de los
funcionarios es a las 18:00 horas. Las actividades escolares se desarrollan de lunes a viernes en
los siguientes horarios:

Con JECD NT1 NT2
Mafiana
Entrada 8:05 13:45 8:30
Salida (Lunes a Jueves) | 15:30 -—-- 12:30
Salida (Viernes) 13:10 17:30 -—--
Almuerzo 13:05 a 14:00 - -

Nota: Dentro del mismo horario funciona el Grupo diferencial, Grupo de Integracion.

HORARIO:
CONSEJO GENERAL Martes 15:40 — 17:40 hrs.
TALLER DE REFLEXION PEDAGOGICA Miércoles 15:40 - 17:40 hrs.
REUNION DE APODERADOS Desde las. 18:00 - 19:00 hrs.
EQUIPO DE GESTION Lunes: 15:40 — 17:40 hrs.
CONSEJO ESCOLAR Martes 15:40 - 17:40 hrs.
COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR Lunes: 10:00 — 11:30 hrs.
ARTICULACION PIE PROFESIONALES Jueves 15:40 — 16:40 hrs.
ARTICULACION PIE DOCENTES Lunes: 15:40 — 17:40 hrs.
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ENTREVISTAS DE APODERADOS ‘ Lunes: 16:40 — 17:40 hrs.

ARTICULO 102: Al inicio de la jornada de clases los cursos haran formacién general en frente a

su sala, acompafiados por su respectivo profesor jefe o profesor de asignatura e ingresaran al

aula.

ARTICULO 11°: Para los efectos de control de asistencia, inasistencias, permisos, atrasos y

salidas de los y las estudiantes del establecimiento, el colegio ha instalado un Registro que se

maneja a nivel de Direccidn e Inspectoria.

1.

Se lleva un control de los alumnos atrasados con citacion al apoderado en caso de
reiteracion o excesos. La inasistencia de un dia se justificara mediante la libreta de
comunicaciones con el Inspector.

Por mas de un dia de inasistencia, esta debera ser justificada personalmente por el
apoderado, salvo que exista un documento médico que avale su enfermedad.

Las salidas de los y las estudiantes en horas de clases, seran autorizadas por la Direccion,
Inspectoria General, o, ante ausencia de ambas, por el Profesora a cargo del
establecimiento, a peticién del apoderado (a) y quedard constancia en el Registro de Salida
de la Unidad Educativa.

Los y las estudiantes que ingresen después de los horarios establecidos de entrada, estaran
acompafiados por una asistente, quien les hara entrega del pase que autorice el ingreso a
clases.

ARTICULO 12°: La participacién de los y las estudiantes en actos publicos, culturales,

ceremonias, extraescolar y deportivas, deberd ser autorizada por sus padres y/o apoderado,

dejando una autorizacidn escrita en Inspectoria General.

ARTICULO 13°: Establecido el acuerdo del Centro General de Padres, el alumnado del Colegio

usara uniforme escolar y su insignia distintiva:

Nifios Nifas

Uniforme Colegio Pantaldn azul, camisa blanca, Falda tableada modelo Nancagua School,
corbata roja y piocha, sweater gris blusa blanca corbata roja y piocha,
modelo Nancagua School, cotona del sweater gris modelo Nancagua School,
colegio, zapatos negros. delantal del colegio, calceta o pantis
En época de verano se podra usar rojas, zapatos negros.
polera institucional. En época de verano se podra usar la
De acuerdo a las necesidades se podra polera institucional.
complementar con blazer azul cuando De acuerdo a las necesidades se podra
se trate de presentaciones oficiales y complementar con blazer azul cuando se
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ceremonias. trate de presentaciones oficiales y
ceremonias.
Educacién Buzo y polera oficial del colegio, Buzo y polera oficial del colegio,
Fisica zapatillas. zapatillas.

Nota: Durante la época de invierno, se permite el uso del buzo deportivo del Colegio, respetando el uso de
la polera institucional y sin accesorios de colores no institucionales.

ARTICULO 14°: Para el cumplimiento de obligaciones escolares, entrega de tareas, trabajos,
presentacion de materiales, inasistencias a evaluaciones, los y las estudiantes respetaran las
normas establecidas en el Reglamento de Evaluacién y Promocion. Para los efectos de
calificaciones y plazos, los docentes se cefliran también al mismo Reglamento.

ARTICULO 15°: Llos y las estudiantes colaboran en el mantenimiento y buen uso de la
infraestructura escolar, equipamiento y recursos educativos. El dafio intencional, deterioro o
destrozo, debera ser cancelado o repuesto por el apoderado.

ARTICULO 16°: Para los efectos de la Comunicacidn entre colegio/ hogar/ apoderado, serd
obligatorio el uso de la plataforma web APPODERADO, la Libreta de Comunicaciones o agenda
escolar.

ARTICULO 17°: Con la finalidad de lograr los objetivos establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional, Plan de Mejoramiento, el Establecimiento, mediante actividades concordadas a
nivel de Direccion, Consejo General, Equipo de Gestidn, Consejo Escolar y Centro General de
Padres, establecerd las redes de apoyo y las normas que permitan una comunicacién clara y
expedita con las instituciones y organismos de la Comunidad: Carabineros, Iglesia, Junta de
Vecinos, Empresas, Salud y otras. Ademas de coordinaciones con todas las instituciones
colaboradoras que estén atendiendo al menor: PPF, DAM, OPD. CEPIJ, SENDA, HOSPITAL DE
NANCAGUA, Especialistas particulares, que permita la retroalimentacidon con estas, que
favorezca con los avances académicos, psicoldgicos del menor y la familia.

ARTICULO 18°: Las acciones del Centro General de Padres y Apoderados estardn enmarcadas
en el Art. 62 del DFL. N2 2/96, ademds de lo establecido en sus Estatutos con Personalidad
Juridica N@ 445 Del 11.10.2002

ARTICULO 199: Los y las estudiantes tendran la obligatoriedad de representar a su curso/

colegio dentro del tiempo escolar en ceremonias, actos internos y publicos, actividades
extraescolares y otros de integracion con la comunidad.

-10 -
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TITULO IV: DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

ARTICULO 20°: Los Planes y Programas que aplica la escuela en sus distintos niveles y
modalidades son los propuestos por el MINEDUC:

Niveles Decreto Planes y Programa
NT1y NT2 289/2001

1°a 6’ 2960/2012

7°y 8° 614 /2013y 369/2015
Integracion 1/98 170/09

ARTICULO 21°: Clases de Religidn, el sistema Educacional en Chile establece segtn el DS N° 924/
83 que las clases de religion tienen un caracter optativo, por lo que este documento consagra
el derecho de las vy los estudiantes de elegir el asistir o no a las clases de religion impartidas en
el Establecimiento. Para ejercer este derecho sus apoderadas/os deberan registrar esta opcion
al momento de la matricula. El apoderado en el proceso de matricula firma la participacion o no
en las clases de religién de su pupilo.

TITULO V: DE LOS CONSEJO

PARRAFO 1: DE PROFESORES

ARTICULO 22°: Definicién

Son organismos técnicos, de caracter consultivo, en los que se expresara la opinion profesional
de sus integrantes y que en algunos casos tendran caracter resolutivo de materias técnico —
pedagdgicas de acuerdo al Proyecto Educativo y al Reglamento Interno.

ARTICULO 23°: Finalidad

Constituye una instancia de participacién técnica para cada uno de los profesionales de la
Educacion, en lo que corresponde a situaciones relacionadas con la vida escolar, el desarrollo
curricular y la marcha del establecimiento educacional.

ARTICULO 24°: Funciones generales:

\  Planificar, coadyuvar en la ejecucion y evaluar el Plan de Trabajo.

\ Garantizar la integracion y participacién democratica de todos los componentes de la
comunidad escolar.
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Velar por la correcta aplicacion de las normas legales y reglamentarias que digan relacion
con el quehacer del E.E.

Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluacion internay
externo y sugerir acciones pedagogicas preventivas, correctivas o de refuerzo.

Proponer e impulsar medidas tendientes a mejorar el proceso educativo, acentuando su
accion en la formacion de valores personales y sociales.

Analizar y estudiar iniciativas en beneficio de la comunidad escolar y de su entorno.
Estudiar y proponer medidas formativas para solucionar problemas de desadaptacion de los
alumnos al medio escolar.

Promover el perfeccionamiento profesional del personal docente del E.E.

ARTICULO 25°: Criterios generales de funcionamiento:

\/
\/
\/

2

Los Consejos seran convocados por el Director.

En la convocatoria se sefialara la tabla respectiva.

Los Consejos estaran presididos por el Director del E.E. o por el docente en quien delegue
esta funcion.

Cada Consejo tendrd un Secretario, quien llevard un libro de actas de sesiones y un archivo
con el material que el consejo determine.

La asistencia de los profesores a los Consejos es obligatoria, dentro de su horario de
actividades.

El horario de sesiones se establecerd en las horas normales de actividades del E.E.

Podran asistir a los Consejos, ademas del personal que corresponda, otros funcionarios del
EE, cuando se presencia sea requerida o autorizada por el Director.

Habra Consejos ordinarios y extraordinarios.

Los consejos ordinarios se realizaran en los tiempos establecidos por el Director.

Los Consejos extraordinarios se realizaran en horario y dia no determinados de antemano.
Los participantes en los Consejos deberdan mantener reserva respecto a las materias que en
ellos se traten.

ARTICULO 26°: Tipos de Consejos y funciones especificas:

d.

Consejo General de Profesores: estara integrado por todos los profesores del E.E., realizarg,
en forma ordinaria, sesiones para diagnosticar y planificar el afio escolar o semestre, para
analizar evaluaciones y proponer medidas para mejorar el proceso educativo, para evaluar
institucionalmente las gestiones realizadas. El consejo de Profesores debera constituirse en
forma ordinaria al inicio del afio escolar para:

Analizar, Diagnosticar y programar el afio escolar.

Analisis y Evaluacién al término de cada semestre del proceso educativo.
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Evaluacion General al finalizar el afio escolar, incluyendo la evaluacion de las actividades
extraprogramaticas.

La asistencia de los y las docentes a los consejos es obligatoria, dentro de su horario de
actividades de colaboracién. Podran faltar a él por causas justificadas, debiendo comunicar
a la Direccién con anterioridad.

Los Consejos se realizaran dentro del horario normal de actividades de la escuela, el Ultimo
miércoles de cada mes y fuera de las horas de docencia de aula, sefialando la tabla a tratar.
El Consejo de profesores tendra un libro de actas, donde se registrara cada reunién, donde
los docentes deberan firmar su asistencia.

Consejo General Administrativo: Este consejo se debera realizar segun calendarizacion,

una vez al mes y si la situacion lo amerita, se reunira en forma extraordinaria y podran ser de

caracter administrativo y / o técnico pedagodgico.

Los consejos extraordinarios se realizaran por citacion de la direccion y/o a peticion expresa de

los docentes, quienes solicitaran al Director con anterioridad.

PARRAFO 2: DEL CONSEJO ESCOLAR: (DECRETO N° 24 DE 2005)
ARTICULO 27°: Roles y Funciones
Funcionamiento

\/

2 =2

El Consejo debera estar constituido a mas tardar antes de la finalizacion del primer
semestre.

El Consejo Escolar funcionara al menos a 4 veces en el afio, con intervalo de 3 meses en
cada sesién. y llevar un registro de las sesiones que se realicen.

El consejo Escolar tiene atribuciones, de caracter consultivo, informativo y propositivo.
El Sostenedor debera determinar si le concede facultades decisorias o resolutivas al
Consejo, especificando sobre qué materias y/o asuntos.

Serd responsabilidad del Director/a citar a primera reunién. La que tendra el caracter de
constitutiva.

Dentro de un plazo no superior a 10 dias habiles, a partir de la fecha de constitucion, el
Sostenedor hara llegar al Departamento Provincial de Educacion, una copia del Acta de
Constitucion.

Roles y Funciones

\/

\/

El Director/a del establecimiento, informara por escrito al consejo escolar de su gestion
anual, antes de ser presentado dicho informa a la comunidad educativa.

El Consejo no podrad intervenir en funciones que sean competencias de otros drganos del
establecimiento.
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v El Consejo deberd ser informado a lo menos de las siguientes materias: Logros de
aprendizajes de los alumnos. Informes de Visitas de Fiscalizacion del Ministerio, de
conformidad a Ley 18962, DFL. 2/98.

\' Deberd tomar conocimiento del PEI del establecimiento, de los Programas Anualesy
Curriculares, de las Metas y Proyectos de Mejoramiento propuestos.

\ Aprobar cambios en el Reglamento Interno y manual de convivencia.

TITULO VI: DE LA UNIDAD TECNICO-PEDAGOGICA

ARTICULO 28°: Definicién y Finalidad

Es el organismo encargado de coordinar, asesorar y evaluar las funciones docentes técnico-

pedagodgicas que se dan en el E.E., tiene como finalidad facilitar el logro de los objetivos

educacionales, optimizar el desarrollo de los procesos técnico — pedagdgicos y constituirse en
el principal soporte técnico que lidera los cambios y las acciones de mejoramiento al interior de
la unidad educativa. Integrado por docentes de 1° ciclo, 2° ciclo, Educacién Especial y Parvulario
segln corresponda, esto se efectlan semanalmente, presididos por el o la director/a del

Establecimiento y Coordinado por el Jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica, tratando las

siguientes tematicas:

\  Planificar y Evaluar el tratamiento de los aprendizajes esperados de cada ciclo, unificando
criterios respecto de su aplicacién durante el afio en cada nivel.

v Proponer, analizar y unificar criterios con, profesores/as jefes, de subsectores y docentes
de Educacién Especial, en relacion a las metodologias y evaluacion para el aprendizaje de
los alumnos/as con necesidades educativas especiales.

V' Generar innovaciones metodoldgicas tendientes a desarrollar las potencialidades de los
alumnos/as.

V' Monitoreo mensual y evaluacién semestral del PME, SEP y PEI. Cambios y las acciones de
mejoramiento al interior de la unidad educativa.

TITULO VII: DE LA SUPERVISION DE AULA

ARTICULO 29°: La funcidn de supervision debe ser entendida como la entrega de asesoria y
apoyo técnico hacia el docente, teniendo como finalidad contribuir al mejoramiento de la
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calidad del proceso educativo. Dentro de esta accidn de supervision se considerara el monitoreo
y el seguimiento.

ARTICULO 30°: La supervisidn técnica interna en este establecimiento serd realizada por el
Director de la escuela y el Coordinador de la Unidad Técnica, en concordancia con pautas que
los mismos profesores elaboraran y consensuaran en pro de mejores practicas didacticas.

ARTICULO 31°: Supervisaran, ademas este E.E., Supervisores de la Direccién Provincial y de la
Secretaria Ministerial de Educacién, de acuerdo a programaciones de estos organismos, tanto
en el ambito técnico como administrativo.

ARTICULO 32°: Sostenedor y Representante Legal de la Corporaciéon podran fiscalizar aspectos
de su incumbencia.

TITULO VIII: DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

ARTICULO 33°: El E.E. entregard una amplia difusion de toda la informacién de
perfeccionamiento ofrecida por Institutos y Universidades.

TITULO IX: DE LA EVALUACION DE LOS DOCENTES

ARTICULO 34°: La Direccién del E.E. observard el rendimiento, dedicacion, presentacion
personal, sentido de responsabilidad, interés por el perfeccionamiento y espiritu de iniciativa
del profesor, con el fin de acumular antecedentes que permitan tener fundamentos para la
emision de juicios solicitados por el Sostenedor o una instancia superior del MINEDUC. El E.E.
llevard un libro de vida de cada profesor, donde anotara todas las observaciones positivas y
negativas pertinentes como registro para sus antecedentes profesionales y personales.

ARTICULO 35°: Cada cierto periodo los profesores podran solicitar cudl es el juicio de valor que
tienen el sostenedor y representante legal sobre sus actuaciones en el E.E.
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TITULO X: DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL

ARTICULO 36°: El E.E. tiene un régimen semestral y realiza dos evaluaciones institucionales al
afio de acuerdo a lo estipulado en el Calendario Escolar Regional, donde se analizara todo el
guehacer educativo.

ARTICULO 37°: Cada jornada evaluativa sera liderada por el Director y con la participacion de
los docentes. En estas jornadas los profesores se organizaran de acuerdo a los propdsitos de la
misma, entregando al término de ella un Informe sobre los Avances y no logros habidos en el
periodo escolar que se evalla junto con las posibles sugerencias para el mejoramiento del
proceso educativo.
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CAPITULO II: NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVO SOBRE
ESTRUCTURAY FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

TITULO XI: ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL COLEGIO

ARTICULO 38°: La administracion superior corresponde al sostenedor de Establecimientos,
quién es responsable ante el Estado de mantener en funcionamiento el establecimiento
educacional, en la forma y condiciones establecidas en el D.L. 3476 de 1980 y su reglamento y
en las modificaciones de dichos cuerpos legales.

ARTICULO 39°: Dependiente directamente del sostenedor se encuentran los distintos niveles
del establecimiento que tienen a su cargo la administracion educacional.
Nivel de direccion

Director del Colegio

Inspector General

Nivel de planificacion

Jefe de la unidad técnico-pedagogica

Orientador

Nivel de ejecucion

Docente de aula

22 W2 2N 2 2 R

Especialista no docente

ARTICULO 40°: Las unidades de apoyo se definen como aquellas que desarrollan funciones
supletorias y/o complementarias al proceso de ensefianza aprendizaje del establecimiento y
gue dependen del Director del colegio, a través del Inspector General.

Estas unidades son:

\' Paradocentes

\ Administrativos

V' Porteria

TITULO XII: FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION SUPERIOR

ARTICULO 41°: Las funciones que se asignan al nivel de la administraciéon Superior
correspondiente al sostenedor del establecimiento son:
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Funciones generales

Son responsables ante el Estado de mantener el funcionamiento del establecimiento en los
términos del D.L. 3476.

Ejercer la representacién del establecimiento en las instancias que corresponda.

Ejercer la maxima autoridad en el establecimiento.

Planificar, organizar, dirigir, controlar el conjunto de cumplimiento del objetivo.

Funciones de planificacién

Establecer y revisar los objetivos del establecimiento para adecuarlos a los cambios del del
afio en curso.

Establecer la responsabilidad en la elaboracion del Plan Operativo anual.

Planificar las necesidades del personal y recursos financieros necesarios para el logro de los
planes y objetivos.

Definir los presupuestos anuales.

Funciones de organizacion

Mantener, manejar y controlar los registros, kardex y archivos.

Confeccionar, emitir, revisar y despachar certificados, actas, informes y estadisticas.
Funciones de direccion

Coordinar las labores de todo el personal del Establecimiento.

Ejercer los mecanismos de motivacién que mantengan una alta moral interna.

Presidir reuniones de coordinacion del equipo directivo.

Funciones de control

Revisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual

Mantener actualizado el sistema contable

Revisar cumplimiento de los presupuestos

Revisar el cumplimiento de las instrucciones Técnico-Pedagdgico emanadas del Ministerio
de Educacion.

Verificar el cumplimiento de las leyes laborales y previsionales.

Controlar el uso de bienes muebles e inmuebles.
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TITULO XIII.- DE LOS CARGOS ROLES Y FUNCIONES Y
ACTIVIDADES DE CADA FUNCIONARIO

ARTICULO 42°: Para los efectos del presente reglamento y de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones el personal que desempefie en el establecimiento educacional podra clasificarse de

la siguiente forma:

1. Profesionales de la Educacién
Asistentes de la Educacion
Profesionales

No profesionales

w2 2N

Especiales
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ARTICULO 43°: Director/a
Profesional de la Educacion de Nivel Superior que se ocupa de la Direccién, administracién,

supervision y coordinacion de la Educacién del Establecimiento. Su funcién principal es liderar

y dirigir el Proyecto Educativo Institucional.

Roles y Funciones:

\ Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional.

v Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y de los asistentes educativos.

\ Proponer al personal docente y no docente, a contrata y de reemplazo.

v Proponer la estructura organizativa técnico pedagogico del establecimiento, debiendo
salvaguardar los niveles basicos de direccién, planificaciéon y ejecucion, fomentando el
trabajo en equipo.

\ Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento vy
evaluacién del Proyecto Curricular del establecimiento procurando una eficiente
distribucién de los recursos asignados.

\ Presidir el EGE, Consejos Generales, los GPT y las Evaluaciones Institucionales.

\ Delegar funciones cuando corresponda.

\ Velar por la existencia y el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y seguridad
dentro del establecimiento educacional.

\ Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales
competentes.

V' Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacion todos los documentos
gue le sean exigibles conforme a la reglamentacion y legalizacion correspondiente.

\' Arbitrar las medidas necesarias para que se desarrolle normalmente la gestién y supervision
del equipo directivo.

\ Delegar en el equipo directivo el control de las actividades propias del establecimiento que
estructuran la rutina escolar, el que se constituira como instancia de coordinacién formal.

V' Promover una adecuada convivencia en el Colegio.

\' Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del Colegio, los Planes y
Programas de Estudio y su implementacion.

v Organizar, orientar y observar instancias de trabajo técnico pedagdgico de los docentes.

\ Adoptar las medidas para que las madres, los padres y apoderados reciban regularmente
informacién sobre el funcionamiento del Establecimiento y el progreso de sus hijos/as.

V' Hacer funcionar y presidir el Consejo Escolar del Establecimiento y dar Cuenta Publica de la
Gestion del Afio Escolar.

\' Transmitir permanentemente a la Comunidad Educativa la Misién y la Vision del Colegio.

V' Reunirse periodicamente con todos los estamentos valorando su quehacer en favor de la

gestion escolar.
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Tener informado a toda la Comunidad Educativa sobre las nuevas politicas educativas a nivel
nacional, regional y comunal.

Tomar decisiones asertivas en el quehacer de la gestion escolar tomando en consideracion
toda la informacion requerida y suficiente.

Fomentar la participacion y el trabajo en equipo, tomando acuerdos concretos para su
aplicacion y desarrollo.

Realizar reuniones quincenales con el equipo de gestion para ir evaluando el quehacer
institucional.

Mantener un buen clima organizacional y estar atento a los conflictos que se generan al
interior del Colegio.

Centrar la atencion del quehacer educativo en la gestiéon curricular, delegando de acuerdo
al manual las funciones que a cada estamento le corresponde asumir y responsabilizarse.
Planificar y articular planes de integracién con los diversos estamentos que componen la
Comunidad Educativa.

Observar que todo el personal del establecimiento mantenga una actitud positiva y trato
adecuado con los/las alumnos/as y las madres, los padres y apoderados.

Resolver los conflictos que se producen en el interior del Colegio recogiendo todos los
antecedentes del caso para su mejor resolucion.

Gestionar la relacién con la comunidad y su entorno.

Difundir el PEl y asegurar su participacion de la comunidad.
Gestionar el clima organizacional y la convivencia escolar.
Coordinar y promover el desarrollo Profesional Docente.
Administracién y control del sistema de subvencion educacional.
Mantener las relaciones con las autoridades Ministeriales de forma directa delegando
funciones que puedan ser remplazadas.

Mantener y monitorear los informes virtuales a través de la plataforma SIGE (sistema de
informacién general de estudiantes).

Velar por el cumplimiento de las normas del Reglamento Interno.

Relacionarse directamente con el Centro General de Padres y apoderados.

Autorizar la promociéon de alumnos con asistencia bajo el 85% normado en el Reglamento
de Evaluacion.

Vincular al establecimiento con los organismos de la comunidad.

Autorizar en forma exclusiva la salida extraordinaria de los funcionarios del establecimiento.
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ARTICULO 44°: Inspector/a General
Docente que tiene como responsabilidad velar que las actividades del establecimiento

educacional se desarrollen a favor de los alumnos en un ambiente de orden, bienestar y sana

convivencia. Podra subrogar en sus funciones a su jefe inmediato cuando se requiera.

Roles y Funciones:

\/
\/
\/

2

2 2 =2

2 2 =2 =2 < 2 2 =2 =2

2 2

Hacer cumplir el Manual de Convivencia Escolar.

Actualizar constantemente el Manual de disciplina.

Participar de los procesos de mediacién disciplinaria junto al equipo mediador de conflictos
formados por los estudiantes de los diversos cursos y niveles.

Mantener una convivencia sana con todos los integrantes de los demas estamentos.
Recepcionar a las madres, padres o apoderados para compartir la situacién disciplinaria de
los hijos/as.

Distribuir funciones de los asistentes educativos de patio.

Estimular el constante desarrollo profesional de los asistentes educativo

Disponer a los docentes con disponibilidad horaria, para atender cursos en caso de
ausencias de profesores, conjuntamente con el director y el coordinador académico.
Coordinar y supervisar las actividades generales del establecimiento.

Supervisar las condiciones de higiene y seguridad del establecimiento.

Controlar el cumplimiento del horario de los docentes en el aula.

Controlar el trabajo administrativo de los docentes referentes a la subvencion: firmas,
asistencias, control de funciones, solicitud de justificativo y observaciones en el libro de
clases.

Llevar al dia los libros de clases digitales referente a matricula, ingreso y retiro de
estudiantes, salidas de curso y otros indicados por la direccion.

Ingresar al SIGE junto con la direccién la informacion de estudiantes y/o personal.
Registrar y declarar la asistencia mensual de los estudiantes en la plataforma SIGE.
Registrar y declarar el PAE (programa de alimentacion escolar) online en todas sus aristas.
Autorizar la salida extraordinaria de estudiantes del establecimiento previa

autorizacion del apoderado (personal, telefonica o por escrito).

Elaborar calendario mensual de reuniones de los subcentros de padres y apoderados.
Coordinar atenciones de padres y apoderados con los profesores jefes de acuerdo a un
calendario semanal.

Controlar el orden, la puntualidad de los alumnos a la entrada del establecimiento y exigir
respeto a sus iguales, a los funcionarios del Colegio y en general a los adultos.

Cautelar el correcto funcionamiento de los actos civicos, académicos y extraescolares, con
su equipo de paradocentes.
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Supervisar las delegaciones de alumnos que asisten a ceremonias y otros eventos en
representacion del Colegio.

Mantener el libro de sugerencias destinado a registrar las inquietudes y reclamos que los
padres, apoderados y alumnos deseen manifestar.

Mantener un didlogo permanente y formativo con el profesorado, los representantes del
Centro General de Padres y Apoderados, del Centro General de alumnos y estudiantes en
general.

Programar y controlar el Plan de Seguridad Escolar.

Administrar los procedimientos referidos a accidentes escolares de los alumnos.

Exigir el correcto uso del mobiliario, materiales y dependencias del colegio.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacidn, entrevistas, etc.).
Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno.

ARTICULO 45°: Jefe de Unidad Técnico-Pedagégica
Docente calificado responsable de asesorar al Director/a en la programacién, organizacion,

supervision y evaluacion del desarrollo del Proyecto Curricular del Colegio.

Roles y Funciones:

\ Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de UTP y el equipo
directivo, las actividades correspondientes del proceso aprendizaje.

V' Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos, procurando la
promocion de estrategias de aprendizaje significativas.

v Propiciar la integracidon entre diversos programas de estudios de las diferentes asignaturas
de los distintos planes.

V' Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacidn, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacién y en la aplicacién de planes y programas de estudio.

V' Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias de
metodologia, evaluacién y curriculum.

\ Dirigir los grupos profesionales de trabajo.

\  Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acordes a las necesidades
y caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

\' Fomentar actividades de caracter académico y cultural que permitan la interaccién
educativa y formativa entre el Colegio y la comunidad.

\ Supervisar al encargado del Centro de Recursos de Aprendizaje.

\' Coordinar y promover la ejecucién de proyectos educativos que se implementen en el
establecimiento.

V' Gestionar que la informatica esté al servicio de los aprendizajes.
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Supervisar practicas metodoldgicas y evaluativos en el aula.

Supervisar y mantener registro de notas, informes educacionales, certificados de estudio y
actas de calificaciones finales.

Programar y asignar a las distintas asignaturas las efemérides del calendario oficial del
MINEDUC.

Liderar las jornadas de planificacion y evaluacién semestrales y anuales.

Fomentar entre los docentes el perfeccionamiento continuo.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacidn, entrevistas, etc.).
No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

Supervisar la elaboracion y aplicacion de las adecuaciones curriculares y evaluaciéon
diferenciada a los alumnos con NEE.

ARTICULO 46°: Convivencia Escolar

a. Encargado de Convivencia Escolar: Profesional que coordina los lineamientos de trabajo que
se adecuan al desarrollo de una convivencia escolar armdnica de todos los estudiantes del
establecimiento. Por otra parte, es responsable de la coordinacién con el equipo psicosocial
y redes de apoyo externas, de tal manera que esto contribuya a una mejor atencion vy
proteccidn a todos los estudiantes y su entorno familiar, con especial énfasis en los alumnos
prioritarios.

Roles y Funciones:

v Responsable de disefiar, elaborar e implementar el Plan de Gestidn, conforme a las medidas
qgue determine el Consejo Escolar. Es el encargado de disefiar en conjunto con la direccion
del establecimiento, la conformacion de equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y
la estrategia de implementacién del Plan de Gestidn.

V' En conjunto con el equipo técnico, debe elaborar y llevar a cabo una estrategia de
seguimiento y monitoreo del Plan de Gestion.

\ Informar sistematicamente al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o
dificultades en la implementacion del Plan de Gestién y a la Comunidad Educativa, los
avances en la promocion de la convivencia escolar y de la prevencién de la violencia.

V' Desarrollar sus habilidades pedagodgicas y profesionales.

V' Desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para su gestién Educativa.

\' Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad escolar.

V' Decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa su establecimiento.

\' Capacitarse y reflexionar activamente sobre el ejercicio de su labor.

-24 -



Nancagua School Educando en Valores

Se hacen parte de este Reglamento Interno y Manual de Convivencia todos los derechos
consagrados en el Estatuto Docentes y Cdodigo del Trabajo de acuerdo a la relacién laboral
de las/os docentes.

Psicélogo/a de Convivencia Escolar: Profesional universitario, responsable de integrar el
Equipo de Gestién de la Convivencia Escolar, con el fin de dar una atencion psicolégica de
calidad a los Estudiantes del establecimiento educacional, segln corresponda,
estableciendo diagnostico y entregando contencidn, apoyo y estableciendo derivaciones
oportunas, de acuerdo a las necesidades educativas de cada uno; como también apoyar y/u
orientar el comportamiento de todas y todos los miembros de la comunidad educativa.

Roles y Funciones:

\/

\/

Apovar la labor educativa de forma complementaria, entregando estrategias para los
aprendizajes.

Realizar psico diagndsticos a estudiantes con alguna necesidad o situacidn compleja a nivel
escolar o familiar.

Aplicar instrumentos de evaluacion de su especialidad, segln requerimientos de miembros
de la comunidad escolar. Elaborar informes de resultados de evaluaciones de especialidad
y formatos que corresponden y compartirlos con los profesionales pertinentes.

Participar de talleres al interior del establecimiento, aportando estrategias para mejorar la
situacién escolar de los estudiantes y el clima de la Convivencia Escolar de la comunidad
escolar.

Realizar diagndstico y seguimiento de los alumnos que presenten dificultades
educacionales, socio afectivo, emocional y conductuales.

Planificar y disefiar estrategias de intervencion para con los alumnos, de acuerdo a sus
necesidades educativas y a aquellas detectadas por los docentes y profesionales del
establecimiento.

Entregar orientaciones y herramientas a docentes y apoderados, en cuanto a estrategias de
intervencion, de acuerdo al diagndstico realizado para el afrontamiento de dificultades.
Participar y planificar en conjunto con departamento de orientacion, escuelas para padres,
talleres e intervenciones especificas.

Entrevistar a padres y /o apoderados, estudiantes y miembros del establecimiento
educacional para contextualizar realidad de los alumnos.

Realizar consejeria a los miembros de la comunidad educativa segun lo requieran y de
acuerdo a las problematicas que se dan dentro del establecimiento educacional.

Derivar a centros de salud u otros, a aquellos alumnos que requieran atencion de
especialistas.
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Trabajar en equipo con los distintos profesionales del establecimiento para generar
estrategias conjuntas en torno al Manual de sexualidad, Protocolo de violencia, proyecto
educativo institucional y a la mejora constante de los resultados del establecimiento.
Participar en reuniones del Equipo de Gestién de Convivencia Escolar.

ARTICULO 47°: Docente de Aula
Docente titulado y calificado en el sector, subsector o especialidad a desarrollar.

Roles y Funciones:

V' Educar a los alumnos e impartir aprendizajes significativos de asignatura, jefatura de curso,
y/o taller que le fueren asignados.

\' Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades de aprendizaje de la
jefatura de curso, asignatura y /o taller.

\ Fomentar e incorporar en el alumno valores, habitos y actitudes de acuerdo a la politica
educacional y desarrollar la disciplina de los alumnos especialmente a través del ejemplo
personal.

V' Deberd velar por el cumplimiento de los objetivos nacionales de la educacion, la formacion
fisica, intelectual y moral de los educandos, inculcandoles los valores del ser nacional.

\ Incorporar en su practica pedagogica, las capacidades y destrezas insertas en el Proyecto
Educativo Institucional.

v Incorporar en su practica pedagdgica los valores y actitudes insertos en nuestro Proyecto
Educativo Institucional.

v Integrar los contenidos de su asignatura con los de otras disciplinas, bajo la premisa de la
interdisciplina.

V' Desarrollar las actividades de colaboracion para las que fue designada por la autoridad
superior.

v Respetar el horario para el cual se le ha contratado.

\ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico-pedagdgica impartidas por el
MINEDUC y transmitidas por la Direccidon del establecimiento.

\  Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional.

V' Asistir a los actos educativos culturales y civicos que la direccién del establecimiento
determine, dentro del horario de trabajo.

\ Cuidar los bienes generales del establecimiento, conservacion del edificio vy
responsabilizarse de aquellos que se le confian a su cargo por inventario.

v Entregar y mantener actualizadas las planificaciones de aula segun las directrices entregadas

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

Participar en los Grupos profesionales de trabajo a los cuales se ha citado.

Informar regularmente de los problemas e inquietudes que le sean representados por los
padres 0 apoderados de los alumnos. Al responsable correspondiente, ya sea éste Direccion,
UTP, Inspector General, etc.

Mantener una permanente preocupacion por el perfeccionamiento en materias de indole
pedagodgica.

Cumplir a cabalidad las normas de subvenciones respecto al uso del Libro de clases (firmas
y asistencias por horas y registro curricular).

Organizar e informar oportunamente cualquier actividad extraprogramatica que emane de
su asignatura, jefatura de curso y/o taller.

Propiciar relaciones armonicas con todos los docentes superiores, docentes y practicantes.

El docente podra desempefiar, también los roles que se indican a continuacion:

a. Profesores de Educacion Fisica y Taller: Ademas de cumplir con las funciones generales de
los docentes los profesores de educacion fisica y taller tendran los siguientes deberes:

Roles y Funciones:

V' Supervisar el uso del uniforme vigente en el reglamento para la actividad.

\' Permanecer en todo momento con los alumnos, supervisando el correcto cumplimiento de
las actividades.

V' Garantizar las condiciones de seguridad en que los alumnos desarrollen las actividades.

v Responsabilizarse por los materiales e implementos usados en su clase.

\ Asignar, supervisar y evaluar los trabajos tedricos de los alumnos que estén eximidos de la
actividad fisica.

V' Informar a Direccién o Inspectoria General de toda situacién extraordinaria ocurrida en el
transcurso de su clase. Propiciar relaciones armonicas con todos los docentes directivos,
docentes y asistentes de la educacion.

b. El profesor Jefe de curso: Es el docente que, en cumplimiento de su funcién, es responsable
de la marcha pedagdgica administrativa y de orientaciéon del curso que le fuere asignado por
la Direccion.

Roles y Funciones:

\ Ejecutar, supervisar y evaluar personalmente y junto con los profesores de asignatura el
proceso de orientacion educacional y vocacional en el que se desarrollan las actividades
educativas del grupo de curso.

v Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del consejo de curso.
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Velar, junto con la U.T.P, por la calidad del proceso de aprendizaje en el ambito de su curso.
Conservar los documentos relacionados con la identificacién de cada alumno y marcha
pedagdgica del curso.

Informar a los padres y apoderados de la situacién de los alumnos del curso a su cargo.
Formar parte y asistir a las reuniones de profesores jefes de curso.

Realizar reuniones planificadas por el Colegio con el subcentro de padres y Apoderados.
Atender apoderados y alumnos en forma individual segun consta en horario establecido.
Participar y hacerse responsable de los proyectos que formule el curso.

Organizar al curso con el objeto de mantener la sala respectiva limpia, en orden y con
inventario actualizado.

Organizar la directiva de curso tanto de alumnos como de apoderados.

Velar porque un alumno y un apoderado se responsabilice de los dineros reunidos en su
curso.

Propiciar relaciones armodnicas con todos los docentes superiores, docentes y practicantes.

ARTICULO 48°: Educadora de Parvulos
Profesional que recibe al estudiante que viene desde el hogar para iniciar el proceso educativo

en edad preescolar. Debe estar capacitada para aplicar metodologias de ensefianza-aprendizaje

efectivas y ejercer un liderazgo que le permita implementar estos programas, trabajar y dirigir

equipos multiprofesionales, ademas de asumir cargos directivos en proyectos orientados a la

educacion inicial.

Roles y Funciones:

V  Planificacion y evaluacién de actividades dirigidas a los nifios y nifias, diferenciadas segun la
edad.

v Registrar la asistencia diaria.

\ Ejecutar actividades directas con nifios y nifias.

\ Ordenar la sala de acuerdo a las actividades gue realiza, manteniendo el orden, la limpieza
y condiciones adecuadas de ventilacién, mobiliario y espacio.

\ Implementar el ornato de la sala de acuerdo a los temas y actividades.

V' Presentar la informacién en forma estimulante y simple, para motivar y ser comprendida.

\ Utilizar material didactico atractivo, adecuado a las actividades y objetivos de la clase.

\ Implementar un estilo de trabajo cooperativo en el que desarrolla valores de
responsabilidad, respeto, tolerancia y solidaridad.

v Estimular la participacion de los estudiantes en la construccién de normas de trabajo y
convivencia en la sala de clase, promoviendo la autodisciplina y haciendo cumplir las
normas.

\ Dirigir reuniones con padres y apoderados.
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Aplicar metodologias innovadoras, siempre centradas en los estudiantes.

Utilizar apoyo de la tecnologia para lograr los objetivos de aprendizaje.

Mantener al dia registro de actividades en el libro de clases.

Atender las necesidades y dar solucion a los padres y apoderados.

Completar y entregar documentos de avisos, citaciones o suspension de actividades a
padres y apoderados.

Informar a los padres de los procesos evolutivos correspondientes a los distintos periodos
del afio escolar.

Completar y entregar el informe al hogar del primer y segundo semestre.

ARTICULO 49°: Profesionales del Programa de Integracién Escolar

Son los encargados de velar por la participacién y el acceso al aprendizaje de todos los

estudiantes del curso dando respuesta a la diversidad —NEE, estilos de aprendizajes, etc.- en

aula regular y de recursos, mediante la coordinacion y trabajo colaborativo con docente de aula

regular, sugiriendo y coordinando planificacion, implementacion y seguimiento de estrategias

diversificadas, adecuaciones e innovaciones metodoldgicas.

a. Coordinador/a Programa de Integracion Escolar: Es el/la encargado/a de velar por la
participacion y el acceso al aprendizaje de todos los estudiantes del establecimiento dando
respuesta a la diversidad —NEE, estilos de aprendizajes, etc.- y coordinar a los docentes del
PIE y seguimiento de estrategias diversificadas, adecuaciones e innovaciones
metodoldgicas.

b. Educador/a Diferencial. Es el profesional que tiene como misién acoger y tratar a los
estudiantes que forman parte de los proyectos de integracion, asi como también apoyar la
accion docente, asesorando y orientando a los profesores para mejorar el proceso de
enseflanza —aprendizaje.

Roles y Funciones:

\ Otorgar una atencion particularmente individualizada, con el objetivo de lograr en el alumno
el desarrollo de determinadas funciones que le permitan mejorar la calidad de sus
aprendizajes.

v Participar en la elaboracidn del proyecto educativo y curricular de la escuela.

\ Participar con las instancias técnico pedagogico del establecimiento referida a acciones de
prevencion de problemas de aprendizaje y capacitacion en NEE.

\Informar y orientar al grupo familiar del alumno en tratamiento.

\ Participar con equipos multidisciplinarios en la elaboracién de informes de sintesis sobre la
evolucion del desarrollo de los estudiantes.

\ Propiciar relaciones armonicas con todos los Docentes Directivos, Docentes y Asistentes de

la educacion.
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Fonoaudidlogo(a) y Psicdlogo (a), Son profesionales encargados de evaluar y tratar a los
estudiantes del programa de integracién. Formara equipo de trabajo destinado a mejorar
los aprendizajes de los estudiantes con necesidades educacionales especiales con los
educadores (as) Diferenciales.

Roles y Funciones:

Realizar diagnodsticos a estudiantes con necesidades educativas, a grupos de estudiantesy a
las familias de acuerdo a necesidades y normativa.

Aplicar instrumentos de evaluacién de acuerdo a su especialidad, a las necesidades y
requerimientos de atencién y normas vigentes.

Elaborar informes de resultados de evaluaciones de acuerdo a especialidad y formatos que
correspondan.

Aportar sugerencias especificas al establecimiento, a los docentes y familias de acuerdo a
resultados del diagndstico.

Realizar las reevaluaciones cuando corresponda de acuerdo a necesidades y normas
establecidas.

Incorporar en los planes de trabajo, acciones bajo el enfoque de prevencion de problemas,
dificultades para aprender y dreas a mejorar.

Decidir y planificar las acciones de apoyo al establecimiento, a los alumnos y sus familias.
Planificar el trabajo a realizar y coordinar la organizacién de apoyos con docentes técnicos
y administrativos del establecimiento.

Realizar tratamientos de habilitacion y rehabilitacion en forma integral a través de planesy
programas de apoyo individuales y grupales.

Desarrollar planes curriculares para favorecer la integracién de los estudiantes.

Integrar a las familias y profesores en los trabajos con los estudiantes.

Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados asesorandolos en temas
técnicos y de apoyo a los estudiantes.

Participar en talleres de perfeccionamiento docente, aportando estrategias para mejorar la
situacién escolar de los alumnos en condiciones de apoyo.

Realizar reuniones multidisciplinarias en funcion del mejoramiento y desarrollo de los
estudiantes.

Realizar acciones de seguimiento de los alumnos en el aula.

Evaluar la evolucién de apoyos en trabajos de equipo con docentes de aula, técnicos y
directivos del establecimiento.

Elaborar informes de evolucidn de apoyos especializados.
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ARTICULO 50°: Trabajador/a Social
Profesional que tiene como funcion principal brindar orientaciones y/o gestionar apoyos

sociales a familias y/o a profesionales de la educacién. Su labor consiste en promover

condiciones escolares favorables para el adecuado desarrollo escolar de los y las estudiantes de

manera de asegurar su permanencia en la escuela. Estas funciones son sin perjuicio del rol y

funcién que corresponde como integrante del equipo psicosocial.

Roles y Funciones:

\ Identificar posibles factores que intervienen o dificultan los procesos de aprendizaje.

\' Contribuir a mejorar précticas pedagégicas de los estudiantes y sus familias

V  Asistir a los estudiantes y sus familias con el fin de facilitar los aprendizajes.

v Aportar estrategias y herramientas a la funcion pedagodgica.

\  Conocer y comprender las diferentes problematicas sociales, familiares e individuales de los
diversos actores de la comunidad educativa para brindar apoyo en la resolucién de
problemas.

\' Monitorear la asistencia de los y las estudiantes, especialmente de aquellos en situacion de
mayor vulnerabilidad de modo de detectar y abordar precozmente problemas de
ausentismo y riesgo de abandono escolar.

V' Coordinar e implementar programas sociales tendientes a entregar asistencia a los
alumnos(as) que lo requieran para mejorar su asistencia y rendimiento.

V Integrar equipos multidisciplinarios que permitan un abordaje integral en situaciones de
vulnerabilidad en el desarrollo escolar de los estudiantes.

\ Entrevistar en forma individual a estudiantes con vulnerabilidad para apoyo sistematico.

V' Realizacion de diagndstico socio familiar (Situacion de Vulneracion, Andlisis de Factores
Protectores y de Riesgo).

\  Visitas a domicilio cuando las problematicas a intervenir lo requieran, contextualizando
realidad social y familiar de los estudiantes.

\ Trabajo de intervencién breve con familias, y estudiantes vulnerables (Talleres, Trabajos

grupales etc.).

ARTICULO 51°: Asistente de la Educacion
Funcionario que tiene como responsabilidad apoyar suplir y/o complementar el proceso de

aprendizaje de los estudiantes del establecimiento educacional, en labores relacionadas con

inspectoria general. Para mayor claridad y segun la normativa vigente se dividen en

profesionales y no docentes.

Roles y Funciones:

\/

Un trato digno y respetuoso de parte de todos los integrantes de la Unidad Educativa.
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El personal de la Escuela (profesores, asistentes de la educacion), tiene el derecho a
desarrollar su trabajo en un ambiente que permita el desarrollo de sus tareas de manera
confortable, cdmodo, adecuado y de sana convivencia

Ser tratados con deferencia por todos los integrantes de la Unidad Educativa.

El personal de la Escuela tiene el derecho de recibir apoyo y preparacion para el mejor
desempefio de su tarea, necesarias para desempefiar en buena forma su labor.

Participar en reuniones gremiales.

Participar en reuniones y actividades que el establecimiento convoque.

Participar activamente en la toma de decisiones que les compete.

Capacitarse y reflexionar activamente sobre el ejercicio de su labor.

Se hacen parte de este Reglamento Interno y Manual de Convivencia todos los derechos
consagrados en el Codigo del Trabajo y demas leyes vigentes.

ARTICULO 52°: Los paradocentes
Son las personas que asumen actividades de nivel técnico y administrativo complementarias a

la labor educativa del profesor dirigida a apoyar y colaborar con el proceso educativo y

funcionamiento de los diversos departamentos de los establecimientos de acuerdo a

instrucciones entregadas por el jefe directo.
Roles y Funciones:

\/
\/
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Apoyar eficientemente la labor del Inspector General y profesores.

Vigilar el comportamiento y presentacion de los alumnos orientandolos en su conducta y
actitud, de acuerdo a las normas existentes en el establecimiento.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas.

Colaborar en el control de las actividades extraescolares que se le confian.

Confeccionar libros en lo referido a: horarios y asistencia diaria a talleres.

Controlar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos, presentados por los
alumnos vy darles el curso correspondiente de acuerdo al funcionamiento del
establecimiento.

Prestar atencion de primeros auxilios a los alumnos y en casos especiales derivarlos al
servicio de salud publico (Decreto 313).

Controlar el comportamiento de los alumnos en horas libres y recreos.

Apoyar la labor docente en ausencia del Profesor.

Atender el teléfono en ausencia del secretario (a).

Revisar diariamente los cuadernos de observaciones y transferir oportunamente las
comunicaciones dirigidas a los miembros de la comunidad escolar.

Enviar notas, citacionesy avisos a los apoderados a través de la agenda escolar o plataforma
digital.
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Informar oportunamente a Inspectoria General y/o encargado de convivencia de situaciones
disciplinarias de los alumnos y alumnas. Controlar el cumplimiento del reglamento de
convivencia escolar de los alumnos, al ingreso vy salida del establecimiento, durante los
recreos, los cambios de hora, las horas de colacién y durante la jornada escolar.

Revisar el correcto registro de la asistencia diaria en los libros digitales.

Llevar un registro de los atrasos del alumnado y entregar informe mensual al profesor jefe.
Establecer relaciones armonicas y de caracter formativo con los estudiantes.

Propiciar relaciones armonicas entre los integrantes de las distintas unidades de la
comunidad educativa.

Controlar el ingreso oportuno de las alumnas a clases después del recreo y de la hora de
colacién.

Reemplazar momentaneamente al profesor o profesora en casos especiales.

Controlar el aseo en las salas al ingreso y a la salida de la jornada escolar.

Ningun funcionario podra mantener contactos personales en las redes sociales con alumnos
o alumnas del colegio a excepcion de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o
tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por escrito a
Direccion (email, nota), dejando constancia e informando la razén de la ausencia.
Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacion, entrevistas, etc.)
No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

ARTICULO 53°: Personal Técnico Asistente en Educaciéon de Parvulos

Es colaboradora activa de la educadora de parvulos en la atencion y cuidados de los nifios y

nifias del nivel, en la preparacién de materiales didacticos y en todos aquellos aspectos que la

educadora estime conveniente para la atencién integral de los y las estudiantes.

Roles y Funciones:

\ Participar activamente en la planificacion del trabajo pedagogico con la Educadora de
Parvulos.

v Participar en la organizacion y adecuacion de los espacios fisicos para las distintas
experiencias educativas.

\ Disefiar, preparar y disponer todos los materiales necesarios para el trabajo con los nifios y
nifias en el aula.

V' Mantener Optimas condiciones de cuidado, higiene y seguridad del ambiente educativo y
de los materiales utilizados en ella.

\ Recibir y revisar las licencias médicas de los nifios y nifias del jardin infantil.
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Mantener el registro diario de novedades respecto de los nifios y nifias bajo su
responsabilidad.

Participar activamente en las reuniones técnicas, capacitaciones y actividades orientadas a
actualizar o desarrollar contenidos del programa educativo.

Participar en la Evaluacion Formativa de los nifios y nifias a su cargo, registrando los
resultados para su respectivo analisis y diagnostico, conforme a orientaciones
Institucionales y de la Educadora de Parvulos.

Informar oportunamente a la educadora de Parvulos de situaciones de maltrato infantil de
nifios y nifias del establecimiento, para activar el protocolo correspondiente.

Velar por la integridad fisica y psiquica de los parvulos en todo momento evitdndoles
situaciones de peligro siendo su responsabilidad cuando la educadora no se encuentre
presente.

Vigilar y cuidar a los nifios y nifias en horario de recreo.

En relacion a las necesidades de los nifios y nifias respecto a su estado de salud:

\/

\/
\/

Cuando corresponda, dar aviso a padres y/o apoderados en caso de que un nifio o nifia se
enferme o se accidente.

Derivar a nifios y nifias al Centro de Salud mas cercano.

Administrar medicamentos a nifios y nifias, previa prescripcion médica y autorizacion por
escrito de los padres, informando oportunamente a la Directora.

ARTICULO 54°: Personal Administrativo
Es quien desempefia funciones de oficina, apoyando la gestion de las distintas coordinaciones

existentes en el Colegio. Cautelar la conservacion y mantencion de los recursos materiales del

establecimiento.

Roles y Funciones

\/
\/
\/

Cumplir tareas asignadas por su jefe directo.

Cautelar la conservacion, mantencién y resguardo del, mobiliario y material a su cargo.
Cumplir con las normas internas de todo tramite administrativo y de servicio solicitado por
su jefe directo.

Brindar una atencion expedita amable y eficiente a funcionarios y otras personas que lo
requieran.

Clasificar y archivar documentacién oficial, recibida y despachada del establecimiento, que
se encuentre a su cargo.

Guardar la mas absoluta discrecion, conjuntamente con el deber de confidencialidad de los
asuntos que lleguen a su conocimiento y que asi lo requieran.

Tomar recados telefénicos y transferirlos al destinatario.
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Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes directivos, docentes y asistentes de
la educacion.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.
Ningun funcionario podra mantener contactos personales en las redes sociales con alumnos
o alumnas del colegio. A excepcion de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o
tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por escrito a
Direccion (email, nota), dejando constancia e informando la razon de la ausencia.
Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacién, entrevistas, etc.)
No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

ARTICULO 55°: Encargado del Centro de Recursos de Aprendizaje
Responsable de la administraciéon, atencién y cuidado de los bienes e instalaciones del CRA.

Depende directamente del Jefe de UTP o Coordinador Académico.

Roles y Funciones:

\ Responsabilizarse de todos los materiales audiovisuales e informaticos a su cargo vy
registrarlos, clasificarlos y catalogarlos y velar porque se mantengan en buen estado,
informando a su jefe directo cualquier novedad y deterioro.

V' Dar a conocer el nuevo material de apoyo audiovisual e informatico a través de un boletin
informativo, destinado a alumnos y funcionarios.

V' Mantener un registro diario, semanal y mensual de ocupacion de la Biblioteca.

V' Llevar una bitacora que resuma el funcionamiento de la Unidad de Recursos de
aprendizajes, registrando diariamente, todo lo concerniente a su funcionamiento.

\  Establecer normas de funcionamiento del C.R.A. con el visto bueno del Jefe de UTP.

\  Gestionar ante el MINEDUC, y otras instituciones vinculadas a la educacién, la donacion de
especies y/o la incorporacion del Colegio a proyectos y programas concursables referidos al
funcionamiento del CRA.

v Proporcionar en forma oportuna, al finalizar el periodo escolar, los datos necesarios sobre
el C.R.A. en el contexto de una evaluacion del funcionamiento y los inventarios de éste.

\' Elaborar, al inicio del afio escolar, un plan de trabajo que contenga la utilizacién del centro
de recursos de aprendizajes con el visto bueno del jefe de UTP.

\  Confeccionar mensualmente un informe con las estadisticas de lectores y obras,

informando, de las devoluciones pendientes de obras solicitadas por alumnos, funcionarios,
etc.

-35-



2

2 2 =2 2

<

\/

Nancagua School Educando en Valores

Hacer reparaciones en los libros con deterioros menores, solicitando a las instancias
pertinentes los materiales necesarios y el apoyo del personal de servicio y/o alumnos que
voluntariamente deseen colaborar.

Informar a la UTP, sobre las respectivas reparaciones mayores que sea necesario efectuar
en el empaste, encuadernacion o archivos de otras.

Atender las funciones administrativas o de otra indole que le sean encomendadas en
periodo de receso escolar o de no funcionamiento de la biblioteca.

Procurar el maximo aprovechamiento de los libros por parte de los usuarios.

Estar en conocimiento de la Bibliografia consultada en los programas de estudios
respectivos.

Orientar a los alumnos en la busqueda del material informativo para sus trabajos de
investigacion.

Confeccionar diario mural del colegio semanalmente y segun las efemérides del Calendario
Escolar.

Organizar y difundir concursos literarios y otros sugeridos por los docentes.

Multicopiar material pedagdgico solicitado por la UTP y los docentes del colegio.

Coordinar actividades de extensién cultural.

Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes directivos, docentes y asistentes de
la educacion.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.
Ningun funcionario podrd mantener contactos personales en las redes sociales con alumnos
o alumnas del colegio. A excepcion de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o
tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por escrito a
Direccion (email, nota), dejando constancia e informando la razén de la ausencia.
Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacion, entrevistas, etc.)
No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

ARTICULO 56°: Coordinador de ENLACE
Persona capacitada en el drea de la informatica. Centrado en los aspectos administrativos,

pedagdgicosy técnicos del drea de la computacion. Su trabajo garantiza la incorporacién exitosa

de la informatica en el establecimiento, en particular en la practica docente.

Roles y Funciones

\ Apoyar la labor de los estudiantes en relacion al uso y manejo de la informatica.
\ Asumir el control de los contenidos e informacion disponible en Internet.

V' Asumir el control y el cuidado de los recursos.
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Mantener el buen funcionamiento de los equipos de computacion.

Apoyar las tareas de los estudiantes que estén relacionadas con el uso de la informatica.
Coordinar el uso de la sala de Enlace.

Entregar los medios tecnoldgicos que los docentes requieran para realizar sus clases.
Propiciar relaciones armonicas con todos los directivos, docentes y asistentes de la
educacion.

Sugerir y desarrollar mejoras, programas y disefios en los procesos computacionales
existentes.

Elaborar actas de final de afio y casos especiales, de acuerdo a las instrucciones emanadas
del Ministerio de Educacion y entregarlas oportuna y correctamente.

Ningun funcionario podra mantener contactos personales en las redes sociales con alumnos
o alumnas del colegio. A excepcion de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o
tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por escrito a
Direccion (email, nota), dejando constancia informando la razén de la ausencia.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacidn, entrevistas, etc.)
No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

ARTICULO 57°: Auxiliar de Servicios
Responsable directo de la vigilancia, cuidado y atencion de los muebles, enseres e instalaciones

del establecimiento educacional y demas funciones subalternas de indole similar.

Roles y Funciones

V' Mantener el aseo y orden en todo el establecimiento educacional.

v Desempefiar funciones de portero del establecimiento.

\ Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

\ Ejecutar reparaciones y restauraciones e instalaciones menores.

\' Cuidar y responsabilizarse del uso y de la conservacion de herramientas y maquinarias que
se le hubieren asignado.

V' Cubrir tareas y turnos por necesidades debido a ausencias y permisos de otro funcionario
de este estamento a peticidn de la Direccion.

v Cumplir tareas asignadas por su jefe directo.

V' Cuidar y mantener las dreas verdes y jardines.

\' Informar inmediatamente a la Direccién o Inspector General de cualquier irregularidad,
dafio o desperfecto detectado en las instalaciones.

\ Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.
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V' Ningun funcionario podrad mantener contacto en las redes sociales con alumnos o alumnas
del colegio a excepcidn de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o tareas.

\ Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por escrito a
Direccion (email, nota), dejando constancia informando la razéon de la ausencia.

V' Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacién, entrevistas, etc.)

v No podré solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

\ Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes directivos, docentes y asistentes de
la educacion.

ARTICULO 58°: Del Portero

la Direccién del Colegio velard por la mantencion de una porteria que sera ejercida por auxiliares
de servicio y /o personal especialmente contratado para la funcién, quien dependera de la
Inspectoria General.

Roles y Funciones

Controlar el ingreso y salida de personas ajenas a la comunidad.

Registrar en la crénica toda situacién anormal que se suceda en porteria.

Mantener cerrada en forma permanente puerta y portén de acceso.

Todo familiar o persona que requiera a algun funcionario debera esperar en la recepcion.

2 =2 =2 =2 2

Propiciar relaciones armodnicas con todos los docentes directivos, docentes y asistentes de
la educacion.

2

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

<

Ningun funcionario podra mantener contacto en las redes sociales con alumnos o alumnas

del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o tareas.

\ Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por escrito a
Direccion (email, nota), dejando constancia informando la razén de la ausencia.

V' Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacién, entrevistas, etc.)

v No podrad solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

ARTICULO 59°: Personal Especial y/o Practicantes

son el personal administrativo, los profesionales técnicos administrativos y alumnos en practica
que desempefian funciones docentes u otras y que no estan comprendidos en los otros grupos
de personal del establecimiento. Sus obligaciones son aquellos que se deriven de su propia
actividad profesional.

Roles y Funciones:

\' Cumplir con el horario convenido en su contrato.
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Desarrollar las tareas asignadas por su jefe directo.

Cumplir las normas que rigen a los funcionarios del Colegio, en cuanto a las obligaciones y
prohibiciones

Cumplir con las normas de prevencion de riesgos, higiene y seguridad del presente
reglamento.

Ningun funcionario podra mantener contacto en las redes sociales con alumnos o alumnas
del colegio. A excepcion de sitios creados exclusivamente para subir trabajos o tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por escrito a
Direccion (email, nota), dejando constancia informando la razéon de la ausencia.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y compafieros de
trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT, coordinacion, entrevistas, etc.)
No podra solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

Propiciar relaciones armodnicas con todos los docentes superiores, docentes y practicantes.
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CAPITULO lIl: FUNDAMENTACION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Nuestro reglamento se enmarca en principios fundamentales que dan fuerza y coherencia al
guehacer educativo, teniendo siempre presente la calidad de la educacion, como una forma de
armonizar los recursos humanos, materiales y técnicos en beneficio de una educacion
cualitativamente pertinente y relevante, a fin de formar personas con un vasto repertorio de
saberes, competencias, destrezas, habilidades, actitudes y valores, con capacidad para asumir
sus derechos y deberes.

Conformacion del Comité de Convivencia Escolar: El Comité de Convivencia Escolar (CCE) se
conforma en base a la Ley dentro de su definicién se conforma como una agente Propositivo y
Consultivo para implementar acciones que cumplan con los objetivos de la Sana Convivencia
gue se plantea nuestro establecimiento y de los cuales toda la Comunidad manifiesta su
acuerdo.

En el ambito Propositivo, el Comité esta encargado de desarrollar y posibilitar la
implementacion de una Plan de Convivencia Escolar anual, el cual define acciones y actividades
gue aportan a los objetivos del logro de una Sana Convivencia Escolar, proponiendo la
participacion activa de toda la Comunidad Escolar.

A su vez, juega un rol propositivo para la implementacion, revision, modificacién y monitoreo
de las normas planteadas en el Manual de Convivencia del establecimiento. Es por ello que es
un ente Consultivo ante las situaciones de conflicto que infringen la norma vigente y se le otorga
la funcion de asesorar ante las situaciones donde se vea afectada la Sana Convivencia Escolar
por cualquiera de los miembros de la Comunidad Educativa. Todas sus sugerencias y medidas
deben ser aprobadas y autorizadas por el Director del establecimiento, siendo este el
responsable de la toma de decisiones ante las situaciones abordadas.

Los miembros del Comité deben conocer a cabalidad las normas establecidas dentro del Manual
de Convivencia a modo de poder mantener un actuar objetivo y ajustado a la norma ante la
toma de decisiones.

Este Comité puede tener acceso a todos los antecedentes necesarios y pertinentes para poder
generar sugerencias y adoptar resoluciones justas y objetivas ante una necesidad.

El Comité de Convivencia Escolar estd integrado por:

Encargado de Convivencia Escolar

Un representante de la Direccién

Un representante de los profesores

Un representante de los estudiantes

Un representante de los padres y/o apoderados

2.2 =2 2 2 2

Un representante de los asistentes de la educacion.
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Sin embargo, deja abierta la posibilidad para integrar nuevos miembros a peticion de cualquier
integrante o por iniciativa del director.

El Comité de Convivencia Escolar se reunira al menos 3 veces por semestre para analizar y
revisar las acciones y actividades para la Promocion de la Convivencia Escolar de toda la
Comunidad Educativa.

Sin perjuicio de esto, deberd reunirse cada vez que se produzcan Faltas Moderadas o Graves
que impliquen llevar un DEBIDO PROCESO.

Todo momento de reunion llevard acta donde se expondran los objetivos y compromisos
acordados, siempre con plazos de revision y monitoreo de estas.

ARTICULO 60: Objetivos que el Colegio se compromete cumplir y entregar a los estudiantes,

sus padres y apoderados.

1. Lograr, obtener y mantener un buen clima que permita alcanzar las metas institucionales
donde se construya una sana convivencia escolar para fortalecer el proceso de ensefianza
pedagdgica de calidad.

2. Formar alos estudiantes en los valores del respeto, responsabilidad, tolerancia, honestidad,
consecuencia y perseverancia.

3. Procurar la mutua valoracion y respeto entre los miembros de la comunidad educativa, por
medio de la solucién oportuna de conflictos y utilizando el didlogo como solucidn pacifica
constructiva.

4. Establecer protocolos de actuacién para los casos de maltrato escolar, prevencion de abuso
sexual y prevencion del consumo de drogas vy alcohol a modo de construccién y mantener
ambientes sanos de calidad para nuestros nifios y nifias.

5. Promover conductas de cuidado del medio ambiente, por medio del cuidado y limpieza del
entorno, la promocion de acciones de reciclaje y el cuidado de arboles, plantas, etc.

ARTICULO 612: de la Buena Convivencia Escolar

Entendemos por Buena Convivencia Escolar, “la coexistencia armdnica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicie el

desarrollo integral de los estudiantes”.

Lo anterior ha servido de base para la elaboracion de este Reglamento de Convivencia Escolar,
ya que Nancagua School considera importante el abordaje de los conflictos al interior del aula
0 espacios comunes de manera constructivista, en donde se busquen potenciar las habilidades
sociales y afectivas de sus estudiantes, acorde con las exigencias de la sociedad actual, labor
que deben compartir y conocer todos los integrantes de la comunidad escolar: estudiantes,
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padres y apoderados, directivos, docentes y asistentes de la educacion. Es por ello que, nuestra

institucion busca alcanzar la autodisciplina y educar en derechos y normas sociales.

Para garantizar lo anterior, existird un Consejo Escolar, indicado en el Art. 15 de la Ley 20.536

Sobre Violencia Escolar, cuyos objetivos seran, entre otros, estimular la participacion de la

comunidad educativa en el proyecto educativo, promover la convivencia escolar y prevenir toda

forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos.; el cual tendrd las
siguientes atribuciones:

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

Diseflar e implementar los planes de prevencién de la violencia escolar.
Informar sobre las consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier
conducta contraria a la sana convivencia escolar.

4. Designaraun Encargado de Convivencia Escolar, quien ademas de formar parte del Consejo,
tendrd que encargarse de los procesos de investigacion al interior del colegio, mediar en
situaciones de conflicto, entrevistarse con apoderados denunciantes y realizar seguimiento
segun corresponda, entre otras.

5. Conocer los informes e investigaciones presentadas por el Encargado de Convivencia
Escolar.

6. Requerir a la Direccidn, profesores o quien corresponda, reportes o antecedentes relativos
a convivencia escolar.

7. Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones serdan de su propia
competencia y aquellas que puedan resolverse directamente por profesores o inspectores.

8. Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes.

ARTICULO 62¢2: Definiciones

1.1 Sana Convivencia Escolar

Se entiende por Sana Convivencia Escolar, “la coexistencia armonica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicie el desarrollo integral de los
estudiantes”.

Lo anterior ha servido de base para la elaboracion de este Reglamento de Convivencia Escolar,
ya que Nancagua School, considera importante el abordaje de los conflictos al interior del aula
0 espacios comunes de manera constructivista, en donde se busquen potenciar las habilidades
sociales y afectivas de sus estudiantes, acorde con las exigencias de la sociedad actual, labor
gue deben compartir y conocer todos los integrantes de la comunidad escolar: estudiantes,
padres y apoderados, directivos, docentes y asistentes de la educacién. Es por ello que nuestra
institucion busca alcanzar la autodisciplina y educar en derechos y normas sociales.

-42 -



Nancagua School Educando en Valores

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano

y recibir la formacion integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se

cumpla o se vea afectado, sus integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y

exigir que sus demandas sean atendidas en resguardo a sus derechos.

A su vez, estan obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o

maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativo y en el esclarecimiento

de los hechos denunciados.
Todo lo anterior se entenderd a la luz de los siguientes valores positivos orientadores:

2. 2 =2 2 2 2

\/

Respeto.
Tolerancia
Responsabilidad
Honestidad
Perseverancia
Participacion
Lealtad

1.2 Definicion de Situaciones Agravantes y Atenuantes ante una Falta
Para la gradacion de las medidas correctoras y de las sanciones podran ser consideradas

circunstancias atenuantes, que implican tomar en consideracion:

1.
2.

La irreprochable conducta anterior y/o historial del estudiante involucrado.

El reconocimiento espontaneo de la conducta, asi como la peticion de excusas y la
reparacion del dafio producido ya sea fisico o moral.

La falta de intencionalidad o premeditacion de la falta.

El caracter ocasional de la conducta.

Otras circunstancias de caracter personal que puedan incidir en su conducta. (Diagnésticos
de NEE, Psicolégicos, Psiquiatricos, y/o de la realidad del ntcleo familiar, entre otros, que
sean debidamente conocidos y acreditados en su historia escolar.)

Por otro lado, se podran considerar circunstancias agravantes de la conducta,

los siguientes:

La premeditacién.

La reiteracion.

La incitacion o estimulo a la actuacion individual o colectiva que dafie los derechos de los
demas miembros de la comunidad escolar.

La alarma provocada en la comunidad escolar causada por las conductas perturbadoras de
la convivencia, con especial atencién a aquellos actos que presenten caracteristicas de
acoso o intimidacion a otro alumno.

La gravedad de los perjuicios causados al Colegio o a cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa.
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1.3 Definicion del Debido Proceso

El establecimiento se compromete a que ante la necesidad de enfrentarse a una falta, las

medidas a adoptar tendran un caracter racional, justo y equitativo, sin arbitrariedades,

enmarcandola en el Debido Proceso, lo que implica que ante alguna falta a la Normas de Buena

Convivencia definidas por nuestro establecimiento no se le aplicardn sanciones que no estén

contenidas en el Manual de Convivencia y que ante cualquier situacion debe seguirse un

procedimiento riguroso que constara de verificadores de las acciones realizadas a modo de
trasparentar y lograr una toma de decision objetiva y ajustada a la norma.

Por ello desde las bases de nuestro quehacer educativo ante cualquier situacién de conflicto o

falta se establece:

1. Presuncién de la inocencia de aquel que infringe la norma, lo que implica sanciones
meditadas y con claro objetivo formativo y pedagdgico.

2. Investigacion de los hechos en base a pruebas claras, veraces y relevantes que demuestren
la o las responsabilidades ante la situacion.

3. Registro fidedigno y notificacion de las acciones realizadas por los diferentes responsables.

4. Posibilidad de Apelacion de cualquiera de las partes, ante una medida adoptada.

Se supondra un debido proceso en base a tener presente los siguientes

procedimientos:

\ El o los encargados de convivencia escolar designado(s) deberdn llevar adelante la
investigacion de los hechos, entrevistando a las partes, solicitando informacion a terceros
y/o disponiendo cualquier otra medida o diligencia que estime(n) necesaria para su
esclarecimiento, con pleno respeto a dignidad y honra de los involucrados. Podran también
en cualquier momento dejar sin efecto, suspender o posponer cualquier diligencia, medida,
gestion, citacion o solicitud de informacion.

<

De cada actuacién y resolucion deberd quedar constancia escrita en expediente respectivo.

\' Recibidos los antecedentes e informe de él o los encargados de convivencia o el Comité de
Convivencia Escolar, comunicard y notificara al apoderado y/o estudiante, por cualquiera de
los medios ya indicados, del informe, cargos y proposicion de sanciones y/o medidas
formuladas, a fin de que presenten los descargos que estimen pertinentes.

1.4 Derecho a Apelacion

El estudiante y/o Apoderado puede utilizar su derecho a Apelacion, el cual debe ser presentado

como Carta dirigida al Director del Establecimiento, aduciendo los fundamentos por los cuales

no se esta de acuerdo con las medidas adoptadas o bien proponiendo una resolucion diferente

a las antes planteadas y comprometiéndose a remediar |a falta.

V Lacarta apelacidn debera presentarse dentro de una semana después de saber la resolucion

y/o de aplicada la sancién. No debe incorporar informes de profesores u otros miembros de

la unidad educativa.
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La apelacion puede darse ante cualquier medida que se adopte, sin embargo, es
responsabilidad de quien la emita, conocer las normas establecidas en el Reglamento de
Convivencia y referir argumentos validos e irrefutables de que se cometio falta en el Debido
Proceso establecido o existen condiciones ATENUANTES que no fueron consideradas.

En la resolucién, deberan especificarse también las medidas de reparacion adoptadas a
favor del afectado (de haber alguno), asi como la forma en que se supervisara su efectivo
cumplimiento. Tales medidas podran consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o
publicas, restablecimiento de efectos personales, cambio de curso u otras que la autoridad
competente determine.

El Director tendra una semana para dar respuesta a dicha solicitud. La respuesta sera
informada por escrito previa citacion del estudiante con su apoderado.

Transcurrido este plazo, con o sin los descargos del apoderado y/o estudiante, el Comité de
Convivencia Escolar debera resolver si se cumplen los requisitos para imponer una sancion
o medida, de acuerdo con la naturaleza de la falta. Deberd quedar constancia de los
fundamentos que justifiquen la decision adoptada.

Dicha resolucién debe ser comunicada notificada Unicamente a los estudiantes vy
apoderados implicados, resguardando la privacidad y confidencialidad de los datos.

El o la estudiante, cuya apelacién sea aceptada deberd firmar obligatoriamente un
compromiso en el cual se sefialard que la reiteracién de una falta disciplinaria de caracter
Grave dard lugar a la una expulsion, esta vez inapelable.

1.5 Trasparencia y Formalidad de los Documentos

\/

Es obligacion que todo reclamo hacia algiin miembro de la comunidad educativa debe ser
registrado y firmado por quien lo realiza, siendo especifico en establecer los nombres
completos, fechas y circunstancias de lo que se reclama, ademas de sugerir la solucion a su
necesidad.

Toda aquella reunidn, reclamo, entrevista y/o acuerdo que se logre establecer entre las
partes de un conflicto o comisiones de andlisis, debe ser registrado en un libro o cuaderno
foliado que permita llevar un orden y clasificacién de las acciones, compromisos o medidas
adoptadas.

Los documentos formales son refrendados y/o firmados por todas las partes intervinientes
o participantes a modo de evidenciar su acuerdo con lo alli referido. Sin embargo, en el caso
de los alumnos, el Unico documento valido de registro es la Hoja de Vida del Estudiante, por
lo que toda medida y sus consecuencias deberdn quedar siempre registradas y seran
conocidas por los apoderados.

El registro que se deba llevar en la Hoja de Vida de algun estudiante esta claramente
disefiado para dar cuenta de las situaciones conductuales tanto positivas, negativas o
registro de actitud de caracter neutro que presente el estudiante.
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\' Ante una situacion de falta gue deba anotarse en la Hoja de Vida del Estudiante, esta debe
ser clara en sefialar la falta, su gradualidad y las medidas adoptadas para la reparacién de la
falta.

v El acceso a estos documentos por parte de alguien ajeno al conflicto o a la comunidad
escolar debe ser autorizado por el Director del establecimiento y/o instancias supervisoras.

v El apoderado puede conocer estas anotaciones, sin embargo, no se entrega copia de este
documento.

drea Duarte Donoso

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL
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CAPITULO IV: NORMAS DE BUENA CONVIVENCIA PARA
ESTUDIANTES

ARTICULO 632. Responsabilidades de los Estudiantes
1.1. Responsabilidades Académicas de los Estudiantes

a.

El estudiante debe cumplir en todo momento con los compromisos adquiridos, tanto con
profesores como con su grupo curso y con todos los integrantes de la comunidad educativa.
El cumplimiento oportuno de sus compromisos académicos: tareas, lecciones, trabajos y/o
pruebas, le significard al estudiante asumir anotaciones positivas o recibir un refuerzo
positivo, un aliciente, etc. Cuando el docente lo estime conveniente.

El estudiante deberad traer los textos de estudio (marcados con su nombre) y los materiales
que le sean requeridos para trabajar adecuadamente en clases. Si los perdiese o extraviase,
debera su apoderado hacerse cargo de su reposicion.

Todas las pertenencias de los estudiantes, Utiles y prendas de uniforme deben estar
marcados, su cautela y conservacion son de su exclusiva responsabilidad.

1.2 Responsabilidades en la Puntualidad y Asistencia de los Estudiantes

Los estudiantes deben ingresar y retirarse del establecimiento en los horarios establecidos.
Toda inasistencia a clases deberad ser justificada por escrito por parte del apoderado, en la
agenda institucional, la cual debe ser presentada por el educando al momento de
incorporarse nuevamente a clases. Si la inasistencia es mayor a cinco dias, serd el apoderado
quien justifique personalmente, salvo que lo justifique mediante licencia médica.

El Inspector llevard un registro de atrasos, que sera conocido por los profesores jefe.

El estudiante que llega atrasado debe pasar donde el inspector quien registrara la falta en
su agenda en la seccion de atrasos. Este registro funcionara como pase de autorizacion, que
permitira que el educando entrar a la clase. Por lo tanto, debera ser exhibido al profesor a
cargo de la asignatura correspondiente.

La asistencia a clases es obligatoria para todas las asignaturas, aln en aquellas en que el
alumno se encuentre eximido, en las cuales deberd presentar un certificado médico vigente,
quien realizard actividades complementarias y relacionadas con la asignatura, que le
permitan demostrar aprendizajes y generar calificaciones.

Toda salida con anticipacién y extraordinaria del colegio, debe ser solicitada personalmente
a la Direccidén del establecimiento y quedara consignada en el Libro Auxiliar de Salidas.

Es responsabilidad del estudiante y del apoderado, ponerse al dia en las materias tratadas
o trabajos realizados en los dias de ausencia. No sera justificativo para eximirse de una
evaluacién, el aducir la inasistencia previamente avisada.
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1.3 Cuidado de la Presentacion Personal y Uniforme Escolar

a.

Los y las estudiantes deben presentarse a clases con su uniforme institucional, este lo
distinguira como perteneciente al colegio y debe ser llevado con dignidad, orden y orgullo.

Durante la jornada de clases los estudiantes usaran cotona o delantal del colegio color azul.
El uso es obligatorio desde Pre-Kinder a cuarto afio basico.

Las prendas de vestir del estudiante deben estar marcados con su nombre el cual se debe
mantener limpio y sin rayas, durante todo el afio, como sefial de respeto a si mismo y a su
colegio.

El dia en que el estudiante tenga clases de Educacion Fisica, el uniforme institucional serd el
buzo deportivo del colegio. Durante el desarrollo de la clase cada estudiante debe traer una
muda de ropa comoda, se recomienda short y polera en caso de los nifios, y short o calzay
polera en el caso de las nifias. A su vez, se recomienda el uso de Utiles de aseo personales.

Todo estudiante debe esmerarse en su presentacion personal y orden. Los nifios usaran los
cabellos cortos y limpios. Las nifias deben usar su cabello limpio tomado, sin uso de
maquillaje facial y pintado de ufias de colores diferentes al natural. No se permite el uso de
pircing para ningun alumno/a. Cualquier autoridad del colegio, en especial los docentes,
tienen el derecho de exigir que el alumno se saque estos elementos (maquillaje, pircing,
etc.) resguardando lo establecido en este Manual.

Los estudiantes no deberan usar joyas u otros accesorios de valor que signifiquen riesgo de
conflicto por su pérdida. El colegio no se responsabiliza por la pérdida o extravio de este
tipo de objetos.

El uso de elementos tecnoldgicos dentro de las aulas de clases queda prohibido, por
ejemplo: celulares, notebooks, tablets, u otros similares. El profesor tiene el derecho de
retirarlos durante la clase, dando aviso y haciendo entrega de éste al inspector, quien lo
devolverd al apoderado del estudiante.

Aguellas instancias donde se permita el uso de ropa no oficial, serd siempre previamente
informado y su uso queda condicionado al respeto y buen uso de este beneficio. Se prohibe
en estas instancias hacer uso de maquillaje y ropa poco adecuada a la edad.

1.4 Derechos y Deberes De Los Estudiantes

N.2 | Tengo Derecho a: Mi Deber es:

1 Recibir atencion pedagdgica a cargo de un | Comprometerme a poner atencién, respetar a
profesional de la educacion idéneo vy | losdocentes, hacerlasactividadesdeaulayen
responsable, y atencion especializada del | el hogar para lograr asi mis propias metas
equipo multidisciplinario educativas.

2 Recibir en el periodo de clases educacion y | Asistir diariamente a clasesy ser puntual en los
alimentacion necesaria para mi crecimientoy | horarios de entradas y salidas del
desarrollo personal saludable. establecimiento.
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3 Recibir y promover a través del uniforme | Cuidar y dignificar el uniforme oficial del
oficial del establecimiento, dignidad de mi | colegio a modo de hacerme respetar vy
persona y de la institucion escolar a la que | respetar la institucién escolar a la que
pertenezco. pertenezco.

4 Ser destacado vy recibir felicitaciones cuando | Realizar mis deberes escolares en el momento
realice bien mi desempefio escolar. y plazo acordados, destacando mi

preocupacion.

5 Contar con el apoyo, conocimientos vy | Conocery respetar el Reglamento interno del
comprensiéon de los docentes y profesionales | establecimiento, aceptar lo que alli se indica 'y
del establecimiento que estan al servicio de | darle cumplimiento.

mi educacion.

6 Recibir respeto en cuanto a mis necesidades | Reconocer mis habilidades personales,
educativas especiales y que se me entreguen | cuidando de asistir a clases diariamente y
los conocimientos necesarios para mejorar en | aceptando la ayuda de mis docentes vy
mis aprendizajes. educadores.

7 Ser respetado junto a mi apoderado en todo | Respetar tanto a los docentes como a los
momento, por todos los miembros de la | estudiantesy atodos aquellos quienes formen
comunidad educativa. parte de la comunidad educativa.

8 Convivir en un ambiente donde prime el | Promover y ayudar a que exista un ambiente
respeto, honradez, tolerancia y buena | de respeto, honradez, tolerancia y buena
convivencia entre todos los miembros de mi | convivencia entre todos los miembros de la
comunidad educativa. comunidad educativa.

9 Recibir cuidados, para mi bienestar fisico (no | No ser participe de acciones que puedan ir en
ser agredido, ni golpeado), emocional (no ser | contra del bienestar fisico (agredir, golpear),
insultado ni menoscabado) y social (no ser | emocional (insultar o menoscabar) y social
discriminado). (discriminar) de cualquier estudiante.

10 Permitirme estudiar, desenvolverme e | Cuidar y dignificar el mobiliario y el ambiente
interactuar en un entorno limpio y sano. A su | fisico del establecimiento y sus alrededores.
vez, que se me ensefie a cuidar de él.

11 Recibir protecciéon siempre, eduquen e | Protegermey cuidarme de no ser enfrentado
informen sobre la prevencion de cualquier | a situaciones que pongan en riesgo mi
tipo maltrato o abuso sexual, se promueva el | bienestar, salud e integridad personal.
autocuidado, higiene personal y el desarrollo
personal saludable.

12 Recibir conocimientos sobre un consumo | Conocer y respetar que dentro del

responsable de sustancias adictivas y que
dentro del establecimiento no se permita el
consumo de estas por cualquier otro miembro
de la comunidad educativa.

establecimiento se encuentra prohibido el
consumo de sustancias adictivas por cualquier
miembro de la comunidad educativa.
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13 | Ser parte o pertenecer como estudiante a un | El Centro General de estudiantes conoce vy
Centro General de estudiantes a modo de | adscribe a las normas descritas en el
promover acciones en beneficio de la | Reglamento Interno del establecimiento.
comunidad escolary su infraestructura.

a. El estudiante debe contribuir activamente al cuidado del mobiliario e infraestructura del

colegio.

El estudiante debe contribuir activamente al cuidado del entorno ambiental que lo rodea.
Haciéndose responsable cuando destruye algo por medio de la reposicion.

En caso de destrozo el apoderado del estudiante deberad cubrir el costo integro, de
reposicion o reparacion de los enseres.

El Profesor Jefe y los docentes de sub-sectores velaran por la mantencion del mobiliario y
de la sala como suya, y entregaran esta al final de afio en las condiciones que la recibid.
Todo estudiante debe evidenciar su aprecio por la estética y el aseo de todas las
dependencias del colegio.

ARTICULO 642. Normas de Buena Convivencia para los Estudiantes
1.

1

0.

La agresion fisica estd terminantemente prohibida, lo mismo que el poner en peligro la
integridad fisica de algin miembro de la comunidad escolar.

Los estudiantes deben demostrar buen comportamiento dentroy fuera del establecimiento.
Entendiéndose que mientras porten el uniforme, estan representando al colegio.

El vocabulario utilizado para relacionarse con todos los miembros de la comunidad
educativa debe ser cortés y respetuoso, no estando permitida las groserias y palabras
inapropiadas.

Los recreos son instancias de sana convivencia, descanso y esparcimiento, que permiten al
estudiante recuperar y/o descargar energias y concurrir a los servicios higiénicos.

Los juegos que se realicen durante los recreos deben ser moderados, cautelando la
integridad fisica de todos los miembros y se circunscribirdn exclusivamente al patio central
donde estaran bajo la supervision del inspector del colegio, apoyado, ademads por co-
docentes y por las asistentes de aula.

La salida de estudiantes del establecimiento debe hacerse en correcta formacion,
acompafiados del profesor que atendid el curso en el tltimo bloque.

Para evitar conflictos a la salida, se establece la labor del Inspector, apoyado por el
encargado de porteria, quien cumplird como vigilante y controlador.

Ningun estudiante debera devolverse, ni se permitird el ingreso de apoderados por la zona
de salida, excepto cuando hayan sido citados y muestren la citacién correspondiente.

El colegio fijard una hora de atencién semanal, acordada con la direccién del colegio.

En el comedor todo estudiante beneficiado con el Programa de Alimentacion JUNAEB, debe

poner en practica normas de buenas costumbres y convivencia social, las que estaran
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bajo la supervisién de un Paradocente. Asimismo, se debera respetar los horarios
establecidos para evitar atrasos y/o ausencias de las horas de clases.

Cada estudiante debe hacer uso adecuado de los servicios higiénicos, obligdndose a
mantener su limpieza y por ningun motivo rayar las paredes u otros espacios del
establecimiento.

Cada estudiante debe internalizar el valor de la honradez (Siendo los adultos modelo de
ello), respetando los bienes ajenos, debe predominar siempre la verdad, por lo que cada
miembro de la comunidad educativa debe ser sindbnimo y ejemplo ante sus pares y sus
educandos.

Todo estudiante debe cuidar el medio que lo rodea, manteniendo limpio su entorno,
respetando la flora circundante y adquiriendo conciencia de las formas de cuidado del
ambiente, como, por ejemplo, el reciclaje.

ARTICULO 652. De las Medidas y Sanciones Disciplinarias
1.1 Se podrd aplicar a quien incurra en conductas contrarias a la sana convivencia escolar,

alguna o algunas de las siguientes medidas o sanciones disciplinarias. Ante cualquier falta el

encargado de sancionar podra elegir una o varias medidas a la vez.

a.

Amonestacion verbal: Conversar con el alumno o alumna para lograr un cambio positivo de
su actitud.

Amonestacion por escrito: Registrar la observacion de la actitud o comportamiento en su
hoja de vida, mas el acuerdo con el apoderado para solucionar el conflicto de su conducta
si corresponde.

Citacion del apoderado: El apoderado debe acudir al Colegio para buscar la forma de
solucionar el conflicto, ya sea con profesores, inspectoria o equipo multidisciplinario.
Trabajo comunitario: Implica alguna actividad que beneficie a la comunidad educativa,
haciéndose cargo de su falta a través de su esfuerzo personal, ejemplo: Limpiar espacios del
Colegio (patios, pasillos, salas, etc.), ordenar biblioteca, seleccionar material reciclable, etc.
Siempre supervisado por un profesor o funcionario del establecimiento.

Servicio pedagdgico: Contempla la accidon en el tiempo libre de la alumna o alumno,
haciéndose cargo de su falta a través de su esfuerzo personal, de actividades tales como:
recolectar o elaborar material para otros cursos, ser ayudante de un profesor o inspector,
clasificar textos en biblioteca, etc. Siempre supervisado por un profesor o funcionario del
establecimiento.

Otras sanciones formativas: como pedir disculpas publicas en actos civicos, creacién de
carteles o afiches de algiin tema en particular, etc.

Reduccion de jornada: Medida que se aplicard unicamente con alumnos que mantengan una
conducta inapropiada o que interrumpa el normal funcionamiento de la clase y de la sana
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convivencia con sus compaferos, y se utilizara Unicamente como medida temporal mientras
se realiza algun tipo de procedimiento o tratamiento médico que corresponda.

Suspension temporal: Separacion del Colegio por unos dias, hasta que reflexione con su
familia sobre su comportamiento.

Condicionalidad de la matricula del alumno: Puede determinarse por las faltas graves o
gravisimas ante reiteradas conductas contrarias a la sana convivencia. Debe ser firmada por
el alumno o alumna, inspectoria y apoderado. También significa que la permanencia del
alumno en el Colegio estara sujeta a la superacién de su mal comportamiento, con el
seguimiento de profesor jefe, inspectoria y el equipo multidisciplinario. El retiro de la
condicionalidad dependera de los informes entregados donde se demuestra una superacion
de la actitud contraria a la sana convivencia, ejemplo: demuestra un buen comportamiento,
sin mas observaciones negativas en hoja de vida, cumple con todas las sesiones con equipo
multidisciplinario, etc.)

No renovacion de la matricula: para el proximo afio escolar.

Expulsion del establecimiento educacional: solo aplicable en casos de especial gravedad,
debidamente fundamentados, y luego de haber agotado todas las medidas correctivas
anteriores, con pleno respeto al principio del debido proceso establecido en

las normas respectivas.

ARTICULO 662: Del Criterio de Resolucién de Conflictos
1.1 Para la atencion de situaciones que atentan en contra del clima institucional se emplearan

las siguientes técnicas de resolucion de conflictos, segun sea el caso:

a.

Negociacion: Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencion de
tercero, en busca de una solucidn aceptable a sus diferencias, la que se explicita en un
compromiso.

Arbitraje pedagdgico: Es un procedimiento que estd guiado por un adulto que proporcione
garantias de legitimidad ante la comunidad educativa, con atribuciones en la instituciéon
escolar quien, a través del didlogo, escucha atenta y reflexivamente las posiciones e
intereses de los involucrados, indaga sobre una solucion justa y formativa para ambas
partes.

Mediacion escolar: Es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas
al conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion del problema, sin
establecer la relacién y la reparacidén cuando sea necesaria. El sentido de esta técnica es que
todos los integrantes aprendan de la experiencia y se comprometan al proceso formativo.
El mediador no impone soluciones, sino orienta el didlogo y el acuerdo.

1.2 Toda sancion o medida debe tener un caracter claramente formativo para todos los

involucrados y para la comunidad en su conjunto. Sera impuesta conforme a:
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a. Lagravedad de la conducta.

b. Respetando la dignidad de los involucrados.

c. Procurando la mayor proteccién y reparacion del afectado y la formacion del responsable.
1.3 Se deja constancia que las normas y procedimientos a aplicar en cada situacidon comparativa,
seran evaluadas por el juicio y criterio del equipo de Convivencia del Colegio.

ARTICULO 672: Observaciones de Conducta

Definiendo las OBSERVACIONES DE CONDUCTA como: Aspectos observados en la conducta del
estudiante que no significan alguna sancién disciplinaria, pero si son registradas en la calidad de
OBSERVACION en la hoja de vida del alumno o en el libro de Convivencia Escolar. Cabe sefialar
gue estos aspectos de igual forma pueden ser sindbnimo de citaciones al apoderado para realizar
modificaciones y/o acuerdos a las situaciones observadas; siendo ademas aspectos que, de ser
necesario, seran informados a programas u organismos competentes, respetando y
resguardando la no vulneracién de derechos de algln estudiante de nuestro establecimiento.
Asistir al Colegio desaseado y sin cumplir normas elementales de higiene.

No justificar por escrito la inasistencia a clases u horas.
Presentarse con su uniforme incompleto sin autorizacion.

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL

No realizar tareas, trabajos o investigaciones, ni traer materiales.
No traer Utiles para trabajar en el aula, talleres y/o laboratorios. 3
Presentarse sin equipo de educacion fisica.

Ausencias constantes a evaluaciones sumativas fijadas con antelacion.

e I

registro, y la que pueda servir de antecedente en el futuro para su seguimiento y analisis.
i. Ausentarse por 3 dias seguidos a clases sin previa justificacion.
En este ultimo punto (Ausentarse por 3 dias seguidos a clases sin previa justificacion), es
importante agregar que, segun lo dispuesto por nuestro reglamento de Convivencia escolar, la
situacién de inasistencia descrita sera informada al Agente Escolar (personal de Carabineros
designado) de la comuna de Nancagua, para dejar informado de esta situacién que atenta con
el derecho de los nifios a recibir educacion.

ARTICULO 682: De la Tipificacion de las faltas

1.1 Definiendo las FALTAS LEVES como: “Actitudes y comportamientos que alteran la

convivencia pero que no involucren dafio fisico o psicoldgico a otros miembros de la

comunidad”. Es asi, que consideramos como faltas leves las siguientes actitudes vy

comportamientos:

a. Interrumpir el normal desarrollo de la clase, mediante gritos, silbidos, comentarios
contrarios a la clase, bromas, etc.
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No cumplir con compromisos contraidos dentro de su curso o en otra actividad.

No portar su libreta o agenda estudiantil institucional.

Llegar atrasado a clases, después del toque de campana, sin justificacion.

Permanecer sin autorizacion dentro de la sala durante los recreos.

No prestar atencidon y no participar en las actividades propuestas durante la hora de clases.
Utilizar o portar aparatos tecnolégicos no autorizados en el colegio u horas de clases.

Mal comportamiento en el furgdn escolar, o en los alrededores externos del
establecimiento mientras estén usando el uniforme caracteristico del Colegio.

El deterioro, causado intencionalmente o por negligencia, de las dependencias de la escuela,
de su material, de los objetos y pertenencias

Lanzar papeles, basuras o ensuciar su entorno.

Dejar las dependencias y mobiliario desordenado y sucio.

No cumplir con la devolucion de libros en el CRA.

1.2 En el PROTOCOLO DE SANCIONES DE FALTAS LEVES o PROCEDIMIENTO consideramos lo
siguiente:

a.

Amonestacion verbal de cardcter preventivo y formativo, por el funcionario que observo la
falta.

Observacion escrita en hoja de vida por el funcionario que observé la falta.

En caso de reiterar la falta, citacién al apoderado por parte del funcionario, profesor,
directivo que observd la falta. Registrando en la hoja de vida del alumno la citacién vy
entrevista respectiva.

Trabajo comunitario o servicio pedagogico, si se llega a un acuerdo entre el alumno/alumna,
apoderado vy el profesor, inspector o directivo que atiende el caso.

Suspensién del establecimiento por un dia si es reiterativo en la falta (tres faltas).

De ser sorprendido portando o utilizando celular dentro del establecimiento, ser solicitado
el equipo y entregado al término de la jornada (si es la primera vez que esto sucede).

1.3 Definiendo las FALTAS GRAVES como, “Actitudes y comportamientos que atenten contra la

integridad psicoldgica de otro miembro de la comunidad educativa y del bien comun, asi como

acciones que afecten la convivencia”. Es asi, que consideramos como faltas graves a las

siguientes actitudes y comportamientos:

a.
b.

Incurrir en tres faltas leves.

Sorprender copiando, “entregando u extrayendo informacion que es evaluada” en cualquier
medio (fisico, verbal o digital) durante el proceso de evaluacion.

Expresarse con vocabulario soez, oral, escrito, y/o gestual frente a cualquier miembro de la
comunidad educativa y comunidad en general como, por ejemplo: insultos, vocabulario
incorrecto, gestos obscenos, etc.
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Actitudes de falta de respeto hacia compafieros, profesores u otro personal del Colegio, por
ejemplo: contestar groseramente o de mala forma ante un llamado de atencion.

Intencién de engafiar al profesor u otro funcionario del establecimiento.

Fugarse del establecimiento o ingresar furtivamente.

No presentarse a clases, durante la jornada habiendo salido de su hogar con esa finalidad
(comprobacion de cimarra).

Deteriorar, destruir y/o rayar mesas, sillas, paredes o cualquier mobiliario del Colegio,
tendra la responsabilidad de reponer o pagar el bien material dafiado.

Portar cigarrillos al interior del establecimiento.

No presentarse a clases estando en el establecimiento.

Falsificar firma del apoderado en comunicaciones, justificativos a pruebas, notas etc.
Actitudes de “pololeo” al interior del establecimiento (besarse, tomarse de la mano,
abrazarse, caricias, o cualquier actitud de indole sexual).

. Atentar intencionalmente el normal desarrollo de las actividades del establecimiento,

ejemplo: gritar, desordenar, lanzar objetos en actos civicos o de otra indole, etc.

Lanzar objetos a compafieros u otra persona del plantel.

Abandonar la sala de clases, sin motivo y sin autorizacion.

Mostrar falta de respeto o actitud despectiva frente a los simbolos patrios y del Colegio.
Ser sorprendido por segunda vez, portando o utilizando celular dentro del establecimiento,
serd solicitado el equipo y entregado al apoderado.

1.4 En el PROTOCOLO DE SANCIONES DE FALTAS GRAVES o PROCEDIMIENTOS consideramos lo

siguiente:

a. Registro en la hoja de vida del alumno o alumna por el funcionario que observo la falta.

b. Citacidny entrevista con el apoderado. Entrevista de caracter preventivo y formativo

c. del profesor(a), Inspector o directivo que atienda el caso.

d. Registrar compromiso del apoderado y sancién para el alumno o alumna en la hoja de vida.
e. Aplicar medida disciplinaria de suspensiéon de dos o tres dias.

f. Trabajo comunitario o servicio pedagodgico, si se llega a un acuerdo entre el alumno o

alumna, apoderado/a y el profesor/a, inspector/a o directivo que atiende el caso.
Derivacién a equipo multidisciplinario si el caso lo amerita.

Condicionalidad con seguimiento.

Cuando sea requisado un celular por 2da vez, este se entregara al término de la jornada solo
al apoderado con quien ademas se tomaran acuerdos y compromisos.

1.5 Definiendo las FALTAS GRAVISIMAS como, “Actitudes y comportamientos que atenten
contra la integridad fisica y psicolégica de otros miembros de la unidad educativa, agresiones

sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como delito (robo, abuso sexual, trafico de

-55-



Nancagua School Educando en Valores

drogas, acoso escolar). Es asi, que consideramos como faltas gravisimas a las siguientes

actitudes y comportamientos:

a.

b
C.
d.
e

Tres o mas faltas graves pasan a ser gravisimas.

Hurto de especies.

Malversacién de fondos del curso, u otro organismo existente en el Colegio.

Fabricar y/o adulterar notas en libros de clases, libretas de notas, cuaderno del profesor.
Borrar, adulterar o extraer informacion del libro de clases digital, esto también incluye
libreta de comunicaciones.

Actitudes refiidas con la moral, tales como ingresar revistas y/o material pornografico al
Colegio, manifestaciones verbales o fisicas a compafieros (as) u otro funcionario del
establecimiento.

Actitud de “matonaje” o amenazas contra otro estudiante.

Agresion fisica o verbal al personal del establecimiento (garabatos, comentarios
descalificadores, discriminatorios, o de otra indole que afecte psicolégicamente).

Refiir o agredir fisicamente a otro compafiero(a). (Ley Penal juvenil).

Portar y/o consumir cigarrillos, alcohol o drogas dentro y fuera del establecimiento mientras
use el uniforme.

Traficar cualquier sustancia ilicita.

Portar armas.

. Sustraer libro de clases.

Cualquier discriminacién por razéon de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica o
alguna discapacidad fisica.

Ser requisado por 3ra 0 mas veces un teléfono celular, considerando que ya han existido 2
instancias anteriores a esta en la cual se han tomado compromisos tanto con el estudiante
como también por el apoderado.

1.6 En el PROTOCOLO DE SANCIONES DE FALTAS GRAVISIMAS o PROCEDIMIENTO consideramos
lo siguiente:

a.

Registro en hoja de vida del alumno o alumna por el profesor, inspector u otro funcionario
que observo la falta.

Se deriva el caso a Inspectoria General.

Suspensién inmediata desde 3 hasta 5 dias.

Mientras tanto, se realiza una investigacién, previos informes del profesor jefe, equipo
multidisciplinario, de inspectoria general, direccién, si corresponden.

Citacion de apoderado, para entregar la sancion definitiva y el proceso para la accién
reparatoria, registrando la reunién en la hoja de vida.

El apoderado tiene un plazo de 5 dias habiles para apelar a la sancién entregada,
presentando evidencia concreta ante inspectoria.
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g. Se podra separar del Colegio y seran autorizados solo para rendir evaluaciones, medida que

se aplicara siempre y cuando se presenten informes que le acrediten tal situacién, de

profesor jefe, equipo multidisciplinario, inspectoria y/o direccién, por el tiempo que dichas

instancias estimen convenientes.
h. Se comunicard el proceso en el Consejo de Profesores para su analisis y ratificacion.
i. Sobre ella decidira la Direccién del establecimiento.

j.  Se aplica la condicionalidad de la matricula. j) El equipo multidisciplinario e inspectoria

estard a cargo de elaborar un proceso de seguimiento y sesiones con equipo especializado.

k. En el caso de la suspension temporal del alumno, la Unidad Técnica Pedagdgica estd a

cargo de solicitar las evaluaciones a los profesores y citar al alumno o alumna al Colegio para

su rendicion.
|.  En ultima instancia se cancelara la matricula para el préoximo afio.
m. Agregar procedimiento segun la ley, en los casos que lo ameriten.

ARTICULO 692: Redes de Apoyo

Para la correcta implementacién del Plan de Convivencia Escolar, es que como establecimiento

nos apoyamos en algunas Instituciones externas, las que potencian la entrega de aprendizajes

y practicas saludables, beneficiosas y de resguardo para nuestra comunidad educativa.

Estas

instituciones destacan por su compromiso social y representan un importante apoyo en los

Itimos afios de gestion de nuestra Convivencia Escolar.
Carabineros de Nancagua
Bomberos de Nancagua
SENDA
Biblioteca Municipal

u

\

\

N

\

v Departamento de Salud Municipal

\  Oficina de Seguridad

V' Liceo Técnico Felisa Clara Tolup Zeiman
\ Hospital Nancagua

\

Junta de Vecinos “Céndores de Chile”

ARTICULO 702: Participacién
1.1 Centro de Estudiantes

ndrea Duarte Donoso

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL

Camila

Es un derecho de los estudiantes constituir un Centro de Alumnos, garantizado en la

Constitucion Politica, la cual establece la libertad de asociaciéon (Art. 19 N2 15) y estd regulado
por el Decreto N2 524 de 1990 (modificado el 2006), el cual sefiala en su Articulo 12: “En ningun

establecimiento se podra negar la constitucion y funcionamiento de un centro de alumnos”. El
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Centro de estudiantes en nuestro establecimiento, es la organizacién formada por los

alumnos/as de 5° a 8° basico.

Su finalidad es servir a los alumnos, en funciéon de los propdsitos del establecimiento y dentro

de las normas de organizacién escolar, como medio para desarrollar el pensamiento reflexivo,

el juicio critico y la voluntad de accion. También es vital para formar a los jévenes para la vida

democratica y prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales.

1.

N 22 2

2 =2

<

2

La Asamblea General: esta constituida por todos los estudiantes del establecimiento y le
corresponde:

Convocar a elecciones de centro de alumnos.

Elegir la Junta electoral.

Aprobar el reglamento interno del centro de alumnos.

La Directiva: Esta constituida a lo menos por el Presidente, Vicepresidente, Secretario,
Tesorero y un delegado le corresponde:

Dirigir y administrar el Centro de Alumnos.

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo del Centro de Alumnos.

Representar al Centro de Alumnos ante distintas autoridades y organismos (Direccion,
Consejo de Profesores, Consejo Escolar, etc.)

Presentar al consejo de delegados de curso una cuenta anual de las actividades realizadas.
El Consejo De Delegados De Curso: Esta formado, segun establezca el Reglamento Interno de
cada escuela, hasta por tres delegados de cada uno de los cursos que existan en el
establecimiento. El/la Presidente del Consejo de Curso sera por derecho propio uno de estos
delegados. Le corresponde:

Elaborar el Reglamento Interno de Centro de Alumnos.

Aprobar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto presentado por la Directiva del Centro de
Alumnos.

Informar y estudiar las propuestas de los distintos cursos y grupos de estudiantes.
Determinar las formas de financiamiento del centro de estudiantes.

El Consejo De Curso: Lo integran todos los alumnos del curso respectivo y es el organismo
base del Centro de estudiantes. Se organiza democraticamente, elige su directiva y
representantes ante el Consejo de Delegados de Curso y participa activamente en los planes
de trabajo preparados por los diversos organismos del Centro de Alumnos.

La Junta Electoral: Estard compuesta a lo menos por tres miembros, ninguno de los cuales
podra formar parte de la Directiva del Consejo de Delegados de Curso o de los organismos
y comisiones creados por este. Es la Junta Electoral el organismo encargado de organizar,
supervisar y calificar todos los procesos de elecciones que se lleven a cabo en el Centro de
Alumnos. Esta estard compuesta a lo menos por tres miembros, ninguno de los cuales podra
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formar parte de la Directiva, del Consejo de Delegados de Curso o de los organismos y

comisiones creados por este.

Profesor Asesor: Tienen que pertenecer al cuerpo docente del establecimiento, para

orientar el desarrollo de sus actividades. Deberan contar con al menos un afio de ejercicio

profesional en el establecimiento.

Eleccion de la Directiva: La Directiva del Centro de Alumnos sera elegida anualmente en

votacién universal, unipersonal, secreta e informada, dentro de los 45 dias antes de finalizar

el afio escolar o dentro de los primeros 45 dias de iniciado el afio escolar, segun lo establezca

el reglamento interno del Centro de Alumnos del establecimiento escolar correspondiente.

Para optar a cargos en la Directiva del Centro, el postulante deberd cumplir dos requisitos:

1. Tener a lo menos seis meses de permanencia en el establecimiento al momento de
postular.

2. No haber sido destituido de algun cargo del Centro de Alumnos por infraccion a sus
reglamentos.

1.2 Funcionamiento del Centro de Estudiantes

a.

Funcionard bajo la asesoria de un docente. El cual serd elegido por ellos mismos de una lista
propuesta por el consejo de profesores.

Se reunirdn una vez al mes, para abordar, proponer, organizar y resolver situaciones
puntuales o tematicas que requieran una participacion de los estudiantes. Dichas reuniones
serdn en horario que no interfiera las clases sistematicas evitando asi ver perjudicados sus
aprendizajes.

Este serd dirigido durante un aflo, por una directiva elegida democraticamente.

Articulo 712: Del ambito de la Seguridad y el Resguardo.

El Plan Integral de Seguridad Escolar, constituye una metodologia de trabajo

permanente, destinada a cada unidad educativa del pais, emitida por el MINEDUC, mediante la

cual se logra una planificacion eficaz de seguridad para la comunidad escolar, acorde a las

realidades de riesgos y recursos de cada establecimiento educacional. En dicho documento

encontrara todas las acciones directas relacionadas con el Plan, sus responsables ademas de

detallar todos los roles y funciones que deben cumplir integrantes de la comunidad educativa

frente a una emergencia. Para conocimiento y difusion del Plan Integral de Seguridad Escolar,

lo puede encontrar en la pagina web Institucional de la Corporacion Nancagua School.
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CAPITULO V: NORMAS DE BUENA CONVIVENCIA PARA LOS
APODERADOS

ARTICULO 722. Rol del Apoderado
1.1. Requisitos para ser Apoderado

a.
b.

Ser mayor de Edad, responsable y respetuoso/a.

Deberd dejar especificado y firmado un documento donde se sefiale como maximo a 2
personas que puedan retirar al pupilo/a, con nombre y Rut. Esto debera ser conocido por el
profesor jefe, el inspector general y por el personal administrativo.

Ser modelo positivo para con su pupilo, teniendo un uso de vocabulario respetuoso y una
buena presentacion personal.

Ser respetuoso y colaborador con directivos, docentes, equipo multidisciplinario, personal
co-docente, otros apoderados, estudiantes y Auxiliares. (Ley 20.205, que protege de
maltrato a los funcionarios publicos)

Estar siempre comprometido con todas las labores del colegio Nancagua School, sean estas
de cardacter pedagdgicas, culturales, recreativas, deportivas y de colaboracion para la
mantencion del equipamiento y del local.

1.2. Obligaciones de los/las Apoderados
Ser un verdadero y consecuente apoyo de la labor educativa del establecimiento, traducido en

acciones tales como:

a.

Tener conocimiento del Reglamento Interno del Colegio, aceptar lo que alli se especifica y
darle cumplimiento.

Reforzar constantemente en su pupilo la actitud de asistencia y puntualidad permanente a
clases.

Ocuparse de la correcta presentacion personal e higiene de su pupilo/a.

Ocuparse de que su pupilo cuente con los materiales y todos sus Utiles al momento de ser
requeridos por sus profesores.

Respetar y asistir al colegio en las horas de atencién de apoderados, es decir los sefialados
por el Profesor Jefe o bien el que lo solicite.

Apovyar trabajos y tareas que el estudiante debe resolver en casa. Revisar diariamente la
agenda escolar.

Asistir mensualmente cuando se le cite, o a las reuniones de curso en forma puntual. De
tener algin impedimento de fuerza mayor para asistir a reunién de padres, deberd
justificarse por escrito y entenderd por aceptados los acuerdos que en conjunto se tomen
en el Subcentro.
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Ocuparse que su pupilo ingrese con puntualidad al colegio en la hora de entrada vy retirar a

éste puntualmente en las horas sefialadas en la salida. Tomando conocimiento de las

acciones que pudiese tomar el colegio en caso contrario.

Acompafiar a su pupilo a Consultorio de Salud u otro centro hospitalario para recibir

atencién médica, psicoldgica, oftalmoldgica, etc., cuando sea citado por medio del colegio.

En caso de accidente escolar, el apoderado deberd presentarse en el colegio o al centro

asistencial correspondiente.

Ser responsable frente a cualquier dafio material o pérdida ocasionado por su pupilo en los

bienes del colegio o de otros miembros de la comunidad educativa.

Promover en su pupilo el cuidado del medio ambiente y del entorno que lo rodea.

1.3. Derechos y Deberes de los Srs. Apoderados

Ne. Tengo Derecho a que mi estudiante: Mi Deber es:

1 Reciba atencidon pedagodgica a cargo de un | Comprometerse a conocer, ayudar y participar
profesional de la educacién idéneo vy | de todas aquellas actividades y evaluaciones
responsable, y atencién especializada del | que vayan en beneficio del logro de una
equipo multidisciplinario educacion de calidad para mi pupilo.

2 y Yo como apoderado, ser respetado en | Respetar tanto a los docentes como a los
todo momento y por todos los miembros | alumnos y a todos aquellos quienes formen
de la comunidad educativa parte de la comunidad educativa.

3 reciba y se promueva dignidad de la | Adquirir, cuidar y dignificar el uniforme del
institucion escolar a través del uniforme | colegio a modo de respetar la institucién escolar
del establecimiento. a la que pertenezco.

4 se plantee cada dia un desafio positivo en | Promover y preocuparse de la asistencia vy
cuanto al logro de aprendizajes en mi | puntualidad de su pupilo a clases.
pupilo.

5 reciba el cuidado de la vestimenta y los | Preocuparme porque mi pupilo no ingrese con
materiales escolares asi sean estos | objetos no permitidos dentro la vestimenta y
mantenidos en buenas condiciones. materiales escolares.

6 se le facilitar materiales de apoyo escolara | Preocupacién y buen cuidado por todos los
mi pupilo a modo de que todos tengan | materiales entregados por el establecimiento,
acceso a realizar las actividades | en especial de aquellos que deben ser
propuestas. devueltos.

7 Cuente con el apoyo, conocimientos y | Conocer y respetar el Reglamento interno del
comprension  de los docentes vy | establecimiento, aceptar lo que alli se indica y
profesionales del establecimiento que es | darle cumplimiento.
tan al servicio de la educacién de mi
pupilo.

8 sea registrado su desempefio académicoy | Asistir a las reuniones de apoderados y/o

el cual sea

de desarrollo personal,

entrevistas personales a modo de poder estar
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entregado o informado al menos en dos | informado y comprometido con las necesidades
reuniones de apoderados durante el | de mipupiloy el establecimiento.

semestre o en entrevistas personales.

ARTICULO 732. Medidas y Sanciones ante faltas del Apoderado

Dentro de lo dispuesto por la Ley, al momento de matricularse el Apoderado acepta el proyecto

educativo y reglamento normativo de nuestra institucién por lo que se adscribe a cumplir lo

solicitado por este. En su defecto, los apoderados pueden incurrir en faltas cuya sancion serd

Unica y exclusiva responsabilidad de este como adulto y no tienen que ver con el desempefio o

conducta de su pupilo o pupila. Las faltas de los apoderados, tal como para la toda la comunidad

educativa, se encuentran definidas como Leves, Moderadas o Graves dependiendo de las

circunstancias e intencionalidad del hecho.

1.1. Conductas Consideradas Falta Leves de un Apoderado

\' Descuidos en la higiene de su pupilo. (Ej. Pediculosis, garrapatosis, sarna, impétigos, ropas
sucias, malos olores, etc)

V' Atrasos reiterados de los estudiantes en la entrada o salida de clases

MEDIDAS PARA ABORDAR LA SITUACION

-Dialogo del docente jefe con el apoderado a modo de llegar a un acuerdo y compromiso

de solucién al problema o necesidad. Registro de entrevistas firmada.
1.2. Conductas Consideradas Faltas Moderadas de un Apoderado

v Incurrir en Faltas leves de forma reiterada (al menos 3 ocasiones) y sin mostrar iniciativa al
cambio.

V' Inasistencia a al menos dos (2) reuniones de apoderados y/o entrevistas citadas, sin
justificacion valida y con la debida anticipacién.

MEDIDAS PARA ABORDAR LA SITUACION

- Dialogo del Inspector y/o Director con el apoderado a modo de llegar a un acuerdo y

compromiso de solucion al problema o necesidad. Registro de entrevistas firmada.
- Si se continua con las faltas, se puede solicitar el cambio de apoderado, por alguien que
cumpla con los requerimientos que se solicitan

2.3. Conductas Consideradas Faltas Graves de un Apoderado
\ Cualquier agresion verbal, fisica, moral, social a algiin miembro de la Comunidad
educativa, sea esta constitutiva o no de delito.

\' Conductas de negligencia parental
MEDIDAS PARA ABORDAR LA SITUACION
- Inmediata solicitud de cambio de Apoderado

- Denuncia a las instancias pertinentes (Carabineros, PDI, Superintendencia de Educacion,
etc)
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ARTICULO 74¢: Participacién

1.1. Centro General De Padres y Apoderados/as

Es una agrupacion voluntaria que reune a los padres y apoderados que desean participar y

contribuir en la comunidad educativa, a través de diferentes actividades y proyectos. El marco

legal que los guia y orienta como organizacion, son los decretos N2565 y N2 732 del Ministerio

de Educacion que ofrecen un Reglamento General de Centros de Padres y Apoderados, que

estipula los derechos y deberes de los miembros, y proponen ciertas funciones a desarrollar:

Funciones

V' Promover el cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada familia en relacion
a la crianza y formacién de los hijos.

\' Integrar a los padres y canalizar sus aptitudes e intereses.

<

Fomentar los vinculos entre la familia y la escuela.

v Proyectar acciones hacia la comunidad local, creando alianzas que contribuyan al bienestar
de los nifios.

\ Proponer y proyectar acciones para el desarrollo integral de los nifios.

V' Sostener un didlogo con las autoridades educativas.

Organizacion: Funciones a Desarrollar.

Asamblea: se compone de todos los padres y apoderados de alumnos del establecimiento

qgue desean participar en el CPA.

\ Elegir cada afio a los miembros del directorio.

V' Aprobar el reglamento interno del CPA.

\' Tomar conocimiento de los informes, memorias y balance que entrega el directorio.

\ Aprobar el presupuesto y plan anual.

Directorio: es la directiva del CPA elegida por los padres democraticamente.

\ Dirigir al CPA acorde a sus fines y funciones

\ Representar al CPA ante la direccion del establecimiento, la comunidad escolar e

instituciones externas.

Elaborar los planes, programas y proyectos del CPA y difundirlos.

Convocar a reuniones de la asamblea y del Consejo de Delegados.

Motivar la participacién de los padres en las actividades del CPA.

Someter a la aprobacién de la Asamblea General, en marzo, el presupuesto y plan anual.

L 2 =2 2 2

Elaborar informes, cuentas y balances para ser presentados a la asamblea o al Consejo de
Delegados

Consejo de delegados: es el grupo de los delegados de cada curso que han sido elegidos por
los padres democraticamente.

v Organizar y orientar la participacion de los padres y apoderados de su curso.

\ Recoger las opiniones y propuestas de éstos.
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Vincular a su curso con el Directorio del Centro.

Subcentros: es el grupo de padres y apoderados de cada curso del establecimiento

\/
\/

Incentivar la participacion de los padres del curso en las actividades del CPA
Poner en ejecucion proyectos especificos.

1.2. Reuniones de Apoderadas/os

\/

2 =2 =2

Las reuniones de subcentros se realizaran los dias estipulados por el establecimiento.

En la reunién se abordaran temas técnico-pedagodgicos, administrativos y formativos.
Reunidén de centro general de padres y apoderados/as: primera semana cada dos meses.
Las apoderadas/os que no pudiesen asistir a la reunién por motivos justificados, deberan
justificar su inasistencia previamente o a través de una comunicacién y asistir al
establecimiento en horarios de atencion de apoderadas/os establecidos por la o el
profesor/a guia, para tomar conocimiento del desarrollo escolar de su pupilo.

Las reuniones seran informadas a través de comunicacion escrita por redes sociales,
plataforma institucional y otros.

ARTICULO 752: Formalizacién de Reclamos

\/
\/

2

El establecimiento cuenta con un libro de reclamo y felicitaciones que se encuentra en
porteria de la escuela.

En caso de algun reclamo por escrito, el Inspector General tiene 15 dias habiles para
responder por escrito.

Frente a cualquier situacién de reclamo se debe proceder de acuerdo al conducto regular:
conversacion con profesor guia, profesor de asignatura, inspector general, encargado de
convivencia escolar, director/a.

La persona que acoge el reclamo debera levantar un acta con firma de las personas.

El reclamo debe ser realizado a través de una conversacion de modo de lograr dar respuesta
a lo planteado o si fuese necesario una mediacién frente al conflicto

Frente a un reclamo realizado por escrito, la persona sera citada a una reunion con el
inspector General o con el funcionario que recibe el reclamo, dentro del plazo de 15 dias
habiles a contar de la fecha de recibida la notificacién escrita.

ARTICULO 762: Cambio de Apoderado
El establecimiento podra pedir el cambio de apoderado en las siguientes situaciones:

\/
\/

\/

Agresiones verbales, escritas o fisicas a cualquier miembro del establecimiento educacional.
Faltas reiteradas a reuniones, tres consecutivas de apoderado y/o citaciones, sin
justificacion previa y correspondiente para cada caso.

No respetar las normativas educacionales e incurrir en actitudes o acciones que dafien la
imagen, el clima organizacional y el desarrollo de las actividades pedagogicas.
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Insultar a un trabajador del establecimiento en forma personal, por la web o cualquier
medio de comunicacidn, ya sea en cuentas personales de terceros o institucionales.
Cualquier acto que afecte la convivencia del curso y de la comunidad escolar en general.
Cualquier acto que afecte los recursos econdmicos reunidos por la comunidad o parte de
ella.

Sera el Director/a el responsable de aplicar esta medida y comunicar por escrito al
apoderado.

1.1. Apoderado/a Solicita Cambio
Para solicitar cambio de apoderado titular o suplente, lo debera realizar el titular personalmente

0 a través de una indicacion por escrito, con fotocopia de la cédula de identidad dirigida al

inspector general o encargado de convivencia escolar.

ARTICULO 772. De la Citacion de Docente a Apoderado/a

\/

\/

\/

Los o las docentes del establecimiento podran citar al apoderado/a en su horario de
atencion, el que esta establecido por la direccidén en cada carga horaria de los profesionales
e informados a estos en las reuniones de sub-centro.

La citacidn se realizara a través de una comunicacién escrita entregada por el o la docente
registrada en la agenda escolar o por medio de la plataforma institucional Appoderado.
Los/as apoderados/as seran citados cuando los estudiantes presenten problemas de
rendimiento, asistencia, puntualidad, disciplina, afectivos entre otros.

Tanto el o la docente como él o la apoderado/a en dicha entrevista deben mantener un
didlogo en un clima de respeto mutuo.

Las entrevistas seran registradas en la hoja de vida y registro del estudiante en el libro digital

Apoderado Solicita Entrevista con Profesor/a

\/

\/

Si el apoderado requiere entrevistarse con algin docente debe realizarlo a través de una
comunicacién escrita o de forma oral.

El o la apoderado/a podrd solicitar entrevista con el o la, con dos dias de anticipacién y
dependiendo de la urgencia de esta podra ser atendido/a en el momento.

El profesor le indicara el dia y la hora que corresponda a su horario fijado para atencion de
apoderado.

Las entrevistas serdn registradas en el libro de clases.

En caso de presentarse a la escuela el apoderado a conversar con un profesor, éste no podra
ser interrumpido si estd en horario de clases.

Apoderado Solicita Entrevista con Directivo/a

\/
\/

La solicitud debe ser realizada a través de la secretaria del establecimiento.
Las entrevistas seran registradas en el libro de entrevista.

Directivo/a Cita a Apoderado/a
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V' Lacitacién a entrevista se solicitara a través de comunicacién escrita por medio de la agenda
escolar, email o solicitud via telefénica, por intermedio de secretaria, si la situacién lo
amerita por tener cardcter de urgencia.

Profesionales Cita a Apoderado/a

V' Las citaciones por parte de los diferentes especialistas deben ser realizada a través de
comunicacién escrita o via telefénica si la situacion lo amerita por tener caracter de
urgencia.

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL
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CAPITULO VI: NORMAS DE BUENA CONVIVENCIA PARA LOS
FUNCIONARIOS INTERNOS Y PROFESIONALES EXTERNOS DEL
ESTABLECIMIENTO.

ARTICULO 782: Promocién del Buen Trato

El d

eseo de todos los que trabajamos en nuestro Colegio es que contemos con un grupo de

colaboradores, que tengan el siguiente perfil ideal:

a. Personas comprometidas que den lo mejor de si mismo y que ayuden al crecimiento del
Colegio.

b. Personas que sepan trabajar en equipo y se enfoquen en los objetivos del Colegio,
venciendo el egoismo y evitando el conflicto en pro de la creacion de un clima laboral sano.

c. Personas inteligentes, creativas, proactivas y con agilidad mental que puedan dar
soluciones, que decidan y aporten beneficios a los procesos, al sistema en general y por
ende al resultado.

d. Personas honradas, honestas y rectas, en los que se pueda confiar.

e. Personas serviciales orientadas hacia la calidad total.

f.  Personas tolerantes, prudentes y pacientes, que hagan gala de sus cualidades humanas, a
favor de las relaciones interpersonales.

g. Personas participativas con vocacién y alegres que entreguen amor en lo que hacen.
Personas concentradas y prudentes que eviten la accidentalidad, deterioros, pérdidas y los
conflictos.

h. Personas capaces de controlar sus emociones negativas y no vaciarlas con el otro.

i. Personas disciplinadas y responsables que administren el tiempo, que generen buena
imagen y que planifiquen en pro de la eficiencia.

j. Personas que proyecten una grata impresion, por su apariencia, por sus modales, por el
comportamiento y sus habitos.

1.1. Derechos y Deberes de los Funcionarios del Establecimiento

N° | Tengo Derecho a: Mi Deber es:

1 Que se me considere como personay Promover y resguardar una sana convivencia
profesional siguiendo las normas de una sana | escolar, realizar actividades bajo las maximas
convivencia escolar, respeto mutuo vy | de respeto mutuo y la tolerancia dentro de
tolerancia por todos los miembros de la | todos los miembros de la comunidad
comunidad educativa. educativa.

2 Contar con los espacios donde se pueda | Promover y resguardar que todos los
interactuar, considerando un ambiente limpio | miembros de la comunidad educativa puedan
y sano. desenvolverse e interactuar en un ambiente
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limpio y sano. Asi como tienen el deber
individual de cuidar el entorno que los rodea.

3 Convivir en un ambiente libre de malos tratos, | Mantener un estatus personal libre de
delitos y faltas a la ley. antecedentes penales y no verse involucrado
en situaciones que falten a la ley vigente.
(Maltratos verbales o fisicos, abusos sexuales,
robos, estafas, etc.)

4 Que en caso de que no exista un ambiente | Colaborar en el tratamiento oportuno de
adecuado de sana convivencia o que el mismo | situaciones de conflicto o maltrato entre
se vea afectado, se tendrd derecho a | cualquiera de los integrantes de la comunidad
denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus | educativa y en el esclarecimiento de hechos
demandas sean atendidas en resguardo a sus | denunciados.
derechos.

5 Tener horarios debidamente definidos y | Respetar y cumplir con los horarios
acordados para realizar mis labores, | previamente definidos a modo de no faltar a
responsabilidades propias del cargo vy | mi responsabilidad vy rol dentro del
descansos. establecimiento.

6 Que se me evalle y apoye entregando los | Cumplir  con el rol profesional las
materiales y conocimientos necesarios, con la | responsabilidades que se me otorgan en el
finalidad de ejercer de forma adecuada y en | establecimiento, promoviendo el constante
constante mejoramiento de mi profesién un | mejoramiento de mi labor y la de toda la
rol dentro del establecimiento. comunidad educativa.

7 Que se me reconozca y valore por mis logrosy | Cumplir vy respetar los roles vy
avances correspondientes, a mirol dentro del | responsabilidades que me otorga el
establecimiento. establecimiento.

8 Que se me cuide y respete como profesional e | Resguardar siempre el bienestar personal y
individuo, reconociendo mis virtudes v | educativo de todos los miembros de la
ayuddndome a mejorar segin mis | comunidad educativa, en especial de los
necesidades profesionales. alumnos, destacando siempre el desarrollo de

personas integras y de valores positivos.

9 Que se conozca y se respete que dentro del | Entregar y promover los conocimientos sobre
establecimiento se encuentra prohibido el | un consumo responsable de sustancias
consumo de sustancias adictivas por parte de | adictivas y que dentro del establecimiento no
cualquier miembro de la comunidad | se permita el consumo de estas por cualquier
educativa. miembro de la comunidad educativa.

10 | Que se me proteja siempre, e informe sobre | Educar y promover el autocuidado saludable

los procedimientos para prevenir de cualquier
tipo de maltrato o abuso sexual y se promueva
desarrollo

el autocuidado, higiene vy el

personal saludable, tanto para mi persona

de todos los miembros de la comunidad

educativa.
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como para cualquier miembro de la
comunidad educativa.

11

Que se nos permita agruparnosy reunirnos en | Conocer y hacer respetar los acuerdos a los
forma de sindicato o gremio. que se llega como sindicato o gremio haciendo
valer mi opinidon personal, y sin pasar a llevar
las normativas establecidas en el Reglamento
Interno ni en las leyes

laborales pertinentes.

ARTICULO 792. Normas De Buena Convivencia Para Los Funcionarios Del Establecimiento.

1.1. Medidas y Sanciones Disciplinarias:

a.

Si el responsable fuere un funcionario del establecimiento, se aplicardan las medidas
contempladas en normas internas, asi como en la legislacién pertinente. Esto no excluye
gue el Equipo Directivo mantenga un didlogo personal y privado con quien ha infringido el
reglamento.

Si el responsable fuere el padre, madre o apoderado de un alumno(a), en casos graves se
podran disponer de medidas tal como la designacién obligada de un nuevo apoderado o la
prohibicion de ingreso al establecimiento.

Se realizaran intervenciones atingentes, a quien haya sido victima de maltrato, luego de una
evaluacion realizada por el equipo multidisciplinario, en conjunto con apoderado,

profesor jefe y equipo directivo.

Si un profesor o funcionario es atacado fisicamente por un estudiante, deberan tomarse
acciones inmediatas, tendientes a que el estudiante realice medidas reparatorias en el corto
plazo, la inmediata condicionalidad de la matricula, ademas de apoyo al funcionario, por
parte del equipo multidisciplinario y la Direccion.

Si un profesor o funcionario incurre en practicas de maltrato leve (discriminacién), hacia
alglin estudiante, se debera intencionar en forma inmediata, que el adulto realice medidas
reparatorias hacia el estudiante, éste recibird apoyo del Equipo Psicosocial, al igual que el
funcionario, en forma sistematica, hasta que el profesional del equipo lo estime pertinente.
Los casos constitutivos de delito seran manejados por direcciéon y denunciados a las
instituciones pertinentes para que se tomen las medidas legales necesarias.
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CAPITULO VII: DISTINCIONES A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Conscientes de que ningun ideal de persona se hace realidad sin estimulos, el colegio ha

establecido incentivos para alumnos y apoderados que se hayan distinguido durante el afio en

diversos aspectos.

ARTICULO 802: Distinciones a Estudiantes

1.

2 2 2 2 2 2 2 b

Se realizard un cuadro de honor semestral por curso y del colegio en general, donde se
incluird a estudiantes que se destaquen por valores positivos y no solamente por
rendimiento académico.

Se incentivard la distincion de los alumnos por medio de anotaciones positivas que seran
dadas a conocer a los apoderados.

A cada estudiante se le hardn retroalimentaciones positivas de sus valores destacados
dentro de su curso.

Las distinciones son las siguientes:

Distincion a la Excelencia Académica

Distincion por la Asistencia Regular

Distincion al Mejor Compafiero

Distincion Modales y Cortesia

Distincion Presentacion Personal

Distincion al Esfuerzo y Superacion

Distincion Gonzalo Aguilera, al Destacado en Inglés

Articulo 812: Distinciones al Apoderado

Se entregara siempre un buen trato y disposicién a atender las necesidades de los apoderados,

destacandoles por medio de retroalimentacion constante para el logro de buenos resultados

profesionales y personales.

\/

\/

\/

Al finalizar el afio se entregard una Distincion a aquel apoderado que se haya destacado por
su participacién y compromiso con su pupilo y el establecimiento.

Esto se medird en base a su participaciéon en el 100% de las reuniones de Apoderados
Compromiso y preocupacion por las necesidades de su pupilo y su grupo curso.

Participacién y compromiso en el cuidado y mantencién de un buen clima escolar.

ARTICULO 822: Distincién a Funcionarios del Establecimiento

1.

Se entregara siempre que exista un buen trato y disposicion a atender las necesidades de
la comunidad educativa, destacandoseles en forma de retroalimentaciones constantes para
el logro de buenos resultados profesionales y personales.
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Se entregara Distincion a aquellos Docentes y Asistentes de la Educacién que cumplan con
el Perfil Institucional y muestren el compromiso a desarrollarse con:

Mantener una actitud de Disposicion y Colaboracion.

Demostrar Responsabilidad en las practicas cotidianas y metas Institucionales

Promuevan el Buen trato y Participacion activa dentro de la comunidad educativa.
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CAPITULO VIII: REGLAMENTO INTERNO DE
EDUCACION PARVULARIA

El reglamento interno de Educacion Parvularia, es un instrumento que contiene un marco de
acuerdos que busca favorecer una convivencia armodnica, resguardando el bienestar y los
derechos de todos los miembros de la comunidad, y cuyo propdsito es favorecer de manera
sistematica, oportuna y pertinente el desarrollo integral y aprendizajes relevantes y
significativos en los parvulos, de acuerdo a las bases curriculares que se determinen en
conformidad a la ley, apoyando a la familia en su rol insustituible de primera educadora.

El presente reglamento de Educacién Parvularia de la Corporacion Nancagua School incorpora
en cada una de sus disposiciones los siguientes principios:

Dignidad del ser Humano

Interés Superior del Nifio

Autonomia Progresiva de Nifios y Nifias

No Discriminacion Arbitraria

Participacién

Autonomia y Diversidad

Responsabilidad

Legalidad

© 0N LA W R

Justo y racional procedimiento
10. Proporcionalidad
11. Transparencia

TITULO |
REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 12: Personas Responsables

Seran responsables de la seguridad de los nifios del ciclo parvulario en aula corresponde a las
Educadoras y Asistentes de cada curso: Los nifios y nifias seran atendidos Unica vy
exclusivamente por las tias del nivel que le corresponde; sumando en algunas asignaturas la
accion de profesores especialistas. En situaciones pertinentes (actividades grupales,
celebraciones internas de la comunidad, etc.) todas las educadoras en su conjunto apoyan en
la seguridad de los nifios del ciclo, al igual que inspectores y otros agentes educativos.
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ARTICULO 22 Horarios

NT1 NT2
Entrada 08:15 13:45
Recreo 1 09:40 14:35
Recreo 2 11:25 16:30
Salida 12:30 17:30

ARTICULO 32: Asistencia
1. El porcentaje de asistencia minimo para estos niveles educativos es de un 75%
2. Las inasistencias deberan ser justificadas en la agenda y/o presentar certificado médico

ARTICULO 4¢: Uniforme
Los niveles NT1 y NT2 utilizaran el siguiente uniforme durante todo el afio escolar

Nifios y Nifas

Colegio Buzo y polera oficial del colegio, zapatillas.

ARTICULO 52: Mecanismos de Comunicacion

1. Entrevistas personales: Durante el afio y de acuerdo a las necesidades de cada nifio, nifia o
familia, se realizaran al menos dos entrevistas con los padres, una durante el primer
semestre y la otra en el transcurso del segundo semestre.

2. Acceso a las Educadoras: Cualquier informacion, solicitud o aviso que el apoderado quiera
hacer a la educadora durante la jornada, se canalizara a través de la plataforma ...... Para
situaciones personales, se solicitaran entrevistas via agenda.

3. Acceso a los niflos y nifias del Ciclo: Durante la Jornada escolar el acceso es exclusivamente
permitido a personal docente institucional. Los apoderados no pueden en horarios de clases
acceder a ingresar a las salas de clases y que tampoco pueden ser atendidos por las
educadoras. Si requieren atenciéon, deben conversar con algln inspector que canalice sus
necesidades en forma pertinente a las necesidades de la jornada escolar.

ARTICULO 62: Mecanismos de Admisién

La Corporacién de Educacién Nancagua School utiliza el Sistema de Admision Escolar (SAE)
establecido por el Ministerio de Educacion, el cual consiste en un sistema que permite a los
padres y apoderados postular a sus hijos e hijas a todos los establecimientos educativos
municipales y particular subvencionados que deseen, desde el primer nivel de Transicion
(prekinder)  hasta cuarto medio), por medio de una plataforma  web.
https://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
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ARTICULO 72 Rutinas de Funcionamiento
7.1 Entrada a clases y salida de clases:

a.

El ingreso y salida de los estudiantes debe realizarse de acuerdo a los horarios previamente
establecidos en el articulo 22 del presente reglamento.

El ingreso de los apoderados a la sala de clases de los niveles NT1y NT2 solo se permitira el
primer dia de clases de cada afio escolar, y antes del horario de inicio de la clase. Posterior
a eso, los apoderados solo podran acompafiar a los estudiantes hasta la puerta principal del
establecimiento como el resto de los estudiantes del colegio.

Los nifios y las nifias deben ser retirados del colegio dentro de los 20 minutos siguientes a
la hora de término de las clases. En caso de que esto no suceda, la educadora llamara al
apoderado para informarle que su hijo/a quedara en la secretaria del establecimiento.

No estd permitido que los apoderados avisen telefonicamente el retiro de su hijo o hija por
una persona que no esté previamente inscrita en libro de Inspectoria o Encargado de
Convivencia.

7.2 Recreo: La jornada consta de 2 recreos, de 15 minutos cada uno, en cada recreo seran

acompafiados por su educadora y asistente de aula, en lugar asignado. Se establece que se
ocupara patio de juego del nivel.

Frente a cualquier situacion andémala durante el recreo como caidas, golpes, agresiones o
accidentes, entre otros), el nifio/a debe acudir a la educadora o asistente de parvulos, quien
atenderd la necesidad y realizara la gestion correspondiente para solucionar (como trasladar
a enfermeria u otra dependencia).

El traslado del nifio/a desde Educacién Parvularia, hacia enfermeria, siempre realizara
acompafiado/a por un adulto responsable.

7.3 Clases de Educacion Fisica: Los nifios y las nifias de NT1 y NT2 asisten dos veces a la semana

a clases de educacion fisica acompafiados por la Asistente de aula respectiva.

Las clases de Educacion Fisica se realizan en los recintos deportivos del Colegio (Patios y
canchas).

Durante la hora de Educacion Fisica los nifios y las nifias van a los bafios de educacién basica
acompafiados siempre por su Asistente de aula.

En el caso de que algun nifio o alguna nifia no pueda participar de la clase, deberd
igualmente acompafiar al grupo curso bajo la supervision de la Asistente de aula.

7.4 Colacion: Comprometidos con nuestro rol de formadores y promotores del desarrollo

integral de nuestros nifios y nuestras nifas, tarea que es compartida con la familia, es que
promovemos una alimentacién saludable, por lo que, para la colacién se permitird lo
siguiente:
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COLACIONES SALUDABLES KINDER NS

- T | ELLOS ESCOGEN |

i BARRA DE ' . | LACOLACION |

| SANDWICHA | e GALLETAA e 0 | (SALUDABLE) |

| ELECCION+ | VORCETIK ELECCION + | VERDURAS + | L 4
1 JUGO 1 ELECCION JUGO { YOGURTH A ELECCION

7.5 Acompafiamiento al Bafio de los nifios y nifias: Desde su ingreso a NT1 los nifios y las nifias

deben desenvolverse en forma independiente en relacion a su higiene personal. En
Educacion Parvularia, las instalaciones correspondientes a los servicios higiénicos estan en
el interior del aula y solo se accede a ellos desde ese mismo lugar.

Las regulaciones sobre el uso de los bafios son las siguientes:

Ningun funcionario del Colegio tendra permitido hacer higiene personal a un nifio o una
nifa.

Cuando un nifio/a necesite ir al bafio, serd acompafiado por la educadora o asistente, quien
esperara en la puerta de entrada del bafio.

Los nifios y nifias de Pre-Kinder y Kinder, al dirigirse al bafio en grupo, seran siempre
acompafiados por la asistente y/o educadora.

Los nifios y nifias de Pre-kinder y Kinder, deberan limpiarse de manera auténoma sus partes
intimas, a excepcion que los apoderados autoricen por escrito- si su hijo/a- requiere aseo o
cambio de ropa con la asistencia de un adulto. En caso de que los padres no autoricen este
procedimiento, seran llamados e informados de la situacién con el fin de que ellos mismos,
se acerguen al colegio y realicen esta labor.

7.6 Muda de Vestuario:

a.

En caso de que un nifio o una nifia accidentalmente no haya controlado esfinter urinario o
se haya mojado en otra circunstancia y requiera de aseo o cambio de ropa, sera
acompafiado/a por la asistente o educadora de aula y lo hard el nifio/a de manera
autonoma, en el bafio correspondiente al ciclo, supervisado por el adulto desde la puerta
de entrada al bafio.

Los niflos/as de Pre-kinder podran portar diariamente, en su mochila, ropa de cambio de
ser necesario.
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c. Losnifios/as de Kinder no se les solicitara ropa de cambio, salvo excepciones.

7.7 Celebracién de cumpleafios: Serd permitido repartir tarjetas de invitaciéon a cumpleafios o
celebraciones especiales, siempre y cuando sea para todos los integrantes del curso. No esta
permitido celebrar cumpleafios durante la jornada escolar, tampoco estd permitido recibir
obsequios sorpresa dentro del establecimiento de forma individual. Cuando se entregue un
obsequio este debe ser entregado a todos los integrantes del curso y esta accién sea
autorizado por la direccién del establecimiento.

TITULO Il: GESTION PEDAGOGICA

ARTICULO 82 Sistema de Evaluacién

La modalidad de evaluacion de la Educacién Parvularia es cualitativa y comprende tres etapas:

1. Evaluacién Inicial y diagndstica: tiene como propdsito orientar el disefio del nuevo
aprendizaje a partir de los conocimientos previos de los nifios y las nifias.

2. Evaluacion Semestral y procesal: tiene como objetivo monitorear los avances en el logro de
los objetivos de aprendizaje.

3. Evaluacion Final: tiene como objetivo conocer el nivel de logro alcanzado por los nifios y las
nifias una vez terminado el proceso de aprendizaje.

Informes De Desarrollo Personal

Los padres y apoderados seran informados de la evolucion o desempefio de sus hijas e hijos, de

manera oficial, mediante el Informe de Desarrollo Personal el cual entrega la evaluacién de cada

nifo y nifla de NT1 y NT2 para los nucleos de aprendizajes: identidad y autonomia, lenguaje

verbal, pensamiento matematico, corporalidad y movimiento y herramientas del pensamiento.

Esta informacion se presenta a través de rubricas en una escala cualitativa (Avanzado, Logrado,

En Proceso, Iniciando). Los Informes de Desarrollo Personal se entregaran dos veces en el afio,

al término de cada semestre.

ARTICULO 92: Estructuracién de los niveles educativos y trayectoria del parvulo
NT1 NT2
Caracteristicas Generales | Las y los parvulo que asistan a | Lasy los parvulo que asistan a este nivel

este nivel deben tener los 4 | deben tener los 5 afios cumplidos al 31
afios cumplidos al 31 de marzo | de marzo del afio académico que
del afio académico que | comienza

comienza.

Aprendizajes:
Desarrollo Personal y Social, articula el conjunto de aprendizajes que los

nifios requieren desarrollar para enfrentar sus interacciones desde la
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confianza, seguridad y valoracion positiva de si mismos y de los demas, y
asi disfrutar su presente.

La comunicacién potencia las relaciones que los parvulos establecen
consigo mismo, con las personasy con los distintos ambientes en los que
participan.

Comprension del entorno, que los nifios puedan ampliar su campo de
accion para distinguir, comprender vy, progresivamente, explicar los
fendmenos naturales y socioculturales desde una perspectiva cada vez
mas sistematica

Procesos y periodos de
adaptacion

El periodo de adaptacién en nifios de nivel de transicion puede variar
dependiendo de cada nifio y de las circunstancias individuales. Sin
embargo, generalmente se considera que este proceso de adaptacidon
puede durar entre dos y cuatro semanas. Es importante recordar que
cada niflo es Unico y tiene su propio ritmo de adaptacién. Durante este
periodo, es fundamental que los padres, cuidadores y docentes brinden
un ambiente de apoyo y afecto, establezcan rutinas claras y predecibles,
y fomenten la comunicacién abierta para ayudar a los nifios a sentirse
seguros y confiados en su nuevo entorno.

Coordinacion con el nivel
de destino

El periodo de adaptacién en niflos de nivel de transiciéon puede variar
dependiendo de cada nifio y de las circunstancias individuales. Sin
embargo, generalmente se considera que este proceso de adaptacion
puede durar entre dos y cuatro semanas. Es importante recordar que
cada nifio es Unico y tiene su propio ritmo de adaptacién. Durante este
periodo, es fundamental que los padres, cuidadores y docentes brinden
un ambiente de apoyo y afecto, establezcan rutinas claras y predecibles,
y fomenten la comunicacién abierta para ayudar a los nifios a sentirse
seguros y confiados en su nuevo entorno.

ARTICULO 102: Regulaciones sobre salidas pedagégicas

Toda actividad que se realice con los nifios y nifias del ciclo fuera del establecimiento se regira

por las siguientes medidas:

1. Toda accion pedagodgica presentada por la Educadora del ciclo debe contar con autorizacién

de la Direccidn del Establecimiento previo a informar a los apoderados

2. Se debe entregar comunicacién escrita al nifio y/o nifia del ciclo para su apoderado/a con

15 dias de anticipacion y deberd contener los datos y requerimientos de la salida

pedagdgica:
V' Fecha.
\ Lugar.

\ Horarios de salida y regreso tentativos.
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Docentes que asistiran a la actividad.

Apoderados que estan autorizados por Coordinador(a) de ciclo para asistir a la actividad.
Vestimenta y solicitud cédula de identidad.

Transporte y/o entradas a lugares.

Colaciones (si fuese necesario).

2 22 2 2 =2

Objetivo pedagdgico del viaje.

3. Todo nifio y nifia que participe de la actividad debe contar con su autorizacion firmada por
el apoderado, quien no cuente con dicha autorizacion, no podra participar de la actividad

4. Presencia minima, de dos funcionarios del colegio por cada 20 parvulos presentes.

5. Las medidas preventivas de seguridad previas a la actividad seran:

\ Entrega de hoja de ruta a Direccion

\ Entrega de planificacion pedagdgica a coordinacién académica

V' De requerir transporte, se solicitaran datos de transporte. (conductor y vehiculo)

\ Cotejar documentacion y estado del vehiculo para aprobar o rechazar salida.

6. Las medidas de seguridad durante la actividad seran:

v Entrega de tarjetas de identificacion para cada estudiante con nombre y nimero de
teléfono, celular de la educadora de parvulos responsable del grupo, el nombre vy
direccion del establecimiento educacional.

\  Padres y/o apoderados que acompafien la actividad, deberan portar credencial con su

identificacién personal.

~

La finalizacién del viaje, es exclusivamente en el colegio.
8. Posterior a la actividad, se dejard acta de todo lo acontecido durante la actividad
(participantes, hora, lugar e incidentes).

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL
NANCAGUA SCHOOL

Camila Andrea Duarte Donoso

TITULO Ill: DE LA SEGURIDAD, LA HIGIENE Y LA SALUD

ARTICULO 112: PISE
El Plan Integral de Seguridad Escolar, constituye una metodologia de trabajo permanente,
destinada a cada unidad educativa del pals, emitida por el MINEDUC, mediante la cual se logra
una planificacion eficaz de seguridad para la comunidad escolar, acorde a las realidades de
riesgos y recursos de cada establecimiento educacional.

En dicho documento encontrard todas las acciones directas relacionadas con el Plan, sus
responsables ademas de detallar todos los roles y funciones que deben cumplir integrantes de
la comunidad educativa frente a una emergencia.

Para conocimiento y difusion del Plan Integral de Seguridad Escolar, lo puede encontrar en la
pagina web Institucional de la Corporacién Nancagua School.
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ARTICULO 122: Medidas orientadas a garantizar la higiene en el establecimiento

1.1 Desinfeccion y ventilacion de los espacios en Educacion Parvularia.

V' Medidas orientadas a garantizar la higiene en el establecimiento de acuerdo con los
protocolos elaborados por la institucion y que son de conocimiento de la comunidad
escolar.

\ Limpieza diaria de los espacios generales como salas de clases, mesas de trabajo, patio
de juegos, con liquidos desinfectantes.

V' Ventilacion diaria y constante en las salas de clases.

2

Orden diario de los materiales.
V' Orientacion permanente respecto a medidas sanitarias y de autocuidado por parte de las
educadoras a los nifios y nifias de Educacién Parvularia.

1.2 las condiciones de higiene en bafios:

\ Limpieza diaria y constante de los servicios higiénicos, dos veces al dia.

V' Se utilizan diversos productos de limpieza, desinfeccién y quimicos que permitan
garantizar una adecuada higienizacién de todos los elementos y espacios (lavamanos,
WC, pisos, espejos, papeleros, etc.).

1.3 Medidas de higiene del personal:

\ Para fines de higiene personal, el colegio, a través de sus educadoras y técnicos
asistentes, tomaran algunas consideraciones especiales que seran trabajadas con los
estudiantes y apoderados.

\  Consideraciones de higiene en uso de bafios.

<

Consideraciones de higiene en la alimentacion.
\  Otras medidas de higienizacion (orden, ventilacion desinfeccion de colchonetas, muebles
y politicas de mantencién de los recintos).

ARTICULO 13¢2: Atencion de Salud

a.

El establecimiento cuenta con una sala de enfermeria y Servicio de Primeros Auxilios la cual
estd a cargo de la asistente capacitada en primeros auxilios, de lunes a viernes.

Podran asistir a enfermeria durante las horas de clases y cuando la situacion de salud asi se
lo requiera, dicho traslado del nifio/a desde Educacion Parvularia hacia enfermeria, siempre
realizara acompafiado/a por un adulto responsable.

Una vez atendido el/la estudiante referida a Primeros Auxilios, se remitird al aula
correspondiente, registrando en la ficha de referencia sus indicaciones y la hora en que el
estudiante abandoné dicho lugar.

Cuando se trate de accidente o sintomas de enfermedad que requieran atencién médica,
especializada, la encargada comunicard a la familia del parvulo/a, a fin de que lo lleven a un

meédico o0 a un centro asistencial.
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Si la gravedad de la emergencia lo justifica y los padres no fueran ubicados, el Colegio hara
el traslado inmediato al Hospital de Nancagua. El nifio/a serd acompafiado por la persona
que el Establecimiento designe.
Frente a toda situacidn de accidente calificado, la técnica en enfermeria deberd cursar
Formulario de Accidente Escolar, debiendo ser firmado por el apoderado.
El apoderado se le informara la atencién con seguro escolar, pero es su decisién el lugar que
elija para la atencion.
Es responsabilidad de los padres o apoderados, mantener la informacion de salud
actualizada necesaria para el servicio de primeros auxilios al momento de requerir atencion.
Es responsabilidad de los padres entregar al momento de la matricula, la ficha médica
informando toda patologia histdrica o vigente (historial médico del parvulo).
Medidas orientadas al resguardo de la salud
Prevencion de enfermedades de alto contagio:
Para la prevencion de enfermedades de alto contagio las salas en toda época del afio
deberan ser ventiladas por medio de la apertura de sus ventanas y/o puertas,
especialmente durante los recreos.
En el caso de uso de calefaccidon siempre se mantendrd una ventana abierta. Todas las
salas cuentan con papel higiénico, toalla nova y se incentivard el uso de alcohol gel,
principalmente durante fechas sensibles al contagio.
En caso de pediculosis o conjuntivitis se solicitard a los apoderados realizar los
tratamientos correspondientes erradicando completamente la enfermedad antes de
reintegrarse a clases.

1.2 Adhesion a campafias de vacunacion

\/

\/

\/

Cada vez que el Ministerio de salud decrete alguna campafia de vacunacion masiva para
el grupo etario que atiende este nivel educativo, nuestro establecimiento facilitara al
CESFAM las dependencias de la sala de Enfermeria y ofrecera este servicio a los nifios y
nifias.

La vacunacion la realizard el personal enviado por el Hospital de la comuna y seran
acompafiados por su educadora o y/o Asistente de aula.

Todo alumno debe vacunarse, para no hacerlo tiene que presentar certificado médico
correspondiente.

1.3 Administracion de medicamentos:

\/

Las educadoras no estan autorizadas para administrar medicamentos a los nifios y nifias.
En caso de requerirlo, los apoderados deberan justificar estos aspectos con el Encargado
de convivencia del establecimiento, presentando todos los documentos médicos
correspondientes.
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TITULO IV: DE LA CONVIVENCIAY BUEN TRATO

La ley sobre violencia escolar N2 20.536, en su articulo 16 A define la buena convivencia como
“la coexistencia pacifica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una
interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos
en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. En lo operativo, el Ministerio
de Educacion, la ha definido como “el conjunto de las interacciones y relaciones que se
producen entre todos los actores de la comunidad (estudiantes, docentes, asistentes de la
educaciodn, directivos, padres, madres y apoderados y sostenedor), abarcando no solo aquellas
entre individuos, sino también las que se producen entre los grupos, equipos, cursos y
organizaciones internas que forman parte de la institucion. Incluye también la relacion de la

comunidad escolar con las organizaciones del entorno en el que se encuentra inserta”?!

ARTICULO 14¢: del Consejo Escolar

Las disposiciones referidas a la composicién y funcionamiento del Consejo Escolar se
encuentran en el Capitulo Il Fundamentos de la Convivencia escolar (pag. 34) del presente
Reglamento.

ARTICULO 152: Del encargado de Convivencia
Serd quien este designado para tal funcion en todo el establecimiento, consignado en el Titulo
[l articulo 92 letra a) de Reglamento Interno y Manual de Convivencia.

ARTICULO 162: de instancias de participacién

Las disposiciones que regulan las existencia y funcionamiento de las distintas instancias de
participacion se encuentran detalladas en el capitulo 4 articulo 8 para estudiantes y capitulo 5
articulo 3 para padres y apoderados.

ARTICULO 172: Plan de Gestién de Convivencia

Su propdsito es orientar a la comunidad educativa en el desarrollo de la promocién del buen
trato, el respeto y prevenir cualquier tipo de manifestacién de maltrato entre sus integrantes.
Se encuentra contenido en el Proyecto Educativo Institucional, publicado en la pagina web
Institucional.

1, Esta definicidn recoge aportes de Banz (2008), Herrera, Ortega y Tijmes, en Convivencia escolar para lideres
educativos (2019) y de Conviviendo Mejor en la escuela y en el liceo (Mineduc, 2011).
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ARTICULO 18¢: Restricciones en la aplicacién de medidas disciplinarias en el nivel de
educacion parvularia

En el nivel de Educacion Parvularia, la alteracion de a sana convivencia entre nifios y nifias, como
asi mismo entre un parvulo y un integrante de la comunidad educativa, no da lugar a la
aplicacion de ningun tipo de medida disciplinaria en contra del nifio o la nifia que presenta dicho
comportamiento, por cuanto, este se encuentra en pleno proceso de formacién de su
personalidad, de autorregulacién y de aprendizaje de las normas que regulan su relacién con
otros, por tanto, la resolucion pacifica de conflictos implica aprender a compartir, a jugar y
relacionar con el entorno. Sin embargo, y considerando la etapa evolutiva en que se encuentran
las nifias y nifios de Educacion Parvularia y los objetivos de desarrollo socioemocional, respecto
a faltas asociadas a la buena convivencia seran mediante el didlogo que promueva la reflexion
en el nifio o nifia que ayude al proceso de darse cuenta. Ademas, serd el padre, la madre o el/la
apoderado/a, quien debe cooperar con el proceso de formacion en estos casos y contribuir al
aprendizaje socioemocional deseado

ARTICULO 192: de los hechos que constituyen faltas a la buena convivencia, medidas y
procedimientos
a. Clasificacion de las Faltas a la buena convivencia

FALTA CATEGORIA PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

Faltar el respeto Grave Primera vez: Una vez que la Educadora y/o asistente
maltratando verbal o del aula evalla la situacion de maltrato como Grave o
fisicamente a un Gravisima, aborda la situacion en primera instancia
estudiante, profesor u involucrados, dejando registro del hecho en el libro de
otro miembro de la clases respectivo.

comunidad escolar Ademas, la Educadora informara mediante

comunicacion escrita en la agenda a los apoderados de
cada uno de los involucrados.

De estimarlo pertinente, la Educadora podra citar
al/los apoderado/s para informar la situacion.

Faltar el respeto Gravisima Segunda vez: Se efectuard el mismo procedimiento
maltratando verbal o anterior, conversando con los involucrados y dejando
fisicamente a un registro en el libro de clases.

estudiante, profesor u Ademas, se informard al Encargado de Convivencia
otro miembro de la Escolar, quien, en conjunto con la Educadora del nivel
comunidad escolar. respectivo, citaran a entrevista al/los apoderado/s

correspondientes, de manera de informar y acordar el
proceder para evitar que estos hechos sigan
ocurriendo en el futuro.
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Se dejara registro de la informacion entregada y de los
acuerdos tomados en el libro de Convivencia Escolar.
Tercera vez: De mantenerse la mala conducta de los
estudiantes, se podrdan aplicar las cartas de acuerdos y
compromisos respectivos.

b. Medidas preventivas y Procedimientos de gestion colaborativa de conflictos

Para evitar la ocurrencia de situaciones que afecten la sana convivencia se planifican medidas

que ayuden la prevencion y entre éstas pueden considerarse cambio de jornada, cambios de

puesto, intervenciones, talleres grupales o para el curso, acompafiamiento directo. Seguimiento
de la evolucion de conductas y actitudes, coordinado por la educadora en conjunto con otro
profesional y también sugerir a familias intervenciones especializadas de forma externa.

V' Carta de Acuerdo (NT1 y NT2): El Consejo de Profesores o la Direccion de Ciclo, pueden
decidir entregar a los apoderados una Carta de Acuerdo por aspectos conductuales,
actitudinales, académicos y/o exigencias a cumplir tratamientos solicitados. Esta carta dura
un semestre y su no cumplimiento deriva en una Carta de Compromiso.

\ Carta de Compromiso: la Direccidn de Ciclo, en conjunto con el Consejo de Profesores, en
cualguier época del afio ante el incumplimiento de los compromisos establecidos en la
“Carta de Acuerdo” o ante la reiteracion de faltas gravisimas que afecten la seguridad el
nifio o nifia o de sus pares y adultos a cargo, puede decidir entregar a los apoderados una
Carta de Compromiso. Esta carta deja constancia de las razones por las cuales se aplica y
explicita los aspectos concretos que debe realizar el apoderado para que sea levantada. La
Carta de Compromiso dura dos semestres, pudiendo extenderse excepcionalmente a un
tercer semestre.

Nota: De manera posterior a las instancias descritas, se seguird con el protocolo de
actuacion sefialada en el reglamento de convivencia del establecimiento.
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CAPITULO IX: PROCEDIMIENTOS O PROTOCOLOS DE ACTUACION
FRENTE A SITUACIONES

l. PROTOCOLO FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE
DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Cuando un nifio o nifia es maltratado, el cerebro se va adaptando a ello y disminuye su
crecimiento, limitando el potencial que pueden alcanzar, afectando su crecimiento y desarrollo
fisico, cognitivo, emocional y social. En consideracion de lo recién descrito, detener el maltrato
a tiempo es un imperativo. Una intervencion oportuna, amorosa y reparadora podria contribuir
a revertir el dafio causado.
¢Qué es la vulneracion de derecho?
El concepto de “vulneracion de derechos” corresponde a cualquier trasgresion a los derechos
de niflos, nifias y adolescentes establecidos en la Convencidn de los Derechos del Nifio y la Nifia,
la cual puede ser constitutiva de delito o no, dependiendo de nuestra legislacion.
Independientemente de ello, cualquier vulneracion de derechos es grave.
La negligencia es una vulneracion de derecho y se refiere a situaciones en que los padres,
madres, cuidadores, cuidadoras o terceras personas, estando en condiciones de hacerlo, no
brindan el cuidado o proteccion tanto fisica como sicoldgica que las nifias y nifios necesitan para
su desarrollo. La negligencia se manifiesta en el descuido de diversos ambitos: alimentacion,
estimulacion, afecto, educacidn, recreacion, salud, higiene, entre otras.
Indicadores de negligencia
Los indicadores de negligencia pueden asociarse a signos tanto emocionales como
comportamentales y fisicos de la nifia o el nifilo, como también a indicadores comportamentales
de madres, padres, cuidadores o cuidadoras. Es necesario precisar que estas sefales de
descuido no estan relacionadas a dificultades econdmicas de la familia o cuidadores.
INDICADORES DE NEGLIGENCIA
EMOCIONALES Y La nifia o niflo indica que no hay ningun adulto o adulta que lo cuide.

COMPORTAMENTALES | La nifia o nifio relata alguna situacion de descuido por parte de su
DEL NINO O NINA madre, padre, cuidador o cuidadora.

Muestra somnolencia permanente.

Atiende rapidamente ante consultas o solicitudes de personas
desconocidas.

Busca afecto en cualquier persona, aunque sea desconocida.
Presenta tendencia a la apatia y/o sefiales de tristeza.

Presenta conductas violentas y/o de autoagresion.

Presenta irritabilidad y/o ansiedad.
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Presenta sentimientos de desesperanza.

Presenta cambios de conducta que pueden ser sutiles o bruscos.

Presenta retroceso en el control de esfinter.

Presenta alteraciones de la alimentacion y/o suefio (ej: pesadillas

recurrentes)

Presenta somatizaciones (dolores de cabeza, dolor de estémago, entre

otras.)

FISICOS EN LA NINA O
NINO

La negligencia fisica en una nifia o nifio puede relacionarse a situaciones

de descuido en la alimentacién, vestimenta, higiene, proteccidény

vigilancia en las situaciones potencialmente peligrosas, educacion y/o

cuidados médicos.

Alimentacion

No se proporciona regularmente la alimentacion
adecuada a la nifia o nifio o bien muestra signos de no
haber sido alimentado adecuadamente.

Vestimenta La nifia o niflo habitualmente presenta un vestuario
inadecuado al tiempo atmosférico y/o su edad. La nifia
o nifio suele tener sus vestimentas sucias o rotas.

Higiene La nifia o nifio constantemente se presenta con
deficiente higiene corporal.

Cuidados Se evidencia ausencia o retraso importante en la

médicos y atenciéon medica de los problemas fisicos o

seguridad enfermedades que presenta la nifia o nifio. Ausencia o

retraso importante de controles médicos rutinarios. Se
producen repetidos accidentes domésticos (caidas,
intoxicaciones, entre otras) claramente debido a
descuidos por parte de los padres, madres, cuidadores
de la nifia o del nifio

Supervision y

La nifia o nifio pasa largos periodos de tiempo sin el

seguridad acompafiamiento y vigilancia de un adulto o adulta
responsable. Se presentan condiciones higiénicas y de
seguridad del hogar que son peligrosas para la salud y
seguridad de la nifia o nifio

Educacion Se evidencia inasistencia injustificada y repetida a la sala

cuna o jardin infantil. Retiro tardio o no retiro de la nifia
o nifio injustificado, o en condiciones inadecuadas por
parte del adulto o adulta (bajo los efectos del alcohol o
drogas).

COMPORTAMENTALES
EN EL PADRE, MADRE

Presentan consumo abusivo de drogas y/o alcohol estando al cuidado de

la nifia o nifio.
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O CUIDADOR O Presentan algln trastorno mental sin tratamiento (o descompensado)
CUIDADORA estando al cuidado de la nifia o nifio.

Muestran desinterés por las necesidades de la nifia o nifio.

Presentan incumplimiento frente a indicaciones y tratamientos médicos
y de salud mental de la nifia o nifio sin motivo justificado.

Abandonan a la nifia o nifio dejandole solo o con otras personas,
desentendiéndose completamente de su rol de cuidado.

Refieren versiones contradictorias o confusas respecto de la situacion de
descuido.

Muestran falta total de disponibilidad hacia la nifia o nifio.

Manifiestan preocupacion por si mismos y son incapaces de responder a
las necesidades de la nifia o nifio.

Procedimientos de accion

Deteccion: Muchas situaciones de vulneracion pueden detectarse de forma temprana, de modo

que se realicen acciones oportunas para resguardar el bienestar de nifios y nifias. La deteccion

de dicha situacion puede ser realizada por cualquier miembro de la comunidad. Por lo que es

necesario que toda la comunidad educativa, y especialmente el cuerpo docente considere:

1. Brindar la primera acogida al nifio o nifia: escucharlo, contenerlo, validar su vivencia, sin

interrogarlo ni poner en duda su relato ni solicitar que lo realice de nuevo, evitar
comentarios y gestos.

El equipo o quien detecte la situacion debe informar inmediatamente al director o directora
la situacion detectada con un plazo de hasta 24 horas de haber observado el hecho.

Actuacion En esta fase se implementan todas las acciones necesarias para la interrupcion

oportuna de la posible vulneracién. El establecimiento procurard generar las condiciones de

proteccién en funcion del tipo de vulneracion, realizando las siguientes acciones:

1. Elequipo educativo debe resguardar en todo momento la identidad e integridad del nifio o

nifia afectado, realizando la recopilacién de antecedentes con la mayor cautela posible sin
exponer al nifio, nifia niy a su familia.

El niflo o nifla siempre debe estar acompafiado por un adulto responsable, el cual lo cuidara
y no expondra su experiencia de vulneracion ante la comunidad educativa.

La directora debe informar inmediatamente de las sefiales detectadas a través de un
informe del caso a las Instituciones pertinentes (Policias, Fiscalia, tribunales de familia,
oficina de la OPD del territorio, tan pronto se advierta la situacién) de manera presencial,
oficio, carta, correo electrénico u otro medio.

Es importante que la persona a cargo de elaborar el informe entregue la mayor cantidad de
antecedentes del nifio o nifia al momento de informar de la presunta vulneracion de
derechos a las instituciones pertinentes: datos de identificacion de este, contexto familiar,
indicadores observados, riesgos para el nifio o nifia y/o modalidad, entre otros.
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En el caso de que sea la directora o director del establecimiento el o la involucrada en una
sospecha de vulneracion de derechos, corresponde que la educadora, educador o
integrante del equipo de aviso directamente a la jefatura directa o sostenedor.

En caso de que un funcionario o una funcionaria sea el o la involucrada en un hecho
vulneratorio serd apartado eventualmente de sus funciones directas con los nifios y nifias.
Serda la jefatura directa o sostenedor/a, quién determine su traslado a otras labores o
funciones dependiendo de la gravedad de la situacion.

En caso de existir sefiales fisicas y/o quejas de dolor, el director/a o educador/a debe
trasladar al nifio o nifia al centro asistencial mds cercano (detallar nombre del lugar) para
una revision médica, informando en paralelo de esta accién a la familia.

Seguimiento La finalidad del seguimiento es garantizar que las acciones de proteccién se estén

efectivamente realizando y que el nifio o nifia estd en situacion de bienestar. Como parte de

esas acciones, es establecimiento realizara:

1.

Registro de asistencia y permanencia en el establecimiento, esto permitira informar
oportunamente a Tribunales, o a las instancias pertinentes, de inasistencias sin justificacion.
Se llevard un registro de accidentes, alteraciones en la alimentacién, o del suefio, relatos,
estado de salud, cambios conductuales, entre otros.

Se mantendra contacto permanente con las redes a las que se ha derivado al nifio o nifia
con el fin de conocer el estado del proceso vy recibir orientaciones para acompafiar al nifio,
nifia o su familia.

Se acompaiiara a la familia para revisar acuerdos, conocer como esta el parvulo en el hogar,
actualizar estado de procesos legales en caso de existir, apoyar u orientar.

Consideraciones finales: En estos casos NO debemos hacer:

1.

Una investigacidn sobre lo sucedido, que pretenda recabar antecedentes “objetivos” o que
acrediten el hecho

Un enfrentamiento (o careo) con el posible agresor o agresora, otros adultos u otras adultas,
u otros nifios o nifias posiblemente afectados.

Poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o descartar la
informacién aportada por el nifio o nifia.

Presionar al nifio o nifia para que conteste preguntas o aclare la informacién

Il. PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A SITUACIONES DE ACOSO SEXUAL

El Abuso Sexual Infantil y es una realidad a la que muchos no quisiéramos vernos nunca

expuestos; sin embargo, es un flagelo que convive cotidianamente con nosotros.
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Nifios y nifias, sin importar el lugar donde viven ni su edad, son afectados diariamente por este
grave problema, ya sea dentro de su familia o fuera de ella. La prevencion y accién frente al
Abuso Sexual Infantil es una tarea ineludible del sistema escolar y de la comunidad educativa
en su conjunto, ya que es en este ambito donde se espera contribuir a que los y las estudiantes
alcancen un desarrollo afectivo y social pleno y saludable.

Responsabilidad del Establecimiento

Las principales responsabilidades de la Directora, equipo directivo (Inspectoria general, UTP) y

la Comunidad Escolar son:

1. Deteccién y notificacion de situaciones de riesgo de agresion sexual infantil.

2. Seguimiento de nifios o nifias y sus familias, en aquellos casos en que se ha detectado riesgo
o cuando los estudiantes han sido vulnerados en sus derechos. Entendemos seguimiento
por “todas aquellas acciones (pregunta directa al apoderado, llamada telefénica, visita
domiciliaria, informe escrito u oral de alguna institucion de la red, etc.) que permita conocer
la evolucion de la situacidon de vulneracion de derecho pesquisada”.

3. Orientacidon y apoyo a las madres y padres sobre dificultades en la crianza de sus hijos.

Marco Legislativo

En la legislacion chilena es la Constitucion Politica la que asegura en el Articulo 192 N91, el

derecho de todas las personas a la vida, la integridad fisica y psiquica, siendo, por tanto, sujetos

de dicha proteccidon todos los individuos de la especie humana, cualquiera sea su edad, sexo,
estirpe o condicion.

En relacién a la obligacion de denunciar hechos con caracteristicas de abuso sexual infantil, cabe

destacar que tanto la Ley de Menores como el Cédigo Procesal Penal establecen la obligacion

para los funcionarios/as publicos, directores/as de establecimientos educacionales publicos o

privados y profesores/as, de denunciar estos hechos.

Descripciones Generales

Definicién del Abuso Sexual: El Abuso Sexual Infantil es el contacto o interaccién entre un nifio/a

con un adulto, en el cual el menor es utilizado(a) para satisfacer sexualmente al adulto. Pueden

ser actos cometidos con nifios/as del mismo o diferente sexo del agresor. Es un delito y se
castiga por la ley ya que transgrede los derechos fundamentales del ser humano, en especial
cuando son nifios o nifias.

Tipos de Abuso Sexual

1. Abuso sexual propio: es una accion que tiene un sentido sexual, pero no es una relacion
sexual y la realiza un hombre o una mujer hacia un nifio/a. Generalmente consiste en
tocaciones del agresor/a hacia el nifo/a o de estos al agresor/a, pero inducidas por él
mismo/a.
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Abuso sexual impropio: es la exposicion a nifios/as de hechos de connotacion sexual, tales
como (Exhibicién de genitales, Realizacion del acto sexual, Sexualizacion verbal, Exposicién
a pornografia)

Violacion: es todo acto de penetracion por via genital, anal u oral, que se realiza sin el
consentimiento de la victima, la que puede ser un nifio/a menor de 12 afios (segun establece
el Codigo Penal).

Estupro: es la realizacion del acto sexual aprovechdandose de la inexperiencia sexual de la
victima o que se basa en una situacion de abuso de autoridad, pudiendo ser victimas
niflos/as que tengan entre 12 y 18 afios. También existe estupro si dicha accion se realiza
aprovechandose de una relacién de dependencia que la victima tiene con el agresor, sea
esta de caracter laboral, educacional o de cuidado, o bien si la engafia abusando de la
inexperiencia o ignorancia sexual de la victima.

Procedimientos de accion ante el abuso sexual

a.

Instituciones legales de denuncia

\' Comisaria de Carabineros mas cercana.
\  Fiscalia

v Policia de Investigaciones PDI

Conversar con el nifio/a: Si un niflo/a le entrega sefiales que desea comunicarle algo
delicado y lo hace espontdaneamente, invitelo a conversar en un espacio que resguarde su
privacidad.

Informar inmediatamente al Director/a del establecimiento, quien junto al equipo directivo
y psicosocial definiran lineas a seguir (denuncia, redaccion de oficio u informe, traslado al
hospital).

Pedir apoyo a los profesionales del area social del establecimiento (psicélogo/a, asistente
social), ya que ellos son personas competentes para manejar este tipo de situaciones. Es
muy importante la objetividad en la declaracién del estudiante en todo momento, por lo
cual este procedimiento requiere de una delicada manera de ser abordada.

Informar al apoderado(a): se debe citar al apoderado(a) y comunicarle sobre la informacion
que se maneja en el colegio. Junto con informarle, se debe acoger al padre/madre vy
ofrecerle todo el apoyo educativo al nifio(a). En el caso que sea el mismo apoderado(a) el
sospechoso de cometer el abuso, se sugiere no entrevistarlo/a, ya que tienden a negar los
hechos o a retirar a los alumnos de los establecimientos.

Denunciar el hecho a las Autoridades Pertinentes, dentro de las 24 horas siguientes de haber
tomado conocimiento del hecho. No notificar un caso de abuso sexual infantil nos hace
complices de esta situacion.

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL
NANCAGUA SCHOOL
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[Il. PROTOCOLO DE CONSUMO DE ABUSO DE ALCOHOL Y DROGAS

Objetivos

1. Precisar las responsabilidades legales del establecimiento en cuanto al consumo y porte de
drogas dentro de él.

2. Delimitar las acciones a seguir frente al consumo y porte de drogas en el establecimiento
educacional.

3. Identificar factores protectores y factores de riesgo en el consumo de alcohol y drogas.

4. Socializacién a la comunidad educativa el protocolo de accién.

Acciones a seguir frente a las situaciones de consumo al interior del colegio

Cualquier funcionario del establecimiento que sorprenda a un alumno(a) consumiendo

cualquier tipo de drogas o alcohol en alguna de las dependencias del establecimiento debe

seguir el siguiente procedimiento:

\/

\/

Comunicar la situacién acontecida de forma inmediata a Direccién, en caso de no
encontrarse Inspector General, en su defecto a encargado de Convivencia Escolar.

La persona que recibe la informacién de inmediato se comunica con el apoderado para que
asista a la escuela de manera urgente e inmediata.

Paralelamente encargado de convivencia escolar o psicologo se entrevistan con el/los
estudiantes acusados.

Al adulto responsable del estudiante, se le debe informar lo acontecido, lo recabado y las
acciones que el colegio realizara.

En el caso que sea consumo y porte de drogas ilicita, de acuerdo al articulo N°50 de la ley
20.000, se debe hacer la denuncia a las autoridades competentes como son: Policia de
Investigaciones, para que en el caso de existir evidencia se realice la respectiva prueba de
campo a la sustancia requisada y Tribunal de Familia.

El establecimiento siempre debera realizar la medida de proteccién correspondiente.
Ademas, el encargado de convivencia escolar aplicard una medida pedagdgica y formativa
a él/los estudiantes involucrados.

Acciones a seguir ante el microtrdfico en el colegio

1.

Es responsabilidad de Direccién denunciar el micrografico de drogas al interior del colegio a
Policia de Investigaciones o Carabineros de Chile, ya que cuenta con la responsabilidad penal
especifica toda persona a cargo de una comunidad educativa.

También es responsabilidad de todo funcionario del Establecimiento, entregar la
informacién pertinente con la que cuente acerca de la tenencia o trafico de drogas a
Direccion.

La denuncia debe contener la siguiente informacién:

Identificacién del denunciante
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Domicilio

narracion del hecho

designacion de quien lo hubiese cometido

designacion de las personas que lo hubieren presenciado.

22 2 2

En el caso de los hechos hubiesen sido cometido por un(a) alumno(a) menor de 14 afios que
cuenta con la calidad de inimputable, se debe proceder a la solicitud de la medida de
proteccion en el Tribunal correspondiente.

5. Los hechos deben ser comunicados de forma inmediata a los padres de él/la estudiante.

IV. PROTOCOLO FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES

Accidente es aquel suceso imprevisto e involuntario que, segln su gravedad, tengan como
consecuencia incapacidad o dafio. Se considera también como accidente los eventos que
puedan sufrir los estudiantes en el trayecto desde y hacia sus establecimientos educacionales.
Para determinar el actuar frente a un accidente, se utilizara la siguiente clasificacion:

a. Accidente Leve

b. Accidente Moderado

c. Accidente Grave

d. Accidente Muy grave o emergencias
A continuacion se detalla el procedimiento de actuacion:

Clasificacién | Sintomatologia Actuacion
Accidente Cefaleas, dolor de El alumno deberd ser evaluado por la encargada de
Leve garganta, dolor enfermeria, continuando con las actividades de la jornada.
abdominal, anomalias | Se avisara al apoderado via telefonica y se deja
leves observacion en APODERADO acerca de la situacion, donde
se informara la fecha, hora y motivo de la situacién.
En caso de accidente leve y cuando el alumno debe
retirarse del establecimiento para ser evaluado por un
profesional idoneo.
Accidente vomitos, diarrea, | La encargada de enfermeria dara aviso via telefénica al
Moderado fiebre, otitis, procesos | apoderado para que retire al alumno, dejando registro en
gripales, tos, dolor | APODERADO Y en el libro de salida. Se entregara al
abdominal, caidas vy | apoderado el documento de seguro escolar.
golpes leves
Accidente convulsiones conysin | Se brindaran las primeras atenciones que correspondan.
Grave pérdida de conciencia, | En forma simultanea la secretaria debera contactar al
traumatismos centro asistencial (Hospital Nancagua) indicado por
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craneoencefalicos
moderados y graves,
paro cardio-
respiratorios, crisis de
asma, reacciones
alérgicas, fracturas,
Obstruccion
respiratoria, heridas
sangrantes, vomitos
con presencia de
sangre, abdomen
agudo, otorragias,
contusionesy
esguinces.

apoderado en la ficha médica, para que envien a una
ambulancia con urgencia al establecimiento.
Posteriormente la secretaria dard aviso via telefénica al
apoderado de la situacion. La encargada de enfermeria
serad quien debera acompafiar al alumno en la ambulancia
al centro asistencial, llevando el documento de seguro
escolar. La encargada debera permanecer en el lugar hasta
gue el apoderado acuda. En esta situacion sélo es
autorizado el traslado de los alumnos(as) en ambulancia,
no se puede transportar en vehiculos particulares.

Accidente
Muy grave o
emergencias

Caso de fallecimiento
de un estudiante
dentro del
establecimiento

Dentro del establecimiento, se debera resguardar lo
siguiente:
1. Nunca mover y/o trasladar el cuerpo del lugar
donde yace.
2. Desalojary aislar el lugar hasta la llegada de
Carabineros y familiares.
3. Cubrir el cuerpo.
Esperar la autorizacién oficial para levantar el
cuerpo.
5. Elcuerpo sera trasladado por personal del Servicio
Médico de Emergencias.
6. Solo Direccién podrd informar a la comunidad
escolar.
Exclusivamente Personal de la Sala de Primeros Auxilios
deberd
1. Determinar el fallecimiento.
2. Proveer lo necesario para resguardar la privacidad
del cuerpo.
3. Proveer lo necesario para que el cuerpo no sea
trasladado.
4. Informar a Direccién.
5. Llamar al Servicio Médico de Emergencias al 131.
Direccidon debera
1. Informar la situacién a Carabineros al 133.
2. Informar telefénicamente a ambos apoderados
del estudiante fallecido / familiares del adulto
fallecido.
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3. Informar al Inspector General y/o la encargada de
prevencion.

4. Informar ala brevedad a la comunidad escolar.

V. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES
PADRES, MADRES Y EMBERAZADAS

El embarazo y la maternidad no debe ser impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos educacionales, por lo tanto, toda institucidon educativa deberad otorgar
facilidades para cada caso.

Se denomina embarazo en adolescentes al que ocurre en dicho periodo evolutivo de la madre,
definida esta ultima por la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), como el lapso de vida
transcurrida entre los 10 y los 19 afios de edad

Procedimiento

El o la estudiante comunica su condicidén de parentalidad al establecimiento y se activa el
presente protocolo

1. El establecimiento debe generar un vinculo de confianza inicial favoreciendo el proceso
de apoyo a la/el alumno/a, evitando la desercién escolar y procurando su proteccion.

2. Se deben citar el/la alumno/a a entrevista con su respectivo apoderado en la cual de
informa sobre sus derechos y deberes mostrando en todo momento que el colegio la/lo
apoyara durante todo el proceso

3. Derivacién a Convivencia Escolar para realizar proceso de abordaje psicosocial, conocer
situacién familiar y el apoyo de los involucrados frente al nuevo rol.

4. Luego de tres dias se informara, que tanto durante el periodo de embarazo como la
crianza tendra las garantias para asistir a controles médicos, control con sus hijos y salir
amantar. En caso de enfermedad de sus hijos se otorgara evaluaciones diferenciadas.

5. El apoderado firma los compromisos para que el estudiante continle asistiendo al
colegio.

6. Convivencia Escolar en conjunto con el profesor y profesora jefe, deben realizar un
seguimiento del alumno/a para conocer su estado de salud, meses de embarazo, fecha
posible de parto y certificados médicos que acrediten su condicién con el fin de tomar
las medidas académicas pertinentes.

Nota: se debe registrar en la carpeta del estudiante todos los antecedentes que se recopilen

desde el inicio hasta el fin de la aplicacién de este protocolo.

drea Duarte Donoso

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL
NANCAGUA SCHOOL
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VI. PROTOCOLO SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS

las orientaciones pedagdgicas contenidas en el

curriculo funcional del

establecimiento, nuestros alumnos y alumnas realizan salidas exploratorias del entorno que

tienen como objetivo propiciar aprendizajes de manera vivencial. Estas salidas estan sujetas a

protocolos de actuacién y seguridad siendo estos los siguientes:

SALIDAS PEDAGOGICAS DENTRO DE COMUNA

SALIDAS PEDAGOGICAS FUERA DE LA COMUNA

1.

Las salidas exploratorias a la comunidad vy
entorno deberan ser avisadas, a través de las
redes de comunicacion del establecimiento,
con una semana de anticipacion a los
apoderados en caso de las actividades
planificadas.

Cada salida a la comunidad y entorno debe
estar contenida dentro de la planificacién de
la clase.

El profesor a cargo deberd registrar a los
alumnos en el libro de salida.

El dia de la salida, el profesor(a) debera dejar
registrada la asistencia de los alumnos(as) en
el leccionario correspondiente.

Los alumnos deberan realizar la salida
acompafiados del profesor y otro miembro
de la escuela.

El profesor(a) de curso sera el encargado y
alumnos(as)

responsable de los y del

desarrollo de la actividad.

\/

Las salidas pedagdgicas fuera de la comuna
deberdn ser avisadas, a través de las redes de
del
guince dias de anticipacion a los apoderados,

comunicacién establecimiento, con
especificando: costo (si procede), fecha,

lugar, hora de salida vy llegada al

establecimiento. Solicitando la autorizacién

fisica.

Las autorizaciones firmadas por los padres de

cada uno de los alumnos(as) deberan ser

entregados a la jefatura técnica.

Deberd hacerse uso de medios de

locomocién que cuenten con las medidas de

seguridad para transportar a los alumnos(as)

y deberdn estar provistos de las siguientes

medidas:

- Permiso de circulacidn, revision técnica
y seguro obligatorio al dia

- Licencia Profesional del conductor

- Cinturén de seguridad para cada
alumno/a

- Asiento para cada alumno

- Permiso para transportar alumnos

- Acompafiamiento de al menos un

profesor arriba del transporte.
- Extintoresy salidas de emergencia.
Los cursos deben ser acompafiados por
personal docente, no docente y apoderados
de acuerdo a la necesidad de cada curso
Todas las salidas deben ser consignadas en el
libro de
encuentra en

“Registro de salidas”, que se

la oficina de secretaria,

inclusive las salidas en fin de semana.
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El dia de la salida, el profesor(a) debera dejar
registrada la asistencia de los alumnos(as) en
el leccionario correspondiente.

El dia de la salida, el profesor debera llevar la
carpeta de salida con los nimeros telefénicos
de los alumnos, el cuaderno de retiro vy ficha
de seguro escolar.

El profesor(a) encargado de la salida deberd
dejar su numero celular anotado en el
mantener

registro de salida y debera

contacto permanente con la escuels,
informando su llegada y salida del lugar de la
visita al establecimiento o de alguna
dificultad que se presente durante el trayecto
o estadia en el lugar.

Todos los alumnos(as) y personal de la
escuela que salen en visita educativa deberan
llegar de regreso al establecimiento y no
seran entregados en ningln punto de
trayecto, constituyendo esta una disposicion
para todos los cursos de la escuela.

En caso que el apoderado decida retirar al
alumno del lugar de la actividad, debera
firmar el cuaderno de retiro de alumnos(as)
en actividades de salida.

En caso de que el transporte sufra algun
accidente tanto los alumnos, apoderados,
docentesy no docentes deberdn permanecer
en el lugar y esperar las indicaciones de los
organismos correspondientes. El profesor(a)
encargado debera informar telefonicamente
al establecimiento y a los apoderados acerca

de la situacion.

En caso de accidente leve durante la salida pedagdgica

\/

En caso de algln accidente menor el profesor
retorna al establecimiento con todos los
alumnos.

aviso telefénico al

El  profesor dard

apoderado, informando del hecho ocurrido.

\/

En caso de accidente menor y/o enfermedad,
la directora o el encargado de la actividad
dard aviso telefénico al apoderado y se
dirigird al centro asistencial mas cercano

haciendo uso del seguro de accidente

escolar.
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V' Seregistrard documento de accidente escolar
para que el apoderado haga uso del seguro
de accidente escolar.

V' El seguro de accidente escolar queda sin
efecto, si el apoderado determina hacer uso
de un centro asistencial privado.

En caso de accidente mayor durante la salida pedagdgica

V' Encaso de un accidente mayor, el profesor(a) \
debera permanecer en el lugar y llamar a la
ambulancia. El profesor(a) deberd llamar al
establecimiento solicitando la TENS asista al
lugar donde se encuentren y apoyar frente a
la situacién brindando los primeros auxilios al | v
menor afectado.

V' La TENS de la escuela que acuda en ayuda en
caso de accidente, deberda acompafiar al
menor al centro de salud si este fuera un
accidente grave y el profesor a cargo de la
salida debe regresar al establecimiento con
los alumnos(as).

V' LaTENS debera concurrir al centro asistencial
y direccién informard telefonicamente al
apoderado. La TENS deberda acompafiar al
alumno hasta que se haga presente el
apoderado, apoderado suplente o un familiar
directo.

\ El profesor (a), antes de salir del
establecimiento a una salida pedagdgica
deberd solicitar un botiquin de primeros
auxilios a la encargada de enfermeria. la
finalidad de evitar algin dafio mayor frente a
la salud de los menores y que se pueda
atender alguna eventualidad de menor

gravedad.

En caso de accidente mayor, el traslado al
centro asistencial se realizara en ambulancia
(131), acompafiado por la TENS del
establecimiento hasta que asista algun
familiar, apoderado o apoderado suplente.

El profesor(a) encargado, deberd continuar
con el desarrollo de la actividad.

Aplica para ambas situaciones de accidente escolar

\ Encaso gue durante el desarrollo de la actividad un alumno se extravie, se realizard una busqueda
durante 30 minutos. Después de pasado este tiempo se dard aviso a carabineros y se informara
al apoderado. Se designard un profesor que colabore en la busqueda, mientras el profesor(a)

encargado regresa al lugar de la estadia.
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En caso que algin miembro del establecimiento se accidente en comisidn de servicio, debera ser

atendido en la Mutual.
El seguro de accidente escolar queda sin efecto, si el apoderado determina hacer uso de un centro

asistencial privado.
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PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A CASOS DE MALTRATO, ACOSO,

VIOLENCIA ESCOLAR O ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

El presente PROTOCOLO tiene por objetivo contar con un mecanismo de
accion destinado a la deteccidn, seguimiento, atencion de casos, establecer vy
aplicar medidas, sanciones y monitorear procedimientos en caso de violencia y
maltrato escolar. La Ley N° 20.536
sobre Violencia Escolar, publicada el 17 de septiembre de 2011, define la
Convivencia Escolar, como “la coexistencia armonica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre ellos y permite el
adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el
desarrollo integral de los estudiantes”.

Entre las manifestaciones de violencia se encuentran:

- Violencia psicoldgica: Incluye humillaciones, insultos, amenazas, burlas, rumores
malintencionados, aislamiento, discriminacién en base a la orientacion sexual,
étnica, religiosa, etc. También considera las agresiones psicologicas de caracter
permanente que constituyen el acoso escolar o bullying.

- Violencia fisica: Toda agresion que provoca dafo o malestar. patadas,
empujones, cachetadas, manotazos, mordidas, arafazos, etc., que pueden ser
realizadas con el cuerpo o con algun objeto. Considera desde las agresiones
fisicas ocasionales hasta las agresiones sistematicas que constituyen el acoso
escolar o bullying.

Procedimiento de actuaciéon ante casos de maltrato, acoso,
violencia escolar en entre miembros de la comunidad educativa.
Las acciones que son constitutivas de maltrato escolar, asi como la definicion
general y especifica que aclara los conceptos relativos al tema, estan contenidos
en el Reglamento de Convivencia Escolar en el titulo “Maltrato Escolar”.

Denuncia: Todo reclamo por conductas de maltrato escolar, acoso escolar o
cualquier tipo de violencia, debera ser presentado en forma escrita ante
cualquier autoridad del establecimiento. La correspondiente denuncia se
realizara a través de un Formulario de Denuncia/Queja de Maltrato o
Violencia Escolar que se encontrara a disposicion de cualquier integrante
de la comunidad escolar en la Secretaria del establecimiento, al que se le
podran adicionar otros documentos que complementen la denuncia.
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1. Recepcion o deteccion violencia escolar o bullying:

1.1. Quien reciba o detecte el hecho debe escucharlo con atencién, no emitir
juicios de valor y dejar registro escrito de todos los antecedentes entregados y de los
involucrados.

1.2. El funcionario que recibe la informaciéon debera comunicar al encargado de
convivencia o Inspectoria General, quien abrira un formulario de seguimiento registrando
los antecedentes e informando a los funcionarios que corresponda.

1.3. Segun gravedad del hecho ocurrido, se informara a Direccién y se
estableceran acciones a seguir en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar, ya
sea comunicar a la familia, derivar a atencion médica cuando lo amerite e informar segun
corresponda a la PDI, CARABINEROS, SENAME, Tribunales de Familia y/o al
Sostenedor.

1.4. Concluida la investigacion se procedera a adoptar las medidas disciplinarias
de reparacion y pedagogicas preventivas a todos los involucrados, desarrollando
trabajo que involucre al Profesor (a) Jefe, Profesores de asignatura, Encargado de
convivencia, Inspectoria General y otros segun corresponda.

1.5. Toma de decisiones y acciones:

En relacion con el estudiante que realizé violencia escolar o bullying: Encargado
de convivencia y el Equipo Directivo debera tomar la decision de la sancién que se dara
al estudiante, citando a los padres y/o apoderados para entregar informacion recabada,
comunicar la sancién que se aplicara a su pupilo(a) y se analizara conjuntamente el plan
de accion formativo a seguir, el que se especificara en el formulario de seguimiento, el
cual sera firmado por los apoderados. Asimismo, se realizaran intervenciones a nivel de
CUrso O grupos, en caso que se estime conveniente se determinara una derivacion para
evaluacion psicoldgica externa u otra pertinente.

ndrea Duarte Donoso

DIRECTORA
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Revestira especial gravedad que los padres no cumplan con los tratamientos de
reeducacion del hijo/a agresor/a con los especialistas sugeridos: Psicélogo, Neurdlogo,
Psiquiatra Infanto-Juvenil, ni evidencien cambios de estilos de crianza familiar, lo que
significara la posible caducidad de matricula.

Los responsables del seguimiento sera Encargado de convivencia o
Coordinacion académica, con el apoyo del Profesor Jefe.

En relacién con el estudiante victima de violencia escolar o bullying: Encargado
de convivencia o Coordinacion académica, debera citar a los padres y/o apoderados
en conjunto con el Equipo Directivo, si fuese necesario, para entregar la informacion
recabada y establecer en conjunto un plan de accion:

Se efectuara un seguimiento del estudiante afectado a través del Profesor Jefe.
Se informara a los padres y/o apoderados a nivel de curso o grupos en caso
gue se estime conveniente.

1.6. Evaluacion y Seguimiento:

Luego de quince dias habiles se citara a los padres y/o apoderados de ambas partes
por separado con el fin de hacer seguimiento del plan de accion. Se les sefialara que
el Colegio los mantendra informados de cualquier situacion nueva de violencia escolar
o bullying en relacién con su hijo. El Profesor Jefe y Encargado de convivencia debera
hacer seguimiento de la situacion de bullying con las partes directamente involucradas
(agresor y victima), como también con el curso y su entorno y deberan citar a los
estudiantes involucrados por separado, aunque no se hayan recibido reportes de
nuevos episodios, con el fin de monitorear la evolucién del caso.

2. Recursos o apelaciones:

Todas las partes podran apelar a la resolucion adoptada por escrito y fundadamente
en un plazo de cinco dias, ante la Direccion, quien resolvera en conjunto con el Equipo
de Gestién dentro de cinco dias habiles.

DIRECTORA

Camila Andrea Duarte Donoso
CORPORACION EDUCACIONAL
NANCAGUA SCHOOL
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3. Medidas de Reparacion:

En la resolucion se debera especificar las medidas de reparacion adoptadas a favor
del afectado, asi como la forma en que se supervisara su efectivo cumplimiento.
Tales medidas podran consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o publicas,
restablecimiento de efectos personales u otras acciones para reparar o restituir el
dano causado que la autoridad competente determine. En casos de reincidencias se
podra adoptar la no renovacidn de matricula por parte del Equipo Directivo.
Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un “agresor’ puede
tener con la persona agredida o en beneficio de la comunidad y que
acompanan el reconocimiento de haber infringido un dafo, las que estaran en directa
relacion con las normativas de acuerdo al Reglamento de Convivencia Escolar y PEI del
Colegio.

Sistema de acompainamiento formativo: Efectuar actividades que contribuyan
al reforzamiento de habitos de los estudiantes y/o de servicio al buen funcionamiento
del Colegio.

Sistema de permanencia pedagdgica: Asistir al Colegio en jornada alterna con
uniforme y desarrollar actividades de caracter pedagdgico, que sera controlado por

Inspectoria General o] Coordinacion segun corresponda.
Restituir el dafio causado: Restituir un bien o pedir disculpas publicas, si el dafo
fue causado por un rumor o] comentario mal intencionado.
4 Acci P tivas:

Elementos claves para evitar la intimidacion y el maltrato entre estudiantes:
Romper la ley del silencio: Efectuar reflexiones periddicas con todos los
estudiantes respecto al tema, asi como también, proteger y apoyar a las victimas.
Instaurar normas de convivencias claras y consistentes: En las que se rechace
toda forma de violencia, poniendo Ilimites al maltrato entre compaferos vy
sancionar las conductas de abuso.
Fortalecer la presencia, cercania y compromiso de los adultos: Que permita que
los alumnos se atrevan a pedir ayuda cuando la necesiten, ya sea para si mismos o
para otro compafnero que esté siendo maltratado.
Supervision de adultos en los recreos y en actividades de contexto escolar: Ya que
son espacios donde se producen gran parte de las agresiones.

ndrea Duarte Donoso

DIRECTORA
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Fomentar de manera pacifica la resolucion de conflictos: Desarrollar en los
estudiantes habilidades para resolver los conflictos de manera asertiva.

Fomentar la tolerancia: Generar oportunidades para establecer relaciones de amistad
con personas de grupos minoritarios, contribuye a la disminucion del prejuicio y de los
comportamientos violentos

Obligacion de denuncia de delitos

Los profesores, profesionales de apoyo a la labor educativa y autoridades del
colegio deberan denunciar cualquier accion u omision que revista caracteres de
delito y que afecte

a un miembro de la comunidad educativa tales como lesiones, amenazas, robos,
hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, trafico de sustancias
ilicitas u otros. Se debera denunciar ante Carabineros de Chile, PDI, las fiscalias
del Ministerio Publico o los tribunales competentes dentro del plazo de 24 horas
desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los
articulos 175 letra e y 176 del codigo Procesal Penal

VIIl. PROTOCOLO DE ACCION ANTE SITUACION DE INASISTENCIA A CLASES
Normas Generales de Asistencia

\  Los estudiantes deben asistir a la jornada escolar completa, correspondiente a cada ciclo.

V' Los estudiantes deben asistir un 85% como minimo, del total de clases que se realicen
durante el afio lectivo. El no cumplimiento de este requisito es causal de repitencia
(reglamento de evaluacién), a excepcién de situaciones justificadas por Certificado Médico
u otro, previa evaluacién del Equipo Directivo.

\ Las inasistencias causadas por temas de salud (control médico, dentista, salud mental, etc.)
o algun motivo justificado (duelo, tramites, etc.) debe ser comunicado
personalmente por el apoderado titular o apoderado suplente a el profesor Jefe.

V' Los documentos correspondientes se deben entregar lo antes posible, no necesariamente
esperar a que el estudiante se reintegre. Los certificados médicos deben entregarse dentro
de un plazo de 15 dias habiles, posterior al retorno del estudiante a clases, de lo contrario
el certificado pierde validez.

\ Las justificaciones por inasistencias deben hacerse: antes de que el estudiante falte, durante
las inasistencias del estudiante o en el momento en que el estudiante se reintegra a clases,
en forma personal por el apoderado titular o apoderado suplente Profesor Jefe.

Camila Andrea Duarte Donoso

DIRECTORA
CORPORACION EDUCACIONAL

NANCAGUA SCHOOL
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\ Las justificaciones por escrito son informadas al profesor Jefe.

\ Las inasistencias de los estudiantes a una prueba calendarizada, sera considerada como
incumplimiento de las obligaciones escolares. Frente a estos casos, se aplicara Reglamento
de Evaluacion.

Acciones por seguir:

1. Cuando el profesor detecta la ausencia prolongada del/la estudiante a clases

V  Si el estudiante ha faltado dos dias 0 mas, sin que el profesor guia esté al tanto de estas
inasistencias, debe acercarse a Convivencia Escolar y averiguar si existe justificacién o
certificado médico del estudiante.

V' De no haber certificado médico o alguna justificacion, Convivencia Escolar se contactara
telefénicamente con el apoderado, para que se presente a la brevedad en el
establecimiento a justificar las inasistencias de su pupilo. En caso de no obtener resultado
en una primera instancia, se reintentara llamar durante el dia o el dia siguiente.

V' En el caso de no existir un nimero telefénico vigente y/o actualizado, se procede a enviar
citacion con el estudiante si éste ya se hubiera reincorporado a clases.

V' Si el estudiante aun no se ha incorporado y no hay posibilidad de contactarse
telefénicamente, se procede a la Visita Domiciliaria, con la finalidad de intervenir la
problematica desde el contexto familiar. Si la problematica no se ha regularizado y las
inasistencias a clases continuaran, el equipo de Convivencia Escolar seguird interviniendo a
la familia, y la apoderada debera firmar una carta de Compromiso de Asistencia.

\ Sila problematica, a pesar de la intervencién continuara, el Equipo de Convivencia Escolar

evaluara, dependiendo de la gravedad de la vulneracion, la posibilidad de derivar a una red
(OPD, PPF, Tribunal)

*Es importante mencionar, que el Profesor Jefe no queda exento de poder averiguar los motivos

por los cuales el/la estudiante no se encuentra asistiendo a clases.

2. Cuando Convivencia Escolar detecta la ausencia prolongada del estudiante a clases

\/

\/

Un integrante del equipo de Convivencia Escolar revisa continuamente el SIGE (Sistema
Informaciéon General de Estudiantes) para verificar asistencia de los estudiantes a clases.

Si el estudiante ha faltado dos dias 0 mds, dentro de una semana, el encargado le informara
al profesor jefe, para corroborar dicha inasistencia del estudiante y verificar si existe
justificacion.

De no haber certificado médico o alguna justificacién, el encargado se contactard
telefénicamente con el apoderado, para que se presente a la brevedad en el
establecimiento a justificar las inasistencias de su pupilo. En caso de no obtener resultado
en una primera instancia, se reintentara llamar durante el dia o el dia siguiente.

En el caso de no existir un numero telefdénico vigente y/o actualizado, se procede a enviar
citacion con el estudiante si éste ya se hubiera reincorporado a clases.
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Si el estudiante aun no se ha incorporado y no hay posibilidad de contactarse
telefénicamente, se procede a la Visita Domiciliaria, con la finalidad de intervenir la
problematica desde el contexto familiar.

Si la problematica no se ha regularizado y las inasistencias a clases continuaran, el equipo
de Convivencia Escolar seguird interviniendo a la familia, y la apoderada debera firmar una
carta de Compromiso de Asistencia.

Si la problematica, a pesar de la intervencion continuara, el Equipo de Convivencia Escolar
evaluara, dependiendo de la gravedad de la vulneracion, la posibilidad de derivar a una Red
(OPD, PPF, Tribunal)

Si al finalizar el afio escolar el estudiante no ha alcanzado el 85% de asistencia, se aplicara
el Reglamento de Promocién Escolar, donde el apoderado debera redactar una carta
solicitando la aprobacién del afio escolar al equipo directivo, quien junto al Consejo de
Profesores del establecimiento evaluaran la situacion del estudiante.

El dia de la matricula, aquellos apoderados que han elevado carta de solicitud de aprobacion
del afio escolar, deberan firmar compromiso de asistencia, en presencia del Director, el cual
se hard seguimiento trimestralmente al afio siguiente.

IX. PROTOCOLO ATRASOS

El horario de ingreso al establecimiento por normativa es a las 8:05 am. (jornada de mafiana,

13:45 pm (pre kinder). Consideramos atraso, como la conducta de demora o retraso a una

actividad previamente coordinada a una hora especifica, por lo que el estudiante que llegue

después de las 8:05 am es considerado que llega atrasado al establecimiento.
Procedimiento por realizar en caso de atrasos es:

1.
2.

Registro diario, a partir de las 08:15 am, a cargo de inspectores/as de patio.

El registro es observado por Convivencia Escolar, quien citard a los apoderados de aquellos
estudiantes que tengan tres atrasos.

El apoderado firmara un compromiso, que, de no cumplir, serd citada por Inspector General.
El Apoderado deberd comprometerse con Inspector General en regularizar problematica,
de no haber un cambio, el apoderado serd citado por la Directora del establecimiento.

X|. PROTOCOLO DE ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS EN LA ESCUELA

Si el alumno requiere que se le administre cualquier tipo de medicamento durante su jornada

escolar, el apoderado se ve en la obligacién de solicitarlo de forma presencial a cualquier
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integrante del Equipo de Convivencia Escolar y presentar la receta médica (original o fotocopia)
mas el medicamento descrito en la receta, para asi acordar en conjunto quien se encargara de
suministrar el medicamento.

La receta meédica: El documento debe contener los siguientes antecedentes:
dosis/horario/medicamento/via de administracion/nombre/Rut.

El medicamento: Debe venir en su envase original presentando etiquetas donde aparezca el
nombre del medicamento, la fecha de vencimiento y la procedencia del mismo junto con la
composicion.

V' Enelcasode ser jarabe debe adjuntar la medida para extraer el contenido.

\' En el caso de ser inhalador debe traer su Aero camara.

V' En el caso de ser pastilla debe traer el blister (las pastillas no deben venir sueltas) donde se
aprecie con claridad el nombre del medicamento, composicién y fecha de vencimiento.

\' En el caso de necesitar insulina u otro medicamento inyectable debe cumplir con todos los
requisitos anteriormente mencionados. Ademas de sefialar quien serd la persona que
vendra a suministrar el medicamento

1. De no cumplir con lo requerido la persona responsable de administrar el medicamento, no
hard administracion de éste, dejando consignado en la agenda/cuaderno la situacion.

2. Si el alumno ingiere medicamentos traidos desde el hogar sin supervisién de la persona
responsable, el establecimiento no se hace responsable por alteraciones o reacciones
adversas que éste le pueda provocar, sin perjuicio de lo anterior se le prestara atenciéon de
primeros auxilios si fuese necesario.

3. La escuela no realiza compra ni almacenamiento de medicamentos, es responsabilidad de
los apoderados proporcionarlos y cumplir con los requerimientos que dispone la Institucion.

4. La escuela no exige la medicacion para asistir a clases, sin embargo, los apoderados deben
considerar que, si un profesional lo indica y NO lo realizan, es una clara vulneracion de
derecho, derecho a recibir tratamiento médico indicado (dirigirse a protocolo de
vulneracién de derecho).

X. PROTOCOLO ACERCA DEL USO DE CELULARES, COMPUTADORES PERSONALES
U OTROS ELEMENTOS TECNOLOGICOS

Todos los estudiantes tienen derecho a desarrollarse en un ambiente escolar positivo, con
prohibicion explicita de conductas contrarias a una buena convivencia vy, a cualquier forma de
maltrato escolar, ya sea por accion u omision intencional, fisica o psicoldgica, realizadas en
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forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos en contra de cualquier

integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en que se cometa, y que

pueda producir el temor razonable de sufrir un menoscabo en su integridad fisica, psiquica,

moral, en su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.

En nuestro actual Manual de Convivencia Escolar, se prohibe PORTAR celular u otro aparato

tecnoldgico no autorizado.

Lo anterior conlleva a reflexionar sobre las ventajas y desventajas de su utilidad. Para lograr que

en nuestra escuela se promueva entre los estudiantes y apoderados, una cultura positiva sobre

esta herramienta tecnoldgica, ya que han sido innumerables las ocasiones en que se ha debido

quitar celulares por el uso indebido y/o distraccion a que los lleva. A modo de ejemplo, sobre

tales faltas, se deberd considerar lo siguiente:

Faltas Leves:

2 2 2 2 2 2 2

Hacer sonar alarmas, canciones u otros ruidos inoportunos.

Realizar o atender llamadas en momentos inoportunos, sin permiso del docente a cargo.
Recibir y/o enviar mensajes, sin permiso del docente a cargo.

Chatear o postear.

Escuchar musica durante las clases o0 en momentos que no corresponda.

Jugar durante las clases o en momentos que no corresponda.

Acceder a internet para usar el Facebook, twitter, Instagram, WhatsApp, etc.

Faltas Graves:

2. 2 =2 2 2 2

<2

Recibir y/o enviar mensajes, para copiarse en prueba.

Portar o descargar en sus equipos audios, videos y/o imagenes de tipo pornografico
Fotografiar a compafieros y miembros de la comunidad escolar, sin su consentimiento.
Grabar audio de compafieros y miembros de la comunidad escolar, sin su consentimiento.
Subir dichos audios, videos, imagenes o fotos a las redes sociales.

Trasgredir la privacidad y otros derechos fundamentales de sus pares u otras personas, por
medio del grooming y el cyberbullying, entre otras formas de agresién y ofensa.

En casos excepcionales y previo acuerdo con inspectoria general el estudiante podria traer
su celular para contactarse con su familia e informar su llegada y salida de la escuela. Sin
embargo, en casos de emergencia el contacto se realizara a través de los teléfonos fijos y/o
celulares institucionales, los cuales son los siguientes: 442859987 (secretaria).

En caso de que el estudiante porte su celular es responsabilidad de él su cuidado y del
apoderado quien lo autorizd. Si este extravia o pierde, no serd responsabilidad del
Establecimiento.

En el Establecimiento, no estd permitido los equipos celulares para los y las estudiantes. Si
algun estudiante es sorprendido haciendo uso del celular durante el horario de clases o en
otra circunstancia, este hecho sera considerado una una FALTA LEVE; se procedera a ser

- 105 -



\/

Nancagua School Educando en Valores

requisado, para su posterior devolucidn al término de la jornada, con registro en su hoja de
vida.

Si este hecho sucede por segunda vez, el celular serd requisado, debiendo ser retirado
personalmente por el apoderado en las oficinas del colegio, caducando el permiso para
traerlo al colegio en forma DEFINITIVA.

Se ha establecido que las personas de nuestra comunidad que se sientan afectadas o
trasgredidas en su privacidad y otros derechos por medio del grooming y/o cyberbullying,
entre otras formas de agresion u ofensa, deberan hacer la denuncia ante las autoridades
que estimen pertinentes, lldmese Carabineros de Chile, PDI, Seguridad Ciudadana, etc.

Tal como a los celulares, se aplicara el mismo criterio para otros elementos tecnolégicos.

Respecto a los directivos, docentes y asistentes de la educacion

\/

Podran usar sus aparatos celulares fuera del horario de clases. Entonces, sera importante
mantener en modo de silencio el teléfono celular, durante el tiempo de clases, reuniones y
actos. Sélo se podra tener en vibracién en caso de requerir contestar fuera de la sala, alguna
situacién particular y familiar que lo amerite.
Especificamente, respecto a los computadores personales, como: notebook y otros
similares, se pretende resguardar a los alumnos de cualquier situacion andmala que pudiese
perjudicarles. Por lo tanto, se debera considerar lo siguiente:
Los computadores personales de los alumnos pueden ser traidos, siempre y cuando hayan
sido solicitados por el docente y autorizado via agenda escolar con timbre de UTP.
De lo anterior se desprende que no podra ser traido el computador, si no ha sido solicitado
formalmente por el colegio.
El dia que corresponde traer computador serd sélo para efectuar trabajos grupales, ya que
hay alumnos que no cuentan con este recurso.
El dia que oficialmente se les solicite traer los computadores, deberan dejarlo en la oficina
del Director o en Ultima instancia en las oficinas de la Inspectoria o de UTP.
Los computadores que sean ocupados para otras actividades distintas a las escolares seran
retirado y entregados personalmente a los apoderados, no pudiendo traerlo mas al
colegio.

Excepciones: los alumnos que con la debida anticipacion soliciten el uso de elementos

tecnoldgicos, para una sana recreacion, podran hacerlo durante los recreos, pero no encerrados

en las salas de clases o en espacios a escondidas del personal de la escuela.

Ejemplos concretos de actividades recreativas seran: escuchar musica, leer libros electrénicos,

divertirse a través de videojuegos no violentos, revisar correos, etc.

La flexibilidad sera una condicion, que siempre pondra a prueba la confianza que se deposita en

los alumnos.
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El desafio de promover esta cultura positiva de las tecnologias sera responsabilidad de cada uno
de los integrantes de la escuela.

Toman Conocimiento del presente Protocolo, a través de las Reuniones de Subcentros, todos
los apoderados presentes, por medio de la firma de los integrantes de sus Directivas, como
principales representantes de cada curso.
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AUTORIZACION DE TRASLADO

Por medio de este documento, se deja registro por parte de:

run: - , quien se encuentra registrado como apoderado de el/la
estudiante:
Run: - quien cursa el de educacion basica, en

Nancagua School.

AUTORIZA a que el estudiante individualizado anteriormente se retire en horario normal de
salida y se traslade de solo al domicilio.

Por medio de esta autorizacién libero de toda responsabilidad a la Corporacién Educacional

Nancagua School.

Firma Apoderado Nombre Responsable NS.

Firma Encargado NS.
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AUTORIZACION DE MEDICACION
AUTORIZACION DE ADMINISTRACION DE MEDICAMENTO
En Nancagua, con fecha del 20 ,
Yo apoderado (a) de
R.UT ,
Que cursa el en el Nancagua School, autorizo para que

administre la medicacion indicada por el profesional

, segun

indica receta médica que se adjunta, en el siguiente horario y la

cantidad:

Por otra parte, doy fe que la receta entregada por mi persona es la recibida por parte
del médico tratante de mi pupilo(a).

Ademads, me comprometo a enviar de forma la medicacion

correspondiente.
De igual manera, comunicaré oportunamente cualquier modificacion a lo indicado en este

documento.

Nombre y Firma Nombre y Firma
Apoderado Encargado de Medicacion
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RECEPCION DE QUEIJA
POR MALTRATO / VIOLENCIA ESCOLAR

FECHA:
I.  DATOS DE IDENTIFICACION

Estudiante Curso
Nombre de quien
presenta la queja
Relacién con el
estudiante
N° telefdnico Correo
Il.  DESCRIPCION DE LA SITUACION QUE PRESENTA
IIl.  EVIDENCIAS QUE PRESENTA

NOMBRE y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DENUNCIANTE RECIBE DENUNCIA
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Nancagua School l Educando en Valores

AUTORIZACION MUDA DE ROPA

Yo

Rut: , en mi calidad de apoderado
de que

cursara en el ciclo Parvulario, autorizo a la

educadora y asistente del nivel de mi hijo/a para:

1. Cambio de polera después de la
clase de Educacion Fisica S NO

2. Intervenir en habitos higiénicos

NANCAGUA SCHOOL

S NO S

=]
3. Mudar de ropa en situaciones L
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gue corresponda S| NO §§§
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Nombre y Firma Nombre y Firma
Apoderado Encargado de cambio
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