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INTRODUCCION

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

El Manual de Convivencia Escolar es un conjunto de normas que orientan y regulan el
clima organizacional y las vinculaciones en el colegio. Tiene por objetivo dar un marco
regulatorio a las relaciones interpersonales, propiciar relaciones sanas, que aporten al
proceso personal de cada uno, y que posibiliten un clima que propicia el aprendizaje
tanto académico como valérico.

La elaboracion y aplicacidon de este reglamento estd acorde con los fines de la educacion
chilena y se enmarca en el proceso de formacidn integral planteado en el Proyecto
Educativo del colegio, respondiendo a la necesidad de optimizar las relaciones
interpersonales entre los distintos actores de la comunidad, para contribuir al desarrollo
de un buen clima escolar.

El Colegio Cahuala en su Proyecto Educativo establece un marco de formacién
inspirado en diez valores fundamentales:

1. HONOR, HONRADEZ, VERACIDAD
El Estudiante del Colegio Cahuala es digno de confianza.

2. LEALTAD
El Estudiante del Colegio Cahuala es leal.
3. SERVICIO

El Estudiante del Colegio Cahuala sirve sin esperar recompensa.
4. PLURALISMO Y GENEROSIDAD
El Estudiante del Colegio Cahuala comparte con todos.
5. ALEGRIA Y CORDIALIDAD
El Estudiante del Colegio Cahuala es alegre, amable y cordial.
6. RESPETO POR LA VIDA'Y LA NATURALEZA
El Estudiante del Colegio Cahuala protege la vida y la naturaleza.
7. RESPONSABILIDA y PERSEVERANCIA
El Estudiante del Colegio Cahuala es responsable y nada hace nada a medias.
8. OPTIMISMO
El Estudiante del Colegio Cahuala enfrenta las dificultades con optimismo.
9. VALOR POR EL TRABAJO Y EL ESFUERZO
El Estudiante del Colegio Cahuala cuida las cosas porque valora el trabajo.
10. SUPERACION PERSONAL, PROYECTO PERSONAL DE VIDA
El Estudiante del Colegio Cahuala es coherente con su pensamiento, palabra y
accion.
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Cabe mencionar que para efectos de este reglamento se hablara de estudiantes
y no de estudiantes y estudiantas, y que esta categoria comprendera a nifos,
nifias y jovenes entre pre-kinder y IV afio de ensefianza media, sin hacer
distincién de edad o género. Asi mismo se referird a funcionarios queriendo
abarcar a todas y todos los miembros del equipo del colegio; a docentes
haciendo referencia a profesoras y profesores, a jefatura de curso incluyendo a
todos los docentes que ejercen rol de jefatura, a apoderados refiriéndose a
apoderados y apoderadas, a padres incluyendo a padres y madres y, por ultimo,
a hijos, queriendo expresar hijos e hijas.

2. ALCANCES
Toda la comunidad educativa del Colegio Cahuala debe ajustar su actitud y
comportamiento a este Reglamento Interno y Manual de Convivencia. La comunidad
educativa esta compuesta por todo el personal, los apoderados y los estudiantes.
Respecto del Manual del Convivencia, el equipo encargado de velar por su aplicacion es
Convivencia Escolar, que tiene un encargado o encargada de area que es informado a
los padres al momento de la matricula y, a la comunidad escolar en general, en el acto
de bienvenida que se hace al comenzar el afo escolar.
Son Estudiantes del colegio Cahuala todos los nifios, nifias y jovenes que estén en el
registro anual de matricula de la Corporacién Educacional Cahuala entre pre-kindery IV
afo de ensefianza media. La calidad de estudiante hace referencia a su participacién en
una comunidad escolar con un proyecto educativo definido, y no a un horario de clases
o lugar fisico. De esto se desprende que un estudiante puede ser reconocido o
sancionado por actitudes o acciones dentro y fuera del horario de clases, y dentro o
fuera de los recintos del colegio.

Sus apoderados son quienes firmaron el contrato anual de prestacidon de servicio
educacional y son ellos los que asistiran a reuniones de padres, entrevistas personales y
actividades del colegio.

El presente documento estara disponible en la pagina WEB del colegio, serd enviado por
correo electrénico a los padres durante el proceso de matricula y sera socializado con
los estudiantes en instancias formativas.

3. MARCO LEGAL

El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, se sustenta en: la
Constitucion, las leyes N2 20.370 (General de Educacién), 19.070 (Estatuto Docente),
Politica de Convivencia Escolar, Consejo Escolar N2 19.979, Ley 21.128 (Aula Segura); Ley
N2 19.638 (ley de Culto), ley N219.927 (Delitos Sexuales), ley N2 20.000 (Drogas y
sustancias Prohibidas), ley N2 20.501 (Calidad y Equidad de la Educacién), ley N2 20.084
(Responsabilidad Penal Juvenil), ley N2 20.536 (Violencia Escolar), ley N° 20.845, ley
antidiscriminacion, Declaracion Universal de Derechos Humanos, Declaracion Derechos
del Nifio, Ley N° 21.128 (Aula Segura), Articulo 175 del Cdédigo Penal (deber de
denunciar).
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DE LOS DERECHOS Y DEBERES
DEL COLEGIO

El Colegio, como entidad formativa debe:

Entregar durante la vigencia del contrato anual de estudios suscrito con el
apoderado, la atencidn necesaria para que el estudiante vivencie un proceso
educativo dentro de un adecuado y exigente nivel académico, poniendo énfasis
en la formacién integral desde una perspectiva cristiana, humanista, pluralista y
participativa.

Impartir la ensefianza contenida en los Planes y Programas de estudio que han
sido aprobados para el Colegio o los elaborados por el Ministerio de Educacién
para el respectivo nivel, atendido por personal idéneo.

Establecer mecanismos de supervisidn y control orientados al cumplimiento
adecuado y oportuno de los Planes y Programas del nivel en que se matricula al
estudiante, y de las normas del reglamento del Colegio, las cuales estan
basadas en normas legales oficiales y vigentes en materias de evaluaciony
promocioén escolar.

Difundir el contenido del Proyecto Educativo y el Manual de Convivencia y velar
por su cumplimiento.

Proporcionar al estudiante de la infraestructura que se requiera para el
desarrollo del programa curricular y la formacién personal, considerando para
esto dependencias o espacios del establecimiento o ajenos a éste.

Promover actividades extra programaticas o complementarias que estimulen el
desarrollo fisico, intelectual y/o espiritual del estudiante.

Establecer politicas y procedimientos orientados a la seguridad de los
estudiantes, que los protejan del maltrato y del abuso sexual dentro del
contexto escolar.

Establecer politicas y procedimientos que promuevan el buen trato entre todos
los miembros de la Comunidad Escolar.

Rechazar toda forma de discriminacion arbitraria y formar a los nifios y jévenes
gue valoricen la diversidad como una de las riquezas del colegio.

DEL SOSTENEDOR

El Sostenedor, como administrador del colegio tiene derecho a:

A establecer y ejercer un proyecto educativo con la participacién de la comunidad
educativa, y de acuerdo a la autonomia que le garantiza la ley;

A establecer planes y programas propios en conformidad a la ley;

A solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la legislacion
vigente.

El Sostenedor tiene el deber de:

Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento
educacional que representa.

Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus estudiantes y, cuando reciba
financiamiento estatal, rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado
financiero del establecimiento a la superintendencia y a la comunidad escolar.

Entregar a los padres y apoderados la informacion que determine la ley.
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Someter al establecimiento a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad
alaley.

Respetar las normas, los acuerdos y procedimientos frente a conflictos entre
actores de la comunidad educativa.

Proteger en todo momento la integridad fisica, psicolégica y moral de los
estudiantes.

Conocer y respetar el Reglamento Interno y Manual de Convivencia del Colegio.

DEL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo tiene el derecho a:

Conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

Hacer cambios en la estructura organizacional, funcionamiento del colegio, roles y
funciones del personal entre otros, en pos de la mejora institucional.

Administrar el Recurso Humano de acuerdo a las necesidades de la institucion.

A recibir un trato amable, justo y respetuoso de todos los miembros de la
comunidad escolar.

Al respeto de su integridad fisica, psicoldgica y moral.

Ante situaciones de controversia o que requieren de definicion de cualquier
naturaleza, ser la instancia resolutiva.

El equipo directivo tiene el deber de:

Liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y propender
a elevar la calidad de éste a través de un plan de mejoramiento institucional.
Desarrollarse profesionalmente.

Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de las
metas educativas.

Conocer y respetar el Reglamento Interno y Manual de Convivencia del Colegio.
Realizar supervision pedagdgica en el aula, evaluar y retroalimentar al personal.

Velar por el cumplimiento del proceso académico de acuerdo a las instrucciones de
quien ejerza el rol de coordinacion académica.

Velar por el cumplimiento de los protocolos incluidos en este Reglamento.

Supervisar el cumplimiento de los procesos administrativos de cada rol y funcién del
establecimiento.

Respetar las normas, los acuerdos y procedimientos frente a conflictos entre
actores de la comunidad educativa.

Proteger en todo momento la integridad fisica, psicolégica y moral de los
estudiantes.

DE LOS DOCENTES

Los docentes, como profesionales de la educacion tienen derecho a:

A recibir un trato amable, justo y respetuoso de todos los miembros de la
comunidad escolar.

Al respeto de su integridad fisica, psicoldgica y moral.

A estar informados acerca de las actividades educativas planificadas o en
ejecucién en el dmbito de la comunidad educativa.
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e A contribuir con sus reflexiones, dichos y acciones a una convivencia respetuosa
y solidaria, y a la mejora del colegio.

Los docentes tienen el deber de:

e Ejercer la funcién docente en forma iddnea, responsable y con calidad.

e Disefiar, ejecutar y evaluar su trabajo docente de acuerdo a las disposiciones
técnico-pedagdgicas y administrativas del Colegio Cahuala y del MINEDUC.

® Presentar puntual e impecablemente a la coordinacidon académica, lo que ésta
le requiera respecto del disefio, ejecucion y evaluacién de su asignatura.

e Asumir los cambios que le propone el equipo directivo, en pro de la mejora y
necesidades del colegio.

e Disefiar e implementar adecuaciones curriculares para los estudiantes con
necesidades educativas especiales que participen o no del Programa de Apoyo
Escolar (PIE), y para aquellos que, por sus caracteristicas o0 motivacion, tienen
un talento especial en la asignatura.

e Integrar y participar activamente del equipo de aula con el propésito de
monitorear el proceso de los estudiantes atendidos formal e informalmente
por el Programa de Apoyo Escolar (PIE).

e Propiciar y mantener relaciones caracterizadas por el respeto y la amabilidad
con todos los miembros de la comunidad escolar.

e Formary orientar a los estudiantes siendo testimonio de los valores del Colegio
Cahuala.

Motivar a los estudiantes al esfuerzo y a dar lo mejor de si mismos.
Participar comprometidamente de su respectivo ciclo, aportando en los
aspectos técnicos y relacionales, sumando su esfuerzo personal al del equipo.

e Proteger en todo momento la integridad fisica, psicolégica y moral de los
estudiantes.

e Conocer y respetar el Reglamento Interno y Manual de Convivencia del Colegio.

DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Los asistentes de la educacion tienen derecho a:
e Trabajar en un ambiente de respeto y amabilidad.
e Que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral.
e Contribuir con sus reflexiones, dichos y acciones a una convivencia respetuosa y
solidaria y a la mejora del Colegio.

Los asistentes de la educacion tienen el deber de:

e Ejercer su funcidn en forma responsable, cumpliendo con rigurosidad las
normas y procedimientos instituidos en la comunidad educativa.

e Aportar desde su rol al proceso académico y formativo de los estudiantes.

e Asumir los cambios que le propone el equipo directivo, en pro de la mejoray
necesidades del colegio.

e Respetar las normas, los acuerdos y procedimientos frente a conflictos entre
actores de la comunidad educativa.

e Brindar un trato respetuoso y amable a toda la comunidad educativa.

e Proteger en todo momento la integridad fisica, psicolégica y moral de los

10
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estudiantes.

e Conocer y respetar el Reglamento Interno y Manual de Convivencia del Colegio.
Participar activamente de los equipos en los que trabaja.
Integrarse a las reuniones que sea citado a citada.

RESPECTO DE LOS APODERADOS

Los apoderados tienen derecho a:

e Conocer el Proyecto Educativo del Colegio.

e Recibir un trato amable y respetuoso de todos los miembros de la Comunidad
Escolar.

e Ser atendido por los docentes de su hijo o por cualquier estamento del colegio,
respetando los conductos regulares y tiempos de respuesta para dicha
atencion.

e Ser citado al menos una vez al afio a una entrevista personal con la jefatura de
curso de su hijo.

e Siestd en el programa de integracion, ser citado al menos una vez al afio a una
entrevista personal con el equipo de Programa de Apoyo Escolar para conocer
el diagndstico, plan de trabajo y /o evolucién de su hijo.

e Tener acceso a LIRMI para hacer seguimiento de la situacion académica, el
proceso de formacidn personal y comportamiento de su hijo.

e Postular a todo tipo de becas que entregue el establecimiento, siemprey
cuando cumpla con los requisitos para esto.

e Ser informado con al menos tres dias de anticipacién de las reuniones
generales, de curso o entrevistas personales que cite Direccion, la jefatura de
curso o profesionales del Programa de Apoyo Escolar.

e Conocer el reglamento interno, manual que regula la convivencia y la
evaluaciodn, asi como los protocolos de prevencion y actuacion en diversas
circunstancias.

e Solicitar y recibir informacién oportuna de su situacién administrativa con el
colegio.

e Constituir el Consejo de Padres.

Los apoderados tienen el deber de:

e Conocer y adherir al Proyecto Educativo del Colegio Cahuala antes de
matricular a sus hijos y, dado el valor esencial que este colegio pone en los
siguientes aspectos, los apoderados deben:

o Ensefiar a sus hijos a decir la verdad y actuar con honestidad.

o Enseiiar a sus hijos a esforzarse por alcanzar metas valiosas.

o Ensefiar a sus hijos a ser auténomos y a hacerse cargo tempranamente
de sus responsabilidades.

o Enseiiar a sus hijos a relacionarse con los demas respetuosa y
amablemente.

e Favorecer latarea educativa y formativa que planifique y desarrolle el colegio,
y observar/ejecutar las indicaciones que con este objeto emita el
establecimiento.

e Estar al tanto en todo momento del desempefio académico y del proceso de

11
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formacion y comportamiento de su hijo en el colegio.

e Informar de toda condicion de salud y diagndstico de sus hijos que requiera un
cuidado especial de parte del colegio.

e Disponer y supervisar en la casa una rutina y medios que permitan la formacién
de habitos de estudio, la realizacién de tareas y trabajos y la preparacion para
las pruebas que permita a sus hijos obtener resultados acordes a sus
capacidades.

e Tener altas expectativas de sus hijos tanto en términos de su actitud y
colaboracién en la casa, como del proceso de desarrollo personal y aprendizaje
gue lleva en el colegio.

e Fijar metas y estdndares en conjunto con ellos y hacer seguimiento para
verificar su avance. En caso de alejarse de las metas acordadas de manera
injustificada, asumir el rol formativo que les compete.

® Asistir y participar de todas las reuniones generales, de curso y entrevistas
personales citadas tanto por la jefatura de curso, Programa de Apoyo Escolar,
Convivencia Escolar, Coordinacion Académica o Direccion del Colegio.

e Asistir a las reuniones citadas por el Encargado de Convivencia Escolar para
resolver situaciones especificas e importantes de su hijo entendiendo que, por
el caracter de dicha area, no siempre pueden ser planificadas con anticipacién.

e Conservar en todo momento un trato amable y respetuoso con todo el
personal del Colegio haciéndose cargo de su co-responsabilidad por creary
mantener un ambiente afectivo y positivo que facilite relaciones sanas.

e Colaborar activamente con las actividades programadas por el Consejo de
Delegados de los Apoderados y acatar su normativa.

e Cumplir con los pagos de escolaridad mensual en los plazos acordados con el
Colegio, para el nivel que corresponda a cada estudiante hasta el dia cinco de
cada mes. Para matricular a su o sus hijos para el afio escolar siguiente,
debe tener la situacidon econdmica al dia antes de la matricula.

e Respondery pagar los costos de reparacidn o reposicidn ocasionados por la
pérdida y/o deterioro de libros, instrumentos, equipos o parte de ellos, vidrios,
mobiliario, ornamentacién interna o externa y demas implementos de
propiedad del colegio, ocasionados individualmente o por participacién grupal
de su hijo.

e En el caso que el Colegio le solicite o derive, evaluar a su hijo por profesionales
o especialistas, con costo al apoderado.

e Asumir la responsabilidad que les compete en la organizacidn o ejecucién de
actividades que involucren a estudiantes del colegio, haciéndose cargo que
éstas respeten la ley y sean coherentes con la formacion y proyecto educativo
del colegio.

e Avisar en secretaria del colegio cambio de celular, teléfono, direccion de
domicilio o de correo electrénico respecto de lo registrado al momento de la
matricula. Esto es especialmente importante dado que el sistema de
comunicacion con los padres es via correo electronico.

e Retirar a sus hijos inmediatamente terminada la jornada de clases o
actividades. La responsabilidad del colegio respecto de lo estudiantes finaliza a
la hora que termina la jornada regular.

12
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e Sihayincumplimiento del Apoderado en cuanto a establecer una relaciéon con
los miembros de la comunidad escolar caracterizada por el buen trato,
amabilidad y respeto; tiene actitudes o realiza acciones que desprestigien la
institucion, su personal, o vayan en contra del Proyecto Educativo; promueva
de manera presencial o virtual un ambiente de confrontacién u hostilidad, el
Colegio se reserva el derecho de solicitar cambio de Apoderado antes de tomar
la decision de no renovar el contrato para el afio escolar siguiente. Sino
hubiese otro adulto que pudiera tomar esta responsabilidad, o los que hay no
dan garantias de mejorar la situacién, el colegio no renovara la matricula para
el ano siguiente.

e Conocer y respetar el Reglamento Interno y Manual de Convivencia del colegio.

Respecto de los Apoderados con hijos en el programa de apoyo escolar (PIE):

e En caso que el estudiante tenga necesidades educativas especiales, tanto si
participa formal como informalmente del Programa de Apoyo Escolar (PIE),
cumplir con las exigencias administrativas del programa, lo que implica entrega
de informes, certificados y documentos en los plazos sefialados.

e En el aspecto pedagdgico, los apoderados se comprometen a adherir y
colaborar activamente con el plan de trabajo elaborado por el equipo de aula.
Dado que el trabajo en equipo familia-colegio es uno de los rasgos
fundamentales del Proyecto Educativo, el no cumplimiento de los anterior, es
causal de no renovacidon de matricula para el afio siguiente. Constituird no
cumplimiento: no asistir a las reuniones y entrevistas citadas por el programa,
no aceptar o concurrir a la intervencion de los profesionales del equipo PIE y no
desarrollar el trabajo especifico que el programa disefie como apoyo en la casa.

RESPECTO DE LOS ESTUDIANTES

Los estudiantes tienen derecho a:

e Recibir la educacion y formacidn que se imparte en el colegio, orientada a su
desarrollo como persona integral.

e Tener oportunidades y experiencias educativas que potencien sus capacidades.

e En el caso de tener necesidades educativas especiales, a no ser discriminados,
participando en un ambiente amable y de respeto.

e Recibir un trato digno, respetuoso de su integridad fisica y psicolégica y acorde
a las necesidades e intereses propios de su etapa de desarrollo.

e No ser discriminado por su origen étnico, socioecondmico o cultural; por la
constitucidon de su familia; por sus caracteristicas fisicas o psicoldgicas; por
enfermedades, por su orientacién sexual, su opcion religiosa o tendencia
politica.

e Serevaluados y promovidos de acuerdo al Reglamento de Evaluacidn vigente.
Participar en actividades extra programaticas.

Conocer los diferentes reglamentos que regulan la vida escolar: convivencia,
evaluacion, salidas y giras de estudio, entre otros.

e Conocer las medidas de seguridad dispuestas por el establecimiento en bien de
toda la comunidad Educativa.

e Recibir la ayuda y orientacidon adecuada para resolver situaciones de conflictos
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personales y/o en la relacion con los demas.

e Recibir oportunamente informacidn sobre su proceso académico y formacién
personal.

e Permanecer en el colegio en situacion de embarazo recibiendo las facilidades
que permitan
llevar a buen término su proceso académico y personal.

e Recibir apoyo en la reprogramacion de actividades académicas por inasistencias
prolongadas por razones de salud y debidamente justificadas por profesionales
competentes.

e Apelaral Consejo Escolar respecto de medidas disciplinarias o de Convivencia
Escolar.

e Constituir un Centro de Estudiantes.

Los deberes de los estudiantes:

e Conocer, adherir y respetar el Proyecto Educativo del colegio.

e Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes
de la comunidad educativa.

e Cuidary proteger la integridad, fisica, moral y psicoldgica de todos los
estudiantes.

e Comunicar a sus docentes u otras figuras de autoridad, situaciones que los
menoscaben a ellos, o dafien de cualquier manera a otro estudiante.

e Colaborary cooperar en alcanzar y mantener una buena calidad de Convivencia
Escolar y un clima de aula que favorezca el aprendizaje de todos los
estudiantes.

e Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.

e Asistir todos los dias a clases, salvo que exista una enfermedad o circunstancia
que amerite ausentarse.

e Cuidar la infraestructura y material del colegio.

e Conocer y respetar el reglamento interno del establecimiento.

e Respetar las normas, los acuerdos y procedimientos frente a conflictos entre
actores de la comunidad educativa.

e Conocer y respetar el Reglamento Interno y Manual de Convivencia del Colegio.

Ademas de los anteriormente nombrados, los estudiantes tienen el deber de cumplir
con los deberes que estan consignados en el apartado que hace referencia a los
acuerdos para la buena convivencia y para el logro de un buen proceso escolar.

5. PRINCIPIOS CONSIDERADOS EN ESTE REGLAMENTO
Las definiciones de los siguientes principios son los que estan consignados en la Ley
General de Educacion.
e Dignidad del ser humano
Interés superior del nifio, nifia y adolescente
No discriminacién arbitraria
Legalidad
Justo y racional procedimiento
Proporcionalidad
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Transparencia
Participacion
Autonomia, Diversidad
Responsabilidad

6. REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION TECNICO PEDAGOGICA
La gestion pedagdgica del colegio se organiza en dos ciclos, cada uno a cargo de una
coordinadora de ciclo. Cada ciclo se subdivide a su vez en dos subciclos: el primero en
ciclo inicial -de pre-kinder a kinder- y el primer ciclo - de primero a cuarto basico-. El
segundo ciclo, se divide en ciclo intermedio- de quinto a octavo basico- y ciclo media -
de I a IV medio-.

En el ciclo inicial y primer ciclo, hay tres subjefes de equipo que coordinan las actividades
de cada subciclo: niveles de transicion, NB1 y NB2. Entre sus responsabilidades se
encuentra: velar por que el clima escolar y las actividades que se desarrollen sean
coherentes con el proyecto educativo y representen un aporte en la formacién de esos
estudiantes; monitorear el avance y apropiacién del curriculum, la convivencia de su
sub ciclo para intervenir y tomar decisiones de caracter formativo; coordinar las
actividades programaticas y extra programaticas, acompanar en entrevistas de
apoderados que le solicite su equipo y en las reuniones de padres.

El segundo ciclo abordard los aspectos técnico-pedagdgico por asignatura y por
departamentos, definiendo para estos efectos departamento de lenguaje vy
comunicacioén, historia, filosofia, matematicas, ciencias -que reune a los docentes de
biologia, fisica y quimica-, inglés y educacidn fisica y artes -que reune a los docentes de
educacion fisica, arte y musica. Para coordinar el trabajo de subciclo y departamentos,
las coordinadoras tendrdn una reunién semanal con los jefes de subciclo y de cada
departamento.

El énfasis del trabajo técnico pedagdgico del colegio estd en el acompanamiento en sala
y en el anadlisis de resultados de aprendizaje, con foco en las acciones remediales. Para
esto, la evaluacidon, como lo describe el manual de evaluacién del colegio, debe
contemplar acciones que monitoreen el aprendizaje de los estudiantes y, al finalizar una
unidad, aplicar una evaluacién que permita analizar el nivel de logro alcanzado y las
areas que deben retomarse o enfocarse de otra manera.

El proceso de diseiio de las unidades de aprendizaje lo hace cada docente tomando
como referente las bases curriculares, solicitando a sus coordinadores o colegas la
colaboracién que requiera para eso. El resultado de esta etapa debe subirse a la
plataforma de gestién escolar LIRMI en el caso de educacién basica y media. Esto
permite realizar reemplazos mas efectivos cuando hay ausencias y la mejor
comunicacién y coordinacion con el equipo PIE para las adecuaciones curriculares.

En el ciclo inicial el disefio se hace contemplando las bases curriculares, para periodos
de quince dias y se comparte en reunidn con quien coordina, donde el equipo enriquece
la planificacion. El enfoque de la evaluacion es formativo y se levanta a partir de la
observacion que hacen las educadoras de los estudiantes. De esto se llevard un
cuaderno de registro de avances en los cuales las educadoras y los padres iran
comunicandose cémo va el proceso de cada nifio o nifia.
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En los niveles de transicion, los grupos de trabajo serdan mayormente heterogéneos,
configurandose entre pre-kinder y kinder, tres grupos de 20 a 22 parvulos con una
educadora y una técnico cada uno.

Los estudiantes irdn transitando desde pre kinder a kinder, hasta pasar a primero basico,
salvo que la observacion y evaluacidn conjunta entre colegio y padres, sugiere que uno
en particular, debiera esperar un periodo mds para avanzar en su progresion. La
coordinadora de ciclo inicial mas la jefa de equipo de transicién, son las encargadas de
velar por una buena transicién de los nifios, hasta llegar a educacidn basica. De ellas
depende el disefio, implementacidn y evaluacidn de las acciones de articulacidén para la
buena adaptacion de los nifios a su nueva etapa escolar.

En primer ciclo y segundo ciclo, los docentes jefes haran un pequefio informe de proceso
escolar al finalizar el primer semestre, y un informe mds extenso al finalizar el afio. En
este informe irdn los elementos mas cualitativos del proceso escolar de cada estudiante.
Asimismo, en primer y segundo ciclo, se aplica el reglamento de evaluacién y promocién
escolar vigente, por el cual se monitorean los aprendizajes de los estudiantes de manera
formativa y sumativa. Las calificaciones obtenidas son subidas a la plataforma de LIRMI
para la informacién a padres y estudiantes, y para la obtencidn de las actas finales.

REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA
Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL COLEGIO

7.1. NIVELES DE ENSENANZA

El Colegio trabaja en educacion inicial con el nivel de transicién. En educacién basica
de primero a octavo, y en educacidon media, de | a IV medio.

7.2. REGIMEN DE JORNADA ESCOLAR

Actualizar con la informacion 2023

7.3. HORARIO DE CLASES

HORARIO E. MEDIA

BLOQUE HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
INICIO 07:50 - 08:05

1° 08:05 - 08:45

2° 08:45 - 09:25

3° 09:25 - 10:05

Recreo 10:05 - 10:35

4° 10:35-11:20

5° 11:20 - 12:05

Recreo 12:05-12:20 Término de
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6° 12:20 - 13:05 Jornada
12:50hrs.

7° 13:05 - 13:50

Almuerzo 13:50 - 14:35

8° 14:35 - 15:20

9° 15:20 - 16:05

Recreo 16:05 - 16:20

Reuniones 16:20

Reuniones 18:00

HORARIO E. BASICA

BLOQUE HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

INICIO 07:50 - 08:05

1° 08:05 - 08:45

2° 08:45 - 09:25

3° 09:25 - 10:05

Recreo 10:05 - 10:35

4° 10:35 - 11:20

5° 11:20 - 12:05

Almuerzo 12:05 - 12:50

Recreo 12:50 - 12:55 Término  de
jornada

6° 12:55 - 13:40 12:50hrs.

7° 13:40 - 14:25

Recreo 14:25 - 14:35

8° 14:35 - 15:20

9° 15:20 - 16:05

HORARIO CICLO INICIAL PRE KINDER Y KINDER

BLOQUE HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

INICIO 07:50 - 08:05

1° 08:05 - 08:45

2° 08:45 - 09:25

3° 09:25 - 10:05

Recreo 10:05 - 10:35

4° 10:35 - 11:20

5° 11:20 - 12:00
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Las actividades de la seleccidn de voleibol pueden extenderse hasta las 20:00 hrs.
Los campeonatos, campamento de ciclo, jornadas de curso, giras de estudio o salidas
pedagdgicas, pueden considerar alojamiento fuera de sus casas.

7.4. SUSPENSION DE ACTIVIDADES

El colegio presenta al DEPROVUC en diciembre del afio anterior, un calendario escolar
para el aio siguiente, considerando suspension de clases en dias inter feriados y sus
respectivas recuperaciones, el inicio y finalizacién de clases, dias para capacitaciony
realizacion de actividades especiales.

En caso de suscitarse suspensiones durante el afio no contempladas en el calendario
anteriormente mencionado, se realizard de acuerdo a las instrucciones emanadas de la
SEREMI de la X regidn en el calendario escolar.

7.5 ORGANIGRAMA DE ESTABLECIMIENTO

Colegio Cahuala

:'/M Formacion i §
\\-Acad'emlca -
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7.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
7.6.1. DIRECCION

El Directorio de la Corporacidn Educacional Cahuala designa al Director o Directora del
Colegio, en adelante la Direccidn, quien es el responsable ultimo de la institucién.

La Direccion tiene un equipo, el Equipo Directivo, conformado por los o las
Coordinadoras de Ciclo y el encargado de Convivencia Escolar y Seguridad. Asesora este
equipo quien presidente el Directorio de la Corporacion Educacional Cahuala.

7.6.2. COORDINACIONES DE CICLO

El Colegio se organiza en ciclos desde ciclo inicial a IV medio para abordar -ademas de
los temas técnico-pedagdgicos, el proceso de cada curso, sus actividades, las reuniones
de padres y las entrevistas que deben realizarse, entre otros. Una de sus funciones es
monitorear periddicamente el estado general de los cursos a su cargo con los docentes
jefes, Convivencia Escolar y el PIE si el curso tiene estudiantes integrados. Acuerdan en
estas reuniones con qué estudiantes o familias hay que hacer seguimiento, proponen
medidas disciplinarias de caracter preventivo o sancionatorio y coordinan el trabajo
metodoldgico con cada curso del ciclo. Una vez al semestre, se rednen con todos los
docentes de asignatura que le hacen clases a cada curso, para evaluar los aspectos de
clima escolar y aprendizaje. Para abordar actividades académicas, como proyectos, o
actividades extraprogramaticas del ciclo, el coordinador se retne con los docentes jefes
del cicloy, si corresponde, con los docentes de asignatura.

7.6.3. CONSEJO TECNICO DE PROFESORES

Relne a todos los docentes del establecimiento en una instancia técnico pedagdgico, de
caracter consultivo, que monitorea y coordina el proceso de aprendizaje de los
estudiantes. Propone metodologias, innovaciones, actividades y/o programas, entre
otros.

7.6.4. CONSEJO DE CICLO

Relne a todos las jefaturas de curso del ciclo, y tiene por finalidad monitorear el
desempeiio de los cursos en cuanto a convivencia escolar, clima de aprendizaje,
cumplimiento de los propdsitos grupales, acordar calendarios de evaluaciones y revisar
los casos de nifos con dificultades académicas, de comportamiento o convivencia. Hace
seguimiento a los acuerdos con los padres y propone las citaciones o entrevistas
personales para abordar los problemas que se van presentando. En esta instancia
pueden participar todos los docentes que le hacen clases a los cursos, las educadoras
diferenciales a cargo de los cursos, la coordinadora del PIE, otros profesionales del
programa -si la coordinadora de ciclo asi lo solicita-.
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7.6.5. CONSEJO DE PROFESIONALES

Es un consejo que citan las Coordinadoras de Ciclo -cuando es necesario- para analizar
la situacién de estudiantes en riesgo de repitencia. Su objetivo es reunir informacién de
los docentes, jefatura de curso, padres, profesionales internos y externos al colegio para
tomar acuerdos y generar planes de trabajo. El consejo de profesionales se cita por
solicitud de la jefatura de curso, y el resultado de su analisis puede ser que el estudiante
pase de curso con un plan de apoyo, o que repita de curso con un plan de apoyo. El
seguimiento a este plan de apoyo es resorte del Coordinador de Ciclo y la jefatura de
curso.

7.6.6. PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR (PIE)

El programa de apoyo escolar (PIE) es una unidad constituida por docentes de educacion
diferencial y psicopedagogos, a los cuales pueden sumarse -si el diagndstico de los
estudiantes lo amerita- otros profesionales especialistas tales como: psicélogos,
terapeutas ocupacionales, fonoaudidlogos, kinesidlogos u otros. Todos los anteriores
diagnostican y apoyan el desempefio escolar de estudiantes con necesidades educativas
especiales permanentes o transitorias. Seran cursos integrados, aquellos que tengan,
en suma, entre nifos y jovenes con necesidades educativas transitorias y permanentes,
cinco estudiantes.

7.6.7. CONSEJO DE PADRES

Los padres se encuentran organizados en un Consejo de Padres, constituido segun los
estatutos que lo regulan. Este drgano cuenta con un equipo coordinador o directiva, el
cual es elegido por votacion directa en la primera sesidon del Consejo. Su funcidn es
apoyar el quehacer educativo del colegio y canalizar inquietudes y propuestas de
mejoras de los cursos.

7.6.8. CENTRO DE ESTUDIANTES

Los estudiantes se encuentran organizados en el centro de estudiantes, el cual se
conforma con una directiva de estudiantes, elegidos anualmente por votacidon entre los
jévenes de 7° a IV medio de acuerdo a sus propios estatutos. Su funcién es organizar a
los estudiantes de tal manera que sean agentes activos en su proceso de formacion,
canalizar inquietudes y representarlas ante el Consejo Escolar y Direccién del colegio.
Tienen un docente asesor que los acompaiia y coordina con el equipo directivo.

7.6.9. CONSEJO ESCOLAR

Agrupa a los representantes de todos los estamentos del Colegio: sostenedor, Direccidn,
representante de los docentes, representante del ciclo inicial, representante de los
asistentes de la educacion, representante del consejo de padres y representante del
centro de estudiantes. Cada estamento elige por votacidn abierta su representante. El
Consejo de Padres debe designar a un o una representante entre su directiva. Lo mismo
el Centro de estudiantes. Cada estamento tiene un voto a través de su representante.
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Al ser un 6rgano de cardcter consultivo, la decision ultima estda en manos de la
representante legal de la corporacién.

Sesiona al menos cuatro veces al afo de acuerdo a una tabla que definen en conjunto,
y que va orientada al fortalecimiento y mejora institucional, a la propuesta de calendario
de actividades generales, recibir la cuenta publica de gestién y proponer cambio en los
reglamentos.

En caso que el colegio deba enfrentar una situacion de crisis o de contingencia, el
Consejo Escolar se constituye como Comité de Crisis con la misidon de gestionar las
comunicaciones y decisiones en el marco de la situacidon de coyuntura. Algunas de sus
acciones son encargarse de las comunicaciones al interior y exterior del colegio, velar
por la seguridad de sus miembros y estabilidad en el funcionamiento. El Direccién o
Direccidn a preside el Comité de Crisis.

7.6.10. COMITE DE CONVIVENCIA

El Consejo Escolar es la instancia de apelacidn a sanciones de caracter disciplinario que
los estudiantes o sus padres solicitan revisar. En este caso, el Consejo Escolar se
constituye como Comité de Convivencia Escolar.

7.6.11. COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

Asimismo, el Consejo Escolar se constituye como Comité de Seguridad Escolar para
implementar el Plan Integral de Seguridad, perfeccionarlo a partir de los ensayos de
evacuacioén, y tomar las medidas y acciones que protejan a la comunidad escolar de
accidentes, imprevistos o desastres naturales. Al Consejo Escolar, para estos efectos, se
pueden integrar uno o mas representantes de organismos de proteccién civil como son
Carabineros, Bomberos, Hospital de Castro u SENAPRED, entre otros; el experto en
prevencion de riesgos de la mutualidad a la que el colegio esté afiliada, y el o la
presidenta del comité paritario de higiene y seguridad del colegio, o en quien deleguen
estd funcidn.

8. ROLES DE LOS DOCENTES, DIRECTIVOS, ASISTENTES DE LA
EDUCACION Y AUXILIARES DE SERVICIO

Las siguientes son las funciones de cada uno de los cargos del colegio:

8.1. DIRECCION

Proyectar la Visién del colegio a toda la comunidad.

Dirigir el Equipo Directivo y de Gestion.

Supervisar el cumplimiento de las funciones que compete al Equipo Directivo y
Equipo de Gestidn.

Confirmar casos de expulsién y cancelacidon de matricula.

Convocar y dirigir el Comité Crisis.

Convocar y dirigir el Comité de Convivencia.

Designar profesional o equipo de Mediacidn.
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Administrar el recurso humano del colegio.

Administrar los recursos financieros entregados por el sostenedor.

Dirigir, contener, acoger y liderar la comunidad escolar.

Gestionar, convocar y liderar la Cuenta Publica anual.

Mantener relacidn con los directores de otros colegios.

Gestionar la relacion con la comunidad de Llau-Llao.

Conocer y darse el tiempo para relacionarse con los estudiantes.

Conocer a los estudiantes nuevos y a sus padres.

Evaluar el desempefio y funcién de cada trabajador del colegio.

Contratar personal idéneo.

Mantener activo el vinculo con el Consejo de Delegados y Consejo de Padres.

Mantener activo el vinculo con el Consejo de Estudiantes.

Sumar a los padres al proyecto educativo.

Formar a los docentes en el estilo del colegio.

Resolver junto al encargado de Convivencia Escolar situaciones de convivencia

complejas.

e Revisar periddicamente la pagina de la Superintendencia para estar al dia en la
normativa y levantar oportunidades de formacién y mejora de procesos.

e Cumplir con el deber de informar al Ministerio Publico cualquier situacién de

posible vulneracion de derechos, abuso sexual o delito del que tenga

conocimiento.

Velar por el cumplimiento y calidad de la ensefianza aprendizaje.

Velar que se cumplan los reglamentos y protocolos.

Vincular el colegio con el Departamento Provincial de Educacién.

Responder a los requerimientos de los distintos entes reguladores y

fiscalizadores del colegio.

Dirigir las reuniones generales semanales.

Dirigir el Consejo Escolar.

Autorizar permisos sin goce de sueldo.

Autorizar permiso para salir del colegio en horario lectivo o para realizar trabajo

remoto.

e Definir la estructura organizacional del colegio para cada afo.

8.2. EQUIPO DIRECTIVO

Reflejar e irradiar la filosofia y proyecto educativo del colegio.

Monitorear periédicamente el proceso de ensefianza aprendizaje.
Relacionarse y coordinarse externamente con sus pares y las redes territoriales.
Mantenerse informado y actualizado de las nuevas tendencias en educacion.
Conocer y darse el tiempo para relacionarse con los estudiantes.

Evaluar el desempefio y funcién de cada trabajador del colegio.

Velar por la seguridad y condiciones de trabajo pertinentes a cada funcién.
Buscar nuevos recursos.

Considerar los procesos personales y acontecimientos de cada miembro del
colegio.

Mantener una relacion positiva y de respeto mutuo con los estudiantes.
Tener o generar el espacio para conversar con el personal.
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Solucionar eventualidades que surjan.

Visitar las salas para observar, retroalimentar, formar.

Delegar funciones conociendo a su equipo.

Fomentar armonia y buen trato en la comunidad escolar.

Atender a los apoderados que lo soliciten.

Administrar el presupuesto que se le delegue.

Ser proactivo en llamar a apoderados de estudiantes con dificultades,

necesidades educativas especiales, logros, que se destacan, entre otros.

Formar a los padres para este proyecto educativo.

Formar a los docentes en el estilo del colegio.

Capacitar al equipo docente y asistente de la educacion.

Inducir y acompafiar a los docentes y personal que se integra al colegio.

Velar que las actividades que se realicen en el colegio sean coherentes con el

proyecto educativo y se mantengan asi en el tiempo.

e Participar y estar presente en las actividades formativas y/o académicas de
ciclo o de colegio.

e Despedir delegaciones, equipos, o cursos que salen del colegio enmarcédndolos
en el proyecto educativo, el sentido de la salida, el autocuidado, buen trato,
etc.

e Articular los distintos Ciclos y Equipos de trabajo.

8.3. COORDINADOR DE CICLO

e Coordinar semanalmente con las jefaturas de los cursos de su Ciclo para
monitorear el estado y proceso del curso y, a partir de éste, acordar
intervenciones.

e Informar al Encargado de Convivencia Escolar de estudiantes o situaciones
conflictivas.

e Coordinar la participacion del Encargado de Convivencia correspondiente en las
reuniones de coordinacion de jefatura de curso que se requiera.

Dirigir la reunién de Jefes de Departamento.

Participar de las reuniones de Departamento velando que las decisiones y
acuerdos se enmarquen en el proyecto educativo, en el manual de evaluacién y
vayan orientadas al logro de las metas propuestas en el PME.

e Enfocar el trabajo del ciclo en relacién a las metas definidas en el PME.

e Promover y facilitar el trabajo del PIE.

e Revisar periddicamente la pagina de Curriculum y Evaluaciéon para estar al dia
en normativa y oportunidades de formacién docente.

e Mantener activa la relacidn con al Agencia de la Calidad.

e Generar las mejores condiciones posibles para la aplicacion del SIMCE.

e Aplicar pruebas estandarizadas para el diagndstico y seguimiento del estandar
de aprendizaje de los cursos.

e Aplicar pruebas de progreso.

e Analizar datos junto a los Jefes de Departamento para la implementacion de
mejoras.

e Supervisar el trabajo de los Departamentos con el objetivo de aumentar la
cantidad de estudiantes por curso, en nivel adecuado de aprendizaje.
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e Promover e incentivar la capacitacion y actualizacién.

Acompaiiar el trabajo de planificacidn y ejecucién de las clases.

Actualizarse en relacidn a las practicas pedagdgicas y adecuaciones del

MINEDUC.

Acompaiiar, acoger y escuchar a los miembros del Ciclo.

Motivar y promover actividades académicas y formativas en el Ciclo.

Gestionar problemas de calificaciones y evaluaciones de los estudiantes.

Coordinar la participacion de docentes en las redes comunales.

Ver oportunidades de participacion y colaboracidn con otros establecimientos a

nivel local y nacional.

Administrar los recursos econdmicos asignados a los Ciclos.

Promover la participacion de los padres en actividades, reuniones, talleres, etc.

Acompaiiar a las jefaturas de curso en entrevistas y reuniones que soliciten.

Entrevistar a padres de estudiantes que lo requieran.

Participar en el disefio de las reuniones de apoderados.

Participar de las reuniones de apoderados de su Ciclo.

Autorizar las actas de fin de afio antes de subirlas a SIGE.

Visar las listas de materiales antes que se envien a los padres.

Supervisar que el disefio y ejecucidon de las jornadas de curso y actividades

generales del ciclo, se enmarquen en el proyecto educativo, reglamentos vy

protocolos.

e Supervisar las salidas pedagodgicas de su Ciclo, verificando que el disefio de
actividades y la evaluacidn se ajusten a los objetivos de aprendizaje.

e Autorizar la salida de un equipo, delegacién, curso o su Ciclo completo,
verificando que el protocolo de salidas del colegio esté totalmente en regla.

e Autorizar los permisos de salida del colegio en horas no lectivas del personal a su
cargo.

e Autorizar los dias administrativos.

8.4. ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

e Supervisar que el equipo de Convivencia Escolar y Seguridad cumpla con las
tareas descritas en este documento.

e Supervisar que se cumplan los reglamentos y protocolos del colegio.

e Cumplir con el deber de informar al Ministerio Publico cualquier situacion de
posible vulneraciéon de derechos, abuso sexual o delito del que tenga
conocimiento.

e Supervisar la Seguridad del colegio.

e Revisar periddicamente la pagina de Convivencia Escolar del MINEDUC para estar
al dia con la normativa y conocer oportunidades formativas para el colegio.

e Conocer e inducir a los estudiantes nuevos al proyecto educativo.

e Hacer seguimiento de los casos que lleguen a Convivencia Escolar e informar a
quienes corresponda.

e Registrar todas las situaciones de estudiantes que lleguen a convivencia en la
bitdcora o Archivo segun corresponda.

e Informarse de los conflictos de estudiantes resueltos por otros adultos del
colegio.
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e Participar de las coordinaciones de jefaturas de cursos y del PIE cuando sea
necesario.

e Solicitar a las coordinadoras de Ciclo, jefaturas, docentes de asignatura o
asistentes de la educacién, que participen de reuniones cuando lo requiera para
resolver una situacion.

e Atender apoderados y a cualquier miembro de la comunidad escolar que lo

requiera registrando en la bitacora lo que corresponda.

Supervisar los turnos de recreo y almuerzo.

Gestionar situaciones disciplinarias reiteradas.

Colaborar en la contencién en situaciones problemdticas dentro y fuera del aula.

Estar presente y dispuesto para todos los estamentos del colegio.

Coordinar el funcionamiento del casino y furgones escolares.

Orientar y formar a los estudiantes en relacion a los valores del colegio.

Informar a las jefaturas de curso las situaciones de convivencia escolar que se

den con los estudiantes de sus cursos.

e Formar a los estudiantes de todos los ciclos en las pautas de comportamiento y
actitudes que se espera de ellos de acuerdo a la edad.

e Diseiar y aplicar talleres de formacidn con estudiantes y padres.

e Formar a los docentes y personal para gestionar la convivencia escolar en el
colegio.

e Participar de la red territorial de Convivencia Escolar.

e Capacitarse para ejercer su rol.

8.5. JEFES DE DEPARTAMENTO

e Dirigir su acciéon como jefatura de departamento a la mejora de los estandares
de aprendizaje de los estudiantes.

e Supervisar que los miembros del departamento cumplan con el Manual de
Evaluacién del colegio.

e Acompaniar el proceso de disefio, implementacion y evaluacién de los docentes
del departamento.

e Implementar en el departamento la revisidon de instrumentos y metodologias de
evaluacién entre pares expertos.

e Analizar los resultados de las evaluaciones del departamento implementando
con el equipo acciones remediales.

e Disefiar e implementar actividades de ciclo o generales en tematicas del
departamento.

® Buscar instancias de integracién curricular con otros departamentos.

e Generar taller e instancias de aprendizaje para el equipo docente y asistente de
sala.

e Cumplir los acuerdos tomados en reunion de jefes de departamento.

e Verificar e informar el avance y cobertura curricular del area.

® Preparar con el departamento informacidon de los resultados del area en
evaluaciones de sintesis, estandarizadas, externas para comunicar a las jefaturas
y los padres.

e Dirigir las reuniones del departamento llevando acta que posteriormente se
envie a los miembros del equipo y las coordinadoras.
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8.6. DOCENTE DE ASIGNATURA

Llegar puntualmente a la hora para el inicio de clases.

Antes de iniciar la clase, pasar la lista del curso e informar inmediatamente a
Convivencia Escolar y Seguridad si le falta un estudiante.

Conocer y aplicar el reglamento de evaluacion y promocion del colegio.
Conocer y aplicar el manual de convivencia y protocolos del colegio.

e Disefiar e implementar una ensefanza de calidad a partir de las bases
curriculares y los programas propios del colegio.

e Participar activa y comprometidamente en su Departamento Académico.

e Ensefianza de calidad se entenderd como:

o Ensefar a partir del propio testimonio o modelo de rol.

o Enseiar considerando las caracteristicas de todos los estudiantes del

curso.

Ensefiar para el desarrollo de habilidades.

Ensefiar considerando valores y actitudes.

Innovar.

Permitir que los estudiantes aprendan haciendo, a través de la

experiencia y del juego.

o Ensefar utilizando el patrimonio natural y cultural del territorio como
laboratorio o sala de clases.

o Enseiar en un clima de aprendizaje de respeto y colaboracién que
permita a todos aprender.

e Informar a la jefatura de curso situaciones, actitudes, conflictos, entre otros
ocurridos en la sala. Qué se informa:

o Cualquier actitud, comportamiento o verbalizacion que se aleje de los
valores del colegio. Algo en lo que se debe intervenir en el curso, en uno
o varios estudiantes.

o Cualquier actitud, comportamiento o verbalizacidn que fortalezca los
valores del colegio. Algo que destacar del curso, de uno o varios
estudiantes.

e Detener la clase cuantas veces sea necesario para abordar temas de formacién
o de convivencia escolar.

e Informar a secretaria académica cuando un estudiante no se presentd a una
evaluacion.

e Informar a los padres cuando un estudiante obtiene nota 1,0 por no
presentacion de tarea, trabajo o evaluacidn en blanco.

e Gestionar dentro de la sala las faltas que cometan los estudiantes en temas de
convivencia escolar, actitudes, comportamientos inadecuados, responsabilidad,
etc.

e Consignary firmar los contenidos al final de cada clase en el libro digital.

e Coordinarse con otros departamentos para ver oportunidades de integraciéon
curricular.

e Cuidar los recursos tecnoldgicos u otros del establecimiento.

O O O O
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e Mantener una buena relacién con la comunidad escolar.

e Entregar sus opiniones de manera de contribuir a un didlogo respetuoso,
afectivo, libre de discriminaciones y prejuicios.

e Mantener un comportamiento acorde a su rol y al proyecto educativo.

e Solicitar los materiales a los estudiantes en los plazos estipulados en el manual
de evaluacion.

e Subir las planificaciones y notas a LIRMI en los plazos que indica el manual de
evaluacioén.
Perfeccionarse para ser mejor docente.
Informar a los estudiantes y sus padres respecto de la unidad que comenzaran,
los objetivos de aprendizaje, el plan de evaluacidn y sus fechas por el medio
acordado para cada ciclo.

e Hacer que los estudiantes dejen la sala ordenada pensando en la clase que
viene y en los auxiliares de aseo.
Respetar los plazos de entrega para fotocopiado de materiales y pruebas.
Trabajar en equipo con el PIE.

e Participar de instancias de evaluacién internas para la mejora personal y
profesional.

e Utilizar TICS con fines pedagégicos y de acuerdo a los protocolos acordados.

e Informar a la jefatura de curso de estudiantes que cree que debieran ser
evaluados por especialistas.

e Participar activa y comprometidamente en las reuniones, actividades y ritos del
colegio a las que sea convocado.

8.7. JEFATURA DE CURSO

e Estar alas 7:50 en punto dentro de la sala de clases para recibir y preparar al
curso para el dia.
e Enlos 15 minutos de la mafana los docentes deben:
o Centrar a los estudiantes y predisponerlos bien para el dia.
o Darse cuenta en qué estan los estudiantes, influir para mejorar su
energia, acoger, motivar, plantearles desafios, etc.
o Preguntar por eventos del dia anterior.
Pasar lista a los estudiantes presentes y registrarlos donde debe.
o Preocuparse de que todos los estudiantes del curso estén debidamente
informados de fechas importantes y actividades ya sean de curso, ciclo
o Colegio.
o Revisar con el estudiante el calendario de tareas, trabajos y
evaluaciones.
o Socializar a los estudiantes los Reglamentos de Evaluacion y Manual de
Convivencia Escolar.
Tareas generales durante el semestre:
e Hacer tutoria con los estudiantes a su cargo.
e Entrevistar a los apoderados de cada estudiante dos veces en el afio en
sesiones de 45 minutos. Para dicha entrevista se debe:
o Preparar la entrevista y anotar en la hoja de registro los temas a tratar.
o La preparacion se hace en conjunto con la coordinacion de ciclo en

(©]
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reunion de jefatura.

o Los estudiantes deben participar de la entrevista para que se involucren
en su proceso, puedan opinar, pedir ayuda, etc.

o Registrar durante la entrevista los acuerdos tomados y verificar que los
padres y estudiantes firmen la hoja de registro.

o Alfinal del afio se deben guardar en las carpetas personales de los
estudiantes los dos registros de entrevista.

e Disefiar, preparar y hacer tres reuniones de apoderados al afo, de acuerdo con
las pautas entregadas por la coordinacién de Ciclo.

e Facilitar la induccidn de los estudiantes nuevos y sus padres al Colegio.

e Apoyar al grupo de apoderados del curso en las actividades del Colegio.

e Velar que exista una sana convivencia en el curso e intervenir activamente con
los estudiantes y en las situaciones.

e Coordinar recursos para formar a los estudiantes de su curso en
comportamientos y actitudes de respeto y buen trato.

e Proponer uno o dos objetivos anuales a trabajar con el curso, tendientes a
mejorar la calidad de sus relaciones personales, logros académicos,
identificacidn con el proyecto educativo, etc.

e Disefiar y realizar una jornada de curso en el afio con la misma finalidad
mencionada en los puntos anteriores.

e Velar por el cumplimiento del manual de convivencia y de evaluacion del
Colegio.

Velar por los materiales, tecnologia, muebles e infraestructura de su sala.
No divulgar dentro ni fuera del colegio informacidn personal de las familias a la
gue -por la naturaleza del cargo de jefatura de curso- tiene acceso.

e Entregar sus opiniones de manera de contribuir a un didlogo sin sesgos,
discriminaciones ni prejuicios.

e Mantener un comportamiento acorde a su rol y principios del colegio.

e Revisar los atrasos de sus estudiantes e intervenir en los casos que amerita.

e Revisar las ausencias de sus estudiantes e intervenir para que mejore en este
aspecto.

e Revisar las anotaciones de sus estudiantes como informacién para las tutorias.

8.8. PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR
EDUCADORA DIFERENCIAL/PSICOPEDAGOGA.

e Realizar evaluacion psicopedagdgica a estudiantes con sospecha de necesidades
educativas especiales, segun observacion y derivacién del equipo de docentes
y/o PIE.

e Realizar evaluacién psicopedagdgica de reevaluacién y evaluacién integral a
estudiantes del PIE.

e Identificar necesidades educativas especiales de los estudiantes, definiendo
fortaleces y barreras en su aprendizaje.

e Realizar derivacion a especialistas, luego de evaluacion psicopedagogica
realizada a estudiante(s), segun sospechas de diagnéstico.

e Realizar apoyo psicopedagégico a los estudiantes integrados en el PIE, segln
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normativa vigente, en aula comun y segun horario asignado.

e Realizar apoyo psicopedagégico a los estudiantes integrados en el PIE, segln
normativa vigente, de forma directa individual y/o grupal a estudiantes del PIE
que lo requiera segun evaluacién de equipo de aula.

e Proponer y disefar estrategias de intervencién tanto para los estudiantes con
NEE y curso asignado.

e Elaborar plan de intervencidn individual (PAl) para los estudiantes PIE del
curso(s) asignado(s) y en caso de ser necesario el programa de adecuacion
curricular individual (PACI).

e Realizar seguimiento de los avances y necesidades aun vigentes de los
estudiantes del PIE para el(los) curso(s) asignado(s), para proponer nuevas
estrategias e intervenciones.

e Realizar y mantener actualizado el registro de planificaciéon y evaluacién de
actividades del curso, segun asignacion.

® Realizar y mantener actualizada documentacién de estudiantes del PIE, en
carpeta individual segin normativas vigentes, de los cursos asignados.

e Coordinar con especialistas las intervenciones y estrategias propuestas para los
estudiantes del programa, segun el(los) curso(s) asignado(s).

e Aportar con la mirada de inclusién en las reuniones del PIE, departamento,
general, de ciclo, de jefatura, de apoderados y, en general, en toda instancia
donde participe.

e Trabajar colaborativamente.

Mantenerse en constante capacitacion y actualizacién desde su area.
Mantener informado a los padres y/o apoderados sobre estrategias y
necesidades de los estudiantes del PIE.

e Realizar trabajo colaborativo con los padres y/o apoderados en la busqueda,
definicion y continuidad de las estrategias e intervenciones de apoyo a los
estudiantes del PIE.

e Realizar entrevista con los padres y/o apoderados para informacién de
evaluacidn psicopedagdgica realizada a fines o inicio de afio.

e Realizar entrevista con los padres y/o apoderados para informacién de avance
de las intervenciones realizadas a mediado de afio.

e Entrevistarse con los padres y/o apoderados para evaluacién del afio e
identificacidn de logros obtenidos.

Mantener acta de entrevista con los acuerdos con la familia.

Realizar trabajo colaborativo con docentes de asignatura semanalmente,
disefiando, proponiendo y creando estrategias y material de apoyo e
intervencion a los estudiantes con NEE.

e Coordinar con jefatura de curso para realizar las entrevistas con la familia
correspondientes al PIE.

e Informar de los estudiantes con NEE pertenecientes al PIE, sus caracteristicas,
habilidades, capacidades y barreras, segun curso(s) asignado(s).

e Potenciar e incentivar la no discriminacién o estigmatizacién de los estudiantes.

e Realizar talleres de capacitacion para el personal, padres y estudiantes
destinados respecto de cultura inclusiva, diagndsticos, trato, reaccion, cuidado,
etc.
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e Proponer, disefiar, aplicar y/o velar la aplicacion y generacién de
planificaciones diversificadas, considerando las NEE existentes en los cursos
asignados.

8.9. PROFESIONALES DEL PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR

e Realizar evaluacion segun especialidad a estudiantes con sospecha de
necesidades educativas especiales, segin observacién y derivacidon del equipo
de docentes y/o PIE. Generar el informe correspondiente con doble copia.

e Realizar evaluaciéon segln especialidad, de reevaluacidn y evaluacién integral a
estudiantes del PIE. Generando el informe correspondiente con doble copia.

e |dentificar necesidades de acuerdo con su especialidad de los estudiantes,
definiendo estrategias de apoyo e intervencién.

e Realizar diagnodstico segln especialidad y/o sugerencias de derivacion e
intervencién de otros especialistas.

Realizar apoyo segun especialidad a los estudiantes integrados en el PIE, segun
normativa vigente, en aula comun y/o aula de recurso, seguin asignacion.

e Proponer y disefiar estrategias de intervencion tanto para los estudiantes con
NEE y curso asignado, segun especialidad, que favorezca el proceso y apoyo a
aquellos estudiantes en los que intervienen.

e Participar de la realizacién del plan de intervencién individual (PAI) para los
estudiantes PIE asignados y en caso de ser necesario el programa de adecuacion
curricular individual (PACI), identificando las necesidades, barreras e
intervenciones requeridas desde su area.

e Realizar seguimiento de los avances y necesidades aun vigentes de los
estudiantes del PIE para el(los) curso(s) asignado(s), para proponer nuevas
estrategias e intervenciones.

e Mantener actualizado y al dia, el “Registro de planificacién y evaluacion de
actividades del curso”, segun asignacién. Consignando diariamente las
intervenciones realizadas a los estudiantes en forma individual, grupa y/o al
curso.

e Realizar y mantener actualizada documentaciéon de estudiantes del PIE
asignados, en “Carpeta individual” segin normativas vigentes, y de acuerdo a su
especialidad.

e Mantener informada a educadora diferencial y/o psicopedagoga del estudiante
asignado, sobre las intervenciones, estrategias, avances, observaciones, etc. de
estos estudiantes.

e Participar de forma activa y aportando desde la mira inclusiva y de especialidad
en reunion de PIE a lo menos una vez al mes.

e Mantener y realizar trabajo colaborativo con equipo PIE y coordinacion,
informando apoyos y necesidades de los estudiantes asignados.

® Proponer estrategias segun especialidad, en la intervencidn y eliminacion de las
barreras de los estudiantes del PIE, al equipo de aula & Participar de talleres,
charlas o actividades de induccién, capacitacion e informacion a la comunidad
educativa, segln planificacidn y organizacién con coordinacién PIE.
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e Mantenerse en constante capacitacion y actualizacion desde su area.

8.10. ASISTENTES DE LA EDUCACION

Trabajar junto al docente para facilitar el aprendizaje de los estudiantes.
Promover un ambiente de respeto y buen trato entre los estudiantes del curso.
Acompafar y contener a los niflos en todo el proceso educativo, formativo,
dentro y fuera de la sala.

Elaborar material de apoyo para las actividades de aprendizaje.

Realizar turnos de recreo y/o de almuerzo.

Cumplir oportunamente y con calidad las tareas que le indica el docente a cargo.
Informar a la jefatura de curso de cualquier evento u observacién de estudiantes,
personal o apoderado que le parezca relevante.

Mantenerse informado del proceso del estudiante y su contexto.

Participa de instancias de evaluacion interna para la mejora personal y técnica.
Integra en su actuacion los valores del proyecto educativo del colegio.
Participar de las reuniones, actividades y eventos a los que sea convocado.
Apoyar el proceso de matricula.

8.11. EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

e Conocer con profundidad los reglamentos de evaluacidon y convivencia del

colegio y observar que éstos se cumplan.

Hacer seguimiento de los casos e informar a quienes corresponde.

Registrar todas las situaciones de estudiantes.

Atender apoderados y registrar lo que corresponda.

Informar con tiempo las actividades formativas generadas por el equipo de

Convivencia Escolar para coordinar.

e Colaborar en el desarrollo de las actividades de un curso, ciclo o el colegio en
general.

e Realizar los reemplazos de los docentes ausentes y aplicar lo planificado.

e Realizar los turnos de recreo y almuerzo.

e Revisar que las clases estén tomadas por los docentes e informar por correo a la
coordinacion de ciclo cuando no se haya hecho puntualmente.

e Resolver respecto de situaciones de convivencia escolar.

e Aplicar con rigurosidad el protocolo de salidas pedagdgicas e informar a la
coordinacidn de ciclo cuando esté el grupo en condiciones de salir, para que la
coordinadora autorice la salida y despida al grupo.

e Colaborar en la gestion de situaciones complejas dentro y fuera de la sala.

e Estar presentes y disponibles para todos los estamentos del colegio.

e Verificar al final de cada recreo y durante las clases que los estudiantes estén en
sus salas o donde corresponde.

e Guardar objetos perdidos.

e Revisar las salas en las tardes y clausurar las que estén en malas condiciones de
aseo y orden.

e Cerrar con llave las salas cuando los cursos no estén.
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e Revisar que las salas tengan en buenas condiciones mobiliario y equipamiento.

e Revisar sistematicamente la infraestructura verificando que no haya condiciones
peligrosas para la comunidad escolar. Informar inmediatamente a la
sostenedora.

e Revisar que no haya rayados en los muros y muebles en todo el colegio. Informar
a quien corresponda.

e Supervisar el funcionamiento del casino y furgones escolares.

e Orientary formar a los estudiantes en relacién con los valores del colegio.

e Informar a las jefaturas de curso situaciones disciplinarias o de convivencia
escolar.

e Tener un libro de registro de las cosas extraviadas o requisadas y retornadas a
los duefios.

e Apoyar el proceso de matricula.

8.12. SECRETARIA

e Coordinar agenda de Direccion.

e Responder consultas de los miembros de la comunidad escolar.

e Entregar recados oportunamente.

e Atender amablemente el teléfono.

e Gestionar buses para las salidas a terreno.

e Oficiar al MINEDUC oportunamente las salidas pedagdgicas o formativas.

e Recibir y rendir dineros de cursos, actividades, salidas pedagdgicas, deportivas,
colectas, beneficios, etc.

e Llevar el libro de registro publico.

e Apoyar el proceso de matricula.

e Abriry cerrar los portones en los horarios y protocolos establecidos.

e Llevar el registro de salida en el libro de salida y en LIRMI.

e Recibir estudiantes atrasados y registrarlos en LIRMI.

e Recibir y repartir correspondencia a personal.

e Guardar, ordenary archivar documentos importantes.

e Gestionar la correspondencia con MINEDUC y otras reparticiones.

e Cotizar cuando se le solicite.

e Recibir y atender a personas que visitan el colegio.

e Gestionar y administrar materiales de oficina.

8.13. SECRETARIA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

e Informar semanalmente al Equipo Directivo la actualizacion de libros digitales en
cuanto a consignacion de materias, firmas y asistencia.

e Coordinar la agenda del Encargado de Convivencia.

e Observar las cdmaras para ver posibles situaciones que requieran intervencion o
no se ajusten a lo que debiera suceder.

e Atender apoderados.

e Recibir y entregar recados a quien corresponda de manera oportuna.

e Gestionar el protocolo de accidentes escolares.
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e Atender enfermeria.

e Coordinar las campafias de vacunacion con el Cescof de Llau-Llao.

e Administrar medicamentos a estudiantes cuyos padres lo soliciten por escrito
adjuntando la receta médica.

e Derivar al hospital con la documentacidn de accidente escolar a los estudiantes
accidentados.

e Llamar ambulancia y coordinar con el Cescof si es necesario.

e Informar por teléfono si es urgente o por mail si no lo es, a los apoderados de los
accidentes escolar. Mantener informados al equipo directivo y jefaturas de
curso.

e Administrar las radios o aparatos de intercomunicacién del equipo, haciéndose
cargo que estén operativos y cargados para la jornada.

e Gestionar y apoyar los aspectos administrativos y de seguridad de los talleres
extraprogramaticos.

e Mantener comunicacidn con los monitores o profesores de manera de apoyar el
funcionamiento de los talleres extraprogramaticos.

e Subir a LIRMI las anotaciones positivas y negativas de los estudiantes.

e Reemplazar cuando se le solicite.

e Gestionar el protocolo de salidas pedagogicas, deportivas o culturales
rigurosamente.

e Mantener la sala de convivencia escolar en orden.

e Apoyar el proceso de matricula.

8.14. ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Coordinar el trabajo del equipo de administracion de manera que se cumplan
oportunamente con todas las instancias que regulan y fiscalizan el colegio.

e Ser el responsable ante el Ministerio de Educacion del registro de matricula,

control de subvencion, asistencia diaria y mensual, carpeta de docentes,

asistentes de la educacion, entre otros requerimientos.

Revisar y declarar asistencia mensual en SIGE.

Revisar a diario las paginas del MINEDUC y SUPERINTENDENCIA para atender a

los requerimientos de informacion o registro de datos de manera correcta y

oportuna.

Realizar la declaracion del Sostenedor en marzo de cada afio.

Realizar declaracion del Set 12 de subvenciones en marzo de cada afio.

Declarar en el CPEIP respecto de carrera docente.

Llevar registro diario de pagos de aranceles.

Mantener actualizado el SIGE.

Disefiar e implementar el proceso de matricula.

Enviar base de datos al banco para pago de aranceles.

Proveer a empresa externa de contabilidad informacion oportunay correcta para

el calculo de los sueldos.

Pagar correcta y oportunamente los sueldos.

e Confeccionar los contratos de trabajos y Anexos del personal de acuerdo vy
respetando la legislacién laboral.
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e Pagar las cotizaciones provisionales.

e Atender amable y pacientemente a cada funcionario, aclarando y respondiendo
consultas de sus sueldos.

e Informar al personal el calendario de pago de sueldos del afio y de bono y otros

de interés.

Llevar el flujo de caja y la conciliaciéon bancaria.

Informar de los padres en situacion de morosidad.

Registrar ingresos y egresos para la rendicion.

Subir informacién requerida por la Direccion del Trabajo

8.14. ASISTENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Gestionar el Reloj Control.

Elaborar comisiones de servicio por salidas pedagdgicas, deportivas, etc.

Bajar certificados de inhabilidades para trabajar con menores y certificado de
maltrato relevante.

Gestionar documentos financieros de acuerdo a los requisitos del SlI.

Hacer y enviar las boletas de pago de los padres.

Tramitar en la caja de compensacidn cargas familiares.

Pagar IVA y proveedores.

Hacer rendiciones al MINEDUC

Revisar diariamente la plataforma del S.L.I.

Pagar facturas validamente emitidas al colegio.

Llevar registro contable de pago de boletas de honorarios profesionales.
Organizar y recibir la ruta de trdmites y compras.

Realizar y entregar las compras solicitadas oportunamente.

Comprar insumos de aseo, materiales escolares, de supermercado y otros para
el buen funcionamiento del colegio.

Depositar cheques de aranceles

Tramitar a tiempo las licencias médicas.

e Apoyar el proceso de matricula.

8.15. SECRETARIA ACADEMICA

e Llevar calendario de reemplazos, dias administrativos y ausencias laborales,
informando oportuna y correctamente a Administracion para el calculo de
sueldos.

e Coordinar recursos internos y externos para reemplazos, de manera que los

cursos estén cubiertos.

Entregar material para las clases que se reemplacen.

Imprimir y fotocopiar material solicitado por los docentes.

Coordinar con Convivencia Escolar y Seguridad los turnos recreo

Hacer turnos.

Subir certificados médicos y justificaciones por ausencia a la carpeta del

estudiante en LIRMI.

e Avisar por mail alos padres y estudiantes, con copia a la jefatura de curso cuando
un estudiante falte a una evaluacion.
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Coordinar y tomar pruebas atrasadas.

Apoyar Convivencia Escolar cuando sea necesario.

Tomar y gestionar Actas de Consejos de Profesores y de Profesionales.

Preparar la plataforma LIRMI para el afio escolar siguiente.

Monitorear en LIRMI las notas por asignatura, e informar cuando le parezca que

una situacion se desvia de lo esperado.

e Confeccionar actas de notas y, una vez aprobadas por cada la coordinacién de
ciclo, subirlas a SIGE para cerrar el afio escolar en curso.
Subir las notas a LIRMI de los estudiantes que se integran al colegio.
Monitorear las notas de los estudiantes en LIRMI para informar oportunamente
a Coordinacién de Ciclo casos que deban ser atendidos.

e Revisar y cerrar las notas en LIRMI para enviar comunicacién a los padres
diciendo que los informes estan listos en la plataforma

e Cambiar estudiantes de electivos.

e Gestionar las pruebas de la Agencia de la Calidad, haciéndose cargo de preparar

la plataforma o el material impreso, tomarlas, bajar los resultados y entregarlos

a la Coordinacion de Ciclo.

8.16. ENCARGADO DE COMPUTACION

Mantener los equipos en perfecto estado de funcionamiento.

Cooperar a los estudiantes y docentes en el drea.

Apoyar tecnoldgicamente a estudiantes, docentes y asistentes de la educacién.
Facilitar recursos tecnoldgicos.

Tener disponible software o paginas adhoc con los programas de estudio.

Estar en la sala de computacién cuando haya estudiantes.

Mantener un ambiente de aprendizaje en la sala de computacién y supervisar el
correcto uso de los computadores.

Realizar mantencion del equipamiento tecnoldgico.

Revisar que todos los equipos del colegio se encuentren operativos.

Realizar cotizaciones.

Mantener SIGE.

Mantener la pagina WEB actualizada.

Administrar las redes sociales del colegio.

Administrar Google Apps.

Administrar y facilitar la implementacién de LIRMI.

Imprimir informes y certificados que se le soliciten.

Confeccionar las actas finales de estudio.

Coordinar Enlaces.

Mantener una buena conectividad en salas y oficinas administrativas.
Mantener en buen funcionamiento la proyeccién y multimedia de las salas.
Mantener en buen funcionamiento la red de datos.

Dar apoyo multimedia en actividades cuando se le solicite.

Mantener operativas las tablets del colegio.

Mantener correctamente los cursos, asignaturas y usuarios para que todos los
estamentos del colegio puedan trabajar en el sistema de gestidn escolar.

e Apoyar en salidas del colegio cuando sea requerido.
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e Conocer y respetar rigurosamente el protocolo de prevencion de abuso sexual
del colegio.
Tratar con respeto y amabilidad a toda la comunidad educativa.
Colaborar con el proceso de matricula.

e \Velar porque los padres respondan la encuesta Junaeb.

8.17. ENCARGADO DE BIBLIOTECA (CRA)

e Facilitar material bibliografico para que los estudiantes desarrollen habilidades
en las diversas asignaturas.

Clasificar material bibliografico para la utilizacidon de estudiantes y profesores.
Registrar y ordenar textos y nuevos titulos.

Estimular el gusto por la lectura.

Facilitar el espacio de estudio procurando que esté en silencio y limpio.
Registrar el préstamo de material bibliografico y asegurarse de la recepcién del
mismo.

Gestionar el material bibliografico.

Administrar la disponibilidad de espacio.

Colaborar con los docentes que hacen clases o actividades en biblioteca.
Colaborar con secretaria académica en la toma de pruebas atrasadas.
Promover actividades que tengan que ver con la lectura (cuenta cuentos, obras
de teatro, etc.)

Retornar material CRA.

Gestionar y postular recursos para implementacién de biblioteca.

Administrar otros recursos de aprendizajes.

Cotizar material para el colegio

Hacer disefio grafico

Clasificar y guardar las fotos de las generaciones y de los distintos eventos del
colegio

Hacer selecciones de fotos que se le soliciten

Coordinar la TNE

Odernar el material para la certificacion ambiental.

Participar activamente del comité medio ambiental del colegio

Liderar las actividades de reciclaje

Colaborar en el disefio y elaboracién de objetos y escenografias.

Apoyar el proceso de matricula.

Renovar, buscar y tener libros actualizados que sirvan para la labor docente.
Desarrollar programas de lectura propuestos por el Mineduc.

Propiciar una sana convivencia entre los estudiantes.

Conocer y respetar rigurosamente el protocolo de prevencién de abuso sexual
del colegio

8.18. AUXILIAR DE SERVICIO DE SECTOR DE GIMNASIOS

e Mantener el sector en buenas condiciones de aseo.
e Vigilar la seguridad del sector.
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Hacer turnos de recreo.

Recibir estudiantes en la mafiana.

Comunicar inmediatamente la presencia de personas ajenas al establecimiento.

Revisar el recinto y sus instalaciones identificando e informando condiciones

inseguras para los estudiantes y trabajadores.

Ser respetuoso y amable con estudiantes, padres y personal del colegio.

Mantener con los estudiantes una actitud de adulto que forma y educa.

e Conocer y respetar rigurosamente el protocolo de prevencion de abuso sexual
del colegio.

e |Informar a Convivencia Escolar de situaciones fuera de lo corriente de

estudiantes u otros miembros de la comunidad escolar.

Solicitar utiles de aseo con anticipacion a su jefe directo.

Cuidar sus herramientas de trabajo y utiles de aseo.

Ser puntual en sus horarios.

Colaborar con los turnos de recreo.

Tener buena disposicién cuando alguien requiera ayuda.

Mantener las puertas de escape de los gimnasios abiertas durante las clases,

actividades, eventos o actos.

8.19. AUXILIAR DE SERVICIO DE SECTOR SALAS

Mantener el sector en buenas condiciones de aseo.

Vigilar la seguridad del sector.

Hacer turnos de recreo.

Recibir estudiantes en la mafiana.

Comunicar inmediatamente la presencia de personas ajenas al establecimiento.

Revisar el recinto y sus instalaciones identificando e informando condiciones

inseguras para los estudiantes y trabajadores.

Ser respetuoso y amable con estudiantes, padres y personal del colegio.

Mantener con los estudiantes una actitud de adulto que forma y educa.

e Conocer y respetar rigurosamente el protocolo de prevencion de abuso sexual
del colegio.

e |Informar a Convivencia Escolar de situaciones fuera de lo corriente de

estudiantes u otros miembros de la comunidad escolar.

Solicitar utiles de aseo con anticipacion a su jefe directo.

Cuidar sus herramientas de trabajo y utiles de aseo.

Ser puntual en sus horarios.

Colaborar con los turnos de recreo.

Tener buena disposicién cuando alguien requiera ayuda.

Mantener las puertas de las chifloneras cerradas con el pasador durante las

clases. Abrirlas para los recreos.

8.20. CUIDADOR DEL COLEGIO

e Mantener el colegio, tanto interior como exterior (jardines y caminos) en
excelentes condiciones de aseo y mantencién.
e Vigilar la seguridad del recinto.
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e Informar inmediatamente la presencia de personas ajenas al establecimiento.

e Revisar el recinto y sus instalaciones identificando e informando condiciones
inseguras para estudiantes, personal y padres.

e Ser amable y respetuoso con estudiantes, padres y personal del colegio.

e Mantener con los estudiantes una actitud de adulto que forma y educa.

e Conocer y respetar rigurosamente el protocolo de prevencion de abuso sexual
del colegio.

e Bajo ninguna circunstancia permitir el ingreso de estudiantes a su casa o al
terreno asignado a la vivienda.

e |Informar a Convivencia Escolar de situaciones fuera de lo corriente de

estudiantes u otros miembros de la comunidad escolar.

Solicitar a su jefe directo uUtiles de aseo y materiales de trabajo con anticipacién.

Cuidar sus herramientas de trabajo y utiles de aseo.

Ser puntual en los horarios de apertura y cierre del portdn.

Tener buena disposicion.

Ser responsable del cuidado y alimentacidn de los perros del colegio.

Mantener a los perros del colegio dentro del canil cuando haya personas dentro

del colegio. Soltarlos sélo cuando haya verificado que no queda alguien.

Ser responsable de alimentar, dar agua y atender la yegua del colegio.

e Mantener la calefaccién del colegio en funcionamiento de acuerdo a los horarios
entregados.

8.21. ENCARGADA DE SEGURIDAD

e Coordinar y promover cursos de seguridad y autocuidado para la comunidad

escolar.

e Supervisar turnos de recreo y almuerzo formando al equipo para su mejor
ejecucion.

e Retroalimentar al personal que hace turnos para su aprendizaje y mejora.

e Reemplazar turnos cuando sea necesario.

e Actualizar el plan anual de seguridad integral (PISE).

e Socializar a todos los estamentos el PISE.

e Comunicar a cada estamento su rol en el PISE.

e Mantener activa la relacién con la Mutualidad a la que esté afiliado el colegio.

e Atender inquietudes de los distintos estamentos del colegio en relacion a la
seguridad.

e Comunicar a la Sostenedora sugerencias relacionadas con seguridad.

e Supervisar que los cursos estén con sus profesores y avisar cuando falte alguno.

e Coordinar los reemplazos con secretaria académica.

e Informar al Encargado de Convivencia si falta alguien para cubrir turnos.

e Supervisar que se cierren y abran las puertas en los horarios convenidos.

e Recorrer el colegio supervisando que esté en funcionando como es previsto.

e Verificar que el equipo salga a recorrer el colegio para ver que esté funcionando

como es previsto.
Ordenar el transito vehicular en el colegio cuando es necesario.
Atender apoderados por eventuales casos de seguridad en el colegio.
e Formar a los estudiantes en comportamientos y actitudes de autocuidado
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e Revisar el registro de camaras cuando se le solicita

e Acompaiia a los estudiantes que no han venido a buscar hasta que lleguen sus
padres. Sies una situacion que se repite, informar

e Antes de las salidas pedagdgicas revisar la pagina del Ministerio de Transporte
para verificar la documentacién del bus y que tenga cinturones de seguridad para
todos los estudiantes y equipo.

e Mantiene actualizada la carpeta de antecedentes de choferes del transporte
escolar que prestan servicio en el colegio.
Acudir a los llamados de accidente escolar.
Acompaiiar al estudiante en la ambulancia si es necesario.

e Llevar una bitacora de seguridad.

4. SEGURIDAD Y RESGUARDO DE DERECHOS

4.1. PLAN DE SEGURIDAD INTEGRAL (PISE)

INTRODUCCION

El autocuidado es unos de los principios formativos del Colegio Cahuala, el cual
creemos debe ser abordado de manera integral desde ciclo inicial hasta cuarto afo de
educacion media. Desde el punto de vista curricular, el autocuidado es una de las
unidades del programa de Iniciacién a la Filosofia, programa fundamental del proyecto
de formacién de nuestro colegio.

Se busca que los nifios y jévenes identifiquen los potenciales peligros a su alrededor y
desarrollen una actitud de alejarse de cualquier situacidon que represente un posible
daino a su integridad fisica, psicolégica, emocional o moral.

Dada su envergadura e importancia, es imprescindible que sea abordado por la
comunidad educativa en su conjunto de manera que tanto el personal, como los padres
y los estudiantes participen de manera activa en la tarea de prevenir, y en la reaccion
adecuada y oportuna frente a un accidente o imprevisto.

El presente documento contiene el plan de seguridad integral del Colegio Cahuala y
debe ser conocido, respetado y llevado a la practica por toda la comunidad escolar.

COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

Para efectos de la aplicacién de este Plan Integral de Seguridad Escolar, a los miembros
regulares del Consejo Escolar se sumaran el representante del Comité Paritario que
éste designe, el encargado de Seguridad del colegio (encargado de convivencia), el
prevencionista de riesgos de la ACHS que asesora el Comité Paritario y un
representante de las instituciones de proteccién civil. Las actas de reunidn del Comité
de Seguridad se llevaran en el libro de actas del Consejo Escolar.
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OBJETIVOS GENERALES DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

e Velar por la seguridad integral de toda la comunidad escolar, incorporando a la
vida cotidiana conductas de autocuidado y acciones de prevencion de riesgos.

e Desarrollar en la comunidad una cultura de prevencién de riesgos que apunte a
que todos sus integrantes adquieran herramientas necesarias para tomar
decisiones responsables, frente a acciones y condiciones de inseguridad.

e Establecer condiciones adecuadas y seguras para el cumplimiento de las
actividades educativas.

e Priorizar el valor de la vida propia y la de los demas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

e Formular, revisar y actualizar el Plan Integral de Seguridad Escolar.

e Disefiar estrategias para la difusién, apropiacién y desarrollo del Plan Integral de
Seguridad en el colegio.

e Disefiar estrategias para la aplicacién del Plan Integral de Seguridad en el colegio.

e Mantener a toda la comunidad informada sobre los diferentes aspectos de la
seguridad y el autocuidado.

e Involucrar a todos los estamentos del colegio, en el desarrollo y aplicacion del
Plan de Seguridad (directivos, personal docente y administrativo, auxiliares,
estudiantes, apoderados, transportistas, etc.).

e Inculcar valores relacionados con el autocuidado, poniendo énfasis en la
responsabilidad individual y colectiva relativa a la seguridad dentro y fuera del
establecimiento.

e Organizar anualmente acciones de prevencion de riesgos con los estudiantes de
acuerdo a las necesidades detectadas.

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE:

DIRECCION

e Conformary presidir el Comité de Seguridad Escolar.

e Establecer y mantener una permanente coordinacién con los integrantes del
Comité de Seguridad Escolar.

e Velar por el cumplimiento de las actividades propuestas en el plan.

e Mantener informada a la comunidad escolar de las actividades del Plan de
Seguridad.

e En caso de una emergencia o accidente, informar a la autoridad educacional.

e La Direccion es la Unica con atribuciones para comunicarse con la prensa o
delegar esta funcion.

JEFE DE SEGURIDAD

e Solicitar apoyo especializado de unidades externas para desarrollar acciones de
prevencién, educacion, preparacién, ejercitacion y atencién en caso de
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emergencia.

e Relacionarse y solicitar la participacién de organizaciones de Proteccién civil
(Bomberos, Carabineros, Salud, otros).

e Dirigir los ejercicios de evacuacion del establecimiento.

e Informar a la Direccidn del colegio los resultados de dichos ejercicios.

COMITE PARITARIO

e Detectar e informar potenciales riesgos de accidentes o debilidades de la
institucidon para enfrentar emergencias.

e Informar al Sostenedor de las zonas detectadas como riesgosas. Hacer
seguimiento a las reparaciones.
Investigar las causas de los accidentes para prevenir otros en el futuro.
Mantener informado al personal del colegio sobre los procedimientos a
seguir en situaciones de accidente, enfermedades profesionales y otros.

e Coordinar acciones de capacitacion a docentes y funcionarios en prevencion de
riesgos de accidentes, de autocuidado personal y de preservacidon del medio
ambiente.

REPRESENTANTES DE LOS DOCENTES

e Participar activamente en la aplicacion del Plan de Seguridad del colegio.
Hacer propuestas para enriquecer el Plan de Seguridad Escolar.
Cumplir las decisiones, acciones y tareas acordadas por el Comité de Seguridad
Escolar.

REPRESENTANTES DE LOS PADRES Y APODERADOS

e Aportar a la seguridad escolar desde el rol que les corresponde realizar como
apoderados.

e Sensibilizar a los padres y apoderados sobre la importancia del autocuidado y la
prevencion de riesgos v el rol participativo que deben desempeifiar a través de
los distintos cursos.

e Velar por que los padres cumplan con las decisiones, acciones y tareas acordadas
por el Comité de Seguridad Escolar.

e Conversar con los padres o apoderados que no cumplan con el objetivo, para que
cambien de actitud o conducta. En caso de persistir, informar a la Direccion del
colegio.

EN CASO DE EMERGENCIAS:

INSTRUCCIONES GENERALES A LOS ESTUDIANTES:

e |dentifica la salida de evacuacion mas proxima a tu ubicacion.
e Sal de inmediato, no pierdas tiempo juntando objetos o buscando personas.

41



Reglamento Interno y ¢
Manual de Convivencia

e Camina deprisa y en silencio, no corras o empujes a quienes te anteceden.

e No te detengas en las vias de escape.

e Tan pronto llegues a la zona de seguridad, ubica a tus companeros y docente a
cargo y sigue sus instrucciones.

ACTIVACION DE LA ALARMA:

INTERNA
Se toca la sirena de dos maneras:

e largay continua: ir a zona de seguridad A en caso de incendio.

e Corta eintermitente: ir a zona de seguridad B en caso de sismo. Para los ensayos
de sismo se tocard esta alarma, entendiendo que, en caso de sismo verdadero,
la alarma es el movimiento.

e Encargado: Secretaria de Convivencia Escolar, quien la reemplace, o quien vea
un foco peligro que amerite evacuacion.

EXTERNA:
e Hacer las llamadas a Bomberos, Carabineros y Ambulancia.
e Encargadas: secretaria del colegio o quien la esté reemplazando.

CORTE DE ENERGIA

Corte de gas, caldera, energia eléctrica y otros:
e Edificio principal: encargada de administracion o quien la reemplace
e Cicloinicial: Encargada de seguridad del ciclo inicial o la auxiliar de aseo.
e C(Casino: el concesionario del casino o alguien de su equipo.
e Gimnasio grande y chico: Auxiliar de gimnasios o docentes de educacidn fisica.

EQUIPO DE BRIGADISTAS Y RESCATE EN EL LUGAR

BRIGADA DE ZAPADORES:
Su mision es que las vias de evacuacién estén despejadas para el libre transito. Se
nombrard zapadores en los siguientes recintos:

e En el edificio de basica y media

e En elcicloinicial

e En el gimnasio grande

e En el gimnasio chico, biblioteca, talleres de arte y musica

BRIGADA DE RESCATE:
Su misidn es evacuar a todos los que se encuentren aun dentro del colegio para lo
cual revisan cada dependencia. Se designaran brigadistas de rescate en los
siguientes recintos:

e En edificio principal

e En el ciclo inicial de la manana

e En gimnasio grande

e En gimnasio chico y talleres de arte y musica:
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EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS:

Su mision es llegar a la zona de seguridad con los botiquines e instalarse a fin de
realizar las labores de primeros auxilios si fuera necesario. El o la encargada de
seguridad del colegio designara y comunicard a quienes tendran este rol.

EQUIPO DE ATAQUE AL FUEGO:

Su mision es dirigirse a los sectores afectados por el fuego con los respectivos
implementos.

(Extintores, baldes, mangueras, hachas u otros).

El o la encargada de seguridad del colegio designard y comunicara a quienes
tendran este rol.

EVENTO NOCTURNO:
e La persona encargada de dar la alarma, avisar a bomberos, carabineros,
ambulancia y a las autoridades del colegio es el cuidador.

EVENTOS LOS FINES DE SEMANA:

e Las personas a cargo, sean docentes de taller o entrenamiento deportivo, jefes
scouts o padres deben llamar a bomberos, carabineros y ambulancia vy
resguardar la seguridad de las personas evacuando el sitio de peligro.

e Deben dar aviso inmediato a las autoridades del colegio.

INSTRUCCIONES ANTE EMERGENCIAS ESPECIFICAS
DE LAS ALARMAS

El funcionario que observe un potencial peligro o un siniestro declarado, debe ir a la
sala de auxiliares y tocar la alarma de evacuacién. Sise toca larga y continua, la
evacuacioén es a la zona de emergencia A. Si se toca larga y discontinua, la evacuacion
es a la zona de emergencia B.

ZONA DE SEGURIDAD ZONA DE SEGURIDAD
A B
Alarma larga y continua Alarma larga discontinua
PATIO FRENTE AL GIMNASIO FRONTIS SALASDE3°A7°
(PK A IVe) (PK A IVe)

El o la encargada de seguridad del colegio designard y comunicara a quienes estén
encargados de cada zona de seguridad.

EN CASO DE SISMO

43



Reglamento Interno y ¢
Manual de Convivencia

ZONA DE SEGURIDAD DENTRO DE LA SALA Y —POSTERIORMENTE SI SE INDICA- ZONA
B.

e Una sirena o alarma intermitente (zona B) Se anuncia la evacuacién desde las
salas a las zonas de seguridad B.

e Ante temblores o terremotos el docente se hace cargo del curso, manteniendo
la calma del grupo y dando las instrucciones de cémo proceder.

e Los estudiantes se agrupan en la zona de seguridad dentro de la sala de clases
(alejados de ventanales), usualmente al centro de la sala. Los estudiantes de PK
y K deben permanecer bajo las mesas y los estudiantes de 1° y 2° basico bajo sus
bancos. Los estudiantes de 3° basico a IV medio deben permanecer agachados al
lado de su banco.

e El procedimiento es el mismo si los cursos se encuentran en otra dependencia
del colegio: sala de medios audiovisuales, computacidn, biblioteca, casino,
laboratorio (en este caso el docente debe proceder al corte del suministro de
gas). El docente se para bajo el marco de la puerta manteniéndola abierta,
tranquiliza y prepara a los estudiantes para evacuar en orden si fuera necesario.
Esta atento a las instrucciones que se den a viva voz.

e La sefial de evacuacion a la zona B o de retorno a la normalidad, es a viva voz.

e En caso que haya evacuacion al exterior de los edificios, ésta es a la ZONA DE
SEGURIDAD B.

EN CASO DE INCENDIO:
EVACUACION A ZONA DE SEGURIDAD EXTERIOR A O B.

e Unasirena o alarma continua y larga (zona A) o intermitente (zona B) anuncia la
evacuacion desde las salas a las zonas de seguridad A o B, segun el tipo de
alarma.

e FEl docente conduce a su curso con calma, orden y sin correr hacia la zona
designada. En los pasillos hay senalética y mapas que indican por dénde dirigirse.

e Los estudiantes no deben llevar objetos en sus manos, portar mochilas u otros
utensilios.

e El docente es el ultimo en salir de la sala de clases, verificando que no queden
estudiantes en su interior, y retira de la sala el libro de clases.

e Una vez en la zona de seguridad el docente cuenta a los estudiantes e informa
inmediatamente al jefe de zona de seguridad si estan todos los presentes ese
dia, y permanece junto a ellos a la espera de instrucciones.

e Una vez que todos los docentes hayan informado que estan todos los
estudiantes de todos los cursos presentes ese dia, el jefe de zona de seguridad
informa al encargado de seguridad y queda a la espera de instrucciones.

e El equipo de zapadores abre las puertas de emergencia y despeja las salidas.

e El equipo de rescate revisa que todas las dependencias de su sector hayan sido
evacuadas y que todas las personas se encuentren en las Zonas de Seguridad.

e Unavez pasada la emergencia, se retorna a la normalidad con la autorizacion del
jefe de seguridad.

e En caso de una evacuacion que implique la llegada de los equipos de emergencia
y que concurra la prensa al lugar, los Unicos habilitados para dar informacion son
el Jefe de Seguridad, la Direccion o quien subrogue.
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Después de un Incendio

e Se realiza una evaluacién de la catastrofe, observando si existieron pérdidas
humanas, la evaluacién de la gravedad de las heridas de los estudiantes y el
personal, y se procede a derivar a servicios de urgencias.

e Se realiza una evaluacidon de las pérdidas materiales, y el estado que se
encuentran las instalaciones.

e Se investigan las causas que ocasionaron la emergencia.

EN CASO DE POSIBLE APARATO EXPLOSIVO

e Unavez que se constate la presencia de un posible elemento explosivo, se da la
alarma de sismo o incendio dependiendo del lugar mas apto para reunirse. Se
aislard el lugar de manera que nadie pueda acercarse al lugar de peligro.

e En la zona de seguridad el jefe de seguridad da las instrucciones para la
evacuacion total del establecimiento, si lo considera pertinente.

e Elencargado de seguridad se comunica con Carabineros y solicita instrucciones
a seguir.

EN CASO DE ESCAPE DE GAS

e Mantener la calma y dar aviso de inmediato a Bomberos (132).

e Cortar el suministro de gas si es posible.

e Evacuar rapidamente a todos los estudiantes y funcionarios hacia la zona de
seguridad A o B segun sea el lugar de peligro, y permanecer en ese lugar hasta
gue la emergencia se encuentre controlada.

e Apagar cualquier artefacto de gas o con fuego que pueda estar encendido, como
por ejemplo: estufas, cocina, calefdén, etc.

e Dejar las luces en la posiciéon en que estén, es decir, no apagarlas si estan
encendida y no las encenderlas si estan apagadas. No hacer funcionar ningun
artefacto eléctrico, porque cualquier chispa puede ocasionar una explosién.

e No utilizar el extractor de la campana para ventilar, puesto que si se enciende,
éste puede generar una chispa, la que podria ocasionar una explosién.

Abrir ventanas y puertas para ventilar.

Al liberarse el gas licuado en un espacio cerrado o con poca ventilacion, éste se
acumula en las partes bajas desplazando el aire (oxigeno) hacia arriba, por lo que
afecta directamente a los estudiantes menores. Debido a su estatura ellos serian
los primeros en inhalar este gas, por lo que se recomienda dispersarlo con una
escoba, es decir, barra el gas hacia afuera.

e No olvide que el olor produce acostumbramiento en el sistema olfativo, por lo
gue si después de un rato no siente olor, no significa que ya no exista una fuga o
acumulacién de gas.

e No utilizar fosforos para detectar fugas. Hacerlo con una solucidn de agua con
jabdn, aplicdndola en los lugares donde posiblemente se cree que pueda estar la
fuga. Asi, el escape de gas provocara burbujas siendo facilmente detectable. En
caso de hallar la fuga, cierre la llave de paso del gas y recurra a una persona
autorizada y especializada para su reparacion.

e Si el olor a gas persiste después de haber ventilado y cerrado la llave del
regulador, saque el cilindro de gas hacia al exterior.

EN CASO DE FALTAR UN ESTUDIANTE
e Para tener seguridad que todos los estudiantes que asistieron al colegio ese dia
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estan efectivamente presentes , en basica y educacion media, los docentes
deben pasar la lista antes de iniciar cada clase.

e Laseducadoras de parvulos deben contar los nifios al salir al recreo, ir al gimnasio
o ir de paseo dentro o fuera del colegio. Al prepararse para regresar, deben
contar a los nifios y al llegar a la sala, volver a hacerlo.

e Sifaltaun nino al pasar la lista, el docente debe enviar a un estudiante a consultar
en Convivencia Escolar si ha sido retirado y, si no lo ha sido, Convivencia Escolar
da la alarma que falta un estudiante.

e Eljefe de seguridad organiza la busqueda en el colegio y avisa a Direcciéon lo que
estd pasando.

e Sino se encuentra se llama a los padres para dar aviso.

e Si los padres no tienen antecedentes, se avisa a Carabineros que falta un
estudiante.

EN CASO DE ROBO

e Sise percata al inicio de la jornada que el establecimiento ha sido robado, llamar
de inmediato a PDI o Carabineros de su sector (133) y dar aviso de inmediato al
Sostenedor.

e No mover las cosas ni transitar por el lugar para no afectar las evidencias.

e Sisospecha que pueda haber alguien dentro del establecimiento, esperar hasta
gue PDI o Carabineros revise y confirme que en su interior no se encuentra
alguna persona ajena al colegio.

e Verificar que no existan destrozos que puedan generar riesgo para los
estudiantes.

e Si se produce un robo con violencia al interior del establecimiento, actuar
calmadamente y no oponer resistencia.

e Siel agresor utiliza algln tipo de arma, seguir todas las instrucciones que éste le
indique, de manera de no exponerse a que utilice el arma.

e Mantener la calma hasta que pase la situacion, luego dar aviso de inmediato a
PDI o Carabineros de su sector, y entregar la informacidn que tenga.

e Distraer a los nifios a través de juegos, a fin, de evitar que se percaten de la
situacidén ocurrida.

e Mantenerse en estado de alerta, hasta que el peligro pase por completo.

EN CASO DE ACCIDENTES
Accidentes de estudiantes. (Para mas informacion ver protocolo de accidente
escolar)

e Encasodeocurrir un accidente a un estudiante, privilegiar la atencion inmediata,
entregando los primeros auxilios.

e Se le debe dar aviso al apoderado del accidente del estudiante para que esté
informado, para que lo venga a ver si lo considera pertinente, lo lleve a su casa o
al hospital, en caso que éste no sea grave.

e Todo nifio que sufra algun accidente considerado grave, debe ser trasladado a
un centro de atencidn por personal del colegio o en ambulancia, y se debe avisar
a sus padres para que se encuentren en el hospital.

e Se debe llenar el formulario de accidente escolar (decreto supremo 313, seguro
escolar).
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Accidentes de funcionarios

e Ante un incidente con lesién a funcionarios, darle la atencién de primeros
auxilios al accidentado, ponerlo a resguardo y proceder a trasladarlo.

e Dar aviso a:

A. Sostenedora
B. Comité paritario de higiene y seguridad
C. Mutualidad (ACHS)

e Trasladar al accidentado en autos de funcionarios en caso de ser de baja
gravedad.

e Se traslada en ambulancia a la mutualidad o al centro asistencial mds cercano en
caso de ser mas grave. Llamar al 1404.

e Posteriormente, se procede a investigar el accidente, confeccionado el informe
correspondiente de la investigacién, tomando las medidas correctivas y
preventivas para prevenir nuevos accidentes.

e Elinforme debe ser enviado a la Achs, quedando una copia en poder del colegio.

Accidente de funcionarios Grave y/o Fatal:

e Se paralizan de inmediato todas actividades, dejando aislada y restringida la zona
afectada, entendiéndose como tal, el drea o puesto de trabajo en que ocurrid el
accidente. Se deja controlado el acceso mientras dure la investigacién.

e Se informa de inmediato a las autoridades pertinentes tales como: Inspeccién
del Trabajo, Seremi de Salud, Mutualidad (ACHS).

PLANO DE SEGURIDAD
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9.2. SITUACIONES RELACIONADAS CON VULNERACION DE DERECHOS,
ENTENDIENDOSE COMO TAL: MALTRATO FiSICO, Y/O EMOCIONAL, NEGLIGENCIA,
ABANDONO FiSICO Y/O EMOCIONAL Y/O ABUSO SEXUAL.

El colegio declara tener un rol fundamental en la proteccién de sus estudiantes y
funcionarios y, por lo tanto, adoptara medidas cuando en el marco de actividades
escolares o fuera de ellas, uno de sus miembros sufra vulneracion de derechos.
Para efectos de este reglamento se entenderd como vulneracién, toda accidon u omisidn
gue afecte los derechos de los estudiantes y que interfieran negativamente en su normal
desarrollo, asi como toda accién u omision que afecte a los funcionarios del
establecimiento en el ejercicio de su rol en el colegio, o en su vida privada. Se
consideran para este documento, tanto el maltrato intra como extraescolar, asi como el
maltrato constitutivo y no constitutivo de delito.
Todas las situaciones derivadas de abuso sexual o sospecha de abuso sexual seran
tratadas en un protocolo especial para abordar esas situaciones. Lo que sigue, hace
referencia a situaciones de maltrato fisico o emocional, negligencia, abandono fisico o
emocional.
Todo maltrato intra o extraescolar, ya sea a un estudiante o funcionario que constituya
delito, sera informado a la Fiscalia y Tribunal de Familia si procede, dentro de un plazo
maximo de 24 horas. Quien reciba la informacién o sea testigo de la situacion, debe
comunicarla a la Direccién del colegio o a quien subrogue, y hacer la denuncia respectiva
entregando la informacion de manera exacta a como la recibié o a lo que vio. Todo lo
informado abrird un expediente de maltrato en el registro de eventos de maltrato.
Paralelamente, la Direccién informara en entrevista o por correo electrénico a los
padres de los estudiantes u otras personas involucradas. En caso de no poder
contactarse con éstos, igualmente se procederd con la denuncia para cumplir con el
plazo establecido.
Respecto de los maltratos intra o extraescolares que no constituyan delito, pero que
afecten la dignidad o bienestar de los estudiantes o funcionarios, deben ser informados
inmediatamente a la jefatura de curso y encargado de Convivencia Escolar o a quien
subrogue, para que informe lo sucedido a los padres u otras personas interesadas, y
aplique el reglamento interno.
Las situaciones de maltrato pueden tener las siguientes direcciones:
e Entre dos o mas estudiantes: se resuelve via Reglamento Interno y/o Fiscalia y/o
Tribunal de Familia.
e De uno o mas funcionarios a uno o mas estudiantes: se resuelve via Reglamento
de Higiene y Seguridad y/o Fiscalia y/o Tribunal de Familia.
e De uno o mas estudiantes a uno o mas funcionarios: se resuelve via Reglamento
Interno y/o Fiscalia y/o Tribunal de Familia.
e De uno o mas estudiantes a uno o mas apoderados: se resuelve via Reglamento
Interno y/o Fiscalia y/o Tribunal de Familia.
e De uno o mas apoderados a uno o mas estudiantes: se resuelve via Reglamento
Interno y/o Fiscalia y/o Tribunal de Familia.
e De uno o mas apoderados a uno o mas funcionarios: se resuelve via Reglamento
Interno y/o Fiscalia.
e Entre funcionarios: se resuelve via Reglamento de Higiene y Seguridad y/o
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Fiscalia.

e De uno o mas funcionarios a uno o mas apoderados: se resuelve via Reglamento
Interno y/o Fiscalia.

e De uno o ambos padres o apoderados, con uno o mas de sus hijos: Se resuelve
via Tribunal de Familia y/o Fiscalia.

En caso de sospecha de maltrato o abandono infantil el colegio:

e Con el fin de indagar, plantear el tema, proponer pautas para cambio de
conducta, establecer criterios de monitoreo y plazos, se efectuaran entrevistas
con una o todas las siguientes instancias, pudiendo ademas, incluir otras
personas que pudieran aportar informacién significativa del estudiante o la
situacion: uno o ambos padres o él o los apoderados, encargado de convivencia,
jefatura de curso, otros docentes, funcionarios del colegio, apoderados de
compaferos de curso, dirigentes scout, etc.

e Con la informaciéon recabada, la jefatura de curso, encargado de convivencia,
coordinador y/o la Direccidon del colegio, se reuniran con él o los apoderados para
tomar acuerdos que protejan al estudiante, o subsanen la situacién observada.

e En caso de que el Colegio lo estime necesario, se derivard al estudiante a un
especialista o institucidon especializada, lo que sera de costo del apoderado,
acordando en reunién con los padres un plazo maximo para una primera
entrevista con el profesional, y para que el colegio recepcione informe que
incluya diagndstico y sugerencias.

e De no cumplirse con las acciones establecidas por el colegio y/o el profesional
especialista, o continuar la sospecha de maltrato o abandono, la Direccidn
informara a los padres y/o apoderado que el colegio pondra la informacion
recabada a disposicion del Tribunal de Familia, para que intervenga segun su
competencia, no debiendo contar con su aprobacién para hacerlo.

Todo estudiante que esté involucrado en una situacién de vulneracién como autor o
como victima tiene derecho a ser escuchado, acompanado por sus padres, apoyado
desde una perspectiva formativa para integrar lo sucedido y resignificarlo, a que su
identidad sea resguardada, a recibir apoyo en sus tareas escolares en cuanto a plazos de
entrega, y a ser derivado a profesionales o instituciones si es necesario.

Todo funcionario que esté involucrado en situaciones de vulneracién como autor, podra
ser separado de sus funciones con estudiantes o padres si la relacion ha quedado
irreparablemente dafada.

Todo funcionario que sea victima de maltrato tiene derecho a ser escuchado, protegido
por el establecimiento, contenido emocionalmente y eximido de continuar la relacién
con él o los estudiantes, o él o los adultos que han agredido.

Frente a cambios conductuales importantes presentados por un estudiante que llamen
la atencién de uno o mas docentes, o que sean advertidos por otros miembros de la
comunidad escolar, se deberdn tomar las siguientes medidas:

e (Quien advierta o sospeche de algo, informara a la Direccién o Equipo de
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Convivencia quienes estableceran en conjunto con la jefatura de curso acciones
tales como: observacidn en sala, recreos, entrevista con el estudiante, sus
padres, compafieros de curso o dirigentes scout, entre otras.

e Luego de lo anteriory, en caso de estimarse necesario, se derivara al estudiante
a un especialista externo, de costo de los padres, a fin que dentro del plazo
sefialado por el colegio, se concrete la evaluacidn y se entregue por parte de los
padres y/o apoderados, informe emitido por el especialista.

e En caso de que los padres se nieguen a evaluarlo con un especialista y el
estudiante persista con comportamientos andmalos, el colegio informard al
Tribunal de Familia para que intervengan segun su competencia, sin necesidad
de informar o tener la aprobacién de los padres o apoderados.

En toda situacidon que amerite informar a Fiscalia, lo hara la persona que reciba la
informacion o que sea testigo de la vulneracidén de derechos. Si se considera necesario
solicitar una medida de protecciéon al Tribunal de Familia, lo hara la Direcciéon en
representacion del colegio.

De todo el proceso de entrevista, reuniones, informacién a los padres y acciones
gue realice el colegio respecto de un posible caso de vulneracién de derechos, se
llevard registro en el archivador de Convivencia Escolar para estos casos.

9.3. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y
HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS
ESTUDIANTES

El objetivo de este apartado es focalizar en la prevencion y aunar criterios de actuacion
frente a la ocurrencia de hechos de connotacidn sexual.

El énfasis esta puesto en la prevencién de delitos, de manera de evitar la ocurrencia de
hechos que pudieran danar la integridad de los miembros de la comunidad escolar,
muy especialmente de los estudiantes. Se definen criterios, medidas y normas
destinadas a fomentar un estilo de convivencia que valore, cuide y respete la propia
integridad, asi como la de los demas.

La tarea de proteger la integridad e indemnidad sexual de los estudiantes es una tarea
gue descansa en la comunidad escolar, entendiendo ésta como todos los funcionarios,
directivos, docentes y no docentes, padres, apoderados y estudiantes sin distincion de
cargo, edad y sexo. De esta manera, somos todos responsables —fundamentalmente-
de prevenir la ocurrencia de delitos ya sea dentro del recinto del colegio, en
actividades extraprogramaticas o programaticas fuera del colegio, asi como en
actividades organizadas por las familias en sus casas o en otros lugares, con o sin la
presencia de los padres.

El énfasis del colegio estd puesto en la formacion de los estudiantes, en la capacitacion
de los adultos y en la generacién de espacios de conversacidén para mantener presente
gue el abuso sexual es un delito, que es evitable, que dana, que tiene reparacidn si se
aborda adecuadamente, y que es tarea de todos prevenirlo.
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MEDIDAS GENERALES DE PREVENCION

e El colegio tiene un sistema de camaras de seguridad instaladas en lugares
estratégicos tales como portones de entrada y salida, pasillos, entradas a los
bafos y camarines y patios.

e Las cdmaras graban todo el tiempo de permanencia de los estudiantes en el
colegio y se guarda el registro en discos externos por un tiempo limitado.

e Las entrevistas deben ser en recintos con ventanales descubiertos de cortina y
con puertas traslucidas.

e Los apoderados deben ingresar al colegio por la entrada principal y anunciar su
visita en secretaria. Si se van a quedar en el colegio, lo deben hacer frente a
secretaria. No pueden transitar por los pasillos o esperar en ellos, ya que es un
lugar de estadia y circulacién de estudiantes.

e Bajo ninguna circunstancia un apoderado puede ingresar a los bafios de los
estudiantes.

e Los padres sélo pueden usar el baio de visita en el pasillo de administracion, el
bano de padres en el ciclo inicial, y el de visitas en la entrada del gimnasio grande.

e Sj tienen que comunicarse con sus hijos, deben solicitar en secretaria que los
ubiguen. Nunca deben ir directamente a las salas de los estudiantes.

e Cuando tengan que retirar a sus hijos durante la jornada, los padres deben
solicitarlo en secretaria y esperar ahi hasta que lleguen. Antes de retirarse deben
firmar el libro de salida.

e El colegio se abre a las 7:15 am y bajo ninguna circunstancia los padres pueden
dejar antes de ese horario a sus hijos fuera del recinto. A partir de las 7:15, habra
una persona responsable de recibirlos en el pasillo de administracion. Ahi
permaneceran hasta las 7:30 am, cuando se abre la puerta para ir hacia las salas.

e Alas 7:30, la misma auxiliar se va con los nifios de 1ro y 2do bdasico, hasta que
llegue alguien del equipo.

e Cada curso tiene un horario de salida el que debe respetarse de tal manera que
los estudiantes no esperen una vez terminado su horario.

e Los padres de pre-kinder y kinder, deben entregar a sus hijos a quien esté
recibiendo a los nifios en la puerta del ciclo inicial. En ningun caso los nifios
pueden llegar solos, ni menos transitar por los estacionamientos, sin sus padres
o adultos responsables.

e Los padres de 1roy 2do basico retiran a sus hijos por la puerta que da al exterior
de cada sala.

e Los padres de 3ro y 4to retiran a sus hijos desde la terraza techada al lado de la
sala de computacion.

e Sivan a enviar a un familiar o se van con otros apoderados, deben comunicarlo
por escrito a los docentes via libreta de comunicaciones. Si surge un imprevisto
y los nifios serdn retirados por otra persona, deben enviar un mail a
convivenciaescolar@colegiocahuala.cl con copia a la jefatura de curso como
respaldo y llamar a convivencia escolar para informar telefonicamente.

e Los padres no deben llamar a los docentes durante la jornada de actividades,
pues estdn a cargo de los estudiantes. Sinecesitan comunicar algo, deben llamar
a convivencia escolar o escribirle a sus correos.

e Los padres de 1ro y 2do que lleguen antes de las 7:50, deben dejar
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personalmente a sus hijos con la auxiliar en el pasillo de administracion, y entre
las 7:50 y 8:00 am., en la entrada de las salas de 1ro y 2do, donde los recibira
alguien del equipo de sala. En ningun caso deben dejarlos en el estacionamiento
para que entren solos.

e Los nifios de 1roy 2do basico deben ser retirados puntual y personalmente en la

entrada de las salas, una vez finalizada la jornada. Los nifios que queden
rezagados seran llevados por los docentes a la entrada del colegio donde
guedardn a cargo de una asistente de la educacion.
El transporte escolar debe retirar a los nifios de 1ro a 4to bdsico desde sus salas.
Cualquier imprevisto que haga que un estudiante de 12 basico a IV medio se
retire durante la jornada, o sea retirado por otra persona, debe ser comunicado
a convivenciaescolar@colegiocahuala.cl

e Los padres deben retirar a sus hijos en el horario de salida y en ninglin caso mas
tarde.

e Las puertas de salida laterales del edificio principal, permaneceran cerradas por
dentro durante las horas de clases, de tal manera que se puedan abrir desde
dentro y no desde fuera.

e Las puertas se abrirdn exclusivamente en horario de recreo.

e Los portones del colegio estardn cerrados durante la jornada y se abrirdn
exclusivamente en los horarios de ingreso y salida de cada ciclo.

e La puerta principal permanecera cerrada una vez que comienzan las clases y
terminen los recreos. Tendrd una chapa electrdnica y un timbre que abrird la
secretaria. Si son padres los que ingresan no deben registrarse. Si no son los
apoderados, deben registrar su ingreso y salida del colegio.

e Los hermanos de nifos que se quedan a deporte no deben quedarse en el colegio
esperando.

e Ningun estudiante puede quedarse en el colegio fuera de horario sin tener previa
autorizacion de Convivencia Escolar. El lugar para hacer trabajos, estudiar o
esperar, es siempre la biblioteca del colegio y, si estd ocupada, un lugar
previamente informado.

e Si un estudiante tiene un golpe u afecciéon en sus partes intimas (genitales en
hombres y mujeres, y pecho en las mujeres) se llamard a los padres para que los
revisen y decidan si es necesario consultar un médico o llevar al servicio de
urgencia. Si se trata de una urgencia por accidente o dolor grave, se llevara al
hospital sin ser revisado por personal del colegio.

e Los nifios de pre kinder en adelante se entienden auténomos en lo relacionado
al uso de los bafios y habitos de higiene. Ningun adulto limpiara su zona genital
luego de ir al bafio.

e Cualquier estudiante que requiera de cambio de ropa y necesite ayuda para
hacerlo, deberd esperar que lleguen sus padres.

e Las empresas de transporte escolar contratadas por los apoderados, se regiran
por las normativas de este protocolo.

e Siempre que haya cambio de horario por actividades o por contingencias, el
colegio informard a los dueios del servicio de transporte escolar, quienes son los
encargados de comunicarse con los padres y coordinar la entrega de los
estudiantes.
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e Los trabajos de mantencién que se subcontraten, se haran preferentemente
fuera de horario de clases. Si surge una emergencia, el encargado de seguridad
dispondrd de alguien del personal que acompaiie el trabajo durante su
realizacion.

e El colegio cuenta con una casa de cuidador debidamente cercada a la que esta
estrictamente prohibido ingresar por cualquier miembro de la comunidad
escolar, salvo el equipo directivo o quien éste explicitamente autorice.

e Ningln estudiante o su familia puede ingresar al recinto del colegio fuera de su
horario regular de clases o actividades extra programaticas, ya que es muy
posible que haya personal externo trabajado o los perros del colegio cuidando el
recinto.

e Durante los recreos el recinto del colegio y los estudiantes son supervisados por
personal no docente que acompaiia, identifica posibles peligros, corrige
actitudes, interviene en situaciones de posible maltrato, reporta nifios que estan
solos o en situaciones de riesgo.

e Sialgun apoderado quiere ir al casino o cafeteria en la mafiana, debe ingresar
por la puerta de acceso exterior al casino. Si esta con sus hijos, debe hacerse
cargo de ellos hasta las 7:50 o dejarlos con la auxiliar en el pasillo de
administracion. La puerta del casino que da al pasillo de 1ro y 2do permanecera
cerrada entre las 7:30 am y las 7:50 am.

e Los apoderados que se quedan en el casino deben retirarse antes de las 9:15 am.
La puerta que separa el casino del pasillo de 1ro y 2do basico debe estar cerrada
a partir de las 8:00 am.

e Los estudiantes que se quedan a entrenamiento de voleibol deben llegar
puntualmente al gimnasio y no bajar a comprar en los negocios cercanos.

e El colegio no tendra talleres privados o particulares. Sélo se realizara
entrenamiento de voleibol.

e No se prestaran los gimnasios para escuelas deportivas externas ni para eventos
externos al colegio.

e Los proveedores de casino deben ingresar fuera de horario y por la parte trasera
del casino a hacer entrega de sus productos.

e Los dias sabado el colegio estara abierto para el funcionamiento del grupo scout
entre las 10:00 y las 10:30 y las 13:30 y las 14:00 hrs.

e El responsable de grupo es el encargado de revisar las instalaciones y verificar
gue se hayan ido todos los nifos y jévenes. Usaran ambos gimnasios, sala de
arte y musica para sus actividades.

ROL DEL EQUIPO DIRECTIVO EN LA PREVENCION

e El colegio tiene una politica de actualizacion y capacitaciéon de docentes, lo que
significa que durante todo el afio diversos miembros de nuestro equipo docente
asisten a cursos, seminarios y charlas de Convivencia Escolar, legislacién escolar,
prevencion de abusos sexuales, uso de internet, etc. Asimismo, en ocasiones se
trae al colegio a profesionales en estos temas y nos vinculamos con
organizaciones especializadas para asesorarnos en estas tematicas.

e En la contratacion de nuevo personal el equipo directivo seleccionard los
curriculums en referencia al perfil buscado, verificando con las referencias que
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ahi aparecen mayores antecedentes de los postulantes. Como especifica la ley,
se solicitara antes de la seleccidn final, el certificado de antecedentes penales y
se revisara el registro nacional de inhabilidades para trabajar con menores.

e Si las condiciones lo permiten, los postulantes seran entrevistados o conocidos
también por algun miembro del equipo al que se integrara.

e Respecto de los estudiantes en practica, se solicitard a las universidades e
institutos en convenio con el colegio, que envien a los postulantes a entrevista
con su curriculum y certificado de antecedentes al dia. La coordinadora
respectiva, solicitard a administracién el certificado de inhabilidades para ejercer
con menores. El encargado de ciclo verificara que el estudiante en practica
seleccionado, tome conocimiento de todas las normas y protocolos contenidos
en este apartado.

e El equipo directivo es el encargado de hacer un proceso de induccién con el
nuevo personal asegurandose que conocen el proyecto educativo, este
reglamento interno y el reglamento de higiene y seguridad del colegio.

e El equipo directivo verificard que todos los recintos del colegio sean visibles
desde fuera, a través de los ventanales y, desde dentro, a través de ventanas
trasllcidas en sus puertas.

e Nombrar un encargado de seguridad entre cuyas funciones estdn observar
diariamente la dindmica escolar desde la perspectiva de la seguridad, coordinar
los turnos de recreo, chequear que se cumpla el protocolo de salida del colegio
antes de la partida a una salida pedagdgica, participar del comité de seguridad
escolar e informar inmediatamente situaciones de riesgo.

ROL DE LOS FUNCIONARIOS EN LA PREVENCION

e Tener expresiones de afecto adecuadas a la situacion escolar.
Evitar manifestaciones fisicas de afecto.
Nunca dar a un miembro de la comunidad escolar palmadas en gluteos, tocar
area de genitales, pechos, dar o recibir masajes, luchar o realizar juegos que
implican tocarse de manera inapropiada, abrazar por detras, besar en los labios,
etc.

e Se deja constancia que los docentes de educacion fisica cuando ayudan o
protegen a un estudiante en la ejecucién de un ejercicio, deben tocarlo
fisicamente, con la precaucién de que no sea en los lugares sefalados
anteriormente. Deben hacerlo frente a otros estudiantes u otros adultos. Igual
situacion tienen los kinesidlogos, terapeutas ocupacionales y fonoaudidlogos
guienes deben realizar sus intervenciones frente a otros adultos y estudiantes.

e Nunca recostarse a dormir o descansar con algun estudiante.

e No mantener contacto via redes sociales con estudiantes.

e Con el objetivo de organizar actividades o trabajo académico, los docentes si
podran crear y mantener un grupo de whatsapp con estudiantes, siempre y
cuando sean grupales, nunca con conversaciones por “interno”, al que puedan
tener acceso los padres y otros docentes si lo solicitan. Una vez terminado el aiio
o las razones que generaron el grupo, el docente en su rol de administrador del
grupo, debe eliminarlo.

e Los funcionarios del colegio no pueden subir fotos de estudiantes o actividades
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del colegio donde aparezcan nifios o jovenes a sus redes sociales.

e Los Unicos autorizados para subir fotos de estudiantes seran los administradores
de la pagina WEB del colegio.

e A partir de séptimo basico, el colegio creard un correo para cada estudiante, que
serd el correo oficial por el cual se debe intercambiar el material escolar y trabajo
académico entre docentes y estudiantes. Los padres seran informados de la
creacion de dicho correo y recibiran la clave la que deben cambiar junto a sus
hijos con el objetivo de revisar el correo con periodicidad.

e Ningln funcionario del colegio puede mantener secretos con uno o mas
estudiantes. Cuando esté en una situacion donde compartan una informacion
sensible, es su obligacién decirle a los estudiantes que por norma y buen criterio,
debe comunicar a su jefatura directa y a sus padres, lo que le han contado. Dado
gue esto es un tema complejo, especialmente, con los estudiantes mayores, es
aconsejable que antes de escuchar el “secreto” le digan que canalizaran la
informacion.

e Los funcionarios del colegio seran siempre los responsables de velar por la
seguridad e integridad fisica y psicolégica de los estudiantes, por lo que deberan
respetar y cumplir cabalmente los protocolos establecidos por el Colegio.

e El personal no docente, tales como profesionales, técnicos, administrativos y
auxiliares, son parte del dia a dia de los estudiantes y de su proceso de formacion,
es importante que mantengan en todo momento un comportamiento y actitud
adecuada, que no conduzca o permita interpretaciones y genere dudas o
incomodidades.

e Nunca regalar o recibir objetos de valor de un estudiante sin el consentimiento
de su jefe directo y los padres.

e En salidas, viajes o jornadas de curso, los docentes y acompanantes adultos
dormiran en recintos diferente y cercano a los estudiantes. En hoteles, cabafias
y casas, sera en dormitorios separados y en campamento, en carpas separadas.
En cada dormitorio o carpa, el docente nombrara un estudiante a cargo del grupo
gue comparte el lugar. Debiendo éste despertar e informar al docente de
cualquier situacion andémala, que se escape de las normas entregadas
explicitamente por el docente o que -por sentido comun o buen criterio- le
parece necesario informar.

e Transportar en su auto un estudiante solo, sin la presencia de compafieros u
otros adultos. Se hara una excepcidn en caso de emergencia o en caso de contar
con el conocimiento y autorizacidn de los padres.

e Nunca asistir a la casa de un estudiante sin el conocimiento previo y presencia
de los padres u otros adultos.

e Nunca invitar a uno o mas estudiantes del colegio a su casa o lugar de residencia,
sin el conocimiento previo y autorizacidn explicita de sus padres.

e De realizarse un grupo de estudio, jornada o actividad formativa, debe contar
con la autorizacion de su jefatura directa, conocimiento previo y autorizacién por
escrito de los padres.

e Verificar que el material audiovisual que se use en clases sea adecuado a la edad,
para lo cual debe pasar por el consentimiento del coordinador de ciclo.

e Siun funcionario sabe de la ocurrencia de cualquiera de las normas explicitadas
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anteriormente, debe informar de manera inmediata al Direccion del colegio o a
qguien subrogue, para que se tomen las medidas correspondientes.

e Ningun funcionario puede ingresar a los bafios de los estudiantes, salvo una
emergencia dentro de ellos que haga necesario su ingreso. En esta circunstancia,
deben ingresar de preferencia dos adultos.

e El personal de aseo antes de limpiar los bafos, debe verificar desde fuera que no
hay estudiantes en los bafios y, una vez dentro, cerrar el bafio mientras se asea.

e Los docentes deben tomar sus cursos en la mafiana y después de cada recreo
puntualmente. Si por alguna emergencia estdn impedidos de hacerlo, deben
avisar oportunamente a Convivencia Escolar para que reciba o acompaiie al
curso.

e Antes de empezar el dia, asi como al llegar a tomar el curso después de cada
recreo, los docentes deben pasar lista para verificar que estén todos los
estudiantes presentes ese dia. Si falta alguno, deben informar inmediatamente
a Convivencia Escolar.

LOS ESTUDIANTES Y LA PREVENCION

e Losestudiantes deberdn mostrar en todo momento especial respeto de palabras,
actitudes y ademanes con sus companeros, estableciendo mutuamente y con
absoluta claridad, los limites que deben guardar en tal relacién de amistad y
compafierismo.

e Sisurge entre estudiantes una relacién que va mas alla de la amistad, deben ser
totalmente explicitos en su interés o apertura de intimar.

e Sideciden intimar, es necesario actuar con reciprocidad, atendiendo los limites
qgue cada uno quiera poner en la relaciéon, de manera de avanzar respetando la
mutua dignidad.

e Este manual explicita en los acuerdos para una sana convivencia, que toda
muestra de intimidad no puede ser dentro de los recintos del colegio, durante
actividades programaticas o extra programaticas.

e No consumir alcohol o drogas en espacios de relacién con amigos y compafieros
pues induce a la pérdida de limites necesarios para una sana amistad y
convivencia grupal.

e Ninguna forma de violencia, maltrato fisico o psicoldgico es aceptable. Los
estudiantes que tengan una relacién de pareja o intimidad deben observar esto
con total adhesidn, ya que parte del proyecto formativo es ensefarles a tener
relaciones emocionales sanas y libres de agresion.

e En caso de existir comportamientos que hagan pensar en una relacidon que
deteriora psicolégica o fisicamente a cualquiera de los, el colegio intervendra a
través de la jefatura de curso o Convivencia Escolar, comunicando a los padres
lo observado y pudiendo — en caso de verse necesario- derivar a especialista a
uno o ambos jovenes.

e Los bafios del colegio estan distribuidos por edad, estamento y género. Ningun
estudiante puede ingresar a un bafio que no le corresponde. Si tiene alguna
necesidad, debe solicitar permiso y supervisién para ello.

e El aseo de los bafios se hace una vez que finaliza el recreo, por lo que los
estudiantes deben ir al bafio antes de ingresar a la siguiente hora de clases. No
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sera excusa para ingresar a otro bafio, el que esté cerrado por aseo.

e Las duchas sélo pueden ser usadas dentro de la clase de educacidn fisica. Bajo
ninguna circunstancia un estudiante puede ingresar a los camarines a ducharse
sin que haya hecho educacidén fisica. Si surge una necesidad a partir de una
actividad o emergencia, debera ser autorizado y supervisado por Convivencia
Escolar.

e Ningun estudiante puede ingresar a la sala de profesores, aun siendo hijo o hija
de docente.

e Cuando por una actividad los estudiantes requieren cambiarse de ropa, lo deben
hacer en los bafios que les corresponde o en el camarin solicitando autorizaciéon
al encargado de convivencia. En ningun caso lo podran hacer en su sala, pasillo
o cualquier recinto diferente al indicado.

ROL DE LOS PADRES Y APODERADOS EN LA PREVENCION

e Asistir regularmente a las reuniones de padres y participar activamente en
la toma de acuerdos para proteger a los estudiantes del curso.

e Asistir a las entrevistas personales con las jefaturas de curso.

e Comunicar a la jefatura de curso toda informacién relevante de sus hijos o
compaiieros que pudieran revestir peligro para los estudiantes.

e Asumir que las actividades que se organizan en sus casas estan a su cargo
y deben ser coherentes con el proyecto educativo del colegio. En este
contexto se sugiere que en los encuentros de compafieros y amigos del
colegio siempre haya un adulto presente o disponible que esté presente.
Es recomendable que las actividades no estén entorno a pantallas, juegos
en linea o con internet en las piezas o lejos de los adultos.

® En caso de que haya amigos o compafieros de sus hijos en la casa,
conservar un comportamiento apropiado y actividades adecuadas que no
induzcan a juicios o malas interpretaciones.

e Dado que las situaciones de malentendidos, excesos, abusos o delitos de
connotacidon sexual estan generalmente relacionados al consumo de
alcohol, es fundamental que los apoderados y duefios de casa o lugares
donde se reunen los jovenes, se hagan cargo que se respete la prohibicién
de consumo de alcohol antes de los 18 afos.

e Actualizarse respecto de los peligros a los que se enfrentan los nifos y
adolescentes en temas como redes sociales, bullying, cyber bullying,
actividades de riesgo que estan de moda, etc.

e Esimportante que los padres estén presentes en el dia a dias de sus hijos.
Que coman juntos, que compartan lo que han hecho en el dia y hagan
actividades como paseos o deporte juntos los fines de semana. Es muy
recomendable tener temas en comun: un deporte, un hobby, actividades
artisticas, manualidades, etc.

e Supervisar el uso de chats, Facebook, Twitter, Instagram, WhatsApp, Tic-
toc, etc. Estd documentado que la comunicacion digital impacta
negativamente el desarrollo de habilidades sociales y el desarrollo
emocional, y que deja en una condicion vulnerable a los nifios que no son
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supervisados por sus padres.

e De manera de proteger a sus hijos, los padres deben tener acceso a los
celulares de sus hijos para verificar que la lista de contactos sean personas
conocidas y validadas por ellos, el tipo de material almacenado, lo que
publican y lo que reciben en sus plataformas.

e Es importante recordar que en Chile es ilegal que un estudiante menor de
13 afios tenga redes sociales como fecebook, instagram, snapchat,
whatsapp, tiktok u otros, y son los padres los que deben verificar que se
cumpla la ley.

® Puede resultar muy peligroso para el desarrollo de una sexualidad
saludable que los estudiantes tengan internet en sus piezas, paquete de
datos ilimitado en sus celulares y television por cable.

e Internet debiera estar disponible en las casas en lugares comunes y de
acceso para todos, los planes de celular debieran tener un maximo de
minutos y gigas que hagan necesaria la administracion del recurso, y la
televisidon por cable debe estar sujeta a cddigos de acceso a canales para
mayores de edad.

e Es recomendable que los padres retiren el celular de sus hijos a una hora
prudente para que descansen, desarrollen el habito de leer antes de
dormir y no estén navegando por internet.

e Si al revisar el celular de sus hijos, advierten que le llegan mensajes en
horarios inadecuados, deben informar a la jefatura de curso.
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PROCEDIMIENTOS Y ACCIONES DEL COLEGIO SEGUN NIVELES DE PREVENCION.

Prevencion primaria: acciones para evitar que el fendmeno ocurra

ACCIONES RESPONSABLE Y/O ACCION
Instalar una cultura de cuidado y de respeto Equipo Directivo, consejo de
como politica del Colegio (Adaptar los docentes, Convivencia Escolar y
espacios y rutinas, generando ambientes que consejo escolar.
brinden seguridad)
Ejecutar el programa de afectividad y Coordinadoras, Departamento Filosofia.

sexualidad para todos los niveles.

Diagnosticar y evaluar los lugares de riesgo, Sostenedor, encargada de seguridad,
para realizar las modificaciones que se
recomienden.

Formar y capacitar permanentemente a los [Equipo directivo, consejo escolar y consejo de
distintos integrantes de la comunidad [padres.

(cursos, charlas, talleres, lecturas,

sugerencias, etc.)

Comunicar a los apoderados las rutinas Equipo Directivo, Convivencia Escolary
establecidas en la dindmica escolar (retiro de jefaturas de curso.

estudiantes en la jornada escolar, entrevistas
personales, etc.)

Disefiar y evaluar el Plan de Prevencion de Equipo Directivo.
Abuso sexual al menos una vez al aiio,
someter a aprobacion del Consejo de
Profesores e informar al Consejo Escolar.

Disefiar una estrategia Consejo Escolar
comunicacional ante situaciones
de crisis.
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Prevencion Secundaria: acciones destinada a detener el fendmeno en sus
fases iniciales

ACCIONES

RESPONSABLE Y/O ACCION

Conocer y visualizar las “sefiales de abusos”,
gue puedan evidenciar o despertar sospecha
de un posible abuso.

Todos los funcionarios

Comunicar a Direccién las sospechas para
activar las acciones de proteccion,
resguardando la identidad de las personas.

Todos los funcionarios.

Dialogar con la posible victima, en un
ambiente de confianza y cuidado, sin
presionar el tema.

Encargado de Convivencia y Jefatura de

curso

Reforzar el cuidado y la atencién de la posible
victima ante las sefales detectadas
(“agudizar los sentidos”)

Equipo de Convivencia Escolar,
jefatura de curso y docentes del
ciclo.

Indagar la situacion del menor desde la
percepcion de otras personas que
interactian con él, por ejemplo: compafieros
de curso, padres de compafieros o amigos,
dirigentes scout, etc.

Encargado de convivencia con
jefatura de curso.

Comunicarse con el apoderado o adulto
responsable, para realizar una entrevista
exploratoria de la situacién general de
menor.

Direccidn, encargado de convivenciay
jefatura de curso.

Prevencion Terciaria: acciones orientadas a la denuncia, acompanamiento y
sanacion.

ACCIONES

RESPONSABLE Y/O ACCION

Tener como primera ocupacion la atencidony
el acompanamiento de la victima.

Direccién, coordinador de ciclo,
encargado de convivencia, jefatura de
curso y docentes del ciclo.

Citar al Consejo Escolar de manera inmediata
para constituir el Comité de Crisis, cautelando
gue esté la persona que tiene la informacidn
de manera directa o mas completa.

Direccion

Accionar el Protocolo de Abuso Sexual

Direccion, Comité de Crisis

Contar con resguardo y asesoria legal.

Direccién.

Mantener la calma y respetar el Protocolo.

Toda la comunidad educativa

Aprender como institucién y hacer
cambios que eviten que el hecho no
se repita

Direccidn, Consejo Escolar, Equipo de
Convivencia, Consejo de Docentes y asesores
expertos.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL

Cuando se observen conductas que puedan hacer sospechar de abuso sexual o
cuando exista la comunicacion explicita, ya sea por parte de él o los estudiantes,
de un apoderado o de cualquier miembro de la comunidad sobre un caso de
posible abuso sexual sufrido por un estudiante, se establecen las siguientes
medidas:
e Actuar con la maxima rapidez, respeto y cuidado que la situacién amerite.
e Acoger al estudiante, asegurandose -dentro de las limitaciones de la
estructura escolar y de la infraestructura del colegio- que éste no quede
expuesto a la persona que pudo haber realizado el abuso si se trata de un
estudiante o funcionario.
e Atender rigurosamente todo aviso que llegue relativo a un posible caso de
abuso, sin desestimar a priori informacion.
e Nunca dar consejos o sugerencias que nazcan desde la intuicién.
e Quien recibié la informacidn o sospecha de abuso, debe informar a Fiscalia
dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion de la informacion.
e Solicitar una medida de proteccion si se considera necesaria al Tribunal de
Familia. Lo hara la Direccidon o quien subrogue, en representacion del
colegio.

PROCEDIMIENTO SI UN ESTUDIANTE RELATA QUE HA SIDO AGREDIDO SEXUALMENTE

e Escuche atentamente el relato dejando que el estudiante se explaye
natural y espontdneamente.

® Acojalo valorando su decisidon de abrir una situacidon dolorosa y nunca
ponga en duda el relato.

e En lo posible tome inmediatamente nota de lo que le fue relatado
reproduciendo literalmente las palabras y situaciones que el estudiante
describid. Una vez finalizado, léale al estudiante lo escrito y preguntele si
es fiel a lo que él relato.

e Siel estudiante accede, puede grabar la conversacién.

e No inicie un interrogatorio o investigacién, pues en base a sus preguntas
puede crear en el estudiante falsos recuerdos o alterar las situaciones
reales.

e Busque que el estudiante se sienta que estd y estard protegido en el futuro.

e Expliquele que lo ocurrido no puede ser mantenido en secreto y que hay
que pedir ayuda.

e Dirijase con el estudiante a Direccion o Convivencia Escolar. Si el
estudiante se niega, no insista.

e Dirijase a Direccion, Encargado de Convivencia o Coordinar de Ciclo
inmediatamente para comunicar el caso.

e Haga la denuncia dentro de las 24 horas siguientes a la Fiscalia.
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e Direccion o quien subrogue, se hard personalmente responsable de
ponerlo en conocimiento de la familia.

e Mantenga reserva absoluta de la situacidon a la espera de aportar los
antecedentes al Consejo Escolar, ya constituido como Comité de Crisis.
Esta instancia decidira un plan de comunicacién.

e En el caso que el estudiante requiera alguna medida de proteccidn,
Direccién la solicitara al Tribunal de Familia dentro de las 24 horas
siguientes, o cuando un nuevo antecedente lo amerite.

e En caso de que el estudiante requiera de apoyo pedagdgico a partir de la
toma de conocimiento de la situacién relatada, el encargado de ciclo velard
por los ajustes curriculares necesarios para tener un buen proceso escolar
y llegar a un buen cierre considerando las circunstancias.

e La jefatura de curso, la coordinacion de ciclo y el equipo de convivencia
escolar ofreceran apoyo psicosocial y seguimiento al estudiante,
considerando los recursos del colegio. Si se observa la necesidad de
diagnostico y tratamiento especializado, el encargado de convivencia hara
la derivacién correspondiente.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CASOS DE DENUNCIA DE ABUSO SEXUAL QUE
IMPLIQUEN A ESTUDIANTES, FUNCIONARIOS O APODERADOS DEL COLEGIO

e Direccidn o quien recibe la informacion realizara la denuncia a Fiscalia en
un plazo de 24 horas.

e Cuando se trate de una situacién que implique a un adulto que sea
funcionario del colegio, hasta el término de la investigacién quedara
separado de sus funciones, se le trasladara a otras funciones u otros
horarios. La Direcciéon, ademds de informar al Ministerio Publico,
comunicarad la situacién al Departamento Provincial de Educacion.

e Seglun la gravedad de los hechos y conforme al resultado de la
investigacion, se decidird acerca de su permanencia en el colegio. Si es
encontrado culpable de abuso o delito sexual, todo funcionario sin
importar su rol, se le dara término a su contrato.

e Cuando el acusado de haber cometido un abuso es un estudiante, se
informara a Fiscalia, se llamara a sus padres para informarles y se
procederd de acuerdo a la gravedad del hecho segun lo establece el
Manual de Convivencia.

e Entodo momento el colegio apoyara a la posible victima, protegiéndola y
acogiéndola, y contribuyendo, en la medida de las posibilidades, a
recuperar la normalidad de su vida.

e Considerando las restricciones de la vida y estructura escolar, se buscardn
todas las alternativas para que los estudiantes involucrados, no estén
juntos y permanezcan resguardados.

e Previa informaciébn a los padres, Convivencia Escolar realizard
acompafiamiento a él o los estudiantes involucrados, asi como al curso en
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caso de ser necesario.

e Asimismo, el colegio brindard apoyo al estudiante sindicado como autor de
abuso o delito de indole sexual mientras dure la investigacién y posible
juicio penal.

e Entendiendo que estas situaciones son muy delicadas, el colegio actuara
con confidencialidad y discrecién, resguardando la identidad del acusado
o acusada hasta que la situacidn se encuentre aclarada, tal como lo indica
la superintendencia en la circular que imparte instrucciones sobre
reglamentos internos.

e Direccidn realizara seguimiento del proceso judicial mientras éste dure, a
través de reuniones periddicas con los apoderados de las familias
involucradas.

e Si el hecho es comprobado por el Tribunal, se le podrd sancionar con la
medida de expulsidn.

e El colegio colaborara en todo momento en la investigacion y los peritajes
gue la Fiscalia determine que se deben realizar.

e Siél o la acusada es un padre o apoderado del colegio, mientras dure la
investigacion se resguardara que no tenga contacto con él o la denunciante
dentro de las dependencias o lugares del colegio, para lo cual se restringird
su circulacién a lugares no habituales para él o la estudiante. Si quien es
acusado va a asistir a un acto de caracter publico en el colegio, como la
graduacion de su hijo o hija, se resguardara -en la medida de lo posible-
gue no tenga contacto con quien hizo la denuncia.

e Si un funcionario o funcionaria del colegio hace una acusacién contra de
otro u otra funcionaria, el colegio solicitard que el denunciante informe a
la fiscalia para que se inicie la investigacion correspondiente. Dentro de
las posibilidades que dan la estructura escolar y la infraestructura se
intentard separar el lugar de trabajo de los involucrados.

e Si un funcionario denuncia haber sido abusado por un apoderado del
colegio, mientras dure la investigacion de la Fiscalia y el eventual juicio, se
le restringird el ingreso al apoderado a las zonas del colegio, para que no
tenga contacto con quien le acusa.

e Si el acusado es un familiar o amigo de la familia y es externo a la
comunidad escolar, quedara prohibido su ingreso a los recintos o eventos
del colegio mientras dure la investigacién.

RESPONSABILIDAD POR ACUSACIONES FALSAS

e Siempre que se descubra la falsedad de una acusacion, el causante tiene la
responsabilidad de pedir disculpas y hacer todo lo que esté de su parte
para reparar el dafio y restaurar la reputacién de la persona o institucion
erréneamente acusada.

e En nuestro pais existen medidas legales de orden civil y penal que pueden
emprenderse en contra del que ha efectuado una acusacién falsa. Los
afectados o quienes se sienten afectados por la situacién, pueden
emprender dichas acciones legales.
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e Lo anterior es sin perjuicio de las medidas disciplinarias que pudiere
adoptar el establecimiento.

e Sila acusacién resultara haber sido hecha con conciencia de falsedad, ya
sea contra un adulto o un estudiante, se podria aplicar la medida maxima
de expulsién del estudiante que haya producido este dafio, la imposibilidad
de ejercer como apoderado del colegio en caso de ser el apoderado, o la
cancelacion de su contrato en caso de ser un funcionario.

De todo el proceso de entrevista, reuniones, informacién a los padres y acciones
que realice el colegio respecto de un posible abuso sexual, se llevara registro en el
archivador de Convivencia Escolar para estos casos.

9.4. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CASOS DE COMPORTAMIENTO
MOLESTO, DISRUPTIVO O DE ACOSO CON CONTENIDO O CONNOTACION
SEXUAL ENTRE ESTUDIANTES

e Cualquier estudiante que se ha sentido molestado en su tranquilidad o
vulnerado en su dignidad por el comportamiento de otro estudiante, producto
de alglin comportamiento con contenido o connotacidn sexual, debe acercarse
a su jefatura de curso, equipo de convivencia escolar o cualquier adulto del
colegio para solicitar ayuda.

e A modo de ejemplo, entenderemos por comportamientos molestos, disruptivos o
acosadores con contenido o connotacién sexual, cuando un estudiante:

o Mira aotro estudiante de manera reiterada, sugerente o intimidadora.
o Hace ruidos erotizados o de connotacion sexual, cerca de otro u otros
estudiantes de manera reiterada.

Se toca o manipula los genitales frente a otro u otros comparieros.

Hace menciones respecto de sus partes intimas.

Se refiere a las partes intimas de otros compafieros.

Hace relatos con contenido sexual.

Intenta comunicarse de manera insistente por teléfono celular o por las redes

sociales, en un contexto de connotacién sexual.

o Toma fotografias de otro u otros estudiantes sin autorizacion.
o Hace comentarios del cuerpo de otro estudiante.

e Cualquiera de los comportamientos anteriormente descritos puede perturbar la
tranquilidad de otro estudiante y no representan el trato amable, cordial y respetuoso
gue el colegio postula en la comunidad escolar.

e Los pasos a seguir estan destinados a:

o Detener el o los estimulos perturbadores o desagradables.

o Mediar en la relacidn para poder retomar un vinculo, que aun cuando sea
distante, sea respetuoso.

o Permitir una sana convivencia en un espacio comun.

o Generar aprendizaje para los estudiantes involucrados y para la comunidad
escolar.

e Los recursos para generar este aprendizaje son:

o Entrevistas con los estudiantes involucrados.
o Entrevistas con los padres de los estudiantes involucrados.
o Reuniones de reparacion.

O 0O O 0 O
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Acciones de reparacion.

Suspension de clases o de actividades especiales.

Establecimientos de compromisos.

Separacién de los estudiantes de manera de generar un espacio de
tranquilidad, que permita bajar el estrés.

O O O O

9.5. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTES SITUACIONES RELACIONADAS CON
CONDUCTAS DE RIESGO

Las conductas de riesgo se refieren a aquellas que implican la aparicién de
consecuencias adversas para la salud, el proyecto de vida o la sobrevivencia personal o
de otros. Entre las conductas de riesgo pueden estar: consumo problematico de
alcohol o drogas, trastornos de alimentacién, conduccion temeraria de vehiculos,
adiccién a elementos tecnoldgicos, infringirse heridas o cortes, intentos de suicidio o
comportamiento sexual riesgoso, entre otras.

EN CASO DE SOSPECHA DE CONDUCTA DE RIESGO:

Direccion o Convivencia Escolar citard al estudiante junto con sus padres y/o
apoderado para transmitirles la informacidn existente y, si es necesario, acordar con
ellos medidas de manejo de la situacion.

EN CASO DE EVIDENCIA DE LA EXISTENCIA DE CONDUCTA DE RIESGO:

Direccién o Convivencia Escolar citara a los padres para dar a conocer los antecedentes
y derivard al estudiante a un especialista externo, que sera de costo del apoderado. En
dicha reunidn se le informard a los padres el plazo maximo de un mes para la primera
entrevista del estudiante con el especialista. Dos meses para que el colegio recepcione
informe del especialista, en el que da cuenta de la situacién, de la evolucién y
sugerencias al colegio. El colegio podra solicitar a los padres que coordinen una
entrevista con el especialista tratante y el equipo interno del colegio.

En caso de que no se cumpla con la obligacidn de emisidn de los informes, la
observancia de los tratamientos prescritos o de los acuerdos tomados, Direccién
solicitara una medida de proteccion al Tribunal de Familia para el resguardo de los
menores o adolescentes en dicho riesgo.

El Colegio se reserva en cada caso el derecho de analizar si esta en condiciones de
responder a las demandas del tratamiento indicado por él o los especialistas externos.
En caso de tener que declarar su incompetencia o imposibilidad de cumplir con las
indicaciones del especialista, lo comunicara a los padres y/o apoderado a la brevedad.

De todo el proceso de entrevista, reuniones, informacién a los padres y acciones

gue realice el colegio respecto de un caso de conductas de riesgo de un estudiante,
se llevara registro en el archivador de Convivencia Escolar para estos casos.

9.6. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR
SITUACIONES DE ALCOHOL Y DROGAS EN EL ESTABLECIMIENTO
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La legislacidn chilena a través del Decreto N° 867 del Ministerio del Interior, publicado
el 19 de febrero de 2008, que establece el reglamento de la Ley N2 20.000 define como
drogas a “todas las sustancias naturales o sintéticas que, introducidas en el organismo,
alteran fisica y psiquicamente su funcionamiento pudiendo generar en el usuario la
necesidad de seguir consumiéndolas". De esta forma se consideran drogas, a todas
aquellas de origen legal o ilegal, tales como Marihuana, Cocaina, LSD, etc. y aquellas
como el alcohol o el tabaco, asi mismo dentro de esta categoria también estaran los
farmacos de prescripcién médica de uso controlado, que pudiesen ser objeto de un
uso abusivo generando una adiccion o dependencia.

SINTOMATOLOGIA DEL CONSUMO DE DROGAS

La deteccidn precoz del consumo de drogas, tiene como objetivo fundamental el poder
intervenir antes de que el problema se agrave, se vuelva mas complejo o se extienda a
otras dreas, tales como el rendimiento escolar, las relaciones con los pares, grupos de
amigos, el pololeo o en la relacidn con la familia.

Ante esto es importante estar atentos a la deteccién de algunos de los siguientes
indicadores, los cudles nos podrian situar frente al uso de alguna sustancia legal o
ilegal. Asi mismo debemos recordar que los siguientes indicadores son sdélo una guia,
ya que algunos de ellos también pudiesen ser considerados como parte de otra
problematica que no tenga relacién con el uso de sustancias adictivas.

Cambios de comportamiento:
Ausencias frecuentes e injustificadas al colegio; atrasos reiterados.
Rebeldia y descontrol de impulsos, problemas de conducta reiterados,
sanciones disciplinarias.
Mentiras reiteradas.
Necesidad y busqueda continua de dinero, desaparicion de objetos.
e Cambios notables en los habitos y conducta: somnolencia reiterada,
aspecto desaseado, irritabilidad.
e Agresividad al discutir el tema “drogas”.
Cambios en el area intelectual
® Problemas de concentracion, atencién y memoria. Baja en el rendimiento
escolar y desinterés general.
Cambios en el area afectiva
e Cambios bruscos y oscilantes en el estado de animo; reacciones
emocionales exageradas. Desmotivacién generalizada.
e Desinterés por las cosas o actividades que antes lo motivaban. Desanimo,
pérdida de interés vital.
e Actitud de indiferencia.
Cambio en las relaciones sociales
e Preferencia por nuevas amistades y, algunas veces, repudio por las
antiguas.
Pertenencia a grupos de amigos que consumen drogas.
Valoracién positiva de pares consumidores.
Alejamiento de las relaciones familiares.
Seleccion de grupos de pares de mayor edad.
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A las senales de alerta descritas con anterioridad, se agregan las seiales de

consumo:

® Posesion de drogas.

e Olor adrogas o a otros aromas para despistar, como incienso.

® Robos en el establecimiento educacional.

e Posesion de accesorios relacionados con la droga: papelillos, pipas, gotas
para los ojos, entre otras.

ANTE SOSPECHA DE CONSUMO

Se entendera como sospecha cuando:

e Un estudiante, docente o apoderado relate una situacion en la cual se
indique que un estudiante o estudiante consume, o porta drogas, sin
contar con pruebas concretas del hecho relatado.

e Existe alguno, o varios, de los indicadores sintomaticos presentados en el
punto anterior.

e Ante lainformacidn presentada, se canalizara en forma inmediatamente a
través dla jefatura de curso y Convivencia Escolar, quienes se coordinaradn
para recopilar antecedentes, entrevistar al estudiante y citar con caracter
de urgente a sus apoderados.

e En dicha reunidn se coordinard un apoyo conjunto entre la familia y el
Colegio.

e De todo el proceso de entrevista, reuniones, informacién a los padres y
acciones que realice el colegio respecto de un posible caso de adiccidon o
consumo problematico, se llevara registro en el archivador de Convivencia
Escolar para casos como este.

ANTE UNA SITUACION DE CONSUMO

Cuando se presentan pruebas concretas de consumo en las dependencias del
establecimiento, en actividades curriculares dentro o fuera del colegio, en actividades
extracurriculares organizadas por el colegio, o en las que los estudiantes actian en
representacion del colegio, se procedera de la siguiente manera:

e Lajefaturade curso junto a Convivencia Escolar informard al apoderado en
un plazo de 24 horas, por medio de entrevista personal con caracter de
urgente sobre los antecedentes recopilados, coordindndose un apoyo
conjunto entre la familia y el Colegio.

e Se resguardara la identidad del estudiante, informando a quienes
corresponda con absoluta confidencialidad.

e Se derivard al estudiante a tratamiento con especialista, de costo de los
padres.

e Silasugerencia de derivacién no es aceptada por la familia, el colegio tiene
el deber de denunciar ante Carabineros, PDI, Fiscalia u OPD, segun
corresponda, ya que la omisidn es considerada como un abandono
parental.

e Convivencia Escolar y la jefatura de curso hardn seguimiento de la
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derivacién para verificar que el tratamiento esté en marcha. Tendran
reuniones peridédicas con los apoderados para compartir los avances en el
ambito familiar y escolar del estudiante, ofreciendo apoyo psicosocial y
pedagdgico segln amerite la situacion del estudiante.

e Sila conducta de consumo se repite, y aun cuando el estudiante esté en
tratamiento, la Direccién del colegio informard -previo aviso a sus padres-
al Tribunal de Familia para que tome conocimiento e intervenga segun sus
competencias.

DETECCION DE MICRO TRAFICO AL INTERIOR DEL COLEGIO

Todo miembro de la comunidad escolar esta obligado a informar al encargado de
Convivencia Escolar antecedentes de microtrafico de drogas por estudiantes del
colegio, estén éstos dentro del horario de clases, en actividades extracurriculares o en
tiempo libre fuera del ambito escolar.

Frente a un caso de micro trafico al interior del Colegio y siendo sorprendido en
flagrancia a los involucrados, los antecedentes -junto a las pruebas correspondientes-
seran entregadas por la Direccidn del colegio dentro de las 24 horas siguientes a la
toma de conocimiento ante Carabineros, PDI o Fiscalia.

No se expondra a los involucrados frente a la comunidad escolar, se resguardara su
identidad y se buscara que estén acompafiados por sus padres.

MEDICAMENTOS DE USO CONTROLADO

En el caso que exista la prescripcion médica de un tratamiento que involucre la
utilizacion de medicamentos de uso controlado, el apoderado debe entregar una copia
de la receta, asi mismo como indicar las posibles reacciones adversas indicadas,
mediante un informe dado por el profesional. Dicha informacién debe ser
proporcionada a la jefatura de curso, quien informara a su coordinador de ciclo para
decidir la administracion del medicamento.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION

e Informar a los estudiantes sobre las consecuencias del consumo.

e Difundir actividades de prevencién en la comunidad educativa.

e Promover la capacitacidn en esta tematica en docentes y asistentes de la
educacion.

e Trabajar con las familias, como primeros agentes preventivos del consumo
de alcohol y drogas.

e Coordinacion activa con las redes de apoyo involucradas en esta tematica.

e Promover habitos y estilos de vida saludables por parte de la comunidad
educativa.

e Involucrar a los padres en la responsabilidad que tienen respecto de las
actividades que se desarrollan en sus casas. Para ello, el contrato anual de
estudios dice que los padres y apoderados estan obligados a generar
espacios de relacidn y encuentro que involucren a estudiantes del colegio,
resguardados y supervisados por ellos. Se espera de los padres que hagan
cumplir en actividades organizados por ellos o desarrolladas en recintos
facilitados por ellos, la ley de alcoholes que sefiala que es ilegal es
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consumos antes de los 18 afios.

De todo el proceso de entrevista, reuniones, informacién a los padres vy
acciones que realice el colegio respecto de un posible caso de tréfico,
microtrafico, porte o consumo de drogas y alcohol. llevard registro en el
archivador de Convivencia Escolar para estos casos. Tanto el proceso de
reuniones internas como de entrevistas con los padres y estudiantes
involucrados, se realizara dentro de las 24 horas habiles siguientes de conocido
el caso.

9.6. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA IDEACION SUICIDA Y CONDUCTAS
AUTOLESIVAS

El objetivo de este protocolo es brindar orientacidn y pautas claras a los docentes y
personal escolar para identificar, intervenir y manejar de manera adecuada situaciones
de riesgo suicida y/o conductas autolesivas, en pro de la seguridad y bienestar de todos
los estudiantes

Identificando de forma temprana a los estudiantes en situacion de riesgo, brindando
una respuesta rdpida y efectiva ante situaciones de emergencia. Proporcionando apoyo
emocional, contencidn y derivacién adecuada a los estudiantes, estableciendo un plan
de intervencién, acompafiamiento y seguimiento acorde a sus necesidades.

CONCEPTOS

Ideacidn suicida: Se refiere a los pensamientos persistentes y recurrentes sobre la idea
de morir o quitarse la vida, o sentimiento de estar cansado de la vida, la creencia de que
no vale la pena vivir, ganas de desaparecer, entre otros.

Conductas autolesivas: Son acciones deliberadas de hacerse dafo fisico a uno mismo,
sin tener la intencidn real de quitarse la vida. Estas conductas pueden incluir cortarse,
guemarse o golpearse, y a menudo son un indicador de que la persona esta lidiando con
emociones intensas y negativas.

Intento suicida: Se refiere a una accion consciente y planificada de intentar quitarse la
vida. Puede ocurrir cuando un estudiante planifica o lleva a cabo un acto con laintencién
de suicidarse. Un intento suicida es una sefial de que el individuo esta atravesando una
crisis y requiere atencién y apoyo inmediatos para su seguridad y bienestar.

SENALES DE ALERTA DIRECTA

e Busqueda de modos o métodos para morir a través de internet o intento de
acceder a armas, pastillas u otros medios letales.
e Actos de despedida: como enviar cartas o mensajes por redes sociales.
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e Presencia de conductas autolesivas: cortes, quemaduras o rasguiios en partes
del cuerpo como mufiecas, muslos u otras.
e Sentimientos que incluyen el deseo de morir, herirse o no existir.

EN CASO DE SOSPECHA DE RIESGO SUICIDA

Si cualquier adulto del Colegio, tiene la sospecha de encontrarse frente a un

caso de riesgo de suicidio de un estudiante, debe informar a Convivencia Escolar.
Convivencia Escolar compartird informacién e impresiones con jefatura. Informando a
Coordinadora de Ciclo.

El equipo de convivencia escolar, realizard una evaluacion completa de la situacion,
incluyendo entrevistas con el estudiante y su familia, para ello encargado de convivencia
y/o psicdloga indagaran para determinar el nivel de riesgo.

En caso de un riesgo inminente, se deberd hacer la derivaciéon inmediata a profesionales
externos o centros de salud y brindar la informacidn relevante.

En casos de riesgos no inminentes, se establecerd un plan de acompafiamiento
individualizado en conjunto con el estudiante, la familia y los profesionales de salud
mental si amerita.

Se citara a los padres del estudiante para informar sobre la situacién y tomar acuerdos
en conjunto.

ANTE IDEACION SUICIDA, PLANIFICACION O INTENTOS PREVIOS

Si se confirma la existencia de una ideacién suicida o planificacién, se seguiran los
siguientes pasos.

Se acogera al estudiante, sin enjuiciar, indagando si existe planificacién o intento suicida
previo, buscando factores protectores.

Se le informa al estudiante que debido a que estd en riesgo su integridad es necesario
pedir ayuda profesional, asi como también con sus padres, de forma inmediata.

Se acompanfa y contiene al estudiante en todo momento hasta que los padres puedan
llegar al colegio, donde se les informa de la situacion, los riesgos y la necesidad de
derivacion inmediata a especialistas de salud mental o centro de salud.

Se mantendra al estudiante fuera de sus actividades escolares hasta que pueda recibir
el apoyo necesario y los profesionales reporten su oportuno regreso.

Cuando se trata de ideacién o intento suicida se derivard a atencién psiquiatrica de
forma urgente, para que el profesional puedan realizar una evaluacién, determinando
la gravedad de la situacion y atendiendo de forma inmediata Se deja registro de lo
conversado en el libro de Convivencia Escolar , firmada por todos los presentes en la
entrevista.

Se espera que el psiquiatra tratante, emita un certificado donde se determine que el
estudiante esta en condiciones de reintegrarse a la jornada escolar, asi como
sugerencias para el colegio para el acompafiamiento.

En caso de existir intentos de suicidios, la direccidn del Colegio debera dejar constancia
en Carabineros o denuncia en Fiscalia correspondiente, segun corresponda.
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ANTE INTENTO SUICIDA

Si un estudiante atenta contra su vida al interior del Colegio, sera atendido a la brevedad
por cualquier adulto del Colegio, informado a la situacion a Convivencia Escolar, quienes
se hardn cargo de la situacién.

Convivencia Escolar determinard la gravedad del asunto, coordinando el traslado
inmediato a un centro asistencial si amerita.

Se citard de manera inmediata a los padres para informarle de lo ocurrido y sugerir
atencién por un profesional externo del area de la salud mental.

El estudiante permanecerd alejado de sus actividades escolares, hasta que el profesional
a cargo emita un certificado donde se determine que el estudiante esta en condiciones
de reintegrarse a la jornada escolar, asi como sugerencias para el colegio para el
acompafamiento.

En caso de intento suicida, Convivencia Escolar informara a Direccion.

CONTENCION/INTERVENCION EN CRISIS

El estudiante estard acompanado por personal idéneo hasta el momento de ser
trasladado a un centro de salud o ser retirado por sus padres del establecimiento.
Razdn por la que el acompafiamiento ird dirigido a ayudar a la persona en una situacién
de crisis intentando restablecer su equilibrio.

Este acompafiamiento sera realizado por psicélogos del colegio (Convivencia / PIE),
encargado de Convivencia Escolar o algln adulto significativo para el estudiante.

Quién reportard lo ocurrido al Encargado de Convivencia Escolar, para luego ser
informado a quién corresponda.

ANTE CONDUCTAS AUTOLESIVAS

Cuando se detecte que un estudiante presenta conductas autolesivas, el adulto que
recibe o detecta la informacidn, debera informar a jefatura, dejar registro y describir la
conducta.

Jefatura informara a los padres, de manera confidencial y respetuosa, explicando la
situacion y sugiriendo el apoyo por parte de profesionales de salud mental.

Si se sospecha de que un estudiante esta incurriendo en conductas autolesivas; jefatura,
convivencia escolar o algun adulto significativo al interior del colegio, hablara con el
estudiante tomando los resguardos necesarios para proteger su intimidad sobre lo
observado, mostrando preocupacion por su bienestar, informando a sus padres de lo
abordado. Si amerita se sugerira la evaluacion por un especialista de salud mental.

ABORDAJE CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Cuando un estudiante esté atravesando por una situacidn critica como la ideacién,
planificacion o intento suicida, ésto deberd ser informado de modo confidencial al
equipo docente correspondiente al Ciclo. Para ello convivencia escolar remitird la
informacién a coordinadora de ciclo y a jefatura para luego ser informado en reunién de
ciclo a quienes corresponda.
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Si los estudiante de un curso, se enteran de un intento de suicidio por parte de alguno
de sus compafieros, se conversara con el curso en compaiia de la jefatura sobre lo
ocurrido, con enfasis en la prevencion, la reflexiéon y autocuidado.

Si los compaferos mds cercanos al estudiantes, lo requieran, el encargado de
convivencia escolar y/o la psicdloga conversara con ellos en el espacio de convivencia
escolar de modo de atender sus emociones y sus preocupaciones. Se informara a sus
padres de esta accidon, de modo de poder resguardar el bienestar de todos los
estudiantes.

ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO

El colegio proporcionara apoyo académico y emocional al estudiante durante el proceso
de intervencion. Esto puede incluir adaptaciones en las actividades escolares,
fomentando la participacién en actividades positivas y saludables.

El colegio mantendrd una comunicacién constante y abierta con los padres, el o los
profesionales tratantes. Se deben llevar registros detallados de los avances y cambios
observados, y realizar reuniones periédicas para evaluar la efectividad del plan de
intervencion. Haciendo seguimiento regular con el estudiante y su familia para evaluar
su estado emocional y ajustar el plan de intervencion si es necesario.

9.7. PROTOCOLO DE SALUD MENTAL

Este protocolo tiene como objetivo establecer medidas para el abordaje, contencion,
derivacién, seguimiento y monitoreo de situaciones de vulnerabilidad emocional en
estudiantes desde 7" basico a IV medio, matriculados el afio en curso en el Colegio
Cahuala.

CONSIDERACIONES GENERALES

Toda situacién que involucre la salud mental de un estudiante sera tratada con respeto
y confidencialidad, informando sélo a sus padres, jefatura de curso y/o coordinacién de
ciclo. Se informard a direccion en caso de requerir activacién de protocolos de
proteccidon a menores.

El equipo de convivencia escolar serd el encargado de brindar atencién y contencion a
los estudiantes en situaciones de vulnerabilidad emocional. Siendo atendidos por
profesionales idéneos en el drea de la salud mental y educacidén, como son el
encargado/a y psicélogo/a de Convivencia Escolar.

Los demas integrantes del equipo de convivencia escolar estaran capacitados para
entregar primera contencién cuando no estén el encargado y la psicdloga, e informarles

luego.

Los padres y/o tutores de los estudiantes seran informados oportunamente sobre
cualquier situacion que involucre la salud mental de su hijo/a.
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PROCEDIMIENTO:

Recepcion de estudiantes por motivos personales, demanda espontdnea:

El estudiante puede solicitar apoyo en convivencia escolar en cualquier momento, sin
necesidad de una cita previa. Si esta en clase deberd avisar al profesor a cargo e informar
gue se dirigira a convivencia escolar.

En caso de que el estudiante prefiera hablar con un miembro especifico del equipo de
convivencia escolar, se buscara satisfacer su demanda en la medida de lo posible.

El equipo de convivencia escolar recibird al estudiante en un espacio adecuado para
salvaguardar su privacidad, preguntando en qué le pueden ayudar o con quién quiere
hablar.

El primer espacio para contencién emocional, serd la oficina del encargado de
convivencia escolar. En caso que ésta esté ocupada, podrd ser reemplazada por otros
espacios como las salas de entrevista, de reunién, o el PIE, dependiendo de la
disponibilidad de éstas.

Si el encargado de convivencia escolar y la psicéloga se encuentran cumpliendo con
otras funciones, el estudiante esperarda en un espacio asignado por el equipo de
convivencia escolar, siendo atendido lo mas pronto posible, de acuerdo a la primera
evaluacién del equipo que recibe. Serd acompafiado o no acompaifiado en el tiempo de
espera, de acuerdo a la evaluacién del equipo que recibe.

Si el estudiante pertenece al Programa de Integracién Escolar, lo anteriormente descrito
contard con la participacion de la psicéloga PIE.

Se escuchara al estudiante y se le ofrecerd apoyo emocional y orientacién sobre los
recursos disponibles en el colegio para atender su situacion.

El tiempo asignado para la contencidon con el equipo serd de 45 minutos. Si es
estudiantes requiere un tiempo de recuperacion mayor, éste no puede superar 45
minutos mas. Al término de esta horay media cdmo maximo por dia, debe volver a la
rutina de su curso el resto de la jornada.

Si el estudiante persiste en su malestar emocional, se llamara a sus padres para que sea
retirado de la jornada.

Toda situacién sera informada a los padres via correo electrénico y, presencialmente,
cuando lo amerite. El correo enviado a los padres ird con copia a la jefatura de curso, a
la coordinacién de ciclo y a direccion en caso de requerir la activacion de protocolos de
proteccidon a menores.

En caso de ser necesario y dependiendo de la evaluacion que se haga desde convivencia
escolar, se derivard a un profesional especializado en salud mental.
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Si el estudiante es reiterativo en su llegada a convivencia escolar por estos motivos, se
debera abordar con su familia, convivencia escolar y coordinadora de ciclo, de modo de
poder generar estrategias de abordaje que no afecten su correcto desempefio escolar e
inclusién en el medio educativo.

El equipo de convivencia escolar hara seguimiento para monitorear el proceso y estado
de la salud mental del estudiante.

Derivacion de estudiantes por un/a profesor/a:
El profesor que haya identificado una dificultad de salud mental en un estudiante o tiene
sospecha de ello, lo derivara al equipo de convivencia escolar.

El equipo de convivencia escolar, encargado/a de convivencia y psicélogo/a, se reunira
con el estudiante para hacer una primera valoracién de su situacién.

Se ofrecerd al estudiante apoyo emocional y orientacion sobre los recursos disponibles
para atender su situacion.

Toda situacion serd informada a los padres, via correo y/o presencialmente cuando la
situacion lo amerite.

En caso de ser necesario, se realizara una derivacién a un profesional especializado en
salud mental y/o organismos que correspondan.

Se informara a la jefatura de curso, coordinacién de ciclo y docente que identificé la
situacion, respetando la confidencialidad.

Dependiendo de la evaluacién de la situacién y resguardando en todo momento la
confidencialidad de la situaciéon en particular, la coordinacidn, en conjunto con los
docentes del ciclo, realizardn adecuaciones al proceso pedagdgico, para facilitar el
proceso académico del estudiante mientras dure el proceso.

Estudiantes en tratamiento:

Los padres seran los encargados de informar al colegio cuando un estudiante se
encuentre en tratamiento psicolédgico y/o psiquiatrico. Esto se hara a través de la
jefatura de curso, quien se hard cargo de informar a la coordinaciéon de ciclo, al
encargado y psicologa de convivencia escolar.

Con el objetivo de coordinar recursos y acciones pensando el mayor bienestar
emocional del estudiante, el colegio, asi como los especialistas, podran solicitar reunirse
virtual o presencialmente. Los padres seran los encargados de coordinar y cancelar la
entrevista, en la que podran participar la jefatura de curso, el encargado y psicéloga de
convivencia escolar, coordinacion de ciclo, psicéloga PIE y direccion. Para dar inicio a
este proceso, los padres deben comunicar el interés de ellos o del especialista a la
jefatura de curso, quien se hard cargo de la coordinacién para dicha reunién. Si es el
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colegio quien requiere de la reunién, se comunicara con los padres para que coordinen
con el especialista.

El encargado o psicdloga de convivencia escolar informardn al estudiante acerca de los
recursos a los que puede acceder durante su proceso.

9.8. PROTOCOLO PARA EL ABORDAJE DE DESREGULACIONES EMOCIONALES Y
CONDUCTUALES DE ESTUDIANTES

El presente protocolo tiene como objetivo abordar situaciones de desregulacidon
emocional y/o conductual de estudiantes en el contexto escolar. Teniendo en cuenta las
caracteristicas de los estudiantes y el contexto.

De esta forma, este protocolo ofrece una mirada preventiva para el abordaje de este
tipo de situaciones y asi también acciones comunes que deben realizar docentes y
colaboradores cuando se presente el caso. Es exclusiva responsabilidad de los padres
y/o apoderados, el apoyo desde casa o brindar atenciones con especialistas en caso de
ser necesario. De igual forma, es responsabilidad del colegio solicitar a los padres y
apoderados, el apoyo de profesionales externos si fuese necesario, asi también de
derivar los antecedentes al tribunal de familia, en el caso de detectar hechos que
conlleven una posible vulneracion de derechos, segln lo descrito en el articulo 377 del
reglamento interno.

El presente protocolo tiene como objetivo entregar lineamientos de accién en caso de
Desregulacion Emocional y conductual de estudiantes que presentan Trastornos de
Especto Autista del establecimiento,,,,,, tanto desde un enfoque preventivo como de
intervencion directa en aquellas situaciones donde no se observa respuesta favorable a
los manejos que los adultos usualmente realizan, y donde por su intensidad se evalla
podra llegara ocasionar significativo dafio emocional y/o fisico al/la estudiante u otros
miembros de la comunidad educativa. Su abordaje desde la prevencion, a la
intervencion directa de las diferentes etapas de intensidad de una desregulacion
emocional y/o conductual: debe incorporar el parecer y la participacion de la familia
considerando su condicion.

|.- CONSIDERACIONES GENERALES

1. Desregulacién Emocional y Conductual

En el marco de este documento, se entenderd por desregulacion Emocional vy
conductual “ La reaccién motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones
desencadenantes, en donde el nifio, nifia o adolescente, pro la intensidad de la misma,
no comprende su estado emocional ni logra expresar sus emociones o sensaciones de
una materia adaptativa, presentando dificultades mas alla de lo esperado para su edad
o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y volver a un estado de calma y/o
gue desaparecen despues de uno o mas intentos de intervencién docente, utilizados
con éxito en otros casos, percibiéndose externamente por mas de un observador como
una situacién de “descontrol” (Construccién colectiva Mesa Regional Autismo, Regién
de Valparaiso, mayo 2019)

Segun Comin (2021) existen seis tipos de conductas disruptivas:
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- Autoagresiones: darse golpes, morderse, tirarse el pelo - Agresiones a otros: morder,
tirar el pelo, escupir, empujar - Agresiones al entono: tirar objetos al suelo, dar golpes a
los muebles o pared

- Conductas inapropiadas: gritar en medio de la clase, correr dentro del aula- Falta de
atencién: fija su atencion en estimulos como luces, sonidos - Conductas
inflexibles/negativas: no querer cambiar de actividad, conductas repetitivas

Es el proceso de regulacion emocional estan presente tanto respuestas fisioldgicas y
comportamentales como ambientales, que implican equilibrio, integracién y madurez
emocional, de acuerdo con los objetivos de la persona y el contexto, Esto es relevante,
y nos indica que, en el afrontamiento y prevencion de la desregulacion emocional y
conductual se debe considerar a que sus factores desencadenantes no solo responden
a las caracteristicas o rasgos asociados a la condicién de Espectro Autista del estudiante,
sino que los factores estresantes del entorno fisico y social también pueden ser
desencadenantes de una desregulacion emocional y/o conductual.

Si bien la necesidad de contencidn en episodios de crisis es algo que todos los seres
humano podemos llegar a necesitar, se hace necesario la norma de actuacion ante estos
momentos en estudiantes, entendiendo las diferentes necesidades y diferencias
individuales que cada uno de ellos presenten, o no, un diagndstico particular

1. Concepto de Crisis

El concepto de crisis hace referencia a un momento complicado, dificil e inestable, en
el cual las emociones sueles desbordarse en expresiones impulsivas, exageradas y con
escaso control sobre ellas. Es lo que se llama desregulacién emocional.

Estas crisis y desregulaciones emocionales forman parte de la vida de todas las
personas, sean nifos, ninas, jévenes o adultos, sin embargo, son los menores los que
en general presentan una menor capacidad de autorregulacion de la conducta ya que
estas herramientas personales se encuentran en pleno desarrollo, sin contar los
multiples procesos emocionales y bioldgicos que pudieran estar pasando. Teniendo
esto en consideracidn, los nifios y nifias, con algun diagnostico como trastorno Espectro
Autista (TEA) u otros son los mas proclives a padecer crisis en las que no puede
autorregularse

2. Profesionales que lideraran el manejo de la desregulacidn emocional y conductual
del establecimiento

Aunque el establecimiento puede disponer de los directivos, docentes y asistentes de
la educacion en funciones de tutoria de estudiantes que requieren asistencia por TEA,
es necesario mencionar que la contratacién de estos tutores por ley no es una
obligacién del establecimiento educacional y no se garantiza que cada estudiante o
grupo de estudiantes que lo requiera tenga asignada un acompanamiento de este tipo.
Los criterios y decisidon de asignacidon de tutoras son exclusivas del establecimiento
educacional y se asignan posterior a un proceso de evaluacidon teniendo en cuanta las
necesidades del establecimiento, por lo que prioritariamente serdn los miembros del
Programa de Integraciéon Escolar (PIE) o dupla Psicosocial quienes asumen la
responsabilidad de estar a cargo de intervenir frente a un episodio de desregulaciéon
emocional de un estudiante TEA. La Coordinacién del programa PIE debe mantener la
informacién actualizada del médico y/o profesionales tratantes, en el caso que se
requiera trasladarlo a un servicio de urgencia y sea solicitada dicha informacién.

77



Reglamento Interno y ¢
Manual de Convivencia

Se trabajard con contratos de contingencia, documento en el cual se establece por
escrito la intervencién que se llevard a cabo con el estudiante, cual sera el marco de
actuacion de los/las profesionales del establecimiento, los encargados y acompafiantes
rn, y estipular indicadores en los que el/la estudiante muestre sefiales de desregulacion
emocional o conductual

3. Desregulacién emocional y conductual TEA

Se entiende por Trastorno del Espectro Autista, TEA, se puede definir como un trastorno
del neurodesarrollo que se detecta generalmente antes d ellos tres afios de edad,
afectando a lo largo de todo el ciclo vital presentando que alteraciones en las relaciones
sociales, en la comunicacion y lenguaje e inflexibilidad mental y comportamental,
variando cualitativamente de una persona a otra. Es decir el trastorno puede presentar
una gran diversidad de manifestaciones.

Para comprender el concepto de “espectro autista”, hay que considerar dos ideas
importantes:

1) El ultimo un conjunto de sintomas que se define por la conducta. No es una
“enfermedad”.

2) Considerar el ultimo como un continuo mas que como una categoria que se presenta
en diversos grados.

Los estudiantes con condicién del espectro autista, suelen ser ritualistas y tendientes a
la inflexibilidad e invarianza, propenso a presentar hipersensibilidades a nivel sensorial,
acompanado de estados de ansiedad frecuentes (Moscovitz 2017). Les cuesta tolerary
adaptarse a los cambios, gestionar los imprevistos, relacionarse le produce estrés; viven
la ansiedad de manera intensa y permanente, con dificultad para reconocer sus propias
emociones o identificar los niveles iniciales de ansiedad, sino hasta que son “inundados”
por esta (Llorente, 2018). También presentan deficiencias persistentes en la
comunicacion social e interaccion social en diversos contextos (DSM-5).

Estos elementos, principalmente la tendencia a la ansiedad, por lo general, son los que
estdn a la base de una desregulacion o su intensificacion frente a determinados
contextos y situaciones. Es posible observar en ellos conductas como el aumento de
movimientos estereotipados, expresiones de incomodidad y disgusto, agitacién de la
respiracion, aumento de volumen de voz o en lenguaje grosero.

Il. PREVENCION

La prevencidon de situaciones de crisis es importante para reducir la frecuencia e
intensidad de éstas, porque para evitar episodios de desregulacion emocional y/o
conductual de estudiantes TEA, se sugiere aplicar los siguientes métodos que permiten
anticiparse a la crisis y de esta manera prescindir del alto despliegue de recursos y
esfuerzos que implica la intervencion directa para su manejo.

1) Reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden a la desregulacion
emocional y conductual: cdmo se menciona anteriormente los estudiantes en el
espectro autista son mas vulnerables a la ansiedad y fallan en el empleo de estrategias
de autorregulacidén, por lo que le requiere mucha energia y esfuerzo manejar los niveles
de ansiedad para no sentirse desbordados constantemente y estar bien regulados
emocionalmente. Pero, ademas existen otros factores desencadenantes

relacionados con el entorno fisico y social (Llorente, 2018), sobre los cuales también es
posible intervenir en cierta medida para prevenir o disminuir la posibilidad de qué se
gatille una DEC:
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a. Entorno fisico:

- Entorno con sobrecarga de estimulos (luces intensas, ruidos fuertes, colores fuertes e
intensos, exceso de materiales o decoraciones, etc.). Si no se puede controlar, permitir
usar elementos que minimicen los estimulos como tapones, auriculares, gafas, entre
otros.

- Reducir la incertidumbre anticipando la actividad y lo que espera que la persona pueda
hacer en esta actividad; si surgen cambios, inférmenos.

- Ajustar el nivel de exigencia considerando no sdélo el nivel de competencia del
estudiante en la tarea, sino también el estado de regulacién emocional, tanto negativo
como positivo en el que se encuentra en el momento.

- Equilibrar de diariamente tareas mas demandantes con otras menos exigentes. Los
estudiantes en el espectro autista ya tienen una demanda respecto al entorno inherente
a su condicién, qué le resulta estresante.

- Programar previamente momentos de relajaciéon y de descanso.

- Dar tiempo necesario para cambiar el foco de atencién, aunque se haya anticipado
dicho cambio previamente.

- Favorecer la practica del ejercicio fisico.

b. Entorno social

- Ajustar el lenguaje. Aprender a estar en silencio y en calma en momentos en que el
estudiante presenta altos niveles de ansiedad.

- Mantener una actitud tranquila.

- Reconocer momento en que el nino esta preparado para aprender. No se puede
ensefar en momento de desregulacién.

- No juzgar ni atribuir automaticamente mala intencion.

- Dar tiempo al estudiante para que dé a conocer lo que le pasa. En los momentos de
mayor estrés lo primero que se pierde es la capacidad para expresarse. Es preferible
gue no haya demandas lingliisticas en ese momento y se deje para mas tarde.

- Aceptar y reconocer sus sentimientos. No hay sentimientos malos, lo que puede estar
mal son las conductas asociadas. No negar lo que sienten.

- Respetar los momentos de soledad, para que les ayude a relajarse. Tratar de asegurar
entornos amigables en todos los contextos sociales en los que participa el estudiante.
Informar sobre sus necesidades de apoyo a las personas con las que se relaciona.

2) Anticipacién: este método plantea la anticipacion a las necesidades e intereses del
nifio o nifia y el reconocimiento de aquellos elementos del entorno qué habitualmente
proceden a la de regulacion emocional y conductual, por lo que se requiere un
conocimiento tal de estudiante que permite prever sus necesidades y de esta manera
evitar conducta problematica. Por ejemplo, si el nifio cada vez que ve su lonchera quiere
comer su colacién, una forma de anticiparse seria quitarla de su vista antes de que la
vea.

Se recomienda poner atencion a la presencia de “indicadores emocionales” (tensidn,
ansiedad, temor, ira, frustracién, entre otros) y reconocer, cuando sea posible, las
senales iniciales que manifiestan los estudiantes, previa a que se desencadene una
desregulacién emocional. Por ejemplo, poner especial atencién si alguno de sus
estudiantes TEA muestra mayor

inquietud, signos de irritabilidad, ansiedad o desatencién de lo habitual; si se retrae;
observar el lenguaje corporal; obtener informacion de diversas fuentes como la familia
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gue permiten identificar los detonantes de donantes en situaciones domésticas y para
el pista para evitar que suceda en el contexto escolar. Uno de los factores externos al
aula comunmente asociados a episodios de regulacién emocional y conductual son los
trastornos del sueiio, por lo mismo la importancia de la comunicacién con la familia
para detectarlo, prevenir conductas no deseadas en el aula 'y planificar los apoyos. Sin
embargo, como se menciona anteriormente, en nifios TEA por lo general son los rituales
y tendencias a la inflexibilidad, a hipersensibilidad sensorial, acompafados de estado
de ansiedad frecuente, los que estdn a la base de una desregulacion o su intensificacidn.
También es importante tener en cuenta que el clima de trabajo y relacional existente
en el propio establecimiento educacional puede influir positiva o negativamente en la
presentacion de episodios de DEC, que no dependen solo de las caracteristicas del nifio.
Entre otras cosas, es importante evitar cambios repentinos en el entorno escolar o en
la rutina; anticipar los cambios; estar atento a los conflictos en el aula que podrian
desencadenar un cuadro de desregulacion. También, minimizar el ruido ambiente, por
ejemplo, poniendo alfombra en patas de sillas y mesas, favoreciendo el uso de
audifonos que tenga la funcidon de cancelacidon de ruido de fondo, si es que algun
estudiante le favorece dicho uso.

3) Facilitar la comunicacion: ayudar a que el estudiante se exprese de una manera
diferente a la utilizada durante la desregulacién emocional y conductual, preguntando
directamente, por ejemplo: ¢hay algo que te estda molestando? ¢hay algo que quieras
hacer ahora? énecesitas algo?, si me lo cuentas en conjunto podemos buscar la manera
que te sientas mejor.

Las preguntas y la forma de hacerlas deben ser adaptadas a la edad y condicién del
estudiante, sin presionarlo. Es aconsejable interpretar la conducta de desregulacion
emocional y conductual como una forma de

comunicar ya sea un mensaje, un fin que se quiere lograr o la funcionalidad que pueda
contener para el individuo y/o su contexto. Algunos ejemplos de funcionalidad podrian
ser: obtener atencién, comida, estimulacidon sensorial, expresar malestar o dolor,
sueno, cambio de conductor del furgdn escolar,

problemas previos en el hogar, que un compafiero o compafiera le moleste con el fin
de parar la tarea escolar del curso completo a partir de desencadenar su desregulacion
emocional y conductual. “En esta perspectiva, por ejemplo en lugar de clasificar las
conductas de las personas con trastorno del espectro autista como algo patoldgico,
existen nuevas corrientes que las interpretan como una respuesta adaptativa, una
forma legitima y funcional de afrontar, adaptarse, comunicar y negociar con un mundo
que sienten abrumador y aterrador. Mientras otras metodologias basan su intervencién
en el objetivo de eliminar ciertas conductas, las nuevas corrientes plantean que mejor
preguntarse: ¢Qué las motiva?, ¢Cual es su finalidad? ¢Ayudan de alguna manera a la
persona? y luego, promover habilidades, ensefiar estrategias de afrontamiento y
ofrecer apoyos que ayuden a prevenir estas conductas y sustituirlas por otras mas
deseables (Autismo Andalucia, 2018)

4) Desviacidn: consiste en redirigir momentaneamente al estudiante hacia otro foco de
atencidn llevando algun elemento de actividad agradable para el nifio en el momento
en que la conducta inadecuada va a presentarse, es decir, cuando apenas inicia la
conducta que queremos evitar y no alcanzamos a anticiparnos. Por ejemplo, si el nifio

80



Reglamento Interno y ¢
Manual de Convivencia

ya vio la lonchera y quiere tomarla, podriamos pedirle que nos ayude a distribuir
materiales o una actividad que pueda realizar sin dificultad.

Una buena alternativa es otorgar (cuando sea pertinente) tiempo de descanso en que
puedan, por ejemplo, ir al bafio y salir de la sala. Estas pausas, tras las cuales deben
volver a finalizar la actividad que corresponda, deben estar previamente establecidas y
acordadas con cada estudiante y su familia. Es importante que los adultos que
participen en

cada caso, como profesores de asignatura, inspectores, encargado de convivencia
escolar, etcétera estén informados de la situacién. 5) Disefar reglas de aula, sobre como
actuar en momentos en que cualquier nifio o nifia durante la clase siente incomodidad,
frustracidon, angustia, adecuando el lenguaje a la edad de utilizado, si se requiere,
apoyos Vvisuales u otros pertinentes adaptados a la diversidad del curso. Estimular
previamente como el nino o nifia hara saber de esto su docente y profesionales de
apoyo en aula. Ejemplo: usar tarjetas de alerta disponibles o una sefia previamente
consensuada, que pueda mostrar a su docente para que se inicie el accionar conforme
a este protocolo en lo que respecta a la etapa inicial.

Para el caso especifico de estudiantes en el espectro autista, seria deseable ademas,
establecer con anterioridad contrato de contingencia en los cuales esté escrito como el
nifo o nifia hara saber esto, a quién y cudl serd el marco de actuacion de los
profesionales de establecimiento y apegarse en lo posible a dichas indicaciones.

1) INTERVENCION SEGUN NIVEL DE INTENSIDAD:

En algunos casos serd posible identificar etapas de evolucién de la desregulaciéon
emocional y conductual, o sélo la apariciéon en diversos niveles de intensidad. Para
efecto de organizacion de los apoyos, se describe entre etapas por grado de intensidad
de la vez regulacion y complejidad de los apoyos requeridos.

1. Etapa inicial: previamente haber intentado manejo general sin resultados positivos y
sin que se visualice riesgo para si mismo o a terceros.

Corresponde al inicio del episodio de desregulacidon, se presentan conductas
inadecuadas y disruptivas para el ambiente del aula, y no hay respuesta del estudiante
frente a los intentos de los adultos por favorecer la vuelta a la calma, sin embargo, no
hay presencia de conductas agresivas. Asimismo, existe a un contacto verbal y escucha
lo que permite ofrecer alternativas al estudiante y aplicar técnicas no invasivas.

1. Sustitucion: dirigir la atencidn del nifio de una actividad a otra agradable cuando esté
realizando una conducta inadecuada. Como dice su nombre, si el niflo ya presentd la
conducta, la sustituiremos por otra que sea adecuada. Este método es muy parecido a
la desviacidén, con la variante de que el nifio ya presenta la conducta por lo que el
elemento o actividad sustituta debera ser de mayor peso o interés para el nifio. Por
ejemplo: si el nino ya vio la lonchera, la tomd y esta sacando la colaciéon se la ofrecerd
realizar un juego que sea de su agrado.

También incluye cambiar la actividad, la forma los materiales, a través de lo que se estd
llevando a cabo la actividad: Por ejemplo, cuando reacciona con frustracidn en alguna
actividad artistica con tempera, permitir que utilice otros materiales para lograr el
mismo objetivo.

2. Rincon de la calma: en los mas pequefios pueden adecuarse espacios donde
permanezcan al detectarse la fase inicial de la desregulacién y antes de su amplificacion
en intensidad, y donde pueda recibir atencién y monitoreo de un adulto hasta que se

81



Reglamento Interno y ¢
Manual de Convivencia

restablezca su estado inicial; permitirle llevar objetos de apego, si los tiene. Utilizar el
conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objeto de apego en la
estrategia de apoyo inicial a la autorregulacién.

Se debe elegir el rincén a utilizar y decorar efectivamente para generar en él un
ambiente:

- Cémodo: con colchonetas, cojin, alfombra y mantas en el suelo. - Calido: con colores
agradables, como blanco, beige, azul oscuro, rojo oscuro, luces led, etc.

- Seguro: con peluches, tienda de campafia que de sensacion de seguridad.

Se debe colocar un nombre elegido entre los nifios que lo utilizardn y simbolice para lo
que sirve, por ejemplo, el refugio, la cabana de La Paz, la cabafia de la tranquilidad, etc.
Asimismo, se debe crear una caja de la calma personalizado con objetos que hayan sido
manipulados, ensefiado y entrenado por el nifio previamente, segun su perfil sensorial
usaremos mas unos elementos que otros.

El sistema propioceptivo se activa a través de actividades tipo “empujar/arrastrar” por
lo que aquellas actividades que involucren peso o presién daran una sensacion a
Menudo calmante y pueden ser Utiles para nifio que sé desorganizan frecuentemente.
Algunos objetos pueden ser: plastilina, slime, globo relleno con gel, globo de relleno de
harina, pac man con pelota de tenis donde pueden ir tragando distintos elementos
como pafiuelos, meter fichas e ir contandolas, etcétera. Ademas, debe contar con
elementos visualmente llamativos: libro favorito, botella de la calma, etc.

Es importante realizar la caja de manera individualizada, teniendo en cuenta las
caracteristicas del nifo, acompaiiar a los nifios al principio para orientarlos y mostrarles
el lugar y sus elementos, en este rincdn se pueden realizar ejercicios de respiracidon
juntos, leer un cuento, etcétera. Todo depende de lo que se relaje mads al nifio segln
sus intereses.

3. Lugar seguro fuera del aula: si se requiere, permitir salir un tiempo corto y
determinado a un lugar acordado anticipadamente en contratos de contingencia que le
facilite el manejo de la ansiedad y autorregularse

emocionalmente, por ejemplo Biblioteca CRA (centro de recursos para el aprendizaje):
en este caso el contrato y su marco de actuacidon debe contemplar al encargado de la
biblioteca CRA. Ademas, se deben considerar factores como la edad, situaciones de
discapacidad fisica y/o intelectual, trastorno de salud mental u otros, en los apoyos que
pueda requerir durante el tiempo fuera del aula.

Debe acordarse previamente quién sera la persona a cargo de acompafar al estudiante
al lugar seguro, esta puede iniciar con tensidn emocional verbal, esto es, intentar
mediar verbalmente en un tono que evidencie tranquilidad, haciéndole saber al
estudiante que estd ahi para ayudarle y que puede, si lo desea, relatar lo que sucede,
dibujar,

mantenerse en silencio o practicar algun ejercicio.

Algunos otros ejemplos de acciones que puede desarrollar la persona a cargo,
adaptables con forma diferentes edades y caracteristicas del estudiante, podrian ser
posibilitar la manipulacion de objetos con los cuales no puede hacerse dafo: équieres
tu mufieco/juguete/foto? procurar tener un objeto de apego, la realizacion de alguna
actividad monétona que utilice para controlar su ansiedad.

En todos los casos, intentar dar mds de una alternativa, de modo que la persona pueda
elegir, como un primer paso hacia el autocontrol. Paralelamente, analizar informacién
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existente o que pueda obtenerse, sobre el estado del estudiante antes de la
desregulacién, por ejemplo, si durmié mal, si sucedidé algun problema en casa otro al
lado, algin evento batallador en el aula, que aporte manejo profesional.

2. Etapa de aumento de la desregulacion emocional y conductual, con ausencia de
autocontroles inhibitorios cognitivos y riesgo para si mismo o terceros.

El estudiante no responde a comunicacién verbal ni a mirada o intervenciones de
terceros, al tiempo que aumenta la agitacidn motora sin lograr conectar con su entorno
de manera adecuada. Se sugiere

acompafiar sin interferir en su proceso de manera invasiva, con acciones como ofrecer
soluciones o pidiéndole que efectle algin ejercicio, pues durante esta etapa de
desregulacién el estudiante no esta logrando conectar con su entorno de manera
esperable.

a) Algunos ejemplos de acciones generales adaptables conforme a edad y caracteristicas
del estudiante, en esta etapa podrian ser: - Permitirle ir a un lugar seguro para obtener
calma o regulacion sensorio motriz (lugar previamente acordaron acordado que tenga
algunos implementos que faciliten volver a la calma). - Permitir, cuando la intensidad
vaya cediendo, la expresion de lo que le sucede o de cdmo se siente, con una persona
gue represente vinculo especial en un espacio diferente al aula comun a través de la
conversacion, dibujos u otras actividades que le sea cdmoda.

- Conceder un tiempo de descanso cuando la veas regulacién haya cedido.

b) Caracteristicas requeridas del ambiente en etapa 2 de desregulacion emocional y
conductual:

- Llevar al estudio a un lugar seguro y resguardado, idealmente un primer piso. Por
<ejemplo: sala de recursos, sala sensorial, sala acondicionada.

- Evitar trasladar los lugares con ventanales en techo o ventanas sin cortinas que, o con
estimulos similares a los desencadenantes de la crisis de desregulacion (por ejemplo,
imagenes, olores, que lo miren a los ojos preguntandole por el estado)

- Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillos
cartoneros, piedras, palos, otros.

- Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz o ruidos. - Evitar
aglomeraciones de personas que observen.

c) Caracteristicas requeridas del personal a cargo en etapa 2y 3 DEC:

En esta etapa, idealmente, debe haber 3 adultos a cargo de la situacién de DEC, cada
uno con diferentes funciones: encargado, acompafiante interino y acompafante
externo.

- Encargado/a: persona a cargo de la situacién, con rol mediador y acompafiante directo
durante el proceso. Es deseable que tenga un vinculo previo de confianza con el nifo y
algun grado de preparacion. Para tal efecto, varias personas deben contar con
entrenamiento previo.

Para abordar una situacion de DEC en esta etapa, la persona encargada debe
comunicarse con un tono de voz tranquilo, pausado, pero firme y directivo. No
demostrar enojo, ansiedad o miedo, sino una actitud de calma y serenidad, procurando
no alterar mas la situacioén. Si no logra afrontar apropiadamente la situacion desde el
ambito personal, es importante pensar en hacer un cambio de encargado, lo cual puede
ser temporal, mientras se le capacita o definitivo.
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- Acompafiante interno: adulto que permanecera en el interior del recinto junto al
estudiante y encargado, pero a una distancia mayor sin intervenir directamente en la
situacién. Permanecera mayormente en silencio, siempre alerta y de frente al
estudiante con una actitud de resguardo y comprension.

- Acompafiante externo: adulto que permanecera fuera de la sala o recinto en donde
ocurre la situacidon de contencidn; debe coordinar la informacion y dar aviso al resto del
personal segln corresponda (llamar por teléfono, informar a directivos u otros.

Al finalizar la intervencion es deseable dejar registro del desarrollo en la bitacora para
evaluar la evolucidon en el tiempo de la conducta del estudiante conforme Ia
intervencion planificada, asi como el progreso

en las capacidades y competencias de la comunidad escolar para abordar este tipo de
situaciones.

d) Informacion a la familia y apoderada/o (Etapa 2 y 3) La persona que cumple el papel
de acompafiante externo es la encargada de dar aviso a la familia y/o apoderado/a. Con
la llegada de este, en el caso que pueda hacerse presente en el lugar, se efectda la
salida del acompanante interno, quedando encargado y apoderado en la tarea de
“acompanar” al estudiante.

Debido a la condicion TEA de los estudiantes, los procedimientos de aviso a apoderados
y si éste podra o no hacerse presente, deben estar establecidos con anterioridad en
contratos de contingencia, donde se especifiquen las acciones y responsables del
proceso, medio por los que se informara el apoderado la autorizacion de éste para los
mismos; dicha informacién debe estar en conocimiento del personal a cargo del manejo
de crisis de desregulacion.

En todos los casos, el Programa de Integracion Escolar, PIE, el equipo de la dupla
psicosocial SEP (conforme mejor se establezca en el establecimiento) en conocimiento
del particular contexto familiar y la condicién laboral y/o emocional del apoderado
orientara sobre la responsabilidad que debiera asumir en estos apoyos estableciendo
siempre medios para mantenerle informado en caso de DEC y del manejo que el
establecimiento se esta desarrollando, a la vez de considerar siempre la informacion y
opinién del apoderado en los aspectos que faciliten la mejor intervencién y el trabajo
colaborativo.

3. Cuando el descontrol y los riesgos para si o terceros implican la necesidad de contener
fisicamente al estudiante:

Esta contencién tiene el objetivo de inmovilizar al estudiante para evitar que se
produzca dafio a si mismo o a terceros, por lo que se recomienda realizarla solo en caso
de extremo riesgo para un estudiante o para otras personas de la comunidad educativa.
Su realizacién se debe ser efectuada por un profesional capacitado que manejen las
técnicas apropiadas: accién de mecedora, abrazo profundo. Para efectuar este tipo de
contencidén debe existir autorizacién escrita por parte de la familia para llevarla a cabo,
y solamente cuando el estudiante de indicios de aceptarla, ya que puede tener
repercusiones negativas en el momento a futuro.

a) Accidén de Mecedora: La técnica de la mecedora, también conocida como terapia de
balanceo, es una técnica utilizada para ayudar a los nifios con autismo regular sus
emociones y reducir la ansiedad y el estrés. Esta técnica implica el uso de una mecedora,
silla de balanceo o columpio especializado para proporcionar una estimulacién
vestibular suave y repetitiva. La estimulacién vestibular es la estimulacion del sistema
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vestibular responsable del equilibrio y la percepcién del movimiento. En el nifio con
autismo, la estimulacion vestibular puede ayudar a reducir la hipersensibilidad sensorial
y mejorar la capacidad de atenciéon y concentracidn.

El uso de la técnica de la mezcladora se basa en la teoria de la integraciéon sensorial, que
sugiere que el cerebro pueda adaptarse y aprender a procesar mejor los estimulos
sensoriales a través de la repeticién y la es importante tomar precauciones de seguridad
a utilizar técnica de la mezcladora, cdmo asegurarse de que el equipo esté en buenas
condiciones y que el nifio esté supervisado en todo momento. En general, la técnica de
la mezcladora puede ser una herramienta efectiva para ayudar a nifios con autismo a
regular sus emociones y mejorar su bienestar emocional y sensorial.

b) Abrazo Profundo: al realizar esta accién por mas de 20 segundos, tienda generar
sustancias quimicas (dopamina, serotonina) que aqui estan la reaccion agresiva. En el
peor de los casos, el abrazar y dejar que el nifo

llore, le permite manifestar sus emociones sin tirarse al suelo, agredirse o agredir a su
entorno, abriendo la puerta a un manejo posterior. Esta técnica funciona como
respuesta a una conducta indeseada al impedir el libre movimiento, lo cual es muy
desagradable para el nifio. Sin embargo, la riqueza que de estimulacion tactil y corporal
funciona también como modulador sensorial de la rabia o la angustia, disminuyendo el
grado de cortisol y bajando la ansiedad. Una vez que desciendo un poco la intensidad
de la manifestacion, se afloja el brazo y se deja al nifio hacer otra cosa o se continta con
una actividad previa recuerde que el nifio puede seguir llorando, la contencidn se utiliza
para que disminuya la ansiedad de la paleta, para que deje de agredir o se mueva en
exceso.

Es de utilidad elaborar el protocolo de contencién para cada estudiante TEAy en cada
situacién (sala de clases recreo, otro), de modo que se identifique su necesidad, con
respeto a su dignidad. Se recomienda que sea elaborado en conjunto por quienes
intervengan con el nifilo generando criterios consensuados, acompafados por una
bitdcora para mantener un registro de la evolucién de la conducta en el tiempo
conforme a la intervencién planificada. Algunos aspectos claves que debiera incluir el
protocolo son: situacion en las que es preciso su uso, personal necesario y sus roles
especificos, duracion de la contenciodn fisica, cuando y dénde dar por finalizado su uso,
como actuar después con el nino.

En circunstancias extremas puede requerirse trasladar al estudiante a centro de salud,
para lo cual es relevante que los responsables en el establecimiento puedan
previamente establecer contacto con el centro de salud mas cercano, para definir de
manera conjunta la forma de proceder y en acuerdo con apoderado, la forma de
traslado, con apego a la normativa y a la seguridad de todas las partes involucradas.
Ademas de los posibles factores desencadenantes ya senalados en algunos casos dicha
desregulacién emocional y conductual puede darse asociada a efectos adversos a de
medicamentos neuroldgicos o

psiquiatricos, de ahi la importancia de la articulacién con la familia y los centros de
salud.

Consideraciones para la implementacién de las etapas descritas Es muy importante:

- No regaiiar al estudiante.

- No amenazar con futuras sanciones o pedirle que no se enoje

- No intentar razonar con él respecto a su conducta en ese momento
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En caso de situaciones de alto riesgo para si mismo o terceros, es importante:
Coordinarse con equipo médico tratante de programas en los que puede encontrarse
inserto el estudiante TEA (COSAM, mejor nifiez, Chile Crece Contigo, etc.) y efectuar
derivacion a profesionales externos con el fin de recibir el apoyo pertinente, y
orientaciones de futuro acciones conjuntas

Intervencion en la reparacion, posterior a una crisis de desregulacién emocional y
conductual en el ambito educativo:

Los encargados de esta etapa seran profesionales especialistas del equipo PIE,
convivencia escolar y profesor jefe:

e Tras un episodio de DEC es importante demostrar afectoy comprension, hacerle
saber al estudiante que todo estd tranquilo y que es importante hablar de lo
ocurrido para entender la situacion y solucionarla, asi como evitar que se repita.

e Se debe tomar acuerdos conjuntos para prevenir en el futuro inmediato
situaciones que pudiesen desencadenar en una desregulacion. A la vez,
informarle que dispondra de profesionales de apoyo para ayudarle a poner en
practica estos acuerdos, y que pueda expulsar lo que le molesta o requiere sin
DEC o logrando un mayor autocontrol de la situacién. Sefialar que siempre el
objetivo sera evitar que esto vuelva a ocurrir, pues se comprende que es una
situacion que para él o la estudiante no se desea repetir.

e Es importante trabajar la empatia y teoria mental en este proceso, la causa-
consecuencia de nuestras acciones y el reconocimiento y expresidon de
emociones. Para ello, se pueden utilizar apoyos visuales, como dibujo de lo
ocurrido historias sociales, tipo cdmics u otras adecuadas a cada individuo.

e Especificamente lo referido a la reparacidn hacia terceros, debe realizarse en un
momento en que el estudiante haya vuelto a la calma, lo cual puede suceder en
minutos, horas incluso al dia siguiente de la de regulacidn. Sin embargo,
SIEMPRE debe considerarse dentro del protocolo de accién de tiempo vy la
persona encargada para el apoyo en esta fase. Se debe incluir dentro del ambito
de reparacion al curso, docente o cualquier persona vinculada con los hechos.
No sdélo quien se desregula necesita apoyo y ayuda; su entorno, que se
transforma en espectador silencioso de estas situaciones, también requiere
contencién y reparacién. Las acciones en el ambito de reparacién seran:
intervencion en el curso a través de charlas, trabajo en a la asignatura de
orientacion, intervencidn de convivencia escolar.

e La propia reparacion de los sentimientos y emociones evocadas en dicha
desregulacién emocional y conductual deben ser consideradas en un disefio de
intervenciéon a mediano plazo mas alld de la contencidn inicial, que incluya un
analisis sobre las necesidades de mejora en la calidad de la vida general del
estudiante y el desarrollo de habilidades alternativas. Asi, en la linea de la propia
reparacion es relevante considerar:

e Ensenanza de habilidades alternativas, La que debe incorporar los siguientes
criterios: que cumplan la misma funcion que la conducta de regulacion
emocional y conductual, que sea inicialmente facil, que produzcan efectos
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inmediatos, que se pueden usar en diferentes entornos. Por ejemplo, para
comunicar que se requiere un descanso, puede

e ser mas facil que él o la estudiante inicialmente levante la mano hay quien lo
verbalice. Esta conducta debe ser generalizada a otros contextos, en acuerdo
con él o la estudiante y las personas que correspondan en cada caso. Y

e en la medida que sea efectiva ir enriqueciéndola con complejidad en base a las
potencialidades del estudiante y el consenso establecido en las normas de las
clases. Asimismo, las intervenciones tanto a corto como mediano como a largo
plazo deben centrarse primordialmente en la modificacion de los entornos.

e La intervencion sobre la calidad de vida: una insatisfaccion amplia en la vida
cotidiana es un factor que puede contribuir a la aparicion y mantencién de estas
conductas. Se requiere indagar sobre bienestar personal, la calidad de las
relaciones con sus padres, con la familia, la oportunidad de participar en
actividades atractivas y significativas y lo que le gustaria hacer en comparacién
con lo que cotidianamente hace.

9.9 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES

Este protocolo de actuacién frente a accidentes escolares se enmarca en el programa
Escuela Segura y estd regido por el decreto Supremo N° 313/1973, Ley N216.744 del
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

El trabajo del equipo directivo, docente y padres debe ir enfocado a la prevenciény a
la formacion del autocuidado en los nifios y jévenes. Sin embargo, en casos de
presentarse accidentes en nifios desde ciclo inicial a IV medio, el colegio reaccionara
de acuerdo a siguiente protocolo:

e Traslado del accidentado a la sala de primeros auxilios: En caso de que el
estudiante pueda moverse, un docente, asistente de la educacién o companeros,
lo ayudaran a llegar a primeros auxilios, donde se evaluarad la gravedad del
accidente y se tomardan decisiones del curso a seguir.

e Si el accidentado no puede trasladarse solo, se le pedird ayuda a docentes,
asistentes de la educacién o estudiantes mayores, que lo lleven a primeros
auxilios.

e Sijelestudiante se ha golpeado la cabeza, columna o cuello, debe permanecer en
el lugar sin moverse. El asistente de la educacion de turno, el docente a cargo o
sus compaieros deben dar aviso inmediatamente a Convivencia Escolar para que
se llame una ambulancia para su traslado al hospital. Mientras llega la
ambulancia se avisara a sus padres y se intentara mantener al estudiante en las
mejores condiciones durante la espera.

e Sielaccidente es leve y no requiere intervencion del centro de salud y puede ser
resuelto en el colegio, se atiende al estudiante. Una vez concluido, se avisa
telefénicamente y via mail a los padres -con copia a la jefatura de curso y
coordinador de ciclo. Se les sugiere que si quieren venir a verlo, pueden hacerlo
y que si, por seguridad quieren llevarlo al centro de salud, se les preparara la
documentacion.

e Si el accidente es leve y requiere evaluacion e intervencidon del centro
hospitalario sin caracter de urgencia, desde Convivencia Escolar o secretaria del
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colegio, se le informard a los padres que deben venir a buscar a su hijo para
llevarlo al hospital. La encargada de primeros auxilios, completard el formulario
de declaracién individual de accidente escolar, el que sera firmado por
Direccién, para ser presentado por los padres en el hospital al momento del
ingreso a urgencia.

e Si el accidente es grave, requiere evaluaciéon e intervencion del centro
hospitalario con caracter de urgencia y estudiante puede ser movilizado sin
riesgo, el colegio lo trasladara al centro hospitalario llevando el formulario
indicado anteriormente, haciendo el debido ingreso del accidente y esperando
en el lugar hasta que lleguen sus padres o familiares.

e Si el accidente es grave, requiere evaluaciéon e intervencion del centro
hospitalario con caracter de urgencia y el estudiante -por precaucién- sélo puede
ser movilizado por personal especializado, se esperara al SAMU, quienes lo
llevaran al hospital en ambulancia. En este caso, personal del colegio ird con el
estudiante hasta el hospital y hara el ingreso del accidente. Permanecera en el
hospital hasta que lleguen sus padres o familiares.

® En los casos que un estudiante sea trasladado por personal del colegio hasta el
hospital, el equipo de Convivencia Escolar o la secretaria del colegio, avisaran a
los padres para que se junten con ellos en el centro asistencial. El traslado se
hard en autos particulares o en radio taxi.

e En casode una situacion de extrema gravedad como un paro cardio-respiratorio,
un shock anafilactico, un atoro que no se ha podido resolver o algo de similar
caracteristicas, los estudiantes serdn trasladado al CECOF de Llau-Llao en algun
auto, sin esperar la ambulancia. En paralelo se llamara al SAMU y a los padres.

e Respecto de la base de datos, el colegio actualiza -afio a afio- en el periodo de
matricula los datos de contacto de los padres. Es responsabilidad de éstos
informar por escrito a la secretaria del colegio a secretaria@colegiocahuala.cl
cualquier cambio.

e Los padres deben guardar la copia de la denuncia del accidente escolar y toda la
documentacién médica y examenes que se le entreguen, para que en caso que
la lesidn persista, sea atendido hasta su total recuperacion.

e Los padres deben devolver al colegio la copia que les entregue el hospital de la
denuncia de accidente escolar.

e En todo accidente escolar que amerite traslado del estudiante hasta un centro
hospitalario, el colegio entregard a los padres o a quien haga el traslado, un
formulario de accidente escolar firmado y timbrado para que éste sea cubierto
por el seguro de accidentes escolares.

LOS BENEFICIOS CONTEMPLADOS EN LA LEY DE SEGURO
ESCOLAR SON:
e Atencién médica, quirdrgica y dental y centros de salud de la red publica.
e Hospitalizaciones, medicamentos y productos farmacéuticos de la red publica o
donde ésta derive.
e Prodtesis y aparatos ortopédicos y su reparacion.
e Rehabilitacidn fisica y reeducacién profesional para estudiantes de ETP.
e Gastos de traslado para el otorgamiento de las prestaciones.
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® Pensiones de invalidez.
e Cuota mortuoria.

Para mayor informacién, se les sugiere a los padres que requieran del seguro escolar de
accidentes, consultar en la OIRS del hospital de Castro o leer el Decreto Supremo N°
313/1973.

9.10. MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE Y RESGUARDAR LA SALUD

Con el propédsito de mantener condiciones que garanticen la higiene en el
establecimiento se dispone lo siguiente:

e Mantener un equipo de auxiliares de aseo y/o una empresa de aseo externo, que
garantice la higiene durante la jornada escolar. La supervision de esta tarea esta
a cargo de la Sostenedora del colegio.

e El ciclo inicial tendra una auxiliar de aseo exclusiva que mantenga limpio y
ventilado el lugar. Entre sus labores, ademas de la limpieza general, estd el
lavado y desinfeccion de material de juego y trabajo de los nifos y nifias. La
supervisién de esta tarea estd a cargo de la Sostenedora del colegio y, mas
directamente, de quien tenga a su cargo a la auxiliar de aseo del ciclo inicial. Ella
supervisard a diario las tareas de aseo y se hard cargo que éstas se cumplan de
manera que el edificio y patios exteriores estén en condiciones que promuevan
una buena salud.

e El personal de ciclo inicial que prepara la colacién de los nifios, conservard
medidas de higiene tales como el lavado de manos y utensilios para evitar
enfermedades y contagios.

e El colegio mantendra contrato externo con una empresa que se encargue del
control de roedores y otras plagas que pudieran afectar la salud de los nifios y
jévenes. Dicha empresa debe dejar registro de sus visitas y hallazgos.

e El casino y kiosko saludable estaran regidos por la normativa que les
corresponde, y son fiscalizados por la autoridad sanitaria para poder funcionar
en el establecimiento.

e La supervisidon de lo anteriormente sefialado es responsabilidad del sostenedor
del colegio y se revisara en forma periddica.

Con el propdsito de resguardar la salud del colegio se dispone lo siguiente:

e (Cada vez que se detecte pediculosis entre los estudiantes, se revisara el pelo de
todos los nifios y jovenes de manera de determinar quiénes estan contagiados y
solicitar a los padres, dando para ellos un tiempo prudente, que hagan
tratamiento a sus hijos. Se les informa que no pueden venir al colegio hasta que
esté controlado el cuadro infeccioso, para proteger a los demas nifos.

e Se procedera de igual manera frente a otras enfermedades infecto-contagiosas
de la piel, con el objetivo de no propagarlas entre los estudiantes.

e Se solicita a los padres que no envien a sus hijos e hijas al colegio cuando estén
enfermos, para proteger la salud de los demas estudiantes y personal.

e En caso de enfermedades vigiladas por las autoridades sanitarias se dara aviso
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de acuerdo al protocolo que nos indique el hospital de Castro o el Servicio de
Salud.

e Elcolegio se hace parte de las campafias de vacunacion nacional y local, tanto de
las contenidas en el programa de vacunacién como de aquellas que disponga la
autoridad de salud.

e En la sala de docentes, sala de Convivencia Escolar que funciona como
enfermeria, asi como en el casino, se mantiene un dispensador de alcohol al 70%
para desinfectar las manos.

e El colegio sdlo utiliza agua de la red de agua potable rural para el consumo vy
preparacién de alimentos.

e Los estanques de agua son vaciados y lavados dos veces al aiio, en periodos de
vacaciones. De esta accion esta a cargo la Sostenedora del colegio.

® En el colegio no se administran medicamentos a los estudiantes, salvo que los
padres lo soliciten, presenten la receta e indicaciones médicas y traigan los
farmacos sefalados por el médico tratante.

9.11. PROTOCOLO SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagdgicas son el conjunto de actividades formativas, interdisciplinarias y
de desarrollo integral en cada uno de los subsectores o mdédulos, y se constituyen como
actividades académicas formativas, de estudios o de practicas, que realiza el estudiante
o un grupo de estudiantes, mediante una salida a nivel local, regional o nacional.

Es una oportunidad distinta de la sala de clase para la observacion de procesos vy
situaciones relacionadas con un sector de aprendizaje, de caracter académico o
formativo, cuya duracién es relativa al tipo de salida y al grupo de edad. Estas pueden
ocurrir con nifios y nifias de ciclo inicial, hasta IV afio de ensefianza media.

Constituyen una experiencia para desarrollar competencias emocionales y sociales que
aportan a la formacion para la vida de los estudiantes. Aprenden autonomia al
desenvolverse en medios distintos sin la compafiia o supervision de sus padres;
aprenden a relacionarse con otras personas en medios diferentes a los habituales;
aprenden educacién civica; aprenden a convivir con otros respetando y aportando;
aprenden a trabajar en equipo para sacar adelante una tarea, y aprenden a
autorregularse por su bien y el bien del grupo, entre otros aspectos.

PROTOCOLO DE COMUNICACION Y AUTORIZACION
e Las comunicaciones deben ser escritas por el docente a cargo de la actividad o
solicitada por éste a su coordinador(a) de ciclo. Una vez escrita y -antes de ser
enviadas a los padres- debe ser visada por él o la coordinadora de ciclo. Las
comunicaciones seran enviadas al correo electrdnico de los padres por secretaria
académica, al menos tres dias antes de la realizacién de la actividad. En el caso
de deportes, a veces las convocatorias son con un dia de anticipacion lo que no
permite cumplir con la antelacién indicada anteriormente.
e Las comunicaciones deben contener la siguiente informacién:
- Breve descripcion de la actividad
- Objetivo
- Fecha, lugar, horarios de salida y llegada.

90



Reglamento Interno y ¢

Manual de Convivencia
1

- Medio de transporte.

- Quién es el docente responsable y acompanantes en caso que
corresponda

- Costo del viaje a pagar por los apoderados,

- Alimentacion, tipo de ropa, materiales, etc.

- Lo que no deben llevar los estudiantes (como audifonos, mp3, celulares,
notebook, etc.)

- Cada comunicacion debe adjuntar colilla de autorizacién aparte, que
debe contener informacién como la siguiente:

o Nombre de apoderado.

Numero de R.U.T.

Nombre del estudiante.

Curso.

Fecha.

Autorizacién para bafiarse si corresponde

Pregunta por condiciones de salud y/o tratamientos médicos si

por la distancia y extensién del viaje corresponde

o Autorizacién del apoderado para que el estudiante se baje del bus
antes de llegar al colegio y dénde lo hara.

o Firma del apoderado.

o Observaciones del apoderado

o O O O O O

e Las colillas deben llegar por mail al correo secreacademica@colegiocahuala.cl, dos
dias antes de la realizacidn de la actividad. No se aceptan llamados telefdnicos para
autorizar la participacién de un hijo o hija.

Tareas del docente a cargo de la actividad:

e Diseiiar la salida, definiendo un programa con objetivos y actividades.

e Silas condiciones del lugar y/o de la edad de los nifios lo recomiendan, visitar el
lugar con anterioridad para conocer las condiciones o posibles riesgos.

e Al momento de salir el docente a cargo debe firmar libro de registro de salidas
de estudiantes.

e Antes de salir debe completar los datos que define este protocolo en el formato
de salidas que lleva la secretaria del colegio. Entregar la lista definitiva de
estudiantes que participan, la que debe ser contrastada con las colillas de
autorizacion de los padres.

e Sedebe incluir como informacion basica en el formato que queda en convivencia
la direccion del lugar, un mapa de cdmo llegar en caso de zonas rurales y
teléfonos de contacto de los duefios de casa o vecinos del lugar.

Antes de salir el docente a cargo debe llevarse:

- Lista de teléfono de todos los padres.

- Hojas timbradas de accidente escolar.

- Botiquin de primeros auxilios.

- Numero personal de celular del Encargado de Convivencia, de la jefatura
de curso y de la Direccidn del Colegio.

DE LAS MEDIDAS DE RESGUARDO Y SEGURIDAD
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e Antes de autorizar la salida del grupo, la Encargada de Seguridad verificard
visualmente y registrard que el medio de trasporte cumpla con los siguientes
estandares siempre y cuando sea transporte contratado:

- Documentacion del vehiculo dia.

- Documentacion del Chofer al dia.

- Registro vigente del vehiculo en el Ministerio de Transporte Publico
- Cinturones de seguridad

En caso que no se cumpla lo anterior, se suspende la salida.

En caso de transporte publico oficial (rural o intercomunal), se da por entendido que
son fiscalizados por la autoridad competente.

e Respecto de la cantidad de estudiantes por adulto:

- Enciclo inicial: 1 adulto por cada 8 nifios.

- De 12 a 42 basico: 3 adultos por curso

- De 52 a 8°basico: 2 adultos por curso

- DelalV medio: 1 adulto por curso

- Lo anterior es una referencia, y se debe analizar antes de tomar una
decisién de acuerdo al curso y sus caracteristicas, el lugar (potenciales
riesgos), distancia del colegio y duracidn de la actividad, entre otras.

- En el caso de estudiantes de 72 a IV medio, el docente a cargo puede
ponerse de acuerdo en un lugar de encuentro, siendo responsabilidad de
los estudiantes cémo llegan y cdmo se van del lugar. Esto debe ser
ratificado por el coordinador, informado y autorizado por los padres.

- La decisidn si a una salida pedagdgica o gira van sélo docentes y personal
interno o se pueden integrar padres u otras personas acompanando al
grupo, es del equipo directivo con consulta al docente a cargo de la salida.
Para esto se consideraran los objetivos del viaje, las caracteristicas del
grupo y del lugar, y las caracteristicas de la persona que potencialmente
se integraria, entre otros elementos.

e Si el Encargado de Convivencia lo considera necesario, el grupo debe llevar un
auto de emergencia.

e Ante un accidente o enfermedad, el docente a cargo debe llevar al o los
estudiantes afectados a la red de atencidn mas cercana al lugar. El tratamiento
de estos casos se hard de acuerdo al protocolo de accidentes escolares.
OTROS

e La actividad tiene que contar con un programa definido y autorizado por el
coordinador de ciclo.

e Siel programa contempla que los estudiantes se banen, debe incorporarse esta
pregunta a los padres en la colilla de autorizacién. Bajo ninguna circunstancia un
estudiante sin autorizacién puede ingresar al agua.

e Revisar ficha médica de los estudiantes antes de salir.

e Es responsabilidad de los padres informar al docente encargado de la actividad,
si su hijo o hija esta tomando algun medicamento especifico, tiene alguna
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patologia o alergia que pudiera generar una emergencia médica.

e Siempre una autoridad del colegio debe despedirlos previa verificacion que el
protocolo esté totalmente cumplido.

e Los estudiantes que no participan del campamento o jornada de curso, deben
asistir al colegio para colaborar con otros estudiantes o dedicar tiempo en
biblioteca a sus estudios.

e Todo problema disciplinario o de Convivencia Escolar durante una salida
pedagdgica, serd tratado al llegar al colegio y se aplicard el Manual de
Convivencia.

e Sila situacidn es mas grave y amerita que el estudiante se retire de la actividad,
se llamard a sus padres para que lo o la vayan a buscar. Esto sucede
principalmente en el campamento de ciclo o jornadas de curso.

e Los padres firman en el periodo de matricula una autorizacién para que sus hijos
salgan a hacer actividades en las cercanias del colegio durante el afio. Para salir,
el docente debe hablar con su coordinadora para verificar que las condiciones
estén adecuadas y los estudiantes debidamente resguardados. Ningun docente
puede salir con estudiantes sin la autorizacidon expresa de su coordinador.

9.12. PROTOCOLO, ORIENTACIONES Y REGLAMENTO DE GIRAS DE ESTUDIO

La gira de estudio se entiende como una actividad extracurricular que, si bien es
beneficiosa bajo algunas circunstancias para los estudiantes, no es requisito ni necesario
realizarla.

Se hace con la perspectiva de complementar la formacién de los jdvenes,
enriqueciéndola con la experiencia de ponerse metas grupales, organizarse en equipo
para reunir fondos haciendo actividades en conjunto con otros, ejerciendo liderazgos,
entre otras habilidades.

La gira es de los estudiantes, para ellos y por ellos. Los jévenes deben estar el centro y
a cargo de su actividad y ser apoyados por la jefatura de curso y sus padres. El valor de
la experiencia no estd totalmente en el lugar donde van; el proceso es de sumo valor
para los jovenesy, lo serd aun mas, si sienten que es algo que se han ganado o agenciado
gracias a su trabajo y capacidad para organizarse.

Si por la trayectoria de un curso, éste no da garantias minimas de confiabilidad y actitud
acorde al proyecto educativo para la realizacion de la gira, ésta de suspenderd aun
cuando estén pagados los importes por hoteles, agencias, transporte, etc.

La participacion de estudiantes con condicionalidad de matricula sera estudiada y
aprobada por el equipo directivo en conjunto con la jefatura de curso, pudiendo ésta
ser aprobada o denegada.

El viaje debe ser acorde a la experiencia educativa de los estudiantes y al proyecto
educativo. Por ende, debe ser a lugares que tengan un valor cultural de interés para su
formacidn, debe ser sencilla en cuanto a los medios de transporte y hoteleria, debe
contemplar trayectos o actividades en la naturaleza, acercamiento a la cultura local
gue permitan conocer su historia, presente, arte, musica, ritos, etc.

La eleccidn del destino debe ser aprobada por la jefatura de curso y el equipo directivo,
ya que hay lugares bloqueados para la gira como Bariloche, Rio de Janeiro u otros
similares, entre los que se encuentran los hoteles del tipo “todo incluido”. Asi mismo,
el programa de actividades debe ajustarse a estas orientaciones y reglamentos en su
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totalidad. Una vez aprobado el programa, éste sélo puede tener cambios si son
aprobados por el equipo directivo.

En octavo basico, la gira es a la ciudad de Valdivia, con el objetivo de conocer la
Universidad Austral, proyectar en el futuro lo que quieren estudiar, desarrollar
autonomia, estrechar lazos entre los compafieros con los que se hara la educacidon media
y conocer lugares de interés cultural de la ciudad.

Al llegar de las giras, los cursos deben hacer una presentacién que permita a otros
estudiantes aprender de su experiencia, o realizar otro tipo de trabajo académico o
artistico que dé cuenta de lo vivido.

En concordancia con nuestro reglamento de convivencia y -sobre todo- velando por el
normal desarrollo de las giras, todos los estudiantes que participen, al igual que sus
padres, deben tomar conocimiento de las normas que la regulan.

A continuacién, se detallan los puntos a los cuales los estudiantes deben dar

cumplimiento:

e La conducta de los jovenes en la gira debe ser de autocuidado, colaboracion y

respeto hacia sus pares, docentes, y personas en general.

e Al momento de dar inicio a la gira, y hasta el término de ésta; la jefatura de curso
es él o laresponsable final de esta actividad. Los estudiantes asistentes deberdn
acatar toda decisidon que éste o ésta tome, aunque aquella implique dejar de
realizar una actividad que ya se encuentre programada y cancelada.

La jefatura de curso cuenta con toda la autoridad para suspender la gira en el
momento que lo indique, y debido a alguna eventualidad que altere el normal
desarrollo de ésta. Los docentes acompainantes cuentan con plena autoridad
frente a los estudiantes. Sin embargo, es la jefatura de curso quien tiene en sus
manos las decisiones finales, independientemente de que éste no cuente con
la aprobacién de los asistentes a la gira.

Todo estudiante debe mantener un comportamiento acorde con las actividades
que estén realizando. En caso contrario, la jefatura de curso tiene plena
autoridad de excluir a un estudiante de participar de cualquier actividad que el
grupo desarrolle.

Es deber de los estudiantes mantener constantemente una sana convivencia
dentro del grupo, lo que se expresa en mantener una conducta de respeto hacia
los docentes, companeros, personal del hotel, turistas hospedados en el mimo
hotel, guias, en el comercio y otras personas en general.

Ningun estudiante puede apartarse del grupo sin antes haber solicitado la debida
autorizacion a los docentes.

Todo estudiante asistente, debe dar pleno cumplimiento a los horarios
establecidos por la jefatura de curso.

Durante la gira no esta contemplada la realizacién de actividades nocturnas tales
como discoteques, pubs, espectdculos y otros similares.

Queda estrictamente prohibido el consumo y transporte de cualquier tipo de
droga ilegal durante la totalidad de la gira.

Durante la gira no habrd consumo de alcohol, alin para los mayores de 18 afios.

En la eventualidad que un estudiante sufra un accidente o enfermedad, el
apoderado asumira los gastos médicos y de traslado que pudieran ocasionarse
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durante el viaje. Es requisito para la gira de IV medio haber contratado un
seguro de viaje.

e Bajo ninguna circunstancia se permitird el ingreso a las habitaciones o al grupo,
a cualquier persona ajena a la gira.

e Todo estudiante que transgreda alguno de los puntos anteriormente sefialados,
y bajo el criterio de la jefatura de curso, en cuanto a la gravedad de la falta, se
expone a quedar marginado o marginada de las actividades de la gira de
estudio. Posteriormente, a su regreso, el Equipo Directivo determinara la
sancién correspondiente, la que puede ir desde la amonestacién verbal, hasta
la expulsién.

e Si un estudiante se integra o se retira de la gira fuera de los tiempos establecidos
en el programa, debe tener autorizacién escrita de su apoderado.

e El estudiante que no participe de la gira debe asistir al colegio a realizar tareas
de apoyo con otros estudiantes, o destinar tiempo a realizar su propio trabajo
académico.

e Todo lo anteriormente senalado, tiene como finalidad proteger el normal
desarrollo de esta actividad y de la totalidad de sus integrantes.
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9.13. PROTOCOLO DE RETENCION, APOYO Y PROTECCION A LA MATERNIDAD Y
PATERNIDAD

El embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y
permanecer en los establecimientos educacionales. Por lo tanto, toda institucion
educativa deberd otorgar facilidades para cada caso. (Ley No 18.962 LOCE, art.20 inciso
tercero y final). Dichas facilidades, asi como el derecho a ingresar y a permanecer en la
educacién bdsica y media, estan reglamentadas en el Decreto No 79 de marzo del 2004,
que regula el estatuto de las estudiantes en situaciéon de embarazo y maternidad.

El siguiente protocolo de accidn describe 5 fases de acompafiamiento para el apoyo
integral de estudiantes en condicion de embarazo y maternidad, o estudiantes en
condicién de progenitores adolescentes que apuntan a que las o los estudiantes se
sientan acogidos, resguardados, acompaifados y seguros que no seran discriminados,
perjudicados o excluidos por el hecho de su maternidad o paternidad, y que -dentro de
las posibilidades del colegio- se haran adecuaciones a su nueva condicion.

En referencia a lo anterior, se contempla permitir ir al bano las veces necesarias,
adecuaciones curriculares, la no exposicion a peligros fisicos o quimicos para su
condicion de embarazo,

Fase 1: Comunicacion al colegio

La estudiante que comunica su condicién de maternidad o de embarazo a cualquier
docente, directivo u otro funcionario del establecimiento debe ser acogida, orientada,
acompafada y respetada en sus derechos, procurando guardar la discrecidn adecuada
que permita a la estudiante establecer vinculos de confianza iniciales, que permitan
favorecer el proceso de apoyo que el establecimiento ha disefiado para estos casos, con
el fin de evitar la desercidn escolar y procurar la proteccién de dicha estudiante.

Una vez comunicada la condicién de maternidad de la estudiante, la informacion debe
ser llevada a las autoridades directivas.

Fase 2: Citacion al apoderado y conversacion

En conocimiento por parte de la autoridad directiva y de la estudiante en condicion de
embarazo, la jefatura de curso o encargado de convivencia, realizan la citacién al
apoderado. Se registra la citacion en el libro de clases o en el registro de entrevistas del
profesor jefe, el cual debe archivarse como antecedente.

En la entrevista con el apoderado se registran aspectos importantes de la situacion
familiar y la reaccion de los padres frente a la condicion de embarazo. Se da a conocer
el protocolo de accién que se implementara para que la estudiante continte con sus
actividades y no pierda su afio escolar. También se deben recopilar antecedentes
relevantes de la estudiante embarazada tales como estado de salud, meses de
embarazo, fecha posible del parto y solicitud de atencidén y certificado médico. El
apoderado firma un compromiso para que la estudiante continue asistiendo al colegio.
Los acuerdos y compromisos se archivan en la carpeta de la estudiante.

Fase 3: Determinacidn de un plan técnico pedagégico para la estudiante

El coordinador de ciclo junto con la jefatura de curso y Convivencia Escolar, analizan la
informacién recogida y evaltan la situacion.
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El coordinador o coordinadora de ciclo junto a la jefatura de curso elaboran una
programacion del trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos, para la
estudiante embarazada pueda desenvolverse de manera normal en el colegio y al mismo
tiempo, pueda cumplir con los cuidados y controles de su condicién de embarazo.

Esta programacion de trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos (decreto 67)
para la estudiante en condicién de embarazo, son coordinadas entre los docentes de las
distintas asignaturas e informada a las autoridades directivas del establecimiento.

Fase 4. Acompainamiento y Seguimiento

Se registra el proceso de la estudiante en condicién de embarazo o maternidad por
Convivencia Escolar o Jefatura de curso, contemplando entrevistas de seguimiento a la
estudiante y entrevistas con el apoderado. De todo esto se lleva registro en el formato
de entrevistas personales.

Se le dara a la estudiante las facilidades para terminar el afio de manera de poder tener
un pre y post natal y, cuando la joven se integre a las actividades escolares, se le dard
las facilidades para amamantar a su hijo o hija, considerando la hora de lactancia.

En caso que un estudiante del colegio sea el progenitor, Direccidon o Convivencia Escolar,
llamaran a los padres del joven para informar, conocer su impresion de la situacidn, y
acordar la articulacién técnico pedagoégica que se requiera para darle apoyo al
estudiante. Se le daran al joven las facilidades para asistir a los controles de embarazo,
tener 5 dias de postnatal para el apego, y asistir -en general- a las actividades que
promuevan la filiacién con su hijo o hija.

Tanto la estudiante embarazado o madre, como el progenitor -si es estudiante del
colegio- deben presentar el carné de atencion o certificado del médico o matrona que
justifique su ausencia.

La Jefatura de Curso, la Coordinacidn de Ciclo y Convivencia Escolar compartiran la labor
de acompafiamiento de las y los estudiantes en condicidon de embarazo, maternidad o
paternidad adolescente con el objetivo de dar apoyo dentro del colegio y/o derivando a
especialista en caso de ser necesario.

Todo el proceso de las y los estudiantes quedara registrado en el libro de registro de
Convivencia Escolar.

Fase 5. Informe Final y Cierre de Protocolo

La jefatura de curso entrega un informe final a las autoridades directivas y al apoderado
dando a conocer las condiciones en la que la estudiante termind su proceso en
referencia a lo escolar.

9.14. DE LOS ACUERDOS PARA LA BUENA CONVIVENCIA Y EL LOGRO DE UN BUEN
PROCESO ESCOLAR

ASISTENCIA

Respecto de la ASISTENCIA, todos los estudiantes del Colegio Cahuala tienen el deber
de:
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e Asistir regularmente a clases cumpliendo con un minimo de 85% de asistencia
anual para ser promovidos. Para efectos de asistencia a clases, se consideraran
como recintos del colegio el edificio de Llau-llao, las instalaciones de Puntra y
otros lugares donde se realicen actividades escolares.

e En caso de inasistencia enviar a la jefatura de curso, el dia en que se reintegra a
clases, justificativo escrito por el apoderado en la agenda del colegio, libreta de
comunicaciones o por correo electrdnico.

e Ponerse al dia con las materias y actividades realizadas en los plazos establecidos
en este reglamento.

e La inasistencia a actividades extraprogramaticas tales como desfiles,
campamentos, jornadas de curso, campeonatos o concursos, entre otros, debe
ser conversada y justificada previa y personalmente por su apoderado con la
jefatura de curso.

e En caso de inasistencia a instancias de evaluacién, el apoderado debe justificar
personalmente o por correo electrénico, a la jefatura de curso. El estudiante
rendird la prueba atrasada de acuerdo al calendario de cada curso. La nota
obtenida en dicha instancia serd puesta al libro sélo si el apoderado ha
justificado.

e Si el estudiante no rinde la prueba atrasada en la fecha estipulada en el
calendario para su curso, se actuard como indica en el reglamento de evaluacion
Yy promocion.

e Permanecer en el Establecimiento durante toda la jornada escolar.

e En caso de retirarse durante la jornada, presentar en secretaria la autorizacion
escrita de su apoderado en la agenda, libreta de comunicaciones o el correo
electronico enviado a su jefatura de curso con copia a
convivenciaescolar@colegiocahuala.cl. En dicha comunicacién se debe
especificar si el estudiante se retira solo o sola, si lo retira una persona distinta
al apoderado, y la hora aproximada en que lo hara. Se debe firmar su salida en
el libro previsto para esto en secretaria, donde quedara registro de Ia
comunicacioén.

e La seguridad de los hijos o hijas autorizados a irse solos o con otras personas
distintas a sus padres, es responsabilidad de los padres.

e En ningln caso un estudiante podra retirarse sin la previa autorizacion de su
apoderado y sin que quede registro en el libro de salida. En el caso de que tenga
evaluacién académica, no podra retirarse sin rendirla con anterioridad.

e Los estudiantes de | a IV medio que estén autorizados por sus apoderados para
participar de marchas estudiantiles, deben traer la autorizacidon en su agenda,
libreta de comunicaciones o correo electrénico, mostrarla a su profesor jefe y
registrar su salida en el libro dejando registro de la autorizacién. No se aceptaradn
llamados telefdénicos.

e Los estudiantes de 7mo y 8vo que hayan convenido con sus padres participar de
una marcha estudiantil, deben ser retirados por sus apoderados personalmente.

e Para salir a almorzar a su casa los estudiantes deben traer una autorizaciéon
escrita en la agenda (para bdasica) o cuaderno (para media) por su apoderado. En
caso de ser todos los dias, los padres deben dejar en la secretaria de Convivencia
Escolar, una carta autorizando a su o sus hijos a salir regularmente a la hora de
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almuerzo. Los estudiantes deben regresar puntualmente para la jornada de la
tarde y bajo ninguna circunstancia pueden invitar a compafneros o compafieras
gue no estén autorizadas.

En caso de incumplimientos en relacion a la ASISTENCIA:

e El estudiante que se presente sin justificacion escrita luego de una ausencia,
debe ser justificado al dia siguiente por correo electrénico enviado a la jefatura
de curso con copia a convivenciaescolar@colegiocahuala.cl, para poder
integrarse a clases.

e Elestudiante que no cumpla con el requisito minimo de asistencia anual, quedara
sujeto al criterio del Consejo de Profesionales para analizar su repitencia o
promocién. Se considerard como antecedente en esta decision la existencia de
certificados médicos que justifiquen la ausencia, y el rendimiento académico
logrado.

e El estudiante que falte a clases es responsable de ponerse al dia en las materias.
En caso de 1° y 2° basico los responsables que sus hijos se pongan al dia son los
padres.

PUNTUALIDAD

Respecto de la PUNTUALIDAD, todos los estudiantes del Colegio Cahuala tienen el
deber de:

e Estar en su sala de clases a las 08:00 hrs. preparado(a) para comenzar las
actividades del dia.

e Participar del momento de inicio de las actividades diarias con su jefatura de
curso, quien hara seguimiento a compromisos, actividades de formacion,
promovera actividades de integracién, de organizacion de curso, etc.

® Regresar puntualmente a clases después de cada recreo.

En caso de incumplimientos en relacion a la PUNTUALIDAD:

e En caso de llegar atrasado al inicio de la jornada, esperara en el circulo central
hasta las 08:15 hrs. independiente que el retraso sea responsabilidad del
estudiante, de los padres o del trafico. El atraso serd consignado en el registro
de atrasos de la mafiana en Convivencia Escolar.

e Los atrasos al regreso de los periodos de recreo deben ser registrados en el libro
de clases por el docente a cargo en el libro de clases.

e Los padres de los estudiantes que se atrasen recurrentemente, seran citados por
Convivencia Escolar para abordar la situacién y alcanzar compromisos.

e En caso de llegar después de las 8:15, el estudiante debe ser justificado
personalmente por el apoderado o el encargado de transporte en Convivencia
Escolar.

ACTITUD ACADEMICA

Respecto a la ACTITUD ACADEMICA, todos los estudiantes del Colegio Cahuala tienen
el deber de:
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e Obtener resultados académicos que se correspondan con sus capacidades y
contexto personal.

e Dedicar tiempo personal a estudiar.

e Ser honesto en todo su trabajo escolar realizando por si mismo tareas, trabajos
y evaluaciones de caracter personal.

e Cumplir regularmente con sus tareas y trabajos.

e Estar al dia con las materias y actividades realizadas durante la jornada.

e Tener una participacién en clases que contribuya a su aprendizaje y el de los
demas.

e Participar de todas las actividades programdticas que el colegio organice para su
nivel, aun si éstas se realizan fuera del recinto del colegio e incluye dias sdbado
o domingo.

e Mantener cuadernos y textos de estudio limpios, ordenados y en buenas
condiciones para ser evaluados cuando el docente lo solicite.

En caso de incumplimientos en relacién a la ACTITUD ACADEMICA:

e Un estudiante que tenga tres o mas anotaciones registradas en el libro virtual o
expulsiones de clases por mala actitud, desinterés por su aprendizaje y trabajo
académico, sera citado por jefatura de curso a entrevista con sus padres, para
abordar el tema y ver cdmo se le puede apoyar, viendo estrategias y acuerdos
segun el caso. Se entendera por negligencia o desinterés, trabajos, guias o tareas
no entregadas, entregadas fuera de plazo o que no cumplan con los
requerimientos establecidos segun su capacidad. Asimismo, perturbar el clima
de aprendizaje y/o la obtencién de calificaciones bajo lo esperado segun su
desempeiio.

e La deshonestidad en la presentacion de trabajos y evaluaciones (plagios, copias,
etc.) sera catalogada como falta grave o muy grave para quien facilite el hecho y
para quien cometa la falta, respectivamente. Ambos quedardn con matricula
condicional.

e Siun estudiante de 1° a 4° basico se presenta sin tarea o no termina su asignacion
durante la clase, se informara a los padres via correo electrénico y quedara
registrado en su hoja de observaciones en el sistema.

e En el mismo caso, un estudiante de 5° a IV medio, se quedard ese mismo dia en
el colegio a cargo del equipo de Convivencia Escolar a hacer su tarea y, una vez
que la termine, a realizar tareas de servicio tales como ordenar su sala, clasificar
el material de reciclaje o recoger papeles del pasillo, entre otras similares. El
equipo de Convivencia Escolar avisard a sus padres. Se registrara la falta en el
sistema del colegio .

e Si un estudiante de | a IV medio se presenta sin una tarea o trabajo, debera
ponerse de acuerdo con el docente para la entrega, siendo registrado en el libro
virtual por el profesor/a

e Las consecuencias en la calificaciéon por un trabajo entregado fuera de plazo,
seran de acuerdo al reglamento de evaluaciéon y promocion.

e Si un estudiante no rinde una prueba atrasada de acuerdo al calendario de su
curso, se actuara de acuerdo al reglamento de evaluacién.
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e En caso de tener una actitud que interfiera con su propio aprendizaje y/o el los
demads, dependiendo del contexto, el ciclo y la accién realizada por el estudiante,
serd el profesor/a quien se haga cargo de la situacion. En caso de que la situacion
no pudiera resolverse en conversacion con el profesor/a serd enviado a
Convivencia Escolar y debera presentarse al dia siguiente con su apoderado, el
hecho o situacion sera registrado en el libro virtual por el docente.

MATERIALES PERSONALES

Respecto de los MATERIALES PERSONALES, todos los estudiantes del Colegio Cahuala
tienen el deber de:

e Tener sus materiales escolares debidamente marcados.

e Tener en la sala donde tendra la clase los materiales solicitados.

e Ningun estudiante esta autorizado a recibir materiales durante la jornada.

e Los estudiantes de 192 a 62 basico asistir diariamente con la agenda del colegio
firmada y en buen estado. Los estudiantes de 72 a IV medio asistir con su libreta
de comunicaciones.

e Revisar a diario el calendario de trabajos, tareas y pruebas de la sala y el
calendario virtual en la pagina WEB para organizar su trabajo escolar.

En caso de incumplimientos en relacion a los MATERIALES PERSONALES:

e En caso de que algun estudiante de Ciclo inicial a 2° basico, se presente al inicio
del afio con sus materiales sin marcar, éstos le seran devueltos a los padres para
gue sean marcados. A partir de 32 basico, los estudiantes deben hacerse cargo
de marcar sus pertenencias.

e En el caso que un estudiante de 1° a 6° bdsico se presente sin sus materiales,
quedara consignado en el libro de clases y la agenda. Si esta falta se repite, la
jefatura de curso citara al apoderado.

e En el caso de que algln estudiante de 32 basico IV medio ingrese a la sala de
clases sin los materiales que se requieren para el bloque de trabajo, el docente
lo consignara en el libro de clases e incidira en su nota si corresponde, de acuerdo
al reglamento de evaluacién.

e En el caso de que un estudiante no traiga algun material o trabajo, no esta
autorizado a que éste sea traido por sus padres u otro adulto aun cuando sea en
horario de recreo o almuerzo. En caso de ser traidos, los padres seran citados
por la jefatura de curso.

e En caso que un estudiante de cualquier curso no haya traido un material por
razones econdmicas, es deber de los padres informar al colegio via jefatura de
curso para que no sea considerado una falta.

e Bajo ninguna circunstancia un estudiante puede ir a otra sala o ciclo o pedir
materiales.

e El| procedimiento para el estudiante que no cumpla con el uso correcto de la
agenda es el siguiente:

o Si un estudiante de 12 a 62 bdsico no firma la agenda, debera pasar
durante una semana a mostrarla firmada al inicio de clases al equipo
Convivencia Escolar. Si esto no se cumple, amerita una citacion al
apoderado.
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RELACIONES INTERPERSONALES

Respecto de las RELACIONES INTERPERSONALES y el comportamiento, todos los
estudiantes del Colegio Cahuala tienen el deber de:

e Decir siempre la verdad.

e Brindar un trato respetuoso, amable y no discriminatorio a todos los integrantes
de la comunidad educativa y a quienes se presenten en calidad de visita.

e Utilizar las redes sociales cuidandose a si mismo y a los demas. No dafiar a otros
y no permitir que alguien dafie a otra persona. En caso de falta, se activa el
protocolo de convivencia escolar

e Brindar un trato respetuoso, amable y no discriminatorio a todos los integrantes
de la comunidad local, especialmente a los vecinos de Llau-Llao.

e Participar de manera comprometida en su proceso escolar.

e Asumir su parte de responsabilidad respecto de la calidad de convivencia al
interior del colegio; siendo ejemplo de buen trato, no permitiendo vy
denunciando acciones u omisiones que danen de cualquier manera a los demas.

e Mantener una actitud de atencién, participacidon y respeto al interior de la sala
de clases, tanto con sus compafieros como con sus docentes, propiciando un
clima que permita su aprendizaje y el de los demas.

e Respetar el puesto que el docente le ha asignado dentro de la sala, en aquellas
asignaturas que éste estime conveniente.

e Solicitar autorizacion al equipo de Convivencia Escolar para ingresar con
personas ajenas al establecimiento.

e Informar inmediatamente al equipo de Convivencia Escolar o cualquier adulto
del colegio, si ven a alguien ajeno dentro del edificio o en el patio del
establecimiento.

e En el caso de relaciones de pareja, abstenerse de conductas propias de la
intimidad, teniendo claramente definido que los espacios de recreacidon deben
ser utilizados en una relacion con todos los compafieros y en actividades
colectivas, evitando el aislamiento y la utilizacién de dependencias para espacios
de caracter intimo.

e En el caso de embarazo, informar al colegio sobre su situacidon actual,
acreditandola con un certificado extendido por el especialista.

e No portar ni consumir drogas y/o alcohol dentro del colegio o en actividades
escolares.

e No tener conductas que pongan en riesgo su integridad fisica y la de otros.

e No tener elementos, herramientas, o armas que constituyan un peligro para si
mismos o los demas.

En caso de incumplimientos en relacion a las RELACIONES INTERPERSONALES:

e En caso que un estudiante no diga la verdad, su situacién pasara directamente al
Encargado de Convivencia Escolar, quien determinara la sancién dependiendo
de la gravedad de la mentira, e informard al apoderado. Quedara registro de
esto en la bitdcora de Convivencia Escolar.

e En el caso que en una relacién de pareja se den conductas con un nivel de
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intimidad inadecuado al contexto escolar, el Encargado de Convivencia Escolar
conversara con los estudiantes. De reiterarse, se citard a los padres vy, si es
pertinente, se determinaran medidas que van desde la suspensién de uno a cinco
dias, hasta la prohibicién de estar juntos en actividades escolares y en los
recintos del Colegio.

e El consumo vy trafico de droga esta penalizado por la ley. Correspondera a los
docentes y personal del colegio que detecten o sean informados de un posible
consumo o trafico de drogas, poner en conocimiento a la Direccidon de los
antecedentes posibles de manera reservada y oportuna. Se actuard segun
protocolo.

e En caso de situaciones de agresion fisica o amenazas entre estudiantes, éstos
seran suspendidos de uno a cinco dias habiles. Sipor la gravedad de la situacién
- existencia de lesién o porte de armas- ésta sera informada a la Fiscalia.

e En caso de agresiones psicoldgicas efectuadas en el colegio, fuera de él,
personalmente o por un medio virtual, se actuara de acuerdo a la gravedad de la
falta. El protocolo de respuesta del colegio se inicia con la creacion de espacios
de conversacién entre las partes, en los que se busca tomar conciencia de los
dafios, que asuman la cuota de responsabilidad que les cabe, la reparaciéon de la
o las faltas y el restablecimiento del vinculo que permita continuar con una
relaciéon sana. Para estos efectos, se aplicaran técnicas de mediacidn,
negociacion y arbitraje. Cuando se considere necesario, se incorporara a los
padres de una o ambas partes en la conversacién y proceso de reparacion.

e En caso de cualquier accidn que obstruya el normal funcionamiento del colegio,
los responsables seran sancionados de acuerdo a la gravedad de la falta y su nivel
de responsabilidad en ella.

e En caso de tener un comportamiento inadecuado en los bafios o en otro recinto
del colegio, tal como hacer sentir mal, fotografiar, filmar, menoscabar o danar
fisica o moralmente a uno o mas estudiantes, el o los responsables podran ser
impedidos de estar en dichos recintos y/o participar de las actividades donde
estan el o los estudiantes afectados.

PRESENTACION PERSONAL Y PERTENENCIAS

Respecto de la PRESENTACION PERSONAL Y PERTENENCIAS, todos los estudiantes del
Colegio Cahuala tienen el deber de:

e Mantener una presentacion dentro de los marcos de higiene y aseo personal.

e Asistir con ropa adecuada a la edad y actividad (Ed. Fisica, salida, etc).

e El uso del uniforme serd opcional, procurando usar ropa adecuada al contexto
escolar. Adecuado para este colegio es cdmodo, simple, sencillo, que no
exponga a los estudiantes en ningun sentido.

e E|l mismo criterio aplica para el maquillaje y accesorios. Mientras menos, es
mejor.

e Traer para las clases de Educacién Fisica una polera de cambio, una toalla, toallas
humedas, botella de agua y articulos de higiene personal.

e En el caso de 5° a IV medio, lavarse después de cada clase de Educacion Fisica.
Los camarines son de uso exclusivo para después de la clase de educacion fisica.
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En caso de una situacién de emergencia o excepcional pueden usarse con
autorizacion y supervision de Convivencia Escolar.

Tener todas sus pertenencias debidamente marcadas.

Cuidar sus objetos personales manteniéndolos siempre en su sala de 19 a
62basico. De 72 a IV medio deben tenerlos consigo o en su casillero. En el caso
de pre escolar el equipo intenciona que los nifios sean responsables de sus
pertenencias.

e En caso de sospecha de robo de un articulo personal, informar inmediatamente
al docente con que esta en ese momento, o al equipo de Convivencia Escolar.

e Enelcasode1°a6°, asistir sin objetos tecnoldgicos, incluidos celulares, tablets,
camaras, reproductores de musica y/o computadores personales, entre otros.

e Los estudiantes de 1° a 4° basico no pueden traer celular al colegio.

e En caso que un estudiante de 52 o 62 requiera traer un celular al colegio, el
apoderado debe comunicar en Convivencia Escolar personalmente la razén, y
debe hacerse cargo que su hijo o hija lo mantenga apagado en su mochila, y no
lo saque durante toda la jornada de clases, lo que incluye los recreos. El colegio
no se hace responsable por la pérdida o dafios a los celulares. En caso que se
vea un estudiante con el celular fuera de la mochila, se le requisard y se entregara
personalmente al apoderado.

e Enelcasode7°alVmedio, cada estudiante debe hacerse responsable de objetos
tecnolégicos y darles un uso adecuado. El colegio no se responsabilizara por
pérdidas o dafios causados a materiales traidos por los estudiantes tales como:
celulares, reproductores de musica, tablets, computadores, cdmaras
fotograficas, herramientas, joyas, audifonos, pendrive, relojes inteligentes u otro
objeto y/o dispositivo electrénico, dinero u otros objetos.

e Desde 7° a IV medio los estudiantes que han solicitado casillero deben
mantenerlo en buen estado y cerrado con candado. Deben guardar ahi sus
pertenencias, llevar una llave consigo y dejar una en la sala de Convivencia
Escolar para casos de emergencia. Al finalizar el afio, deben hacer entrega del
casillero en las perfectas condiciones.

e En el caso de 7° a IV medio, permanecer con sus celulares, reproductores
musicales y audifonos guardados durante las horas clases. Sélo podran ser
utilizados si el docente explicitamente lo autoriza.

e Respecto de filmadoras o cdmaras, solicitar autorizacién al docente para
utilizarlas durante las clases. Sdlo se podra fotografiar o filmar dentro del colegio
para trabajos solicitados por los docentes y supervisados por estos y con el
conocimiento de éstos respecto del contenido. Se considerara una falta grave si
un estudiante sube a cualquier medio virtual, o comparte con otras personas
filmaciones o fotografias, sin la autorizacién de quienes aparecen en ellas. Lo
anterior constituye un delito, por lo que el colegio hard la denuncia
correspondiente en Fiscalia.

e Utilizar aparatos tecnoldgicos dentro de la sala de clases con autorizacién del
docente.

e Ningln estudiante puede vender productos o servicios dentro del colegio sin
autorizacion explicita del Encargado de Convivencia o Direccién del colegio.
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En caso de incumplimientos en relacion a la PRESENTACION PERSONAL Y
PERTENENCIAS:

e Los objetos personales que se encuentren sin resguardo y fuera del lugar que
corresponde y podran ser consultados en en convivencia escolar en un periodo
de tiempo determinado.

e Los objetos requisados en clases por el docente a los estudiantes, deberan ser
solicitados por el apoderado personalmente en Convivencia Escolar. En caso de
ser éste el celular, se le informara al apoderado durante el dia, para que sepa
gue su hijo o hija se irdn sin celular a la casa, para que tome los resguardos. Si
esto se repite por tres veces, se citard al apoderado.

e En caso de sospecha de robo, el equipo de Convivencia Escolar tiene la facultad
de solicitar la revisidn de casilleros de los estudiantes.

INFRAESTRUCTURA'Y MATERIALES DEL COLEGIO

Respecto de la INFRAESTRUCTURA Y MATERIALES DEL COLEGIO, todos los estudiantes
del Colegio Cahuala tienen el deber de:

e Cuidar el edificio, mobiliario y materiales del colegio.

e No rayar, pintar o dibujar en superficies tales como bancos, mesas, sillas,
paredes, piso.

Cuidar el entorno natural del colegio.
Dejar ordenados y limpios los espacios que utilicen.

e Mantener su sitio de trabajo, comida y recreacién en buen estado, cuidando el
orden y limpieza.

e En el caso de deterioro o destruccion de un bien en forma voluntaria o
involuntaria por parte del estudiante, reponerlo, asumiendo todos los costos
asociados.

e Los cursos deben entregar al finalizar el afio sus salas en las mismas condiciones
que las recibieron al comienzo del afio. Esto incluye entre otros, los muebles
escolares, cortinas, estanterias, casilleros, instalacion eléctrica, radiadores,
equipamiento de datos, sonido e imagen.

En caso de incumplimientos en relacién a la INFRAESTRUCTURA Y MATERIALES DEL
COLEGIO:

e Sjun estudiante deteriora o destruye en forma involuntaria algin material o bien
del colegio, debera reponerlo.

e Siun estudiante deteriora o destruye en forma voluntaria algin material o bien
del Colegio, ademds de reponerlo, recibira la sancién que determine el
Encargado de Convivencia Escolar, quien le informard al apoderado.

e Siun estudiante dana el entorno natural del colegio, debera realizar acciones de
reparacion que se proyecten mas alla de lo dafiado.

e Un curso que durante el afio ha deteriorado su sala e implementacion por mal
uso o pérdida, debe reponer y/o reparar lo dafiado hasta que se devuelva en las
mismas condiciones que la recibid.

9.15. EVALUACION DE FALTAS Y SANCIONES
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DE LA TRASGRESION DE LOS DEBERES

e El colegio propicia espacios de reflexién y de orientacién con los estudiantes con
el propdsito de darles a conocer claramente las normas y pautas de conductas
adecuadas para la sana conveniencia escolar.

e La transgresion de los deberes se convierte en falta, y la sancion que se aplica
tiene como propdsito advertir al estudiante que estd transgrediendo el
compromiso contraido con el colegio.

e De latransgresion de los deberes de los estudiantes se debe dejar constancia en
la hoja de vida del libro de clases, bitadcora de convivencia escolar, en archivador
de registro de maltrato, de vulneracion de derechos, de conductas de riesgo,
derivacién a especialista, entre otros. Se dejara constancia, ademas, de cada una
de las situaciones y entrevistas que se realicen con el apoderado y/o el
estudiante, explicitando los acuerdos tomados a los que se llegue. Dicho registro
se hara en el formato oficial de entrevistas del colegio donde deben quedar
firmados la participacién y acuerdos de los asistentes. Para efectos legales, se
entenderdn los registros mencionados, como una extensién de la hoja de vida
del libro de clases.

e Siel estudiante persiste en mantener una actitud inadecuada, que se demuestra
en que no mejora y no corrige sus faltas, se sugerird a los apoderados postular a
otro colegio que permita al estudiante una mejor adaptacion.

e El colegio llevard un registro de reuniones y entrevistas de apoderados que
traten tanto temas de orden académico, formacién personal como también
situaciones de Convivencia Escolar que dafian el normal desarrollo escolar del
estudiante, y la relacién con sus pares u otros miembros del colegio.

DE LAS FALTAS Y SUS CLASIFICACIONES

Las faltas estan clasificadas en tres grupos: leves, grave y muy graves. Estas apuntan a
regular el comportamiento de todos los estudiantes. La aplicaciéon de alguna sancién
estd sujeta a la edad de los niflos y adolescentes, sus agravantes y atenuantes,
asumiendo que la ley N2 2084, estipula que las personas desde los 14 afios ya tienen
discernimiento y deben responder ante la justicia.

Se hace presente que, de conformidad a lo expresado en la ley:
e E| Colegio se encuentra obligado a denunciar los delitos que afectaren a los
estudiantes o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.
e El Colegio se encuentra obligado a denunciar informacién o sospecha de abuso
sexual.
e El Colegio derivara situaciones de vulneracién de derechos de la infancia o que
signifiquen riesgo para los nifios o jévenes a los organismos competentes.

Faltas leves

Son faltas leves aquellas actitudes y/o comportamientos que alteren el normal
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desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, pero que no constituyen dafo a otros
miembros de la comunidad escolar.

Atraso en el ingreso al colegio y/o a la sala de clases luego de recreo.

Integrarse a clases luego de una ausencia sin justificativo.

Tener sus materiales personales, uniformes, ropa, objetos u otros sin marcar.

Descuidar sus pertenencias.

Presentarse a clase sin tarea.

Presentarse a clases sin materiales.

No participar de actividades planificadas por el colegio, incluyendo los dias

sabado o domingo -si se diera el caso- sin previo justificativo escrito del

apoderado.

e Usar celulares o cualquier objeto electrénico dentro de la sala de clases sin
autorizacion.

e Ser expulsado de una clase.

4.1. No traer firmada una comunicacion.

e Tener comportamientos inadecuados en la sala de clases, tales como: perturbar

el silencio, balancearse en la silla, poner los pies sobre la mesa, mascar chicle,

comer, beber, tirar papeles, entre otros.

Usar lenguaje inadecuado a grosero.

Tirar papeles, basura o ensuciar el medio ambiente.

Conductas de relaciones de pareja inadecuadas.

No usar el casillero asignado.

Usar inadecuadamente los casilleros.

No tener el casillero con candado debidamente cerrado.

Faltas graves

Son faltas graves aquellas actitudes y /o comportamiento que atenten contra la
integridad fisica y/o psicoldgica de terceros, que constituyan hechos de deshonestidad,
danos a la propiedad de sus pares o del colegio.

e Mentir.

e Burlarse o menoscabar a los demds por cualquier medio o contexto.

e Tratar de manera irrespetuosa y poco amable a vecinos o personas ajenas al
colegio.

e Faltar el respeto de cualquier manera y a cualquier miembro de la comunidad
escolar.

e Hacer gestos o simbolos groseros, hablar en tono alto y/o amenazante, dejar
hablando solo, golpear una puerta, pared, etc.

e Discriminar por origen étnico, socioecondmico, cultural, caracteristicas fisicas y
psicolégicas, orientacion sexual, enfermedades, opciones religiosas o politica
entre otras.

e Participar de cualquier accion que obstruya el normal funcionamiento del
colegio.

e Omitir informaciéon respecto de situaciones que pongan en peligro, dafien o
menoscaben fisica o psicolégicamente a otras personas.
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e Facilitar tareas, trabajos o pruebas para que otro(a) copie.
e Cualquier falta leve que se reitere por tercera vez.

Faltas muy graves

Es una falta muy grave aquella que involucra comportamientos o actitudes que afecten
gravemente la integridad fisica o psicoldgica de si mismo u otros, que atenten contra los
valores del colegio y/o la ley. Cabe sefialar que, en este Ultimo caso, se podra abrir un
proceso judicial de acuerdo a la edad de los estudiantes. Son faltas muy graves las
siguientes:

e Copiar una tarea, prueba o trabajo.

e Agredir fisicamente a otra persona.

e Agredir verbal o no verbalmente a otra persona a través de amenazas,
hostigamiento, palabras degradantes, groseras, descalificadoras o hirientes.

e Agredir o menoscabar por medios virtuales a otra persona utilizando o
difundiendo memes, fotografias, dichos, rumores o videos entre otros que
atenten contra la integridad fisica y/o psicoldgica.

e Agredir fisica o verbalmente a una autoridad publica.

e Participar de cualquier acto de caracter vandalico que dafie la propiedad privada
o publica.

e Salir del recinto del colegio (durante la jornada escolar) o de cualquier lugar
donde se esté desarrollando una actividad de colegio (jornadas, giras, visitas
pedagdgicas, paseos, campeonatos o campamentos, entre otros sin
autorizacion.

e Retirarse de una actividad programatica, tal como: campamentos, jornadas,
paseos de curso, salidas a terreno, visitas a instituciones, etc., sin autorizacién
del docente a cargo.

e Destruir voluntariamente la infraestructura y/o cualquier material del colegio.

e Alterar o cambiar una nota en el libro de clases, en la plataforma virtual y/o en
los instrumentos de evaluacién.

e Alterar o cambiar las respuestas de un instrumento de evaluacion personal o de
otro companero una vez entregada al docente.

e Robar (objetos materiales y/o virtuales).

e Portar y/o consumir drogas ilicitas y alcohol.

e Fumar o beber alcohol al interior del colegio, en actividades organizadas y o
patrocinadas por el colegio.

e Portar o almacenar material pornogréfico.

e Grabar y exhibir videos, fotografias o enviar mensajes que trasmitan y/o
provoquen insinuaciones de connotacién sexual o contrarias en cualquier
sentido al proyecto educativo.

e Grabar y difundir situaciones en menoscabo de la labor profesional de los

docentes, de los estudiantes y/o de la comunidad educativa.

Liderar y/o incitar a otros a realizar actos agresivos al interior del colegio.

Liderar acciones que obstruyan el normal funcionamiento del colegio.

Portar armas.

Cualquier falta grave que se reitere por tercera vez.
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9.16. PROCEDIMIENTOS: DEBIDO PROCESO

e Antes de la aplicaciéon de una sancién o medida, es necesario conocer la versién
de todos los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que
rodean la falta, ya que cuando las sanciones son aplicadas sin considerar el
contexto, se arriesga actuar con rigidez y arbitrariedad.

e El procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir, establecer el
derecho de todos los involucrados a ser escuchados y que sus argumentos y
evidencias sean considerados.

e Los procedimientos frente a las faltas son administrados por el equipo de
Convivencia Escolar, quien es el encargado de comunicar la falta al apoderado
via correo electrénico o en reunién presencial. Debe registrar las entrevistas y
los acuerdos tomados, velando por el cumplimiento y seguimiento de ellos.

e Respecto de las faltas leves, graves y muy graves, las sanciones son de
competencia del Equipo de Convivencia Escolar con participacion de la
Coordinadora de Ciclo, la Jefatura de curso, el encargado del PIE, psicdlogo y jefe
scout, si procede. Eventualmente, y si el equipo de Convivencia Escolar lo
considera pertinente, pedird antecedentes al equipo de docentes del ciclo
correspondiente, para conocer su opinion respecto de los que han observado en
clases.

e La condicionalidad y expulsidn son sanciones que deben ser ratificadas por el
Equipo Directivo para ser aplicadas.

e El equipo de Convivencia Escolar debe velar por el registro de las situaciones de
Convivencia Escolar de los estudiantes y supervisar su posterior cumplimiento.

e E| estudiante o su apoderado pueden apelar por escrito al Consejo Escolar, que
para efectos de este manual se constituye como Comité de Convivencia,
presentando antecedentes o evidencias, dentro de los tres dias siguientes de
recibida la sancién. Dicho Consejo puede solicitar informacién a distintas
instancias y tendra como plazo maximo diez dias habiles para resolver.

e La decision del Consejo Escolar debe ser ratificada por la Direccién del Colegio
para que la sancion se haga efectiva.

9.17. MEDIDAS PEDAGOGICAS Y SANCIONES

A continuacién se describen las herramientas de caracter pedagdgico que se aplicaran
con el objetivo de re direccionar un mal comportamiento, una mala actitud o una falta
al reglamento. Su gradiente va en aumento en referencia a la gravedad de la falta
cometida, de tal manera que un didlogo formativo corresponde a faltas leves y la
expulsion a faltas muy graves.

e Dialogo personal, pedagédgico y formativo (faltas leves): constituye una
conversacion entre uno o mas adultos formadores y estudiantes, focalizada en
la toma de conciencia personal de la falta, las consecuencias para si mismo y los
demas, y la propuesta de medios de reparacién y compromisos a futuro. Esta
herramienta puede ser usada por miembros del equipo directivo, docentes y
equipo de Convivencia Escolar sin previo aviso a los padres.
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e Didlogo grupal reflexivo (faltas leves): el o los adultos formadores pueden
sostener una conversacion con el o los estudiantes involucrados en una falta con
el objeto de tomar conciencia, buscar medios de reparacion y establecer
compromisos a futuro. En esta conversacién se pueden integrar otros
estudiantes y adultos que puedan colaborar en la consecucién de los objetivos
de formacion. Esta herramienta puede ser usada por miembros del equipo
directivo, docentes y equipo de Convivencia Escolar sin previo aviso a los padres.

e Comunicacion al apoderado (faltas leves): a través de la agenda, teléfono o
correo electrdnico el o los adultos formadores informaran al apoderado la falta
cometida por su hijo o hija, el estado de la situacién y lo que vendrd como posible
consecuencia.

e Citacion al apoderado (faltas leves, graves o muy graves): La jefatura de curso,
Encargado de Convivencia Escolar u otro adulto formador, pueden citar al
apoderado del estudiante a una entrevista con el objetivo de informar, dialogar
con el estudiante, establecer reparaciones y compromisos a futuro. De esta
instancia debe quedar registro en el libro de clases, registro de entrevistas o
registro de evento de maltrato, para su posterior seguimiento.

e Suspension de las actividades regulares de su grupo (faltas graves): es una
medida que busca llevar a la toma de conciencia de uno o mas estudiantes
respecto de la falta, manteniendo su asistencia al colegio, pero separandolo de
su grupo curso. El equipo de Convivencia Escolar determinarad el lugar del colegio,
quién estard a cargo de él o los estudiantes y del tipo de trabajo o tarea a realizar.
Esta medida se aplicara previa informacion a los padres.

e Suspension de las actividades regulares de su grupo y cambio de actividad
(faltas graves): es una medida que busca llevar a la toma de conciencia del
estudiante respecto de la falta, manteniendo su asistencia al colegio, pero
realizando actividades de servicio. El equipo de Convivencia Escolar
determinara, en acuerdo con los padres, tareas como trabajo en biblioteca,
ayuda en quehaceres del colegio, apoyo en elaboracién de materiales, etc.

e Suspension de asistencia (faltas graves o muy graves): consiste en marginar al
estudiante del colegio. Esta medida puede ser una sanciéon en si misma o
aplicarse mientras se decide la sancién definitiva frente a faltas graves o muy
graves. Puede extenderse desde uno a cinco dias, renovables por cinco dias mas,
so6lo una vez. El estudiante puede ser suspendido inmediatamente ocurrida la
falta o cuando ésta se detecte. Se informara via telefénica a su apoderado que
debe venir a retirarlo o que no puede ingresar al dia siguiente al colegio. La
suspension se formalizara con el apoderado cuando vaya a retirarlo o cuando se
reintegre. Para los nifios de ciclo inicial, esta medida debe ser en acuerdo con
los padres y no podra ser mayor a un dia.

e Condicionalidad (muy graves): la condicionalidad es una medida que se aplicard
frente a faltas muy graves o reiteracion de tres faltas graves. Esta medida pone
de manifiesto que la continuidad en el colegio esta supeditada a la reorientacién
de las conductas respecto de la o las faltas cometidas. La condicionalidad de un
estudiante no termina de manera automadtica al finalizar el afio escolar;
pudiendo pasar al afo siguiente. La condicionalidad de un estudiante sera
evaluada por el Consejo de Ciclo en el primer y segundo semestre de cada afio,
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pudiendo ser retirada o, en caso contrario, llegar hasta la no renovacién de la
matricula una vez terminado el afo escolar. La Direccidon del colegio o el
Encargado de Convivencia Escolar informardn al apoderado y al estudiante de la
medida. Es causal de cancelacion de matricula al final del afio, si un estudiante
en situacion de condicionalidad comete una falta muy grave.

e Presentacion exclusiva a pruebas o examenes (faltas muy graves o casos de
impedimento de permanecer en el establecimiento): Esta medida consiste en la
suspension de la asistencia normal a clases a un estudiante que comete faltas
graves en situacidon de condicionalidad, o presente enfermedades debidamente
acreditadas por un profesional competente. Se le dara la oportunidad de asistir
al colegio en horarios determinados a rendir pruebas, exdmenes o presentar
trabajos con el objetivo de cerrar el afio académico.

e Expulsion o cancelacion de matricula (falta muy grave): Representan medidas
extremas que seran aplicadas cuando los hechos tengan consecuencias que
entorpezcan el normal funcionamiento del colegio o ponga en riesgo la integridad
fisica y/o psicoldgica de uno o mas estudiantes u otros miembros de la comunidad
escolar, o bien, sea producto del fracaso sostenido en la mejora de la actitud de un
estudiante condicional. La cancelacién de matricula es la no renovacidn del contrato
anual de estudios que vincula al estudiante con el colegio, para el afio siguiente. Se
les informara la decisién a los padres antes del término del proceso de postulacién
del SAE. Si la situacidon permanece o se agrava luego de esto, se procederd a la
expulsion. Dicha medida representa el término abrupto del vinculo de un estudiante
con el colegio, y se aplica durante el ano escolar, sin esperar a que finalice al afio.
La Direccién del colegio informard directamente a los padres. La expulsién de un
estudiante o cancelacién de matricula son medidas solicitadas por el Consejo de
Ciclo, Consejo de Profesores o Convivencia Escolar, que debe ratificar la Direccion
del colegio.

Si bien este manual ha sido disefiado contemplando a los nifios y nifias desde pre-

kinder a IV medio, se deja constancia que para los nifos de ciclo inicial, por su etapa

de desarrollo, se aplicaran medidas pedagdgicas que no contemplen sanciones como
la cancelacién de matricula o expulsion.

Es importante sefalar esto, ya que por la etapa de desarrollo de los nifios, es

importante que el equipo docente pueda aplicar medidas pedagdgicas que

promuevan la comprension de los ninos acerca de sus acciones, y faciliten un cambio
de conducta en aspectos que se desvien del proyecto educativo, del bienestar
personal, el respeto a las personas y el resguardo a la integridad.

9.18. EXCEPCIONES

Cualquier incidente que no esté considerado en este reglamento, sera el Equipo
Directivo quien tomard una decisidon una vez consultado al Consejo de Ciclo y/o
el Consejo Escolar constituido como Comité de Convivencia, pudiéndose aplicar
una accién de cardcter pedagdgico o sancionatorio, no descrita en este
reglamento.

9.19. PROCEDIMIENTO DE GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS
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El colegio invita a vivenciar e integrar un clima de respeto, cordialidad y confianza entre
todos los integrantes de la Comunidad Escolar. Para ello busca modelar, enseiiar y
promover la resolucién adecuada y positiva de los conflictos que surgen entre todos sus
miembros.
Para aquellos miembros de la comunidad educativa que no logren resolver un conflicto
el colegio considera instancias de apoyo como la Mediacién, la Negociacion y el
Arbitraje. Para estos casos, pueden recurrir o solicitar intervencién al Encargado de
Convivencia, profesor, coordinadora o Directora que actuard como mediador,
negociador o arbitro, quien a modo general, debera seguir el siguiente procedimiento:
e Entrevistar a las partes involucradas dejando registro escrito.
® Promover la reflexion individual respecto de lo sucedido de modo que cada parte se
responsabilice de su actuar, reconozca su contribucién al conflicto y empatice con el
otro.
® Visualizar posibles alternativas de cémo podrian haber enfrentado la situacién y

haberla resuelto por ellos mismos de manera positiva y adecuada.
e Llegar a un acuerdo de resolucién del conflicto, que incluya medidas

reparadoras cuando estas correspondan.

LA MEDIACION

La mediacién escolar es un proceso voluntario en el cual la intervencién neutral de
terceros facilita que las partes en conflicto busquen por si mismas una solucién.

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 sanciones ni culpables; sino buscando el acuerdo para restablecer la relacién
y la reparacion cuando sea necesaria. El sentido de la mediacion es que todos los
involucrados aprendan de la experiencia y se comprometan con su proceso formativo.
Este procedimiento puede darse en cualquier espacio escolar, siendo abordado por el
adulto que se encuentre en ese lugar, quién informara al Encargado de Convivencia
Escolar, que intervendra en la medida que sea necesario. Para los casos mas complejos,
el encargado de convivencia escolar informara a Direccién para que se constituya un
Comité de Mediacidn. El que sera conformado por el Encargado de Convivencia, jefatura
de curso, coordinadora, jefe scout y un estudiante.

El mediador deberd mantener en todo momento una posicidn de neutralidad respecto
de las partes en conflicto no pudiendo imponer soluciones, sino que orientard vy
promovera el didlogo y el acuerdo.

La mediacién se puede dar siempre y cuando se descarte toda la vulneracién de
derechos.
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FUNCIONES DEL MEDIADOR

Ayudar a que los alumnos en conflicto expresen sus posiciones, intereses y valores.
Contribuir a que se genere confianza entre ellos y se establezca el didlogo entre las
partes.

e Facilitar la busqueda de soluciones.

PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

e Una vez aceptado el cargo por el mediador para esa situacion, éste debera convocary
celebrar junto a los interesados las audiencias que sean necesarias para que logren un
acuerdo satisfactorio. El mediador tendra para todos los efectos en esta diligencia la
calidad de Ministro de Fe.

o Elmediador escuchara a ambas partes y les ayudara a ponerse de Acuerdo, registrando
en la bitacora.

® Los estudiantes que se someten al proceso deben tratarse respetuosamente,
escucharse y no interrumpirse mientras hablan, cooperan para solucionar el problema
y mantienen la confidencialidad.

o El mediador buscara y concentrarad todos sus esfuerzos para que los estudiantes en
conflicto lleguen a un acuerdo y dard fe de las alternativas de solucién y de los
compromisos a seguir por las partes.

e Si el mediador no puede obtener alguna solucién convenida entre las partes, o si se
trata de una infraccidn grave, deberd recurrir al Encargado de Convivencia Escolar para
gue tome conocimiento del asunto e informe a Direccidn, si fuese necesario, para
conformar el Comité de Mediacion

e En caso que el procedimiento sea exitoso, lograndose un acuerdo satisfactorio para
todos quienes concurrieron a él, debe ser suscrito en audiencia ante el mediador,
constando la firma de ambas partes o de todos los interesados, dejando constancia del
lugar, fecha y hora en el acta respectiva.

e Alinicio, durantey al cierre de una mediacién se informara a los padres.

LA NEGOCIACION

La negociacidon es otro procedimiento que emplea el Colegio para resolver conflictos
entre integrantes de la comunidad escolar, sin intervencién de terceros, de modo que
las personas implicadas entablen una comunicacién en busca de una solucién aceptable
a sus diferencias. Los involucrados se centran en el problema pensando en una solucién
conveniente para ambos y en las que las concesiones se encaminan a satisfacer los
intereses comunes.

Este procedimiento puede darse en cualquier espacio escolar, siendo abordado por el
profesor , encargado de convivencia o coordinadora para el caso de los estudiantes , y

113



Reglamento Interno y ¢

Manual de Convivencia
1

encargado de convivencia, coordinadora o direccion para el caso de funcionarios o
apoderados . Segun sea el caso el Encargado de Convivencia Escolar, determinara en
gué circunstancias se podra aplicar este procedimiento y proveera los espacios y tiempo
mas adecuados para que el encuentro entre los involucrados se produzca, previa
sensibilizacién de los animos para que el proceso conciliatorio transcurra sin
contratiempos.

Al finalizar la negociacion, los acuerdos se registran en un compromiso escrito que se
informa y entrega al Encargado de Convivencia escolar .

EL ARBITRAIJE

El arbitraje es un procedimiento que es guiado por el Encargado de Convivencia escolar,
coordinadoras o por la directora del Colegio quien, a través del didlogo, la escucha
atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, indaga sobre una
solucidn justa y formativa para ambas partes, en relacidn con la situacion planteada.

El arbitro tiene como funcidn principal la budsqueda de una solucién formativa para los
involucrados, sobre la base del didlogo y de una reflexidn critica sobre la experiencia
vivenciada en el conflicto.

El proceso finaliza con la determinacién que el arbitro sefala, después de haber
analizado objetiva y profundamente el conflicto.

MEDIDAS REPARATORIAS PARA SOLUCION DE CONFLICTOS

Las medidas reparatorias son importantes ya que persiguen educar, aun en situaciones
de conflicto, tendiendo siempre a la convivencia armodnica de todos los miembros de la
comunidad escolar. Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que, quien
ha cometido una falta, puede tener con la persona o institucién agredida y que
acompafian el reconocimiento de haber infringido un dafio. Estas acciones restituyen el
dano causado y deben surgir del didlogo, del acuerdo y de la toma de conciencia del
dano ocasionado, no de una imposicion externa, porque pierde el caracter formativo.
La medida reparatoria no puede ser, por tanto, un acto mecanico, sino que tiene que
conllevar un reconocimiento y una voluntad de enmendar el dafo por parte de quien ha
cometido la falta,

junto con la posibilidad de sentir empatia y compresidn hacia quien ha sido dafiado.

El acto reparatorio debe estar relacionado con el dafio causado y podra consistir, por
ejemplo, en disculpas privadas o publicas, restablecimiento de efectos personales o bien
publicos, servicio comunitario u otras que la autoridad competente determine.

La medida reparatoria acompafa (no reemplaza) a la sancion disciplinaria cuando quien
ha cometido la falta asi lo solicitare o aceptare y puede ser considerada como un
atenuante.
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Con las medidas reparatorias se persigue:
e Enriquecer la formacion de los estudiantes.
Cerrar los conflictos.
Enriquecer las relaciones.
Asumir la responsabilidad de los propios actos.
Reparar el vinculo.
Reforzar la capacidad de los involucrados para resolver conflictos.
e Restituir la confianza en la comunidad.
e Sentirse bien con uno mismo

9.19. PREVENCION DE CONDUCTAS DE MALTRATO Y ACOSO ESCOLAR

INTRODUCCION

En la dltima década, hemos sido testigos del impacto que han tenido los cambios
sociales y culturales en nuestro pais, incidiendo directamente en el area de las
comunicaciones, tecnologia, organizacion social y, particularmente, en la
institucion familiar, lo cual ha afectado directamente la forma de relacionarse y
convivir de nuestros nifios y jovenes.

Debido a lo anterior, una de las tematicas mds abordadas dentro de las politicas
publicas a nivel escolar, ha sido la convivencia, adquiriendo especial relevancia ya
que son los nifios y jovenes quienes deben desarrollar, en su trayectoria escolar,
un conjunto de competencias ciudadanas que les permitan desenvolverse y
participar en la sociedad, llegar a ser agentes de cambio y de transformacion. Ser
capaces de establecer relaciones interpersonales respetuosas para contribuir a la
construccidn de una sociedad mas justa, equitativa e inclusiva.

Para lograr este objetivo, el afio 2002, el Ministerio de Educacion promulgé la Politica
Nacional de Convivencia Escolar, la cual fue actualizada el 2011. Esta actualizacion
estd sustentada en la normativa vigente la cual incluye:

e Ley General de Educacidon (LGE): plantea que los estudiantes del pais deben
alcanzar su pleno desarrollo personal, social, fisico e intelectual, valorando los
derechos humanos, la libertad, la diversidad y la paz, para que aprendan a
conducir su vida, convivir y participar en forma responsable.

e Ley sobre Violencia Escolar (LSVE): define lo que se entenderda por
Convivencia Escolar y por Acoso Escolar permanente o Bullying. Ademas,
plantea que en todos los establecimientos debe haber un Encargado de
Convivencia y un Comité de Convivencia Escolar que deben velar por el buen
convivir en el colegio. La Ley sobre Violencia Escolar (LSVE Art. 162 letra A)
entiende la buena Convivencia Escolar como “la coexistencia armdnica de los
miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva
entre quienes la componen y permite el adecuado cumplimiento de los
objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes”.
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Asimismo, el Acoso Escolar es definido como “toda accion u omision
constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado (o bullying), realizada fuera
o dentro del establecimiento educacional, por estudiantes que, en forma
individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para
ello de una situacion de superioridad o de indefension del estudiante afectado,
que provoque en este ultimo, maltrato, humillacion o fundado temor de verse
expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o
cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion” (Art. 16B,
LSVE).

Es posible a su vez, complementar esta definiciéon con algunas caracteristicas
gue la literatura ha establecido como esenciales para entender el Acoso
Escolar:

- Las agresiones hacia un estudiante o estudiantes son repetidas en el
tiempo o impactan por su gran magnitud.

- Existe una diferencia de poder (fisica y/o socio-emocional) entre el
estudiante hostigado y él o los hostigadores, encontrandose en una
situacion de desventaja que le impide defenderse.

- El olos agresores no reconocen ni validan el sufrimiento de la victima.

e Marco Curricular Vigente: regula lo que se debe enseiiar y aprender en los
establecimientos escolares del pais.

Tomando como referencia los antecedentes y las definiciones anteriormente
mencionadas, resulta importante detallar las acciones e intervenciones que el Colegio
Cahuala implementard para conseguir el fin Ultimo, el cual es promover y fomentar
el desarrollo de una Convivencia Escolar inclusiva, participativa, solidaria, que valora
las diferencias, pacifica y respetuosamente, y en un marco de equidad de género.

4.2. ENFOQUES PARA UNA CONVIVENCIA ARMONICA Y PACIFICA
Las acciones que se establecen en este programa tienen su fundamento en dos
dimensiones que constituyen las “ideas fuerza” que orientaran las estrategias para
construir una Convivencia Escolar arménica y pacifica:

e Enfoque formativo: se entenderd la formacion como un proceso integral,
continuo, permanente, participativo e inclusivo, que busca desarrollar armdnica
y coherentemente las dimensiones del ser humano a fin de lograr su realizacién
en la sociedad. Optar por esta formacién en los estudiantes implica poner al
centro la dimension humana y social en el proceso educativo.

e Participacion y compromiso de toda la comunidad educativa: la Convivencia
Escolar es una construccion colectiva y dinamica, sujeta a modificaciones.
Conforme varian las interrelaciones de los actores en el tiempo. Donde
participan: estudiantes, padres los estudiantes, padres y apoderados,
profesionales y asistentes de la educacién, asi como los equipos docentes y
directivos de los establecimientos educacionales. Toda esta Comunidad debe
transformarse en una agrupacion que tiene un propésito comun: contribuir a la
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formacion y logro de aprendizaje de los estudiantes asegurando su pleno
desarrollo. Para esto es importante que esta Comunidad adhiera al Proyecto
Educativo y al Manual de Convivencia establecido por el Colegio.

A partir de estos enfoques, el Colegio Cahuala establece acciones que promueven la
Convivencia Escolar desde sus cursos iniciales, las cuales se ponen en practica en el
dia a dia de nuestros estudiantes a través de la interaccion y las relaciones de respeto
de todos los que conforman la Comunidad Educativa y durante actividades que son
planificadas especificamente para trabajar el tema de la Convivencia Escolar, el buen
trato, el respeto y aceptacion de los demas, entre otros. Siendo parte del curriculum
en cada uno de sus niveles y trabajandose en las distinta asignaturas, con mayor
énfasis en orientacion e iniciacion a la filosofia y también forma parte en actividades
extracurriculares como: jornadas, actividad de inicio, wetripantu, etc.

ACCIONES DIRIGIDAS A LA PROMOCION DE LA BUENA CONVIVENCIA

Plan de Formacion: desde nuestro Plan de Formacion en ciclo inicial, ciclo basico
-de primero a cuarto basico- orientamos a la formacion de valores donde los
nifnos puedan reconocer la importancia de las normas para una sana convivencia
en nuestro colegio, establezcan lazos de integracidn, cooperacion vy
compaferismo, fortalezcan el sentido de pertenencia al grupo curso, resuelvan
conflictos en forma pacifica, desarrollando actitudes de didlogo y escucha, como
miembros de una comunidad y profundicen el compromiso de participacién en
ella, descubriendo la forma personal de insertarse responsablemente. En ciclo
intermedio -de quinto a octavo basico- y ciclo media- de | a IV medio- nos
orientamos a que los estudiantes reflexionen acerca de la importancia de
mantener el bien comun en nuestro entorno y sociedad, y respeten los derechos
humanos. Asimismo, nos enfocamos en que puedan tomar conciencia acerca
del valor de la amistad, la tolerancia, el respeto y del estilo de relacién
interpersonal propio, para fortalecer el mantenimiento de la amistad, entre
otros. Todos estos objetivos transversales son reforzados a su vez en la
asignatura de Iniciacién a la Filosofia.

Actividades extra curriculares para los estudiantes: durante el ano escolar, se
planifican diferentes instancias que les permite a los nifios compartir con sus
pares, ya sean del mismo curso o de otros, y poner en practica de esta manera,
aquellas habilidades sociales fundamentales para mantener el buen trato en la
comunidad. Dentro de estas actividades se encuentran el DiPAHi, campamento
de ciclo, trafkoncalén, wetripantu, proyectos artistico-musicales y jornadas de
curso, entre otros.

Relacion con los estudiantes: todos los funcionarios que pertenecen al Colegio
Cahuala, especialmente los docentes y asistentes de sala -quienes mas estan en
contacto con los estudiantes- buscan desarrollar y mantener un vinculo cercano
y de confianza a fin de ofrecerles un espacio de contencién en los momentos que
lo necesiten, y de esta forma, ser un ejemplo que posibilite mantener relaciones
de respeto entre la comunidad.
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e La relacién entre adultos como modelo de sana convivencia: todos los adultos
—sean éstos padres, apoderados o funcionarios- estan llamados a ser testimonio
de actitudes, comportamientos, estilo de comunicacién y de resolucién de
conflictos -entre otros- que forme en los estudiantes un modo de ser y estar con
otros. El enfoque es modelar/formar a los estudiantes para que aporten al clima
de convivencia en los espacios donde se desenvuelvan, haciéndose cargo de su
impacto en si mismos y en los demas.

ACCIONES DIRIGIDAS A LA PREVENCION DEL ACOSO ESCOLAR

e Capacitaciones, charlas, jornadas y talleres para los docentes, asistentes de la
educacion y directivos del establecimiento: todos los que conformamos la
Comunidad Educativa, debemos ser promotores de una buena convivencia y
buen trato tanto entre nosotros como con nuestra sociedad. Es por ello que
resulta relevante contar con instancias de formacién que nos permitan
implementar estrategias formativas que ayuden a nuestros estudiantes a
relacionarse de manera adecuada entre ellos, y para mantener un clima de
respeto y aceptacion con todos los miembros de la institucién.

e Actividades y encuentros para padres: estas instancias estan orientadas a
brindar informacién sobre los conflictos interpersonales y formas de resolucion
gue se esperan de los nifios y ademas, buscan promover la sana convivencia
entre los padres, aspecto fundamental para que el aprendizaje formativo que
tienen los nifios en el colegio sea transferido a los distintos ambitos de sus
vidas. Para ello, se gestionan actividades en las reuniones de apoderados, se
planifican encuentros donde se trata de una tematica general o atingente a las
necesidades que van apareciendo en nuestros estudiantes, y que pueden estar a
cargo de un equipo interno o externo.

e Supervisidon constante del equipo de Convivencia Escolar: como una forma de
evitar situaciones que no promuevan la buena convivencia entre los estudiantes
en los recreos, se mantiene una vigilancia de los espacios de recreacién de los
ninos y jovenes del colegio con personas de turno y cdmaras que registran
situaciones.

9.19. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A DENUNCIAS DE MALTRATO ESCOLAR

e Toda referencia o denuncia formal de maltrato abrird un proceso de seguimiento
e investigacidn a cargo del Encargado de Convivencia Escolar e informado a
direccién en un plazo de 24 horas realizada la denuncia.

e Este proceso puede ser abierto por cualquier miembro de la comunidad escolar
asi como por personas ajenas a ésta, tales como vecinos del sector.

® La persona que esté en conocimiento de una situacion de maltrato escolar debe
informar lo mas pronto posible los hechos conocidos. Adultos y menores deben
tener confianza, a la hora de abrir un tema, que el abordaje del colegio es
formativo y que si bien, en algunas ocasiones incluird en su resolucién una
penalizacion a él o los estudiantes agresores, los limites o sanciones constituyen
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experiencias de formacién y herramientas de autorregulacion posteriores.

e La informacion debe ser canalizada a través del Encargado de Convivencia
Escolar, quien informara a la Jefatura de Curso y/o Coordinacion de Ciclo.

e El Encargado de Convivencia Escolar llevara un archivador con las fichas de
registro de cada denuncia, que contendra aspectos como la individualizacién de
guien hace el planteamiento, breve descripcién de la situacion y disefio pre-
eliminar de las acciones a seguir. En este disefio, el Encargado de Convivencia
Escolar definira el equipo de abordaje a cargo del proceso, con quienes afinara
el proceso a seguir.

e Se procederd a entrevistar con la intencion de:

o Informar a los estudiantes directamente involucrados, a los padres y
docentes.

o Crear conciencia de lo sucedido poniendo énfasis en los aspectos
valdricos.

o Desarrollar habilidades psico-emocionales tales como comunicacion,
asertividad y empatia.

o Formar en habilidades para la resolucién de conflictos.

o Mediar para encontrar soluciones y puntos de encuentro.

o Implementar acciones reparatorias.

e De cada reunidn o entrevista se llevara registro de las conclusiones o acuerdos
firmados por todos asistentes o convocados.

e En caso de requerir la intervencion de un profesional especializado el Encargado
de Convivencia Escolar, hard las derivaciones pertinentes.

e Sipor la naturaleza de los hechos, éste tiene que tomar medidas pedagdgicas o
sancionatorias, éstas se enmarcaran en el Reglamento Interno y de Convivencia
del Colegio Cahuala.

e Al finalizar el proceso, se generara un informe que se compartird con los padres
e instancias que el Encargado de Convivencia estime necesario.

e Siporla naturaleza, alcance o complejidad de la situacion que se va abriendo el
Encargado de Convivencia lo estima necesario, él mismo realizara derivaciones
a diagndstico y tratamiento, pensando en el bienestar de el o los estudiantes.

e Si por la naturaleza de los hechos, éstos revistieran caracter de delito, seran
informados a las instancias correspondientes, tales como Ministerio Publico, PDI
o carabineros dentro de las 24 horas de conocido el o los hechos.

e Si la informacién levantada muestra indicios de situaciones de maltrato,
negligencia o vulneracion de derechos originadas en la familia, se pondran en
conocimiento del Tribunal de Familia dentro de las 24 horas siguientes a
conocidos el o los hechos.

e El proceso serd registrado detalladamente por el equipo de abordaje |,
planificando acciones concretas y concluyendo con un informe final del proceso.

9.20. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE
ADULTOS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR
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Los apoderados no deben abordar situaciones de conflicto entre ellos de manera
directa. Deben recurrir a la intervencién del Equipo de Convivencia Escolar, dejando
registro en el libro del Encargado de convivencia escolar.

En caso de existir una situacién de maltrato, el Encargado de Convivencia citard a
reunién para mediary llegar a acuerdos, dejando registrado el proceso.

Si la actitud en una o en ambas partes persiste de tal manera que no se hace posible
superar el conflicto, el colegio podra solicitar cambio de apoderado como estrategia
para estabilizar el proceso de los estudiantes y el clima escolar.
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10. CONSEJO ESCOLAR Y CONVIVENCIA ESCOLAR

10.1 DEFINICION

Para los efectos de este reglamento entenderemos Convivencia Escolar como la red de
relaciones que se dan al interior del colegio entre todos los miembros de la comunidad
educativa. Esto incluye a los estudiantes, padres, docentes, administrativos, personal
auxiliar y miembros del Equipo Directivo, asi como también a quienes prestan servicios
tales como casino y transporte escolar.

Para el Proyecto Educativo del Colegio Cahuala alcanzar un nivel de convivencia que sea
formativo, es fundamental para el buen desarrollo de los estudiantes y las actividades.
Para esto postulamos a relaciones amables, con un estilo de comunicacién abierto —sin
rumores- que generen bienestar emocional y que potencien positivamente a quienes

v/

interactdan. Se establecen como referentes institucionales: “amable es mejor”, “nadie
n u

puede maltratar a otra persona”, “no dejes que alguien maltrate a alguien frente a ti” y
“hagamonos bien”.

10.2. OBIJETIVO

El Consejo Escolar se constituye como Comité de Convivencia para ser la instancia de
apelacion a las sanciones establecidas por el Colegio.

10.3. RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE CONVIVENCIA

La Direccion del Colegio delega en el Encargado Convivencia Escolar la aplicacidén de este
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, poniendo énfasis en las acciones
de caracter pedagdgico que permitan prevenir, corregir y formar antes de sancionar.
Entre sus deberes estan: observar, monitorear, prevenir, formar, intervenir, mediar,
comunicar, registrar los acontecimientos y el avance de los procesos y sancionar cuando
corresponda.

En caso de una denuncia de maltrato escolar es el Encargado de Convivencia Escolar
quien aplica el protocolo de actuacién establecido por el Colegio Cahuala.

Es responsabilidad del Encargado de Convivencia disefar, implementar y evaluar el plan
de convivencia anual dirigido a estudiantes de educacion inicial (ciclo inicial), basica y

media. Dicho plan debe contener:

e Calendario de actividades con sus objetivos, responsables, lugares, etc.
e Estrategias de promocién e informacién del buen trato.

10.4. ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
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Los miembros del Consejo Escolar se escogeran de la siguiente manera:

Representante de los docentes, equipo de ciclo inicial y asistentes de la

educacién:

Esto serd por votacion abierta y directa de los miembros de cada estamento en reunién.
Brevemente se expondran los ambitos de accion del Consejo Escolar, las
responsabilidades y la periodicidad de reuniones entre otros aspectos. Se preguntard
por quiénes se interesen en representar a su estamento y, entre los interesados se
procedera a una votacion abierta y a mano alzada.

Representante de los apoderados:
El Consejo de Padres nombrard a un representante entre su directiva. Al comenzar el
ano se les solicitara informar cual es su representante, para citar a reuniones.

Representante de los estudiantes
El Centro de estudiantes sigue igual procedimiento que los padres. Nombra un
representante entre la directiva electa del aifo en curso.

Cada estamento escogera a un representante en calidad de titular y a otro como
suplente. En caso que el titular no pueda participar de una reunién, puede asistir el
suplente, quien debe informarse del proceso para integrarse y aportar a la linea de
trabajo que se esta llevando.

Cualquier miembro de la comunidad escolar que -actuando en representacién de su
estamento- integre el Consejo Escolar, quedara suspendido de su participacidon si es
objeto de denuncia o investigacion de delito. En este caso, asume la representatividad
el suplente.

11. EDUCACION EN LA AFECTIVIDAD Y SEXUALIDAD

Ante la diversidad de criterios existentes acerca de la sexualidad, nuestro colegio se
pronuncia a favor de una sexualidad indisolublemente ligada a la afectividad, centrada
en el respeto a la dignidad de cada uno, contextualizada en una relacion mutuamente
beneficiosa, que potencie el desarrollo y la superacién personal.

La educacidon de la sexualidad y la afectividad, responde al objetivo de lograr una
formacidn integral de los estudiantes. Ensefiar a conocer y relacionarse con el propio
cuerpo; el origen y trascendencia de la vida y a vincularse con los demas desde una
postura humanista-cristiana, es generar seres capaces de asumir un estilo de vida sano
y responsable para si mismo y para otros.

Frente al aumento de las experiencias sexuales precoces y los embarazos no deseados,
junto a una realidad familiar cada vez mds marcada por los escasos espacios
comunicativos y vinculos afectivos de confianza, es que se torna necesario el rol
informativo y formativo del colegio como apoyo a la tarea familiar.
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Nuestra labor educativa consiste en acompafar y apoyar a nuestros estudiantes en el
proceso de construccién de una sexualidad responsable y enmarcada dentro de sus
valores y proyecto de vida.

Nos proponemos una formacion afectiva y sexual entendida como una continuidad
evolutiva, abarcando la relacion afectiva consigo mismo desde la primera infancia
(autovaloracion), las relaciones afectivas con los demas (valoracién y respeto por los
otros), hasta la vivencia de la sexualidad como genitalidad en la adolescencia, coherente
con el marco valdrico del proyecto de vida personal. Desde esta perspectiva, se
abordardn temas como autoestima, autocuidado, autonomia, productividad vy
capacidad de iniciativa, cambios y cuidados corporales, cambios emocionales,
autopercepcion corporal, relacidn con los otros, iniciacidon sexual, promiscuidad sexual,
anticoncepcion, aborto, identidad sexual, orientaciéon sexual, diversidad sexual,
embarazo juvenil, procreacion, etc.

Dentro de las acciones de formacion de una afectividad y sexualidad responsables se
encuentran:

e Promover el desarrollo de una autoestima saludable en los estudiantes.

e Mantener un modo de relacidn cdlido y acogedor por parte del personal del
establecimiento con los estudiantes, apertura a escuchar y atender sus
inquietudes, preguntas, creencias y necesidades de aprendizaje.

e Promover una cultura de responsabilidad en los estudiantes en la expresion de
la sexualidad.

e Transmitir, a través de la figura del docente, un modelo afectivo acorde a los
valores de un estilo de vida saludable.

e Posibilitar, a partir de las actividades diferenciadas de nuestro Plan Formativo,
gue los estudiantes reconozcan sus propias actitudes, opiniones y normas con
respecto a la sexualidad, confrontdndolas con otras personas en un espacio de
didlogo y respeto mutuo, favoreciendo la comprension y el analisis critico de las
expresiones culturales respecto al rol sexual y al género.

12. QUE SE PREMIA EN EL COLEGIO

Se premia a los estudiantes que:

* Se superan respecto de si mismos. Esto se evalia en el Consejo de Ciclo de
manera semestral y se destaca a los estudiantes que han cambiado o mejorado
en algun aspecto.

* Son permanentes en su buen desempefio: Esto se evalla en el Consejo de Ciclo
de manera semestral y se destaca aquellos estudiantes que siempre son un
aporte.

* Aportan a la Convivencia Escolar: Esto lo escogen los compaiieros de curso y se
destaca a los estudiantes que:

* Dicen y actuan con la verdad.

* Se hacen cargo de sus errores y buscan la forma de reparar.

* Les importan los demds; empatizan y se esfuerzan por colaborar con sus
necesidades.
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* Son amables con todos.
* Selajuegan por el curso; se comprometen y trabajan en equipo.
* Incluyen a todos.
* Tienen una actitud académica que aporta al clima de aprendizaje del curso: Esto
lo destacan o eligen los companieros de curso entre los estudiantes que:
* Se esfuerzan por alcanzar mejores resultados
* Respetan el silencio que se requiere para aprender
* Preguntan cuando no saben
* Comentan y aportan
* Colaboran con quienes mas le cuesta.
* Entregan sus tareas a tiempo y con calidad.
* Enlas evaluaciones se esfuerzan por dar lo mejor de si.
* Obtienen buenos logros académicos: al terminar cada semestre se destaca a los
estudiantes que han obtenido el mejor promedio de notas del curso, relevando
el esfuerzo, método y dedicacion.

* Espiritu del Colegio: Han aportado al colegio siendo testimonio de los valores y

principios que promulga el Proyecto Educativo Institucional a lo largo de su vida
escolar.

13. DIFUSION

Este reglamento Intento se encuentra publicado en la pagina WEB del colegio y estd
alojado en el SIGE.

Se revisa y modifica a fin de afio para el afio escolar siguiente y se da a conocer a los
padres al momento de matricularse en el colegio. Queda constancia de ello con la
firma del contrato anual de estudio que especifica que los padres han tenido a la vista
y a su disposicion en la pagina WEB del colegio el Reglamento Intento, el Manual de
Convivencia Escolar, el Reglamento de Evaluacion y Promocidn Escolar y todos los
protocolos.

Para efectos de una fiscalizacion, se encuentra una copia en la oficina de Convivencia
Escolar.
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13. ANEXOS

13.1. REGLAMENTO DE BECAS

ARTICULO PRIMERO

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 del D.F.L. N22, de 1996, del Ministerio
de Educacién y a lo agregado por el articulo 2, N26 de la Ley 19.532, se establece el
siguiente Reglamento Interno de Asignacion de Becas a estudiantes del Colegio Cahuala.

ARTiCULO SEGUNDO

El presente Reglamento tiene por objeto establecer el procedimiento, seleccion y
ejecuciéon de un Sistema de Becas, que eximird en forma total o parcial de los cobros
mensuales del Colegio, destinado a aquellos estudiantes entre pre-kinder y IV medio,
con situacién econémica deficitaria de acuerdo al procedimiento que se establece en los
articulos siguientes:

ARTICULO TERCERO

Las postulaciones deberan hacerse a mas tardar en el mes de noviembre del afio anterior
al periodo al que se postula. La fecha exacta para hacer la postulacién, se informara a
los padres a través de la circular informativa de financiamiento compartido, que todos
los afios se envia en el mes de octubre. El proceso de asignacion de becas estara a cargo
de la "Comisién de Calificacion y Seleccién de Becas", que estara integrada por tres
miembros: una asistente social designada por la Corporacidon Educacional Cahuala, un
representante del colegio designado por la Direccidn, y un representante del Centro
General de Padres y Apoderados designado por dicho Consejo. La Direccion del Colegio
se reserva el derecho de participar en forma directa, o por medio de un representante.

ARTICULO CUARTO
La ficha de postulacidn contendrd al menos los siguientes parametros, que serdn
completados con la asistente social en la entrevista:
e Ingresos del grupo familiar per capita
Numero de hermanos estudiando
Constitucion del grupo familiar
Vivienda y Bienes
Estado de deudas del grupo familiar
Salud del grupo familiar

ARTICULO QUINTO
Los postulantes deberdn presentar los siguientes antecedentes y documentos que
acrediten lo expresado en la postulacién, considerandose para el efecto, entre otros, los
siguientes:

e Liquidaciones de remuneraciones de los padres

e Declaracién de impuestos mensuales

e Declaracidon de rentas que reciben por propiedades

e Documento que acredite pensiones u otros dineros recibidos para la

manutencion de los hijos cuando corresponda.
e Pagos de dividendos hipotecarios
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Certificados médicos (si procede)

Recibos de cancelacién de arriendo, luz, agua y teléfonos, etc.
Otros antecedentes solicitados por la asistente social
Cuponeras de pago de hermanos que estudian

ARTICULO SEXTO

Una vez recibidos y estudiados los antecedentes, los postulantes seran entrevistados
por la asistente social los dias indicados en la carta de becas enviada en octubre todos
los afios. Si un postulante no asiste a la hora informada sin previo aviso, se entendera
automatica e irrevocablemente fuera del proceso.

ARTICULO SEPTIMO

Por decisién expresa de la entidad Sostenedora del Colegio Cahuala, se otorgara un
beneficio de un 100% de rebaja en el arancel a los hijos del personal docente y
paradocente que labora en el establecimiento, como una manera de retribuir su
compromiso laboral con la Instituciéon. Esta exencion de pago sera de un 100% para
personal con un contrato igual o superior a 22 horas. La beca estara vigente mientras el
funcionario preste servicio al colegio y no sera extendible a personal en condicién de
reemplazo.

Se deja constancia que el Colegio Cahuala no esta adscrito a la Subvencién Escolar
Preferencial (SEP), por lo que los estudiantes prioritarios designados por el MINEDUC no
cuentan con beca directa. Para obtener un porcentaje de exencién en su mensualidad,
deben postular todos los afios al fondo de becas.

ARTiCULO OCTAVO

La Comisidon de Calificacion y Seleccién de Becas resolvera quiénes obtendran el
beneficio y en qué porcentaje. Los padres deben comunicarse con administraciéon a
administracion@colegiocahuala.cl para consultar el resultado de su postulacion.
Independiente del resultado, éste tendrd vigencia por el aio escolar siguiente al de la
postulacion

realizada.

En caso de que un estudiante hijo o pariente directo de la asistente social designada por
la Direccidn del colegio para la "Comisidn de Calificacion y Seleccion de Becas" postulara
al Fondo de Becas, su caso sera estudiado y el monto de su exencidn asignado por los
otros dos miembros de la comision.

La cantidad y cuantia de las Becas se determinara considerando el nimero de becas que
corresponde de acuerdo con el procedimiento establecido en la Ley.

ARTICULO NOVENO

Los Padres y Apoderados podran apelar por escrito, sefialando su desconformidad
respecto de la resolucion de la Comisién. Sélo se consideraran las apelaciones realizadas
en el plazo informado en la carta de becas enviada todos los afios en el mes de octubre.
Para apelar se debe enviar un mail a administracion@colegiocahuala.cl .
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En el mail de respuesta se sefialard fecha y hora para una nueva entrevista con la
asistente social. Esta entrevista es de caracter resolutivo, es decir, no hay posterior
instancia de apelacion.

ARTICULO DECIMO

Los postulantes al sistema de Becas que hubieren entregado datos o antecedentes
falsos, u omitido informacidn para acceder a dicho beneficio en forma total o parcial,
guedaran imposibilitados de poder volver a postular en los afios sucesivos, sin perjuicio
de proseguir en el establecimiento.

ARTICULO UNDECIMO

Copia del presente Reglamento Interno de Becas, se entregara en el Departamento
Provincial de Educacion correspondiente, teniéndose dicho ejemplar como auténtico
para todos los efectos legales.

Las modificaciones que se introduzcan al presente Reglamento sélo tendran efecto, una
vez que éstas hayan sido entregadas a dicho Departamento.

10.2. PROTOCOLO SOBRE CAMBIO DE ROPA EN CICLO INICIAL

Se entiende que por el periodo de edad que comprende el ciclo inicial, es posible que
los niflos requieran cambio de ropa por diversas razones, que van mas alld del sélo
control de esfinteres.

Para estar preparados para estas ocasiones, los nifos de ciclo inicial deben traer
diariamente una muda de ropa en su mochila. Esta debe ser completa (calcetines, ropa
interior, buzo, polera, polerdn y zapatos) contemplando siempre ropa que sea facil para
los nifos y nifias cambiarse.

En caso que un nifio o nina se haga pipi, alguien del equipo de sala solicitara a alguien
del ciclo inicial, que la acompanie en el bafio para el cambio de ropa. Esto se hara de tal
manera, que siempre queden en la sala con los otros nifios un adulto.

Quien esté con la nifa o el nifo, le dard toallas himedas para limpiarse los genitales y
la ropa para que se cambie.

En caso de sean fecas, se llamard a los padres para que vengan al colegio a limpiar y
cambiar a su hijo o hija. Silos padres no contestan o no pueden venir, se hard el mismo
procedimiento que con la orina. La diferencia es que quien esté del equipo de sala
ayudando al nifio o nifia en el bafio, colaborara en retirar lo que pueda de fecas sin llegar
a manipular los genitales de los nifios. Se entiende que el aseo sera superficial, por lo
gue los padres deben limpiarlos una vez que lleguen a su casa. La ropa se pondrd en una
bolsa plastica dentro de su mochila, sin previo lavado.

Si una nifia o nifo se moja o ensucia de cualquier manera, se actuard de igual forma. En
este caso no se llamara a los padres y se les informara cuando lo a la retiren del colegio.

10.3. CULTURA DEL COLEGIO

Este es un material disefiado para la induccién de nuevos estudiantes, con el objetivo
gue se incorporen lo mas pronto posible a la cultura y aprendan a “estar” y “participar”
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en este colegio. Se usa en Convivencia Escolar como referente para evaluar las propias
actitudes y comportamientos con el objetivo de redireccionar o felicitar.

LO QUE SE USA EN EL COLEGIO CAHUALA
Para que te integres bien al colegio, te contamos lo que SE USA:
Ser valiente y decir la verdad.
Asumir la responsabilidad que tienes.
Aportar a una sana convivencia.
Planificar y cumplir.
Revisar el horario y preparar la mochila.
Firmarla todos los dias y usarla para organizarte.
Levantar la mano y pedir la palabra.
Esforzarse y hacer las cosas bien.
Resolver los problemas hablando.
Mantener las cosas en su lugar.
Pedir ayuda si te molestan.
Mantener tu escritorio limpio.
Cuidar lo que es de todos.
Evaluar para aprender.
Dar siempre un poco mas.
Decir lo que pienso de frente.
No meterse en la vida de otros.
Ser honestos con nosotros mismos y con los demas.

N N S N N S N S SR SE SRR Y

LO QUE NO SE USA EN EL COLEGIO
Para que te integres bien al colegio, te contamos lo que NO SE USA:
X Mentir.
Echarle la culpa a los demas.
Hacer sentir mal a los demas.
Llegar sin tarea.
No tener materiales para trabajar.
No usar la agenda.
Interrumpir al docente cuando habla.
Entregar un trabajo mal hecho.
Pelear.
Dejar las cosas tiradas.
Dejar que te molesten.
Rayar los bancos o paredes.
Destruir.
Pasar por alto.
Hacer el minimo esfuerzo.
Pelar.
Rumorear.
Copiar.

X X X X X X X X X X X X X X X X X
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