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I. INTRODUCCION

Para el Colegio Altair las reglas basicas de funcionamiento buscaradn formar estudiantes cuya
disciplina sea un proceso de formacién. La disciplina no es un conjunto de sanciones que
castigan la salida del marco normativo, sino un proceso que incentivara a los estudiantes a
compartir objetivos, a identificarse como miembro de una comunidad, reconocer su rol, sus
responsabilidades y el significado de éstas.

Para lograr este objetivo educativo integral, queremos que todos los miembros de la
comunidad representen los valores que nos identifican, respeto, honestidad y
responsabilidad. Queremos que todos se sientan bien tratados, que se refuercen los espacios
de libertad, que se viva un ambiente de confianza, tolerancia y vinculacién. Que generemos
contextos de didlogo y resolucién pacifica de conflictos.

Los acuerdos de convivencia se adecuaran a la etapa de desarrollo de los estudiantes, pues la
integracion de una norma supone entender el valor que tiene a la base, comprometerse con
su sentido y vivirlo. Como los nifios/as y jovenes estdn en proceso de desarrollo, la
internalizacion de la norma y su adherencia no es permanente, por esto, las consecuencias
frente a la transgresidn seran ldgicas, claras y concretas y deberan estar dirigidas a reforzar el
cumplimiento y sentido de ellas.

Las eventuales transgresiones de los principios serdn consideradas faltas, pero a la vez,
deberén ser abordados como oportunidades formativas. Ejemplo de este espiritu, es el

presente Reglamento Interno.

1.1. Resenfa histdrica del establecimiento

Colegio Centro Educacional Altair se ubica en el limite de las comunas de Maipu y Padre
Hurtado. Es un establecimiento particular subvencionado que adhiere a la modalidad de
financiamiento compartido. Sus origenes se remontan a los afios 90, gracias al impulso, tesén
y visién de la Sra. Verdnica Rodriguez Beltran, actual Directora del establecimiento.

En sus inicios, nuestro Colegio comienza como un jardin infantil, posteriormente, incluye la
Ensefianza Bésica y en la actualidad cubre todos los niveles: Educacién Parvularia, Educacion
Bésica y Educacion Media.

Con una planta docente de mas de 45 profesores, atiende a un nimero aproximado de 920
alumnos distribuidos en los niveles antes mencionados (Educacidon Parvularia a Educacion
media)

En sus afios de existencia, ha alcanzado una posicién de equilibrio respecto de otros
establecimientos de similares caracteristicas, lo que permite proyectar un futuro promisorio.
Junto con su plan de exigencias educativas, el establecimiento ha considerado el aspecto
medio ambiental -el respeto del entorno- como uno de sus ejes fundamentales, lo que le ha
permitido conseguir la Certificacion Ambiental por las respectivas autoridades del area,
formando parte de los 42 Colegios de la Regidén Metropolitana. Asimismo, ha recibido
reconocimiento por sus logros respecto de otros factores asociados al proceso educativo,
como por ejemplo, la certificacién de SENDA, como colegio ocupado de la prevencién del
uso de alcohol y drogas.
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La preocupacidn constante por los procesos formativos de quienes acuden hasta sus aulas,
tanto en lo académico como en lo valdrico-actitudinal permite consolidar un proyecto
educativo que contribuye con eficacia en la formacién integral -con énfasis en la autonomia-
de sus alumnos y los proyecta para desarrollar un efectivo actuar en el contexto social del que
forman parte.

1.2. Misién

El Centro Educacional Altair aspira a contribuir eficazmente en el proceso de formacion
integral de sus estudiantes, de su orientacidn personal y vocacional y de la promocién de sus
talentos y habilidades, mediante la generaciéon de instancias académicas y valdricas que
permitan a cada uno de sus educandos ser agentes activos, reflexivos, criticos y responsables
de sus propias decisiones de vida futura, vinculadas con los estudios en la educacién superior,
su desarrollo en el plano laboral y profesional y su convivencia arménica y respetuosa con el
medio ambiente y con la sociedad.

1.3. Visién

El Centro Educacional Altair es un establecimiento educativo particular subvencionado
dependiente de la Corporaciéon Educacional Altair, que se inserta en el contexto educativo
nacional con el claro propdsito de ser instancia pedagdgica de excelencia que contribuya al
crecimiento cultural y econémico de nuestro pais, formando jovenes proactivos, reflexivos,
criticos, respetuosos de la diversidad y del medio ambiente, conscientes, responsables y
comprometidos con el desarrollo de nuestra sociedad, cuidando, ademas, su sano desarrollo
personal y cultural.

En tanto, institucion educativa, asume el claro desafio de fomentar el desarrollo de la
conciencia y participacion civica, considerando la tradicion histérica nacional y valorando,
desde una mirada inclusiva, otras culturas y tradiciones. Ademas de lo anterior, el Colegios
Centro Educacional Altair reconoce la relevancia del trabajo colaborativo entre la familia y la
escuela en el proceso formativo de los estudiantes, propiciando a los padres las herramientas
para asumirla responsabilidad primaria e irrenunciable de hacerse cargo de la formacion de
sus hijos.

1.4. Sellos educativos

SELLOS DEL SER SELLOS DEL CONOCER

- Educacién centrada en el desarrollo — Valoracién de la importancia de la
ético-social. familia.

— Formacién de personas criticas y — Desarrollo de la conciencia civica.
reflexivas. - Valoraciéon de la vida natural vy

— Educacién orientada al desarrollo saludable.

Conciencia de las  propias
habilidades y competencias.

de la autonomia y la proactividad.
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SELLOS DEL HACER SELLOS DEL CONVIVIR

— Desarrollo personal e integracién a - Convivencia respetuosa y tolerante
la sociedad. frente a diferentes situaciones.
— Trabajo colaborativo. — Convivencia inclusiva con todos los

miembros de la comunidad.
— Convivencia en armonia y respeto
con el medio ambiente.

1.5. Valores Institucionales

Honestidad

Entendiendo esta como la capacidad de obrar con la verdad ante todo hecho, accién u
omision en el contexto escolar. Siendo auténticos y leales en la convivencia para construir una
relacion de mutua confianza.

Respeto

Seré la actitud de relacionarnos con valoracion y aceptacion por el otro, la comunidad y el
medio ambiente; mostrando un comportamiento fraterno y sin violencia que invite a ser parte
activa de la comunidad educativa.

Perseverancia

Constancia y sistematizacion de las buenas préacticas destinadas a favorecer y desarrollar la
capacidad de resiliencia, identidad y el espiritu de superacién.

Solidaridad

Capacidad de cooperar y apoyarse mutuamente, empatizando con quienes necesitan de
ayuda, desarrollando el sentido de compafierismo a través del vinculo comunitario.

Justicia

La capacidad de que cada uno ejercite sus derechos y deberes, que permita la reflexién en
torno a las responsabilidades individuales, colectivas y las consecuencias de estas en

1.6. Obijetivos estratégicos

1) Implementar, poner en marcha y administrar el Centro Educacional Colegio Altair, de
ensefianza subvencionada y de calidad, para nifios, nifias y jovenes de las comunas de
Padre Hurtado y Maipu.

2) Promover herramientas que permitan a todos los estudiantes del Centro Educacional
Colegio Altair desarrollarse en forma integral.

3) Fomentar los Sellos institucionales, enriqueciendo la dimension ético-social, medio
ambiental, reflexiva y critica, socioemocional y civica de los estudiantes.
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4) Propender a la continuidad de estudios en los estudiantes que han egresado del
Centro Educacional Colegio Altair.

5) Incentivar el compromiso de las familias con el proceso educativo de sus pupilos(as).

6) Generar espacios y acciones para potenciar las relaciones de convivencia saludables
entre los distintos estamentos de la comunidad educativa.

Il. IDENTIFICACION

Nombre COLEGIO CENTRO EDUCACIONAL ALTAIR
RBD 25238
Direccidn: La pirdmide N° 952

Comuna Padre Hurtado
Director(a) Verdnica Rodriguez Beltrén

Sostenedor Corporacion Educacional Altair
Representante Verdnica Rodriguez Beltran

Pagina Web www.colegioaltair.cl

Teléfono 225371839 - 225373242

Reconocimiento Oficial 3456 de 1998

Dependencia Particular Subvencionado

Preescolar, basica y media en modalidad
humanista/cientifico

Matricula Total 917 estudiantes.

Correo Electrénico admin@colegioaltair.cl

Tipo de ensefianza:

lll.  PRINCIPIOS QUE RIGEN EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Este establecimiento educacional depende de la Corporaciéon Educacional San Guillermo de
Melipilla respeta los principios establecidos en el articulo tercero de la Ley General de
Educacion.

—_

Dignidad del ser humano

En la aplicacién de los reglamentos internos, siempre se debe resguardar la dignidad de los
miembros de la comunidad educativa, lo que se traduce en que las disposiciones de este
reglamento respetan la integridad fisica y moral de las y los estudiantes, profesionales,
asistentes de la educacion, padres y apoderados.

N

Interés superior del nifio, nifia y adolescente.

En la aplicacion del presente reglamento interno y la proteccién a este principio, incumbe a
todas las instituciones, servicios y establecimientos encargados de su cuidado y proteccion,
especialmente se manifiesta este principio en el deber especial de cuidado de las y los
estudiantes cuyo propdsito es alcanzar el desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo,
intelectual, artistico y fisico del estudiante.
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3 No discriminacidén arbitraria

En la aplicacién del presente reglamento interno y la proteccién de éste principio consagrado
en la constitucién (art. 19 n°2 de la Constitucidn Politica de la Republica) y en la ley (ley 20.609),
se reprueba o rechaza cualquier tipo de conductas de caracter discriminatorias y arbitrarias
que ejecute cualquier integrante de la comunidad escolar, basadas en cualquier distincién,
exclusidén o restriccion que carezca de justificacion razonable y que cause privacidn,
perturbacidon o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucidn o tratados internacionales, sin importar edad, sexo, estirpe o condicién
alguna.

4  Legalidad

En la aplicaciéon del reglamento interno y la proteccion de este principio, revestird de maxima
importancia el respeto al principio de legalidad, tanto ajustandose a la normativa educacional
vigente y demés normas de caracter legal o constitucional, procurando aplicar las medidas
disciplinarias que estén contenidas en este reglamento interno, por las causales y mediante el
procedimiento determinado en este reglamento.

5 Justoy racional procedimiento

En la aplicacidén del reglamento interno y la proteccidén de éste principio se observara el
respeto irrestricto a que todo procedimiento disciplinario, en caso que algdn miembro de la
comunidad educativa incurra en alguna de las conductas que constituyan faltas, estdn deban
ser siempre debidamente graduadas, y con sus correspondientes sanciones que pueden ir
desde una medida pedagdgica hasta, de manera excepcional y cumplidos todos y cada uno
de los requisitos legales, la cancelacién de matricula.

En la aplicacion de estas medidas, siempre se garantizara el justo procedimiento.
6 Proporcionalidad.

En la aplicacién del reglamento interno y la proteccion de este principio, las autoridades del
establecimiento educacional no podran establecer sanciones o medidas discrecionales y
deberan siempre, respetar la aplicacion gradual y progresiva de ellas, procurando agotar
previamente la aplicacién de medidas de menor intensidad antes de utilizar las de caracter
mas gravoso. En ese sentido, se debe priorizar siempre la aplicacién de medidas disciplinarias
de caracter formativo y que ademds busquen la reparacién de los dafios causados vy el
desarrollo de nuevas conductas conforme a los valores y normas establecidos en el proyecto
educativo institucional.

7 Transparencia
En la aplicacion del reglamento interno y la proteccidén de este principio, se consagra el
derecho de todos los miembros de la comunidad educativa a tener acceso a la informacién

del funcionamiento general y los procesos educativos del establecimiento educacional.
8 Participacion y derecho a la libre asociacién
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En la aplicacion del reglamento interno y la proteccién de este principio se garantiza a todos
los miembros de la comunidad educativa la participacion en todos y cada uno de los procesos
educativos. Asimismo, se garantiza el derecho a la libre asociaciéon de todos los miembros de
la comunidad, particularmente a los estudiantes, padres y apoderados.

9 Autonomiay diversidad

En la aplicacién del reglamento interno y la proteccién de este principio todos los miembros
de la comunidad educativa respetan el principio de autonomia del establecimiento
educacional, lo que se traducen en que, en el proceso educativo la relacion educando-
educador no es simétrica y siempre se debe inculcar los valores y conocimientos necesarios
para el desarrollo personal de ellos.

10 Autonomia progresival

En la aplicacién del reglamento interno y la proteccién de éste principio, En relacién con los
articulos 5° y 12° de la Convencién de Derechos del Nifio que dispone que la evolucién
progresiva de las facultades o competencias de los nifios permiten el ejercicio gradual de sus
derechos en total autonomia, correspondera a los miembros de la comunidad escolar apoyar
y proteger el desarrollo de los parvulos y favorecer sus aprendizaje para que alcancen
gradualmente la autonomia en el ejercicio de sus derechos, de acuerdo a la evolucién de sus
facultades.

11 Responsabilidad

En la aplicacion del reglamento interno y la proteccién de este principio, se establece como
un deber comin para todos los miembros de la comunidad educativa el correcto
funcionamiento del establecimiento educacional, el respeto al proyecto educativo, y en
general, todas las normas del establecimiento.

IV. DERECHOSY DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Seglin como se indicé en las Resoluciones exentas N°0482 y N°0860 que imparten
instrucciones sobre reglamentos internos en los establecimientos educacionales de Parvulo,
Bésica y Media de la Stper intendencia de Educacién Escolar y especialmente lo establecido
en el articulo 10° de la Ley General de Educacién, los Derechos y Deberes de la Comunidad
Escolar son los siguientes:

1. De la direccién del establecimiento

1.1. Deberes

! Principio que se agrega por la resolucién exenta n°860 de fecha 26 de Noviembre del 2018 que aprueba la circular
que imparte instrucciones sobre reglamentos internos de los establecimientos educacionales parvularios.
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a) Cautelar la coherencia interna entre el Proyecto Educativo y el plan de convivencia
escolar, sus normas y procedimientos para abordar conflictos en la comunidad.

b) Identificar, designar y supervisar las atribuciones y responsabilidades de los distintos
miembros de la comunidad escolar en los procesos de toma de decisiones, evaluacion y
participacién relacionados con la convivencia escolar.

c) Velar por el cumplimiento de la gestién de la convivencia escolar de acuerdo con los
lineamientos del Consejo Escolar.

d) Promover la socializacion del Reglamento Interno y sus Protocolos entre los distintos
estamentos del Establecimiento educacional.

e) Velar por una buena convivencia en el establecimiento educacional en todos sus
espacios y &mbitos en todo momento dentro del mismo o en cualquier actividad oficial.

f) Ser el fiel representante de los valores del establecimiento educacional, manteniendo
un trato respetuoso y educado hacia sus colegas, estudiantes, apoderados y demas miembros
de la comunidad escolar

g) Cuidar y velar por el correcto uso de la infraestructura, los bienes y materiales del
establecimiento educacional

h) Utilizar las oportunidades que se presenten, para reforzar conductas deseables, y
abordar, desde una perspectiva formativa, aquellas conductas que no favorecen la
convivencia positiva.

1.2. Derechos

a) Dirigir el proyecto educativo, con la participacién de la comunidad educativa y de
acuerdo con la autonomia que le garantice la ley.

b) Establecer planes y programas propios en conformidad con la ley.

c) A ser tratado/a con respeto por todos los integrantes de la comunidad escolar.

d) Dirigir a todos los docentes y asistentes del establecimiento.

e) Participar en actividades de perfeccionamiento y de capacitacion que contribuyan a

su formacidén y potencie sus capacidades sobre las orientaciones y normativas que regulen la
convivencia escolar de conformidad lo dispone el art. 16 letra e) del DFL n°2 del afio 2009.

2. De la inspectoria general

2.1. Deberes

a) Disponer de los medios necesarios para una adecuada prevencién, deteccién e
intervencién en temas de convivencia escolar al interior del respectivo ciclo.
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b) Abordar los problemas de convivencia, estimulando un sentido de comunidad,
solidaridad y cooperacidn entre y con los distintos actores (estudiantes, profesores, familias).

c) Velar por el cumplimiento de las normas y conductas definidas internamente en
beneficio de la buena convivencia escolar. Y, en general, propiciar un clima que favorezca una
sana convivencia.

d) Recoger las inquietudes y preocupaciones planteadas por profesores, estudiantes y
apoderados, y comunicarlas a través de los canales idéneos para asegurar la intervencién que

eventualmente se requiera.

e) Promover y velar por la correcta aplicacién del presente reglamento.

2.2. Derechos

a) Ser respetado en su dignidad personal y profesional.

b) Proponer iniciativas para el progreso del Colegio.

c) Recibir colaboracion por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

d) Que se le entreguen las méaximas garantias de seguridad, higiene y calidad, cuando

deba hacer uso del material, instalaciones y servicios existentes en el establecimiento.
e) Participar en actividades de perfeccionamiento y de capacitacién que contribuyan a

su formacidén y potencie sus capacidades sobre las orientaciones y normativas que regulen la
convivencia escolar de conformidad lo dispone el art. 16 letra e) del DFL n°2 del afio 2009

3. Del cuerpo docente

El rol docente implica no solo la responsabilidad de transmitir el saber propio de la disciplina
que ensefa sino también, “el asumir el compromiso de formar y desarrollar actitudes, valores
y habilidades que apunten al desarrollo integral de sus estudiantes.

3.1. Deberes

a) Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.
b) Orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.
c) Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada

nivel educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.

d) Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefan como los
derechos de los estudiantes.
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e) Tener un trato respetuoso y sin discriminacién arbitraria con los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa.

f) Promover la buena convivencia entre los miembros de la comunidad escolar.

g) Abordar las dificultades de convivencia al interior del curso de manera oportuna,
informando, cuando corresponda, a los apoderados sobre dichas dificultades.

h) Acoger las inquietudes de padres y apoderados, buscando establecer los apoyos
requeridos en cada caso.

i) Detenery registrar toda conducta de maltrato y violencia e informar de aquello a quien
corresponda, conforme a lo establecido en el presente reglamento.

i Identificar de manera temprana, con el apoyo del Equipo de Convivencia Escolar, a
aquellos estudiantes que requieren apoyo en el desarrollo de habilidades sociales, para que
reciban el acompafiamiento requerido.

k) Promover el conocimiento e internalizacién del reglamento interno por parte de los
estudiantes.

) Promover, dentro de su curso, la participacion de los estudiantes de forma inclusiva y
democrética, facilitando los espacios que estén a su alcance, conformar y permitir el
funcionamiento de su directiva de curso.

m) Cumplir en los plazos establecidos con planificaciones, procesos de evaluacién,
reuniones individuales y grupales con padres y apoderados, reuniones por departamento y
labores administrativas inherentes a su cargo.

n) Informar oportunamente a los apoderados tanto de los avances como de las
dificultades de su pupilo.

o) Actualizarse y perfeccionarse en su profesién e investigar los recursos mas apropiados
para su trabajo escolar. (para dar cumplimiento al articulo 16 letra e del DFL n°2 del afio 2009)

p) Impartir sus clases con puntualidad y profesionalismo, y mantener una conducta
respetuosa, fraterna con todos los miembros de la comunidad educativa

q) Colaborar en el orden y el desarrollo de las actividades generales para el buen
funcionamiento del establecimiento

r) Mantener la debida reserva acerca de la informacién que se aporta de los estudiantes
y de su familia

s) Ser responsable del cumplimiento de expectativas y el ambiente de aprendizaje de su
clase.
1) Realizar una labor de cooperacion con el profesor orientador, asumiendo su rol

protagdnico en la formacién de los estudiantes.
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u) Generar espacios de aprendizaje y de acompafiamiento formativo de sus estudiantes.

V) Contribuir en las actividades comunitarias del establecimiento educacional en
observancia del proyecto educativo.

w) Informar oportunamente al profesor orientador e inspectoria general sobre
situaciones de preocupacion relacionadas con su curso.

X) Intervenir ante la deteccion de eventuales situaciones de maltrato o violencia que sean
observadas, registrandolas e informandolas inmediatamente a quien corresponda.

y) Comunicarse de forma permanente y oportuna con el equipo de gestion del
establecimiento, padres, madres y apoderados, para acompafar el proceso formativo de los
estudiantes.

z) Mantener actualizado sus apartados de libros de clases, registrando las evaluaciones
y sus calificaciones, completando a diario el leccionario de su asignatura y corroborando el
registro de asistencia.

aa) Contener e informar situaciones disruptivas dentro del desarrollo de sus clases, citar a
entrevista a los involucrados, registrar en la hoja de vida de los estudiantes los hechos con
objetividad junto con las gestiones de mediacién aplicadas.

bb) Informar de los actos disciplinarios de sus estudiantes que merezcan reconocimiento
al profesor orientador del curso que corresponda, para que este aplique el protocolo de
apertura de mediacién de casos o de felicitaciones seguin sea la situacion.

3.2. Derechos

a) A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; del mismo modo, tienen
derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de
la comunidad educativa.

b) A proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento,
en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de los
espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

c) A ser oidos cuando se presente una situacidon que le afecte y, si fuera el caso, a contar
con procedimiento justo.

d) A utilizar todos los medios pedagdgicos, tecnoldgicos e instalaciones disponibles en
el establecimiento para desarrollar sus labores de manera eficaz, y a proponer la realizacién
de actividades complementarias dirigidas al mejor quehacer educativo.

e) A ser informados de toda la reglamentacién educativa, administrativa, legal y
profesional, que afecten el ejercicio de sus funciones.
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f) Proponer iniciativas para el progreso del establecimiento educacional

g) Recibir actividades de perfeccionamiento y de capacitacion que contribuyan a la
formacién y capacitacion permanente sobre las orientaciones y normativas que regulen la
convivencia escolar de conformidad lo dispone el art. 16 letra e) del DFL n°2 del afio 2009

h) Solicitar y recibir informacién referente a los estudiantes que pueda contribuir a una
mayor eficacia de la labor educativa.

i) Participar activamente en las reuniones de los érganos de los que forma parte.

i Ser informado de todas las actividades del Colegio.

k) A ser consultado en las evaluaciones de su propio desempefio y en las del equipo
directivo.

) A ser consultado sobre las mejoras del establecimiento educacional.

m) No ser discriminado/a arbitrariamente.

n) Libertad de pensamiento, de conciencia y de religion.

o) Libertad de reunién y de asociacion auténoma.

P) Acceder oportunamente a la informacion institucional.

q) Libertad de opinién y de expresion.

r) Presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades.

s) Participar en un debido proceso y defensa en caso de ser acusados de delitos o

crimenes, siendo inocentes hasta que se demuestre lo contrario.

4. De los miembros del equipo de convivencia escolar

4.1. Deberes

a) Promover y supervisar el ejercicio de una convivencia respetuosa entre los estudiantes
y todos los miembros de la comunidad escolar, en los diversos espacios fisicos y sociales del
establecimiento.

b) Tener una mirada proyectiva sobre como prever y atender situaciones de violencia
escolar suscitadas al interior del establecimiento

c) Desarrollar las mejores estrategias para capacitar a otros docentes, madres, padres
y/o apoderados en la aplicacion de normas de convivencia y protocolos de actuaciéon con
sentido formativo
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d) Encargarse de la organizacion de los recursos materiales de que dispone el
establecimiento educacional para implementar las actividades de las estrategias disefiadas
para mejorar la convivencia.

e) Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las

consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta
contraria a la sana convivencia escolar

4.2. Derechos

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

b) Disefiar e implementar los planes de prevencién de la violencia escolar del
establecimiento.

d) Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado (a) de
convivencia escolar.

e) Requerir a la Direccién, a los profesores o a quien corresponda, informes, reportes o
antecedentes relativos a la convivencia escolar.

5. De los asistentes de la educacidén

5.1. Deberes

a) Ejercer su funcién de forma idénea y responsable

b) Respetar las normas del establecimiento educacional en que se desempefian, tales
como el reglamento de convivencia escolar, los protocolos de convivencia existentes, entre
otros.

c) Brindar un trato respetuoso a los deméas miembros de la comunidad educativa

d) En caso de observar situaciones de maltrato, violencia o discriminacién, o en general
cualquier hecho que perturbe o amenace la buena convivencia escolar, se debe recurrir al

encargado pertinente y denunciar el hecho, en el menor tiempo posible.

e) Mantener presencia en patios, comedor, cancha techada, bafos y edificio, segun
asignacién de cursos.

f) Realizar seguimiento de la inasistencia de los estudiantes a clases, a través de llamados
telefénicos u otros medios idéneos complementarios, dejando constancia de aquello.

g) Formular reportes a Inspectoria General, segin corresponda a su ciclo, sobre
situaciones que requieran una intervencién inmediata.
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h) Velar por el ingreso a tiempo de los estudiantes a la sala de clases; considerando la
apertura de la sala, el ingreso de estudiantes y la permanencia de un profesor en el aula.

i) Supervisar el ingreso y salida de los estudiantes del establecimiento educacional.

i) Disponibilidad para atender a apoderados que se presentan a realizar retiros de
estudiantes dentro de los horarios indicados, excluyendo los horarios de recreo y almuerzo.

k) Guardar discrecién en el manejo de la informacién sensible relacionada con
estudiantes y sus familias.

5.2. Derechos

a) Ser tratados con dignidad, como adultos responsables de una tarea educativa o de un
servicio necesario para la misién educacional, por todos los miembros de la comunidad
escolar.

b) Presentar sus inquietudes y reclamos a la autoridad pertinente o a cualquier otra
instancia que la situacién requiera.

c) Al respeto absoluto a sus tiempos de colaciéon y en caso de mantener presencia en
patios, comedor, cancha techada, bafios y edificio Técnico Profesional (Segun corresponda),
la direccién deberé velar por el cumplimiento del derecho al tiempo indicado, cuestidén que
debe estar regulado en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

d) Participar en actividades de perfeccionamiento y de capacitacién que contribuyan a
su formacién y potencie sus capacidades sobre las orientaciones y normativas que regulen la

convivencia escolar de conformidad lo dispone el art. 16 letra e) del DFL n°2 del afio 2009.

e) A ser respetado y estimulado a una participacidn en las instancias de los 6rganos de
los que forma parte.

f) Ser informado de todas las actividades del Colegio.

g) A ser consultado en las evaluaciones de su propio desemperfio y en las del equipo
directivo, cuando corresponda.

h) A ser consultado sobre las mejoras del establecimiento educacional.
i) Participar de las instancias colegiadas del establecimiento.
i) Participar en la toma de decisiones que les afecte de acuerdo con su rol.
k) Recibir apoyo de parte del equipo técnico y directivo del establecimiento.
) Proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento.
m) No ser discriminado/a arbitrariamente.
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n) Libertad de pensamiento, de conciencia y de religion.

o) Libertad de reunién y de asociacion auténoma.

p) Elegir representantes y ser elegido/a como representante de sus pares.

q) Acceder oportunamente a la informacion institucional.

r) Libertad de opinién y de expresion.

s) Presentar peticiones a la autoridad y denunciar irregularidades.

t) Participar en un debido proceso y defensa en caso de ser acusados de delitos o

crimenes, siendo inocentes hasta que se demuestre lo contrario.

6. De los estudiantes.

6.1.  Deberes
a) Mantener en todas sus actividades una actitud constructiva para la buena convivencia.

b) Mantener un trato respetuoso hacia cada uno de los miembros de la comunidad
escolar, dentro y fuera del establecimiento educacional.

c) Enfrentar los conflictos de manera pacifica y por los conductos que el establecimiento
educacional dispone para ello.

d) Integrarse participativamente a las actividades de su curso y del establecimiento
educacional.
e) Contribuir a la mantencién de un buen clima de aprendizaje dentro de la sala de clase:

respetar el silencio, contar con los materiales requeridos y participar con respeto.

f) Ser protagonista en la resolucién de sus problemas académicos, sociales y afectivos,
participando constructivamente en los procesos de mediacién que fueran requeridos.

a) Solicitar ayuda en el caso que enfrente dificultades relacionadas con la convivencia
escolar, o cuando sea testigo de una situacién de esta naturaleza.

b) Participar proactiva e informéddamente en las oportunidades que la comunidad escolar
provea, tales como proyectos estudiantiles, salidas pedagdgicas, programa de talentos,
pasantias, practicas profesionales y otros.

c) Elegiry respetar a sus representantes en el curso y establecimiento educacional, seguin
los estatutos que los rigen.

d) Mantener y cuidar todo material de ensefianza que le facilite el establecimiento
educacional para su estudio.

COLEGIO CENTRO EDUCACIONAL ALTAIR 20
La Piramide N°952 Padre Hurtado Fonos 225371839 - 225373242 E-mail: info@colegioaltair.cl
RBD 25238-7, Decreto Coop N°3456 de 1998



e) Respetar las normas de seguridad y cuidado del entorno en todas las dependencias
del establecimiento educacional

f) Informar al cuerpo docente, cuando por prescripcién médica, en horas de
permanencia en el establecimiento educacional, deba ingerir algin medicamento. Dicha
prescripcion debe ser entregada, en copia, al profesor orientador y una autorizacién para
administrar el medicamento debera ser firmada, en el establecimiento educacional, por el
apoderado del estudiante.

g) Cumplir con las responsabilidades establecidas en los consejos de curso, tales como
cuidar el aseo de la sala, cumplir con el rol de semanero, cuidar mesas y sillas, etc.

h) Asistir puntualmente a clases vy justificar sus inasistencias o atrasos. En caso de
enfermedad deberd exhibir certificado médico o dar aviso al establecimiento educacional
dentro de las primeras 48 horas.

i) Respetar las normas de presentacién personal.

i En caso de portar aparatos tecnoldgicos, mantenerlos apagados, y dentro de su
mochila durante toda la jornada escolar.

k) Asistir en forma regular a clases.

) Desarrollar sus talentos y habilidades, utilizando todas las instancias de aprendizaje.
m) Ser reflexivo y participativo.

n) Ser responsable con los compromisos adquiridos.

6.2. Derechos
a) Recibir una educacion de calidad, de acuerdo las politicas establecidas por el
ministerio de educacion y trabajar en un ambiente grato e higiénico, esto se traduce en recibir

aprendizajes fundamentales, que le permitan desempefiarse en comunidad.

b) Ser respetado, protegido y escuchado en su individualidad como persona, por sus
iguales y el personal que labora en el establecimiento.

c) Participar en eventos extraescolares y actividades que organice el colegio.

d)Obtener beneficios de programas estatales si retinen los requisitos (Servicios salud
comunitaria y otros que corresponda ).

e) Participar en el centro de estudiantes y otras formas de asociaciéon que establece la
normativa vigente y este reglamento.

f) Elegir y ser electos como representantes del Centro general de estudiantes y como
miembro de las directivas internas de cada curso, manteniendo el ejercicio de los principios
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de la democracia. Conocer el decreto 524, del Mineduc, que regula la organizaciéon y
funcionamiento del Centro de Estudiantes.

g) Ser informado con anticipacién del calendario de pruebas.

h) Ser informado oportunamente de las medidas disciplinarias que pudieran afectarle.
i) Disponer de periodos de descanso o recreo durante la jornada de clases.

i) Utilizar el establecimiento y sus recursos materiales en actividades propias de su

desarrollo como estudiante.

k) Obtener soluciones concretas a sus problemas por el Consejo Escolar.

) Solicitar reconsideracién de las medidas disciplinarias que le afecten.

m) Tener un procedimiento ajustado a la normativa vigente.

n) Recibir apoyo de la Unidad Técnica y los profesores en caso de tener dificultades

pedagdgicas.

o) Las estudiantes embarazadas o madres tienen derecho a continuar sus estudios y
obtener las facilidades que les otorga la normativa vigente y el presente reglamento.

p) Ser respetados por su orientacidn sexual, conforme al principio de no discriminacién.
q) Derecho al resguardo de su informacién personal.
r) Convivir en un clima escolar participativo y a una educacién inclusiva, donde puedan

expresarse plenamente a través de organizaciones estudiantiles establecidas al interior del
establecimiento con respeto al derecho de cada uno de los estudiantes.

s) Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales e
ideoldgicas, asi como su intimidad a tales creencias y convicciones.

t) A comunicarse con libertad de expresiéon con un marco de respeto.

u) Ser informados sobre pautas evaluativas; ser evaluados y promovidos de acuerdo con
un sistema objetivo y transparente, en conformidad al reglamento de promocién y evaluacién.

V) A participar del proceso de ensefianza - aprendizaje, aln teniendo dificultades de
aprendizaje o discapacidades, en conformidad a la ley de Integracién 20.201 afio 2007 sobre
estudiantes con necesidades especiales permanentes y transitorias.

w) Ser evaluado diferencialmente de acuerdo con el decreto 911 inciso 2, cuando sea
pertinente y recibir apoyo pedagdgico y psicopedagdgico adecuado cuando no ha logrado
los aprendizajes correspondientes.
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X) Ser atendido por medio del seguro escolar en caso de accidente ocurrido dentro de
la escuela o en el camino de ida al establecimiento o regreso a su domicilio y en actividades
oficiales programadas por el colegio

7. De las directivas de curso.

7.1. Deberes

a) Promover la participacién en sus respectivos cursos.

b) Utilizar el espacio y tiempo del consejo de curso para desarrollar teméticas afines a sus
intereses.

c) Apoyar al Centro de Estudiantes y participar en actividades de su competencia

relacionadas con el establecimiento.

7.2. Derechos

a) Se les proporcione los espacios y tiempos necesarios dentro de la jornada ordinaria
para desempefiar las funciones que como representante tienen.

b) Obtener un vinculo directo con la directiva de padres y apoderados, el equipo de

convivencia escolar y cualquier otra autoridad que sea necesaria para el buen desempefio de
sus funciones.

8. Del centro de estudiantes.

8.1.  Deberes
a) Desarrollar proyectos que beneficien a la comunidad escolar, promoviendo la
creacién e incremento de oportunidades para que los estudiantes manifiesten democrética y

organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

b) Participar activamente en consejos escolares, representando los problemas,
necesidades y aspiraciones de sus miembros.

c) Promover la armonia entre los estudiantes y los demas integrantes de la comunidad.

d) Colaborar con los docentes para desarrollar proyectos que vayan en ayuda de los
estudiantes.

e) Apoyar a los estudiantes que lo requieran.
f) Procurary colaborar en el bienestar de todos los miembros de la comodidad.
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g) Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanos
universales a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales.

h) Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el
centro se relacione de acuerdo con su reglamento.

8.2. Derechos

a) Se les proporcione los espacios y tiempos necesarios dentro de la jornada ordinaria
para desempefiar las funciones que como representante tienen.

b) Obtener un vinculo directo con la directiva de centro padres y apoderados, y todas las
autoridades que sea necesaria para el buen desempefio de sus funciones.

c) Vincularse con las organizaciones estudiantiles existentes en la comuna o fuera de ella,
en razén del mandato que, se les ha encomendado, por la comunidad estudiantil.

9. De los padres y apoderados.

9.1. Deberes

a) Apoyar en todos los procesos de aprendizaje del estudiante segin requerimientos del
establecimiento.

b) Respetar planificacion, metodologia técnico-pedagdgica, que competen
exclusivamente al establecimiento.

c) Colaborar con las recomendaciones que el establecimiento formule en relacién con el
proceso de ensefianza-aprendizaje de su pupilo.

d) Acatar las medidas disciplinarias tomadas por el establecimiento en pro de favorecer
la convivencia escolar.

e) Utilizar los medios oficiales de comunicacién con el establecimiento educacional ante
cualquier problema o duda que surja.

f) Al referirse a cualquier miembro de la comunidad escolar, ya sea por redes sociales o
en conversaciones, hacerlo de manera respetuosa y fraterna

g) No deberan emitir expresiones o juicios descalificativos o denigrantes en contra de los
funcionarios o la institucién escolar.

h) Acoger y gestionar toda sugerencia de derivacién externa realizada desde el
establecimiento.

i) Asistir a las charlas, encuentros, reuniones citadas por el establecimiento.
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i Respetar horarios y calendario escolar del establecimiento

k) Conocer y adherir al Proyecto Educativo, en los aspectos formativos, valéricos,
académicos, disciplinarios y de convivencia escolar, con el objetivo de asumir la necesaria
unidad de criterio en su aplicacidn, tanto en el hogar como en el Colegio.

) Estar dispuesto a colaborar en la directiva de curso, Cultura, Deportes, etc.

m) Observar y comunicar oportunamente al Colegio, cambios significativos en el
desarrollo de su hijo (conductual, animico, emocional, familiar y fisico).

n) Informar a la administracién del Colegio sobre cambio de domicilio, teléfonos, correos
electrénicos, etc.

o) Cooperar en un clima de respeto en las actividades organizadas por los apoderados

P) Como una instancia real de participacidn se asume como obligatoria la asistencia de
los padres y apoderados a las reuniones programadas en los sub- centros; de igual manera, la
asistencia de los delegados a las reuniones convocadas por el directorio del Centro General
de Padres y Apoderados asi como a las actividades especificas de cada nivel, justificando por
escrito su ausencia.

q) Informar oportunamente al profesor orientador o a las autoridades pertinentes sobre
situaciones especiales que afecten al grupo familiar, y que puedan llegar a incidir en la
actividad escolar del estudiante.

r) Informar en caso de que exista alguna medida de proteccién que impida el
acercamiento de alguna persona al estudiante, a él o la Profesor/a Orientador y/o a Inspectoria
General con el respaldo del documento respectivo; para que el Establecimiento tome las
precauciones necesarias.

s) Los padres y apoderados que tengan sugerencias, criticas, opiniones o situaciones
que informar podran hacerlo frente el encargado respectivo de acuerdo al conducto regular,
quienes contaran con horario de atencidon semanal para aquello, solicitando la entrevista
correspondiente.

1) Colaborar en el mantenimiento de un buen espiritu al interior del Colegio,
fomentando en sus hijos una adhesion al colegio y sus valores.

u) Firmar y atender toda comunicacion.

V) Respetar horario y conducto regular de atencién.

w) Abstenerse de ingresar cualquier tipo de alcohol y/o drogas al establecimiento.

X) Abstenerse de ingresar bajo los efectos del consumo de alcohol y/o drogas al

establecimiento

y) Responsabilidad de reparacion del dafio material causado por actos propios y/o de
sus pupilos/as.
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9.2.  Derechos
a) Conocer el Proyecto Educativo Institucional.

b) Ser tratados con respeto y consideracion por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

c) Ser informados por los directivos y docentes a cargo de la educacion de sus hijos
respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso educativo
de éstos (Articulo 10 Letra B inciso primero LGE), como también otros aspectos detectados
por el profesor. Ej. Podrén, entonces, por los conductos regulares del establecimiento, solicitar
los respectivos informes de notas, de personalidad o cualquier otro documento relacionado
con la situacion escolar del estudiante, solo una vez por semestre o trimestre, seguin
funcionamiento del establecimiento (horarios de atencidn), y en cualquier caso que existan
circunstancias extraordinarias que justifiquen la entrega de la informacién solicitada. Se llevara
un registro que contara con la informaciéon proporcionada al padre, madre o apoderado, con
el objeto de llevar un control de ello.

d) Solicitar orientacién en la busqueda de soluciones ante dificultades que puedan
afectar al estudiante.

e) Ser informado personalmente de las sanciones que se le aplicaran a su estudiante, asi
como de la relevancia o gravedad de los mismos.

f) Conocer las actividades extra programaticas que el Colegio ofrece.

g) Solicitar autorizacidn para que su hijo/a o pupilo/a se ausente por motivos de viaje u
otras actividades familiares, deportivas o académicas.

h) Pedir entrevista a los diversos estamentos, utilizando el conducto regular que
comienza en el Profesor orientador

i) Participar en las distintas actividades ofrecidas por el Centro de Padres del Colegio.

i Ser elegido en la directiva y participar como miembros del Centro de Padres del
Colegio, seguin la normativa de este estamento.

k) Promover y participar en actividades organizadas por el Colegio

) Ser escuchados y participar del proceso educativo en los ambitos que les
corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa
interna del establecimiento.

m) Ser elegidos para integrar directivas de curso o de centro general de padres.

El ejercicio de estos derechos se realizard, entre otras instancias, a través del Centro de Padres
y Apoderados y Consejo Escolar.
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El derecho a trato igualitario que corresponde a todos los miembros de la comunidad
educativa, entre ellos los padres, madres y apoderados, con independencia de quien de los
padres mantenga el cuidado personal o tuicidén del estudiante, derechos que solo pueden ser
restringidos por resolucién judicial que imponga una medida cautelar u orden de alejamiento
respecto del padre, madre o apoderado para con el estudiante.

V. REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

1. Niveles de Ensefianza que imparte el establecimiento, y los tramos curriculares que
imparte el establecimiento de educacidn

El colegio recoge lo establecido en la LGE (2009) en lo referido los ciclos de ensefianza:
e Ciclo de Educacién Parvularia: Nivel transicién 1y 2 ( PreKinder y Kinder)
e Ciclo de Educacién Basica: 1ro a 8vo Basico

e Ciclo de Educacién Media: I° a IV° Medio

1.1. Régimen de jornada escolar

El Colegio Altair atiende a los y las estudiantes de lunes a viernes. En jornada diurna de trabajo
escolar.

El nivel preescolar cuenta con doble jornada, con PreKinder y kinder en horario de mafiana y
tarde. Para primer ciclo de ensefianza bésica se aplica jornada Unica durante la mafana.

Desde 3° bésico hasta IV afio de ensefianza media existe régimen de Jornada Escolar
Completa

1.2. Tipo de jornada y dias de actividades

e Jornada completa
e C(Clases de Lunes a Viernes

1.3. Horarios de clases

Jornada de la Mafana:

PreKinder A

0 T Ewada | Salida |

Lunes 08:30 AM 12:55 PM
Horario de Clases Martes 08:30 AM 12:55 PM
Miércoles 08:30 AM 12:55 PM
Jueves 08:30 AM 12:55 PM
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I viernes 08:30 AM

Kinder A

Lunes 08:30 AM
Martes 08:30 AM
Horario de Clases Miércoles 08:30 AM
Jueves 08:30 AM
Viernes 08:30 AM

Lunes 08:30 AM
Martes 08:30 AM
Horario de Clases Miércoles 08:30 AM
Jueves 08:30 AM
Viernes 08:30 AM

Jornada Completa:

3°a 8°Basico

Lunes 08:30 AM
Martes 08:30 AM
Horario de Clases Miércoles 08:30 AM
Jueves 08:30 AM
Viernes 08:30 AM
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12:30 PM
12:30 PM
12:30 PM
12:30 PM
12:30 PM

15:30 PM
13:30 PM
13:30 PM
13:30 PM
13:30 PM

15:45 PM
15:45 PM
15:45 PM
15:45 PM
13:30 PM
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° 3 1v* Medio

Lunes 08:30 AM 15:45 PM
Martes 08:30 AM 17:30 PM
Horario de Clases Miércoles 08:30 AM 15:45 PM
Jueves 08:30 AM 17:30 PM
Viernes 08:30 AM 13:30 PM

Jornada de la Tarde

PreKinder B

Dia

Lunes 13:40 PM 18:00 PM
Martes 13:40 PM 18:00 PM
Horario de Clases Miércoles 13:40 PM 18:00 PM
Jueves 13:40 PM 18:00 PM
Viernes 13:40 PM 18:00 PM

Kinder B

Dia

Lunes 14:00 PM 18:00 PM
Martes 14:00 PM 18:00 PM
Horario de Clases Miércoles 14:00 PM 18:00 PM
Jueves 14:00 PM 18:00 PM
Viernes 14:00 PM 18:00 PM

1.4. Recreos

Los horarios de recreo forman parte integral de la jornada escolar y se debe dar cumplimiento
a todas las normas de convivencia. Durante los recreos los estudiantes serdn acompafnados
por el equipo de inspectoria y asistentes de educacion.

Para brindar mayor seguridad y ayudar en el orden durante los recreos, los patios estan
segmentados por nivel: pre escolar, 1°y 2° bésico, 3° a 6° basico y de 7° basico a IV medio.
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Jornada de la Mafiana

10:00 10:15

2 recreo 11:45 12:00

Jornada Completa

1 recreo 10:00 10:15
11:45 1200
3 recreo 15:45 16:00

Jornada de la tarde

Pre- kinder B®

1 recreo

2 recreo

Kinder B°

15:45 16:00
17:20 17:30

1.5. Suspensién de actividades.

Se produce cuando el establecimiento educacional debe suspender clases o modificar alguna
de las fechas establecidas en el calendario escolar por casos fortuitos o de fuerza mayor
(condiciones de infraestructura, cortes de suministros bdsicos, catdstrofes naturales, crisis
sanitarias, paros u otra de similar naturaleza).

1.6. Recuperacion de clases

Deben en todo caso seguirse las instrucciones que se establecen en la resolucién de la SEREMI
respectiva que fija el calendario escolar, pero en general se debe proceder de la siguiente
manera:

e Ante cualquier pérdida de horas de clases no realizadas por situaciones especiales, el
establecimiento debe desarrollar una propuesta de calendario de recuperacién, para
posteriormente solicitar autorizacidn al Ministerio de Educacion.

e Esprioridad cumplir con las condiciones de calidad de la educacién, en la cual una de
sus dimensiones sefiala “Ensefianza efectiva en el Aula”, proporcionando a los
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estudiantes una experiencia formativa y de aprendizajes enriquecedora,
contextualizada e inclusiva en toda la gama curricular del establecimiento.

1.7. Desayuno y Almuerzos

Lunes a jueves de 13:30 PM a 14:15 PM. >CONFIRMAR HORARIO DE ALMUERZO

Los alumnos desde 3° bésico hasta IV° medio, almorzaréan en el colegio de lunes a jueves. Se
permite la salida de alumnos del establecimiento. Los apoderados interesados en que su
hijo/a vaya a su hogar a almorzar, deberan conversar la situacién directamente en Inspectoria
General, donde le sefialaran el protocolo para estos efectos.

Los apoderados que deseen o necesiten traer colacién de sus hijos cada dia, deberéan hacerlo
desde las 13:00 hasta las 13:20 hrs.

En el caso de los cursos 1°y 2° basico, cuando por horario se deba extender su jornada (los
dias lunes), deberan traer una colacién fria segin recomendacién semanal.

Los alumnos de Jornada Escolar Completa de 3° Basico a IV° Medio, deberan traer sus Utiles
de aseo diariamente para la formacién de habitos de higiene bucal (cepillo y pasta dental), las
y los alumnos de Pre-Basica y de 1° y 2° béasico deben hacerlo segin indicaciones de sus
educadoras.

Almuerzo

C D@ | Desde | Haw |

Lunes 13:30 PM 14:15 PM

o B Vartes 13:30 PM 14:15 PM
3% basico a IV Medio Erympusscum 13:30 PM 14:15 PM
Jueves 13:30 PM 14:15 PM

El lugar donde se desarrollaran los periodos de alimentacién se realizara en el patio techado,
habilitado para estos efectos.

1.8. El Establecimiento: Organigrama y descripcién de funciones de Directivos, Docentes,

Asistentes y Auxiliares

La comunidad educativa del Colegio estd compuesta por diferentes estamentos, la principal
autoridad del colegio es el Directora, quién cuenta con un equipo de gestidn para dirigir y
optimizar la eficiencia académica, formativa valdrica, convivencia escolar y administrativa. La
comunidad se encuentra organizada de la siguiente forma de acuerdo con sus funciones en
busqueda del buen funcionamiento del establecimiento:
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1.9. Organigrama

‘ Sostenedor
Corporaciéon Educacional Altair

c
©
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N ©
le planifi ’n y Supervisi @
! ’ °
. Coordinacién Unidad 3
Inspectoria General Convivencia Escolar Técnica Pedagdgica ]
N J -_ &
J
ci6
| S
o I I e
Inspectoras Nivel Orientadora Contabilidad

Psicéloga CRA

Portero/a Computacién

Aseo y Mantenimiento

1.10. Cargos

El personal que se desempefia en el establecimiento se clasifica de la siguiente forma:
1. Docentes
1.1. Docentes Directivos
1.1.1. Director(a)
1.1.2. Subdirector(a) General

1.1.3. Inspector(a) General

1.2. Docentes Técnicos - Pedagdgicos:
1.2.1. Coordinador (a) pedagdgica
1.2.1.2 Coordinador pedagdgica educacién parvularia - basica
1.2.1.2.1 Coordinador (a) pedagdgica transicion
1.2.1.3 Coordinador pedagdgica ensefianza media
1.2.1.4 Coordinador pedagdgica educacién diferencial

1.2.1.5. Encargada de Convivencia Escolar
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1.3. Docentes:
1.3.1. Docentes de aula
1.3.2. Profesor(a) orientador

1.3.3 Educadora diferencial

2. Asistentes de la Educacién
2.1. De carécter Profesional
2.1.1. Psicélogo/a - Coordinadora técnica de educacién diferencial:
2.1.2 Fonoaudidlogo(a)
2.1.3. Psicopedagogo
2.1.4 Orientador/a
2.2. De Para docencia
2.2.1. Asistentes de Aula
2.2.2. Asistente de Parvulos
2.2.3. Inspector/a
2.2.4. Encargado de CRA
2.2.5 Secretario(a) Académico - Administrativo
2.2.6.Asistente de Soporte Tecnoldgico
2.2.7 .Encargado(a) de Recaudacién

2.2.8.Asistente de Finanzas

2.3. De servicios auxiliares
2.3.1. Auxiliar de aseo

2.3.2. Auxiliar de mantencidén
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2.3.3. Portero

1.11. Descripcién de Funciones por Estamento y Cargo

DE LOS DOCENTES DIRECTIVOS

Los Docentes Directivos son un grupo de profesionales de la educacién que tienen como
propdsito comuin abocarse a los desafios globales del establecimiento, manteniendo la vision
integral de él; para desarrollar, fortalecer y potenciar el Proyecto Educativo Institucional del
COLEGIO CENTRO EDUCACIONAL ALTAIR.

De caracter profesional de nivel superior que, sobre la base de una formacién y experiencia
docente especifica para la funcion, se ocupa de lo atingente a la direccidn, administracion,
supervisién y coordinacién de la educacidon y que conlleva tuiciéon y responsabilidad
adicionales directas sobre el personal docente, asistentes de la educacién y de los estudiantes.

Sus principales funciones:

e Desempefiar su cargo y cumplir las funciones inherentes en concordancia con la Ley
No 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion, y la politica educacional del
MINEDUC .

e Asignar, orientar y controlar las funciones y tareas del personal a su cargo.

e Organizary controlar la adecuada utilizacién de los recursos asignados o propios del
Establecimiento. Cumplir y hacer cumplir, cuando corresponda, las instrucciones
emanadas de los distintos niveles del sistema educacional.

e Informar oportunamente a la autoridad correspondiente de las necesidades surgidas
en el Establecimiento.

e Representar oficialmente al Establecimiento en actos, ceremonias y reuniones, segun
corresponda.

Los Docentes Directivos, deben ser capaces de:

a) Construir e implementar una visién estratégica compartida sobre el establecimiento y sus
objetivos: Los Docentes Directivos lideran la construccidon o actualizacién de una visién
estratégica sobre el establecimiento y sus objetivos, promoviendo que esta sea comprendida
y compartida por todos los actores de la comunidad educativa. Esta visién estd enfocada en el
mejoramiento de los logros de aprendizajes y la formacidn integral de todos los estudiantes
del establecimiento, asi como en los principios y valores cristianos. Estos propdsitos comunes
proporcionan sentido, orientacion y motivacién para el trabajo de cada uno de los miembros
de la comunidad educativa y contribuyen a la cohesién y alineamiento de los esfuerzos.

b) Desarrollar las capacidades profesionales: Los Docentes Directivos trabajan
permanentemente para comprender, mejorar y potenciar las capacidades, las habilidades
personales y la motivacién de los docentes y asistentes de la educacién del establecimiento,
asi como su propio desarrollo profesional, de manera de construir capacidades internas que
permitan alcanzar los objetivos y metas de mejoramiento del Colegio y sostenerlas en el
tiempo.

c) Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje: Los Docentes Directivos guian, dirigen y
gestionan eficazmente los procesos de ensefianza y aprendizaje en el Colegio alcanzado un
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alto liderazgo pedagdgico frente a los docentes. Se preocupan de asegurar la calidad de la
implementacién curricular, de las practicas pedagdgicas y de los logros de aprendizaje de los
estudiantes en todos los &mbitos formativos, asi como de generar condiciones que favorezcan
el mejoramiento de la ensefianza y el aprendizaje.

d) Gestionar la convivencia y la participacién de la comunidad escolar: Los Docentes Directivos
promueven activamente una convivencia escolary un clima basado en relaciones de confianza,
para lo cual impulsan interacciones positivas que aseguren la aceptaciéon de los otros,
independiente de sus caracteristicas socio- culturales. En especial, procuran que todos los
estudiantes y las familias sean tratados de manera igualitaria, con dignidad y respeto, en un
marco de deberes y derechos, claros y precisos.

En el &mbito de la convivencia, los Docentes Directivos desarrollan sus actividades desde una
perspectiva formativa, modelando con el ejemplo, fomentando el didlogo y la colaboraciéon
tanto entre los estudiantes como entre los profesores, asi como en las relaciones entre
profesores y estudiantes, asegurando un clima propicio para el aprendizaje en todos los
espacios formativos del Colegio.

El Equipo de Gestion del establecimiento educacional tienen derecho a conducir la realizacion
del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

Son docentes directivos ; el Director(a) y el Subdirector.
1) Del Director(a)

La Direccién del establecimiento educacional estard a cargo del director(a), quien es el
docente de nivel superior responsable de dirigir, orientar, coordinar, supervisar y evaluar la
realizacion de los objetivos pedagdgicos del establecimiento educacional, asi como de fijar
criterios para una buena gestién pedagdgica, en consecuencia, responsable maximo de la
direccién, organizacién y funcionamiento del colegio. En el ejercicio de sus funciones, el
Director (a) actuard de acuerdo con los principios de las ciencias de la educacién, las
disposiciones, normas legales y reglamentarias vigentes, y contard con la estrecha
colaboraciéon de los subdirectores y de los Consejos de Profesores. En todo caso, el Director
(a) deberd obrar siempre conforme a las directrices e instrucciones impartidas por la
Corporacidn

Son funciones del director(a) del establecimiento educacional las siguientes:

J Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el
desarrollo del proceso educativo;

J Cautelar la existencia de recursos humanos idéneos para ejercer la funcidén educativa,
en conformidad a las disposiciones legales vigentes;

o Informar oportunamente, al personal de su dependencia, de las normas legales y
reglamentarias vigentes, en especial, aquellas referidas a planes y programas de estudio,
sistemas de evaluacién y promocién escolar, supervisando su correcta aplicacion;

. Procurar la existencia de material didéctico suficiente y adecuado al nivel y modalidad
de ensefianza que imparta el establecimiento educacional;
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. Supervisar las actividades de orientacion educacional y vocacional del establecimiento
educacional;

J Asesorar a los organismos de la comunidad vinculados con el establecimiento
educacional en materias educacionales y culturales;

J Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacion del personal de su
dependencia, como asimismo la investigacidn y experimentacién educacional;

. Liderar el Equipo de Gestion.

J Dirigir y llevar a cabo los objetivos pedagdgicos y administrativos del Proyecto
Educativo.

J Planificar, conducir, supervisar y evaluar las actividades de las distintas unidades del

Establecimiento.
. Generar el Plan Anual del Establecimiento con el Equipo de Gestién.

J Cautelar la existencia de recursos humanos idéneos oportunamente, para ejercer la
funcidn respectiva.

o Promover el desarrollo de planes y programas de capacitacién o complementarios;
o Velar porque el cuerpo docente de cada uno de los cursos, niveles, departamentos o
dreas de estudio realicen sus actividades planificadas y coordinadamente, procurando su

activa participacion en las distintas organizaciones o instancias pedagdgicas existentes;

J Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones especificas del personal
de su dependencia, estimulando su participacion en el desarrollo del programa educativo;

o Convocary presidir los Consejos de sus competencias y bajo sus atribuciones;
J Cumplir las normas e instrucciones de las autoridades educacionales competentes;
. Arbitrar las medidas necesarias para que se realice en forma normal, la supervisién e

inspeccién por parte del Ministerio de Educacién, y demés organismos administrativos
relacionados con educacién conforme a la legislacion vigente;

. Confeccionar y evaluar, permanentemente, el estado de avance y desarrollo de los
planes del establecimiento educacional;

J Convocar y presidir el Consejo Escolar.

El Director (a) del establecimiento es: Verdnica Rodriguez Beltrén
El Sub Director del establecimiento es: Mauricio Figueroa Canales
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2) Subdirector(a) General

Subroga al Director(a) y es el responsable inmediato/a de organizar, coordinar y supervisar el
trabajo arménico y eficiente de los distintos organismos del establecimiento educacional
asesorando y colaborando directa y personalmente con el Director(a). Depende del
Director(a).

Son funciones del Subdirector(a):

a. Gestionar procesos de su cargo
1. Formulary difundir el Proyecto Educativo Institucional.
2. Formular en conjunto con el Equipo Directivo el Plan Anual Operativo
(Cronograma Anual)
3. Vivenciar y asegurar el alineamiento estratégico de los miembros del
establecimiento con el PEI.
4. Coordinary ejecutar el proceso de admision de estudiantes.
Planificar y coordinar las actividades de su érea.
6. Administrar los recursos de su area en funcién del Proyecto Educativo
Institucional.
b. Gestionar el crecimiento de la escuela
1. Asegurar la existencia de informacién Util para la toma oportuna de
decisiones.
2. Monitoreary evaluar las metas y objetivos del establecimiento.
c. Gestionar Recursos Humanos
1. Gestionar los tiempos y labores del personal en consideracién a la
organizacion, planificacién y funcionamiento del establecimiento.
2. Administrar condiciones de trabajo.
3. Gestionar Personal
d. Gestionar Redes de Apoyo
1. Representar al colegio en su calidad de miembro de la Direccidn.
2. Generar vinculos y convenios con organizaciones sociales y asistenciales de la
comunidad que contribuyan a los objetivos del establecimiento.
e. Gestionar el desarrollo profesional del equipo docente y asistentes de la educacion
1. Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente vy
Asistentes de la Educacion.
f.  Asesorar a los docentes en los procesos administrativos.
1. Coordinary orientar las labores administrativo-docentes.

o

DE LOS DOCENTES TECNICOS PEDAGOGICOS

Son aquellas de carécter profesional de nivel superior que, sobre la base de una formaciény
experiencia docente especifica para cada funcién, se ocupan de campos de apoyo o
complemento de la docencia.

Son Docentes Técnicos-Pedagdgicos: Coordinadoras de la Unidad Técnica Pedagdgica,
Inspector General Orientadory Encargado de Convivencia Escolar.

Sus funciones especificas son
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e La planificacién curricular.

e La orientacién educacional y vocacional,

e Lasupervisién pedagdgica.

e Laevaluacion del aprendizaje.

e Lainvestigacion pedagdgica.

e La coordinacién de procesos de perfeccionamiento docente, entre otras.

Los Docentes Técnicos Pedagdgicos son un grupo de profesionales de la educacion que
tienen como propdsito comun el facilitar los procesos de articulaciéon entre los diversos
programas que apuntan al mejoramiento continuo del aprendizaje ensefianza en el
establecimiento y asegurar la mejora permanente en la calidad de los procesos técnicos
pedagdgicos asistiendo, comunicando, contribuyendo y colaborando.

El Equipo de Gestion:

Es el organismo encargado de programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades curriculares y de asesorar e informar a la Direccién del Establecimiento

Componentes, Caracteristicas y Estructuras:

Estard integrado por el Director, Sub-Director quien lo presidird, Inspector General,
Coordinadoras UTP, Encargado de Convivencia Escolar y Orientacién. El Director (a) podré
incorporar al Consejo a otros docentes o funcionarios cuando lo estime necesario.

e Director(a): Verénica Rodriguez Beltran

e Sub Director : Mauricio Figueroa Canales

¢ Inspector General: Pablo Infanta Sobarzo

e Coordinacién U. Técnico-Pedagdgica Ed. Parvularia y Bésica: Paola Janer Rojas

e Coordinacién U. Técnico-Pedagdgica Ed. Media: Denisse Fuica Gonzélez

e Coordinacién U. Técnico-Pedagdgica Ed. Diferencial: Yolanda Alvaro De Thomas
e Encargada de Convivencia Escolar: Gilda Rosales Ortega

Funciones:

e Facilitar el cumplimiento del Proyecto Educativo del Establecimiento.

e Asesorar al Director en la Planificacion, organizacién y evaluacién del proceso
educativo de las actividades del establecimiento.

e Estudiar iniciativas creadoras, en beneficio de las acciones y actividades del plantel.
Orientar y Coordinar el desarrollo de las actividades del establecimiento

Consejo Equipo de Gestion:

El Consejo Equipo de Gestion estard integrado por los Docentes Técnico-Pedagdgicos del
Establecimiento. Seré presidido por el Director (a) o el Sub-Directivo en quien se delegue
dicha funcién. Si es necesario convocara la participacién del Orientador y/o Psicélogo del
establecimiento.
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De las funciones del Consejo Equipo de Gestion:

e Elaborar la politica técnico - pedagdgica y administrativa del Establecimiento.

e Disefar e informar el Plan Anual de inversiones del Establecimiento.

e Aprobar la estructura orgénica general del Establecimiento.

e Requerir las contrataciones de personal externo que realizard trabajos docentes.

e Autorizar el plan de acciones de mejoramiento de la infraestructura del
Establecimiento.

¢ Resolver la destinacién interna del personal del Establecimiento.

El Director (a) nombrara, de entre sus miembros, un secretario del Equipo de Gestién, quien
llevard acta escrita de las sesiones ordinarias y extraordinarias. Asimismo el Director (a), en
razén de sus facultades administrativas, conformara una Comisién Consultiva y de orientacion
general de la gestion del Establecimiento.

Las Unidades Operativas

Las Unidades Operativas son érganos de soporte académico y de apoyo directivo, encargadas
de ejecutar acciones permanentes en una o mas éareas de la gestién académica vy
administrativa, para lo cual desarrollardn integralmente su quehacer en asuntos de su
competencia.

Son las unidades que se constituyen para el desarrollo de las actividades académicas, técnico-
pedagogico y administrativo, estardn conformadas por:

¢ Unidad de Inspectoria General.
e Coordinacién Técnico - Pedagdgica de ciclo
e Coordinacién Técnico- Pedagdgica de convivencia escolar

Para los efectos de una adecuada planificacién y ejecucién de las actividades docentes y
administrativas, se reconoceréan las siguientes Jefaturas de Unidades Operativas:

e Jefe Unidad de Inspectoria General

e Coordinacién Unidad Técnica Pedagdgica de ciclo
e Coordinacién Técnico - Pedagdgica de convivencia escolar

A) La Unidad de Inspectoria General:

Es el organismo encargado de velar que las actividades del Establecimiento se desarrollen en
un ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia.

El Inspector General es el docente de nivel superior responsable inmediato de organizar,
coordinar y supervisar el trabajo armdnico y eficiente al interior del Establecimiento. Debe
colaborar directa y permanentemente con el Director (a) del Establecimiento, asumiendo un
rol activo en el ejercicio de la funcidn supervisora. Es el responsable directo del logro de los
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objetivos propuestos por el Establecimiento en el contexto determinado por las politicas
educacionales, las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. También debe colaborar
en la evaluacién del desempefio profesional de los docentes.

Esté integrada por el Inspector General del Establecimiento, de la cual dependerén:

e Inspector General
e Inspectores de nivel

Inspector General

Coordinan, supervisando y evaluando el cumplimiento del Reglamento Interno de la
Institucion. Es el responsable de organizar, coordinar y supervisar el trabajo arménico y
eficiente de los inspectores de nivel y supervisa se cuente con las condiciones necesarias de
infraestructura para el éptimo funcionamiento del establecimiento. Asesora y colabora directa
y personalmente con el Director(a) y Subdirector(a)

Son funciones del Inspector General:

a. Gestionar el desarrollo profesional de los asistentes de la educacién a su cargo.
1. Crear e implementar programas de desarrollo para el equipo de los asistentes
de la educacién
2. Asegurar el desempefio efectivo de los Asistentes de Educacién a su cargo.
b. Gestionar la interaccién y convivencia escolar
1. Aplicar y controlar el cumplimiento de normas y procedimientos de la
organizacion escolar.
2. Gestionar el clima organizacional y la convivencia escolar
3. Gestionar la convivencia escolar anticipando futuros escenarios.
4. Administrar la disciplina de los estudiantes
c. Gestionar redes de apoyo
1. Generar vinculos y convenios con organizaciones sociales y asistenciales de la
comunidad que contribuyan a los objetivos del establecimiento.
2. Promover la participacion de estudiantes y apoderados como redes internas
del establecimiento, propiciando un buen clima de convivencia escolar y
colaborando con las organizaciones estudiantiles, de padres y apoderados.
d. Gestionar procesos a su cargo
1. Formulary difundir el Proyecto Educativo Institucional.
2. Formular en conjunto con el Equipo Directivo el Plan Anual Operativo
(Cronograma Anual)
3. Dirigir los procesos a su cargo.
4. Vivenciar y asegurar el alineamiento estratégico de los miembros del
establecimiento con el PEI.
5. Planificar y coordinar las actividades propias de su area.
6. Administrar los recursos de su area en funcién del Proyecto Educativo

Institucional.
7. Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de
decisiones.
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8. Supervisar el estado de las condiciones de infraestructura para el
funcionamiento oportuno y eficiente del establecimiento
9. Supervisar el cumplimiento de normas y horarios de los funcionarios.
e. Gestionar Recursos Humanos
1. Administrar y gestionar las tareas y condiciones de trabajo del personal a su
cargo.

B) La Unidad Coordinacién Unidad Técnico-Pedagégica:

La Coordinacién Técnico-Pedagdgica es la instancia encargada de diagnosticar, planificar,
programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades curriculares del
Establecimiento.

a Coordinacion Técnica Pedagdgica estard integrada por: los coordinadores de ciclo,
Coordinadora de Educacién diferencial, encargada de transicion y Encargado de CRA, que
actuaran como coordinadores en la ejecucion del curriculum escolar del Establecimiento.

Coordinador de la Unidad Técnico-Pedagdgica:

La Coordinacién de la Unidad Técnico-Pedagdgica es el docente superior responsable de
asesorar a la direccién en la elaboracion del PEl y PME y de la coordinacién, programacion,
organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades de la Unidad Técnico-
Pedagdgica en coordinacién con los Profesores.

Esté integrada por:

e Coordinadoras de Unidad Técnico-Pedagdgica de ciclo
e Coordinadora de Educacién diferencial : Yolanda Alvaro De Thomas

e Coordinadora de CRA:
e Coordinadora de transicidn: Cristina Osorio Contreras

Funciones:

e Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que desarrollen los integrantes de la
Unidad Técnico-Pedagdgica.
e Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de la U.T.P., las
actividades correspondientes al Proyecto Educativo.
e Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes y de todo el
proceso ensefianza -aprendizaje.
e Velar porque en la U.T.P., se mantengan actualizados
o Planesy Programas de estudio.
o Reglamentos de evaluacion y promocién escolar
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Coordinador(a) de Convivencia Escolar:

Orienta a los estudiantes en su proceso formativo, generando en ellos actitudes que les
permitan participar responsable y activamente en el Colegio y la sociedad, desde los
principios y valores que fomenta el Colegio y acompafia constantemente en la solucién de
conflictos, promoviendo y creando conciencia en los estudiantes, docentes, apoderados y
padres de familia para asumir el fiel cumplimiento del Reglamento Interno o Manual de

Convivencia Escolar.

Son funciones del Coordinador(a) de Convivencia Escolar:

a. Gestionar la convivencia escolar del establecimiento

Nookrwbd

Aplicar y controlar el cumplimiento de normas y procedimientos
establecidos en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia
Escolar.

Asegurar una afectiva, efectiva y segura convivencia escolar.
Gestionar la convivencia escolar anticipando futuros escenarios.
Administrar la disciplina y bienestar emocional de los estudiantes
Mediar y resolver conflictos

Formar y capacitar en mediacién y resolucién de conflictos.

Velar por la proteccion de la integridad fisica y psicoldgica de todos
los miembros de la comunidad escolar.

b. Gestionar redes de apoyo

Generar vinculos y convenios con organizaciones sociales y
asistenciales de la comunidad que contribuyan a los objetivos del
establecimiento.

Promover la participacidon de estudiantes y apoderados como redes
internas del establecimiento, propiciando un buen clima de
convivencia escolar y colaborando con las organizaciones
estudiantiles, de padres y apoderados.

c. Gestionar procesos a su cargo

Dirigir los procesos a su cargo.

Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del
establecimiento con el Proyecto Educativo Institucional.

Planificar y coordinar las actividades propias de su area.

Administrar los recursos de su area en funcién del Proyecto Educativo
Institucional.

Asegurar la existencia de informacién Util para la toma oportuna de
decisiones.

Dirigir las reuniones de su area.
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DEL CUERPO DOCENTE:

La funcién docente es aquella de caracter profesional de nivel superior, que lleva a cabo
directamente los procesos sistematicos de ensefianza y educacion, lo que incluye el
diagnéstico, planificacién, ejecuciéon y evaluacion de los mismos procesos y de las actividades
educativas generales y complementarias que tienen lugar en el establecimiento.

Estard integrado por los profesores/as, quienes deben poner en marcha el programa
curricular, junto con la politica de convivencia escolar disefiada por el establecimiento
educacional, a fin de promover el desarrollo integral y arménico de sus estudiantes, de modo
que tanto el establecimiento educacional como cada uno de los estudiantes puedan alcanzar
sus metas propuestas para el afio académico.

En este &mbito el docente es responsable de orientar la ensefianza en conformidad con los
objetivos de la educacién (nacional) y regional (comunal) del Establecimiento educacional.

Son funciones del docente, realizar:

A. Docencia de Aula: Es la accidén o exposicion personal directa realizada en forma continua
y sistematica por el docente, inserta dentro del proceso educativo.

a. Crear un clima propicio para el aprendizaje:

a.l. Generar un clima de respeto mutuo, colaboraciéon e inclusion

a.2. Establecer una cultura de aprendizaje

a.3. Establecer normas de convivencia y organizar el aula de manera que se facilite el

aprendizaje.
B. Ensefar para que todos los(as) estudiantes logren sus aprendizajes.

b.1.  Favorecer el aprendizaje a través de una comunicacién clara, precisa y comprensible
para los(as) estudiantes.

b.2.  Promover interacciones pedagdgicas que facilitan el aprendizaje de los(as)
estudiantes.

b.3.  Evaluar el aprendizaje de los(as) estudiantes ajustando su ensefianza a partir de la
informacién que recoge.

b.4.  Aprovechar todo el tiempo disponible para el aprendizaje

C. Contribuir a través de su compromiso profesional, a que todos(as) los(as) estudiantes

aprendan.
c.1. Reflexionar sistematicamente sobre su préctica.
c.2. Construir relaciones de colaboracion con su comunidad educativa
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c.3. Analizar criticamente los documentos nacionales sobre educacion y el proyecto
educativo del establecimiento, y los adecua para incorporarlos en su practica.

c.4. Demostrar compromiso con su profesion y su rol en la sociedad.

D. Actividades curriculares no lectivas: Son aquellas labores educativas complementarias a la
funcién docente de aula, relativa a los procesos de ensefianza-aprendizaje considerando,
prioritariamente, la preparacién y seguimiento de las actividades de aula, la evaluacién de
los aprendizajes de los estudiantes, y las gestiones derivadas directamente de la funcion
de aula.

d.1.  Demostrar dominio de la disciplina que ensefia y del curriculum vigente
incorporandolos al disefio de la ensefianza - aprendizaje.

d.2. Demostrar conocer a sus estudiantes al incorporar sus caracteristicas en la preparacién
del proceso de ensefianza - aprendizaje.

d.3.  Elaborar estrategias de ensefianza - aprendizaje coherente con el curriculum vigente
y las caracteristicas de sus estudiantes.

d.4.  Disefar estrategias de evaluacién coherentes con los objetivos de aprendizaje y la
diversidad de sus estudiantes.

E. Labores de desarrollo profesional y trabajo colaborativo entre docentes, en el marco del
Proyecto Educativo Institucional y del Plan de Mejoramiento Educativo del
establecimiento, cuando corresponda.

F. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento con
el Proyecto Educativo Institucional.

G. Actividades profesionales que contribuyen al desarrollo de la comunidad escolar, como
la atencidén de estudiantes y apoderados vinculada a los procesos de ensefianza;
actividades asociadas a la responsabilidad de orientacién de cursos a su cargo, cuando
corresponda; trabajo en equipo con otros profesionales del establecimiento; actividades
complementarias al plan de estudios o extraescolares de indole cultural, cientifica o
deportiva; actividades vinculadas con organismos o instituciones publicas o privadas, que
contribuyan al mejor desarrollo del proceso educativo y al cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional y del Proyecto de Mejoramiento Educativo, si correspondiere, y
otras andlogas que sean establecidas por la direccion, previa consulta al Consejo de
Profesores.

H. Laboresadministrativas docentes tales como registro, ingreso, organizacién, actualizacion
y entrega de la informacién necesaria y pertinente para el buen desarrollo del proceso
curricular.

|.  Desempefiar su cargo y educar a sus estudiantes en concordancia con los principios y
politicas educacionales.

J. Desarrollar las actividades pedagdgicas de colaboracién que le hayan asignado las
autoridades superiores del Establecimiento.

K. Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar los procesos y las actividades educativas
generales y complementarias que tienen lugar en el colegio.

L. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico - pedagdgico impartidas por
el MINEDUC.
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M. Mantener vigente los documentos relacionados con las funciones que desempeiia y
entregar en forma precisa y oportuna la informacién que la Direccién y/o las Unidades le
soliciten.

N. Asistir a los actos educativos, culturales y civicos que corresponden a sus funciones.

O. Cumplir con la carga horaria asumida por contrato.

P. Atender a sus estudiantes en forma puntual y oportuna.

Los profesionales de la educacién tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de
respeto mutuo; del mismo modo, tienen derecho a que se respete su integridad fisica,

psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos
psicoldgicos por parte de los demés integrantes de la comunidad educativa.

1) Los Consejos de Profesores:

Son organismos asesores de la Direccion. Estaran presididos por el director(a), quien podra
delegar esta funcién en los casos y forma que sefiale el presente Reglamento.

El Establecimiento educacional contara con los siguientes Consejos de Profesores: Consejo
General de Profesores; y Consejo de debido Proceso.

a) Consejo General de Profesores:

Cada Consejo de Profesores tendra un secretario designado por los miembros del consejo
de profesores, quien llevara el libro de actas correspondientes y formaré un archivo con el
material que interese al Consejo de Profesores respectivo o se produzca en él.

Los profesionales de la educacién tendran derecho a participar, con caracter consultivo, en el
diagndstico, planteamiento, ejecucién y evaluacién de las actividades de la Unidad Educativa
correspondiente y de las relaciones de ésta con la comunidad. Para tales efectos, tendrén
derecho a ser consultados en los procesos de proposicidon de politicas educacionales en los
distintos niveles del sistema (Articulo 14 Estatuto Docente).

No obstante, lo anterior, el Equipo de Gestion deberéd determinar si el Consejo de Profesores
podrd adoptar un caracter resolutivo en aquellas materias técnico-pedagdgicas que
expresamente la Direccidn del Establecimiento someta a su consideracion y pronunciamiento.
Las decisiones de Consejo serén resueltas por mayoria simple.

Definicién y Finalidad del Consejo General de Profesores.

a) El Consejo General de Profesores estaré integrado por los docentes del Establecimiento.
Este serd presidido por el director (a) del Establecimiento. De acuerdo con la legislacion
vigente, la definicién y fines del Consejo General de Profesores del Establecimiento son
los siguientes:

e Son organismos técnicos, de caracter consultivo y/o resolutivo, segin corresponda,
en los que se expresara la opinion profesional de sus integrantes.
e Estaran integrados por profesionales docentes equipo de Gestidn, docentes técnicos
y docentes de aula de la Unidad Educativa.
e En ellos se encauzaré la participacion de los profesionales en el cumplimiento de los
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objetivos y programas educacionales y en el desarrollo del Proyecto Educativo del
Establecimiento.

e Constituyen una instancia de participacion técnica para cada uno de los profesionales
de la educacion, en lo que corresponde a situaciones relacionadas con la vida escolar,
el desarrollo curricular y la marcha del Establecimiento educacional.

e Podrén, previa autorizacion del equipo de Gestidn, dar oportunidad de participacién,
sélo con derecho a voz, al Centro de Padres y Apoderados y a otros organismos del
Establecimiento, cuando sea necesaria o requerida su participacién.

Funciones del Consejo General de Profesores.

Los Consejos de Profesores tendran, entre otras, las siguientes funciones generales:

e Planificar, evaluar y cooperar en la ejecucién del Plan de Trabajo del Establecimiento.

e Garantizar la integracidn y participacion democratica de todos los componentes de la
Comunidad Escolar.

e Velarla correcta aplicacién de las normas legales y reglamentarias que digan relacién
con el quehacer del Establecimiento educacional (Reglamento Interno).

e Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluacién
interna y externa y sugerir acciones pedagdgicas preventivas, correctivas o de
refuerzo.

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

e Analizary estudiar iniciativas en beneficio de la Comunidad Escolar y de su entorno.

e Estudiary proponer medidas formativas para solucionar problemas de adaptacién de
los estudiantes al medio escolar.

e Promover el perfeccionamiento profesional del personal docente del
Establecimiento.

Habrd Consejos Generales Profesores, Ordinarios y de Extraordinarios.

e Los Consejos Ordinarios se realizaran en las ocasiones que sefale el Reglamento
Interno.

e Los Consejos Extraordinarios se realizardn por determinacién del Director o por
solicitud fundada de la mayoria de los integrantes que lo componen.

El Consejo General de Profesores sesionard en forma ordinaria en las siguientes
oportunidades:

e Alinicio del Ao Escolar, para tomar conocimiento de la programacion y organizacion

de las actividades generales del Establecimiento.
e Al término del Primer o inicio del Segundo Semestre y al término del Afio Escolar.

b) Consejo de Profesores orientadores

El consejo de profesores orientadores tiene como finalidad coordinar acciones de orientacion
y convivencia escolar de acuerdo al plan de gestion.
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Estard compuesto por, docentes orientadores con cursos a su cargo, la encargada de
convivencia escolar y la orientadora.

Se reunirédn una vez cada mes, en donde se revisara el estado de implementacién del plan de
gestidn y la planificacién de orientacion.

c) Los Consejos de debido Proceso:

Los Consejos de debido Proceso tienen como finalidad respetar el derecho consagrado en
el articulo 19 N° 3°inciso 5° de la Constitucién Politica de Chile, esto es, garantizar el
derecho a la defensa.

En virtud de lo anterior, en la aplicacion de cualquiera de las sanciones o consecuencias
establecidas en el Reglamento de Convivencia, se tendré en consideracién lo siguiente:

a) Que el estudiante afectado esté sujeto a un debido proceso segun la falta cometida.

b) Que el estudiante sea tratado con el debido respeto inherente al principio de la dignidad
humana.

c) Que lafamilia del estudiante afectado sea informada sobre su situacién que corresponde
(académica, disciplinaria), las acciones a seguir y la posible sancién de la falta cometida
de conformidad con el Reglamento de Convivencia.

d) Que la decisién esté precedida de un proceso de acompafiamiento personal (incluyendo
acciones del profesor guia y apoderado) mediante el cual se indaguen las razones que
llevaron al estudiante a transgredir las normas.

e) Que el estudiante afectado sea escuchado para hacer sus respectivos descargos con
relacién a las faltas que se le imputen, disciplinarias o académicas, ante las instancias que
correspondan.

f) Que el estudiante sancionado puede manifestar su apelacion de forma oral o escrita.
Admitiendo todos los medios de pruebas que se considere pertinentes para su defensa.

Los consejos de debido proceso se llevaradn a cabo cada vez que la o él estudiante, su
madre, padre o apoderado lo solicite y considere que se ha vulnerado una garantia del
debido proceso. Para tal efecto la solicitud se debe hacer por escrito a la direccién del
establecimiento, quien debera ordenar que el concejo se constituya en un plazo no superior
a 48 horas.

El consejo de debido proceso deberé sesionar con 3 miembros, y seré presidido por quien
ellos elijan.

DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Los Asistentes de la Educacién son un grupo heterogéneo de personas que trabajan en los
establecimientos educacionales y forman parte de la comunidad educativa. Este estamento
abarca desde servicios auxiliares menores hasta profesionales; sus principales roles vy
funciones son de colaboracién con la funcién educativa.

Existen 3 clasificaciones, segun sus funciones: Profesionales, Paradocentes, Servicios Menores
Auxiliares.

i Profesionales:
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Son el grupo de personas que cuentan con un titulo profesional y que cumplen roles y
funciones de apoyo a la funcién educativa que realiza el docente con los estudiantes y sus
familias. Los profesionales corresponden a las areas de salud, social u otras.

ii. Paradocentes:

Son las personas que asumen actividades de nivel técnico y administrativo complementarias
a la labor educativa del profesor dirigida a apoyar y colaborar con el proceso educativo y
funcionamiento de los diversos departamentos de los establecimientos de acuerdo a
instrucciones entregadas por el jefe directo. Los paradocentes cuentan con licencia de
educacion media o titulo de técnico y/o administrativo.

iii. Auxiliares:

Son las personas que desarrollan labores de cuidado, mantencién y limpieza de los bienes e
instalaciones de la infraestructura de los establecimientos ademas de otras tareas de servicios
menores que le son encomendadas. Cuentan con licencia de educacién media.

Los asistentes de la educacién tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto
mutuo y a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes; a recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de
la comunidad escolar; a participar de las instancias colegiadas de esta, y a proponer las
iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos
por la normativa interna

Su propésito es contribuir a los objetivos del PEI, realizando labores complementarias a la
tarea educativa, dirigidas a desarrollar, apoyar y controlar el proceso de ensefianza
aprendizaje, incluyendo funciones de apoyo administrativo, de mantencién de los espacios
educativos, de colaboracion con la seguridad, de mediacion de conflictos, de vinculacion con
la familia y con redes de apoyo, necesarias para el buen funcionamiento de los
establecimientos y la convivencia escolar.

Son Asistentes de la Educacién aquellos trabajadores que desarrollen las siguientes funciones:

a. De caracter profesional: es aquella que realizan los profesionales no afectos al Estatuto
Docente, para cuyo desempefio deberan contar con un titulo de una carrera de, a lo
menos, 8 semestres de duracion; otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste.

b. De para docencia: es aquella de nivel técnico, complementaria a la labor educativa,
dirigida a desarrollar, apoyary controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje, incluyendo
las labores de apoyo administrativo necesarias para la administracién y funcionamiento
del establecimiento. Para el ejercicio de esta funcién deberan contar con licencia media y,
en su caso, con un titulo de nivel técnico otorgado por un establecimiento media técnico
- profesional o por una instituciéon de educacién superior reconocida oficialmente por el
Estado.

c. De servicios auxiliares: es aquella que corresponde a las labores de cuidado, protecciony
mantencion del establecimiento: es aquella que corresponde a labores de cuidado,
proteccidn, mantencién y limpieza del establecimiento, excluidas aquellas que requieran
de conocimientos técnicos especificos. Para el desempefio de estas tareas debera contar
con licencia de educacién media.
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Unidad Administrativa:

La Unidad Administrativa estard integrada por:

e Secretaria académica y administrativa: Gloria Lara
e Area de recaudacién: Camila Vergara
e Asistente de finanzas
e Secretaria: Mirlena Celis
Secretaria:

Secretaria es la oficina responsable de centralizar la documentaciéon y archivo del
Establecimiento. El encargado de la Secretaria, Kardex y Archivo es el funcionario responsable
de recibir, clasificar, registrar, distribuir y despachar la documentacién que ingresa o sale del
Colegio.

Funciones:

e Organizar la informacién relevante para el funcionamiento escolar.

e Planificacién de material, documentacién, actividades y fechas importantes.

e Redaccidon de documentos necesarios para el funcionamiento del establecimiento.
Atencién de publico y coordinacién de reuniones con el director.

e Organizar y difundir la documentacién oficial del establecimiento requiriendo de los
docentes los antecedentes necesarios.

e Cautelar la conservacion, mantencién y resguardo del mobiliario y material de su
dependencia de trabajo.

e Apoyar las funciones administrativas de forma eficiente en todo lo que resulte
necesario para el funcionamiento del establecimiento y la conexién entre la
comunidad educativa y direccion.

e Atender publico, funcionarios y estudiantes proporcionando documentos e
informaciones pertinentes de manera deferente.

e Organizar y responder la documentacién y correspondencia de conformidad al
conducto regular.

e Organizar y mantener actualizado archivos y registros de su pertinencia.

e Transcribir documentos internos u oficios del Establecimiento.

e Cumplir con las demés funciones que le asigne el director (a) del Colegio.

Profesionales
1) Del Psicélogo(a) - Coordinadora técnica de educacién diferencial:

Asistente de la Educacién de caracter profesional, responsable de favorecer el proceso de
ensefianza y aprendizaje a nivel individual y grupal, a través del trabajo mancomunado con los
profesores y la evaluacion y apoyo de los estudiantes que presenten necesidades educativas
especiales, derivadas de su desarrollo emocional social o discapacidades y, a nivel
institucional, propiciando un clima organizacional y de aprendizaje adecuado. Depende del
Coordinador(a) PIE.

Son funciones del Psicélogo:
a. Planificar y coordinar las actividades de su area.

b. Administrar los recursos de su area en funcién de las NEE

COLEGIO CENTRO EDUCACIONAL ALTAIR 49
La Piramide N°952 Padre Hurtado Fonos 225371839 - 225373242 E-mail: info@colegioaltair.cl
RBD 25238-7, Decreto Coop N°3456 de 1998



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

d. Atender estudiantes que pudieran presentar dificultades psicoldgicas.

e. Formarequipo con encargado(a) de convivencia escolar para implementar programas
de apoyo o realizar intervenciones tanto individuales como colectivas a estudiantes o
grupos de estudiantes y sus familias.

f. Diagnosticar, intervenir, evaluar e investigar, en el dmbito del comportamiento y la
educacidn, a fin de contribuir al bienestar individual o colectivo de los(as) estudiantes,
con juicio critico y compromiso social.

g. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento
con el Proyecto Educativo Institucional.

h. Elaborar y comunicar informes de diagnéstico, evaluaciones, seguimiento u otros en
forma oportuna, clara y rigurosa a quien corresponda.

i. Generar vinculos y convenios con organizaciones sociales y asistenciales de la
comunidad que contribuyan a los objetivos del establecimiento.

j- Implementar, monitorear y realizar seguimiento a intervenciones tanto individual
como grupal en situaciones de riesgo psicosocial.

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo profesional de Psicélogo(a). Deseable
postitulo en el drea de educacion

2) Del Fonoaudidlogo/a:

Asistente de la Educacion de caracter profesional, responsable de la atencién de estudiantes,
de todos los niveles, que presenten o no desérdenes comunicativos. Del mismo modo
participa y apoya procesos de mejora en lenguaje y comunicacion, optimizacién de
habilidades comunicativas en el aula, la integracién de nifios con discapacidad al aula regular
y en la realizacién de adecuaciones curriculares, entre otras. Depende del Coordinador(a) PIE.

Son funciones del Fonoaudidlogo(a):
a. Nivel dulico:

a.l. Disefiar y conducir, con los miembros del Equipo PIE proyectos de Orientacién
Fonoaudioldgica en base a las necesidades particulares de la comunidad educativa.

a.2. Desarrollar en los estudiantes competencias lingisticas y comunicativas facilitadoras
del proceso de alfabetizacion.

a.3. Propiciar situaciones comunicativas desde los cuatro pilares de la lengua: hablar,
escuchar, leer y escribir, en variados contextos, con distintos interlocutores y con propédsitos
diversos.

a.4.  Ampliar el léxico familiar para utilizar vocabularios vinculados a la ciencia, el arte, la
tecnologia y la literatura.

a.5. Mejorar la inteligibilidad del lenguaje oral.
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a.b. Identificar las dificultades de comunicaciéon que puedan incidir en el aprendizaje,
disefiando intervenciones puntuales en casos que asi lo requieran.

a.7. Derivar a centros de salud a los nifios que por dificultades especificas no puedan ser
totalmente abordados mediante las intervenciones que se realizan en la institucién educativa.

b. Nivel institucional:

b.1 Orientar a docentes en la busqueda y seleccion de propuestas pedagdgico-didécticas que
favorezcan el desarrollo de competencias linglisticas y comunicativas de complejidad
creciente.

b.2. Analizar la variedad linglistica del contexto sociocultural, valorizando su funcién
comunicativa.

b.3.  Construir espacios para brindar orientaciones a docentes.

b.4.  Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento
con el Proyecto Educativo Institucional.

c. Nivel comunitario:

c.1. Orientar a la familia sobre los modos de participacién en el fortalecimiento y
estimulacion de capacidades comunicativas y lingiisticas en el hogar.

c.2. Revalorizar el rol de la familia como principal agente de estimulacion del desarrollo de
competencias linglisticas y comunicativas.

c.3. Valorar los enunciados de origen de la comunidad educativa en general
respetando las variaciones linglisticas y culturales, reconociendo la riqueza particular de cada
una.

c.4. Capacitar sobre el desarrollo normal del lenguaje, alteraciones en el mismo vy
estrategias de intervencion.

c.5. Establecer acuerdos con profesionales sobre el tratamiento de estudiantes en forma
interinstitucional.

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo profesional de Fonoaudidlogo(a). Deseable
postitulo de especializacién en educacién.

3) Psicopedagogo(a):

Asistente de la Educacidn de caracter profesional, responsable de atender diferentes tipos de
necesidades educativas especiales, derivadas de deficiencias mentales, visuales, auditivas,
psicomotoras y trastornos especificos del aprendizaje. Depende del Coordinador PIE.
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Son funciones del psicopedagogo(a):

a. Atencidn a estudiantes con dificultades para aprender impartiendo docencia en pequefios
grupos o, excepcionalmente, de forma individual. También comprende esta atencién la
preparacién de materiales y actividades adaptadas en colaboraciéon con el resto del
profesorado.

b. Impartir docencia a los estudiantes(as) con mas dificultades para aprender en las
asignaturas del curricular (grupos reducidos).

c. Apoyary participar de las actividades docentes que el Colegio establezca para la atencidn
especifica del alumnado con necesidades educativas especiales.

d. Colaborar con los equipos multidisciplinarios que trabajan en el Colegio en las medidas
de atencion a la diversidad de los estudiantes con necesidades educativas de acuerdo con
las previsiones establecidas en el PEl, PME y PIE.

e. Participary apoyar las actividades docentes en referencia a la atencién del alumnado con
necesidades educativas especiales y coordinar también la tutoria en aspectos tales como
las formas de agrupamiento de los estudiantes en tareas de refuerzo o de adaptacién
curricular, los procedimientos para evaluar los resultados, etc.

f.  Colaborar y participar con los profesores en relacion con determinar y elaborar las
adaptaciones curriculares.

g. En colaboraciéon con los profesionales del PIE, realizar —en todas sus fases— evaluaciones
psicopedagdgicas a los estudiantes con necesidades educativas especiales.

h. Asesorar y colaborar en la atencién a la diversidad Cultural del alumnado desarrollando
estrategias pedagdgicas en conjunto con el profesorado para la acogida y la integracién
de la poblaciéon migrante.

i. Colaborar en la elaboracién, la adaptacién y la evaluacién de materiales, recursos
didacticos y metodoldgicos.

j-  Realizar evaluaciones de control, de su area, de acuerdo con requerimientos del PEI, PME
y PIE.

k. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento con
el Proyecto Educativo Institucional.

4) Del Orientador(a):

Lidera procesos de orientacidn vocacional y laboral en el establecimiento, implementando el
Programa de Orientacién del Establecimiento a nivel grupal e individual y programas de
apoyo para el desarrollo biopsicosocial de los y las estudiantes, desarrollando estrategias que
favorezcan la construccién del proyecto de vida de los jovenes, siendo responsable de
planificar, coordinar, acompanfar, supervisar y evaluar las actividades del area, coordinar a
profesores orientadores, de especialidad y grupos de colaboradores internos y externos,
velando por lograr un ambiente seguro para el aprendizaje de todos los estudiantes. Depende
del Director.

Son funciones del Orientador(a):

a. Prevenir situaciones de riesgo psicosocial
1. Realizar acciones de prevencion
2. Integrar a la familia al proceso educativo
b. Orientar a los estudiantes y sus familias
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1. Implementar y supervisar el estado de avance del Programa de Orientacién
del Colegio
2. Diagnosticar las necesidades de orientacién de los estudiantes
3. Coordinar acciones de intervencion
c. Orientar a los estudiantes hacia su desarrollo futuro
1. Crear e implementar programas de orientacién vocacional adecuados a la
realidad del colegio
d. Gestionar redes de apoyo

1. Generar convenios o visitas con organizaciones de la comunidad que
contribuyan a los objetivos del establecimiento

2. Promover la participacion de estudiantes y apoderados como redes internas
del establecimiento.

e. Gestionar procesos a su cargo
1. Formulary difundir el Proyecto Educativo Institucional
2. Formular en conjunto con el Equipo Directivo el Plan Anual Operativo
(Cronograma Anual)
Dirigir los procesos a su cargo
4. Vivenciar y asegurar el alineamiento estratégico de los miembros del
establecimiento con el Proyecto Educativo Institucional

w

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo profesional de profesor, Psicdlogo.
Deseable magister y/o postitulo en Orientacién Educacional y Vocacional

ii. Paradocentes
1) Del Asistente de Aula:

Asistente de la Educacién de Para docencia, responsable de contribuir a los objetivos del PEI,
realizando labores complementarias a la labor educativa, dirigidas a desarrollar, apoyar y
controlar el proceso de ensefianza aprendizaje, elaborando y organizando material
pedagdgico y ambientes de aprendizaje, velando por la seguridad y el cuidado de nifios y
niflas, en un ambiente de convivencia favorable a su adaptacién, desarrollo y aprendizaje,
coordindndose permanentemente con él o la docente del nivel. Depende del Profesor del
Nivel.

Son funciones del Asistente de Aula:
a. Implementar ambiente de aprendizaje en el aula.

1. Implementar espacios de aprendizajes.
2. Administrar material pedagdgico.
b. Apoyar procesos pedagdgicos en el aula.
1. Apoyar actividades de Aula.
2. Apoyar estudiantes en las actividades de aula.
3. Realizar tareas administrativas de apoyo al proceso pedagdgico.
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c. Implementar ambientes de aprendizajes seguros.
1. Aplicar el manual de Convivencia escolar y Plan de seguridad Escolar.
2. Aplicar procedimientos de seguridad.

d. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los  miembros  del
establecimiento con el Proyecto Educativo Institucional.

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo Técnico del &rea de educacién. Deseable
especializacién del area.

2) Del Asistente de Parvulos:

Asistente de la Educacion de Para docencia, responsable de Contribuir a los objetivos del PEI,
realizando labores complementarias a la labor educativa, dirigidas a desarrollar, apoyar y
controlar el proceso de ensefianza aprendizaje, elaborando e implementando material
pedagdgico y ambientes de aprendizaje, velando por la seguridad y el cuidado de nifios y
niflas, en un ambiente de convivencia favorable a su adaptaciéon, desarrollo y aprendizajes,
coordindndose permanentemente con la educadora de péarvulos y otros docentes del nivel.
Depende de la Educadora de Pérvulos.

Son funciones del Asistente de Parvulos:

a. Implementar ambientes de aprendizajes en el aula.
1. Implementar espacios de aprendizajes.
2. Administrar material pedagdgico

b. Apoyar procesos pedagdgicos en el aula.
1. Apoyar actividades de aula
2. Apoyar a estudiantes en las actividades de aula
3. Realizar tareas administrativas de apoyo al proceso pedagdgico.

c. Apoyar laformaciéon de habitos.
1. Difundir normas de comportamiento y rutinas de autocuidado.
2. Monitorear normas de comportamiento y rutinas de autocuidado.
3. Evaluar cumplimiento de normas de comportamiento y rutinas de autocuidado.

d. Implementar ambientes de aprendizajes seguros.
1. Aplicar el manual de Convivencia escolar y Plan de seguridad Escolar.
2. Aplicar procedimientos de seguridad.

e. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los  miembros  del
establecimiento con el Proyecto Educativo Institucional.

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo Técnico de educacién de Parvulos.
Deseable especializacion del area.

3) Inspector/a:
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Asistente de la educacién de para docencia, responsable de contribuir a los objetivos del PEI,
realizando labores complementarias a la tarea educativa, asegurando el desarrollo de las
actividades del Colegio, apoyando la formacién de habitos y valores de los y las estudiantes

en un clima de buena convivencia escolar. Depende del Inspector(a) General.
Son funciones del Monitor de Convivencia (Inspector):

a. Monitorear el funcionamiento del Colegio
1. Inspeccionar estado de infraestructura del establecimiento.

2. Controlar la ejecucion de actividades normales y extraordinarias

establecimiento.

b. Formary afianzar hébitos de los estudiantes
1. Difundir valores, normas de comportamiento, y rutinas en el Colegio
2. Asegurar cumplimiento de normas y rutinas del Colegio
3. Evaluar cumplimiento de normas y rutinas de los estudiantes

c. Implementary ejecutar los procesos a su cargo.

del

d. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento

con el Proyecto Educativo Institucional.
Ejecutar las actividades propias de su area.

f.  Asegurar la existencia de informacién Util, para las distintas areas, para la toma

oportuna de decisiones.

g. Realizar las tareas, derivadas de su rol, asignadas por el Inspector General, en forma

oportunay rigurosa.

h. Cuidar del orden e higiene de los espacios utilizados en el desempefio de su rol.

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Ensefianza media Completa. Deseable

capacitacion en el area y atencién de publico.

4) Del encargado(a) CRA:

Asistente de la Educacién de Para docencia, responsable de contribuir a los objetivos del PEI,
realizando labores complementarias a la labor educativa, organizando materiales, recursos de

informacién y tecnoldégicos, manteniéndolos y facilitdindolos de acuerdo con

los

requerimientos de los docentes; constituyéndose en un centro de recursos de apoyo al
aprendizaje para estudiantes, docentes, asistentes de la educacién y apoderados. Depende

del Subdirector de Ciclo.
Son funciones del Encargado CRA:

a. Apoyar implementacién curricular a través del CRA
1. Planificar actividades del CRA
2. Brindar apoyo de colaboracion pedagdgica

b. Gestionar materiales pedagdgicos y recursos tecnolégicos
1. Organizar materiales y recursos del CRA
2. Controlar uso de materiales y recursos del CRA
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c. Atender a usuarios del CRA
1. Asistir a usuarios en el uso de los recursos del CRA
2. Evaluar la satisfaccion de los usuarios del CRA

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo técnico relacionado a la bibliotecologia o
al disefio de material educativo. Deseable capacitacién en el drea y atencién de publico.

5) Del Secretario(a) Académico - Administrativo:

Asistente de la Educacion de para docencia, responsable de Contribuir a los objetivos del PEI,
administrando documentacién, registrando informacién y atendiendo a usuarios,
relaciondndose en un marco de buena convivencia con docentes, asistentes de la educacién,
estudiantes y apoderados. Depende del Director(a).

Son funciones del Secretario(a) Académico - Administrativo:

a. Gestionar informacion y documentacién
1. Implementar sistema de archivos
2. Digitary fotocopiar informacién

b. Coordinar comunicaciones en el establecimiento
1. Atender consultas y reclamos (presenciales, telefénicas o por correo electrénico).
2. Coordinar citaciones y reuniones.

c.  Administrar un ambiente de aprendizaje seguro
1. Aplicar el Manual de Convivencia
2. Aplicar procedimientos de seguridad.

d. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento con
el Proyecto Educativo Institucional

Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo Técnico en Secretariado o Administracién,
Titulo Técnico en Educacion. Deseables estudios en atencion de publico.

6) Del Asistente de Soporte Tecnolégico:

Asistente de la Educacién de Para docencia, responsable de implementar soluciones
tecnoldgicas eficientes, seguras y oportunas para resolver diversas necesidades del area en el
colegio. Depende del Administrador General.

Son funciones del Asistente de Soporte Tecnoldgico:

a. Operary mantener sistemas tecnoldgicos utilizando criterios de eficiencia y calidad.

b. Implementar soluciones informaticas que satisfagan las necesidades de sistematizar la
informacién de el colegio.

c. Implementar tecnologias de acuerdo con los requerimientos y necesidades de el
colegio, fundamentando sus decisiones a partir de los protocolos definidos por el
Administrador General.
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d. Utilizar y mantener operativa la infraestructura tecnolégica de el colegio para
resguardar la seguridad y operacion de los servicios, aplicando las mejores practicas
en las soluciones implementadas.

e. Implementar soluciones Informéticas integrales basadas en el desarrollo de
estructuras escalables, mejorando el desempefio y la interoperabilidad de los
sistemas.

f.  Manejar hardware y software, de forma de mantener la continuidad operativa de los
usuarios.

g. Implementar un sistema computacional utilizando técnicas que permitan sistematizar
el proceso de desarrollo y mantenimiento, asegurando el logro de los objetivos.

h. Implementar y monitorear que los servicios de base de datos se utilicen de acuerdo
con los estandares definidos por el colegio.

i. Prestar asistencia eficiente y oportuna a los usuarios.

j- Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento
con el Proyecto Educativo Institucional.

7) Del Encargado(a) de Recaudacién:

Asistente de la Educacion de para docencia, Responsable de ejecutar las acciones operativas
asociadas al proceso de cobro, en su caracter de ministro de fe y demas que le sean
encomendadas. Depende del Gerente de Finanzas.

Son funciones del Encargado(a) de Recaudacién:

a. Comunicar oportunamente a los padres y apoderados su situacion de pago

b. Registro y acopio riguroso y oportuno de informacion relevante, en los medios
dispuestos para ello.

c. Realizar las actuaciones pertinentes de cobranza en su caracter de ministro de fe.

d. Informar a los padres y apoderados de las alternativas de regularizaciéon de deudas
morosas direccionandolo a la Direccién del establecimiento.

e. Incorporar las acciones realizadas en el Sistema de Cobranza y los demés sistemas de

apoyo que corresponda.

Rendir cuentas ante el Gerente de Finanzas u otro ente controlador.

Atender e informar al publico en general.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Realizar cuadratura y arqueo diario

k. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento
con el Proyecto Educativo Institucional.
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Son requisitos minimos de ingreso al cargo: Titulo Técnico en Administracién o Contabilidad
o afin. Deseables estudios de perfeccionamiento en el drea y atencidn de publico.

8) Del Asistente de Finanzas:

Asistente de la Educacién de para docencia, responsable de asistir a la Gerencia de Finanzas
y Recaudador(a). Depende del Gerente de Finanzas.

Son funciones del Asistente de Finanzas:
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Recopilar y codificar informacién financiera suministrada por las diferentes unidades.
Elaborar estadisticas, cuadros, gréficos y proyecciones de tipo financiero.

Efectuar célculos para la obtencion de indices financieros.

Revisar, clasificar y ordenar documentacion de gastos e ingresos.

Llevar el registro y control de la disponibilidad presupuestaria.

Elaborar comprobantes de pago por diversos conceptos.

Apoyar en el anélisis de ejecucion o modificacidn presupuestaria.

Revisar traspaso y rectificaciones de partidas.

Hacer seguimiento a los compromisos financieros de la Institucion.

Preparar y presentar rendiciones de cuentas a la Gerencia de Finanzas u otro
organismo contralor.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacién.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes peridédicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento
con el Proyecto Educativo Institucional.

De servicios auxiliares

1) Del Auxiliar de Aseo:

Asistente de la Educacién de Servicios Auxiliares, responsable de mantener la limpieza y
ornato del establecimiento. Depende del Jefe de Reparacién, Mantencién y Aseo.

Son funciones del Auxiliar de Aseo:

me o0 T

Controlar uso de herramientas y materiales de aseo.

Manipular herramientas y materiales de aseo

Realizar higiene, limpiar y mantener aseadas, las dependencias educativas

Ordenar espacios educativos

Conservacién y limpieza de jardines y arboles.

Recoleccién de las basuras depositadas en basureros y contenedores y, limpieza de
éstos para asi contribuir con el aseo y buen estado de las instalaciones del Colegio y
velar por la seguridad ambiental de la institucion

Acopiar la basura recogida en el sitio de depdsito final apoyando el proceso de
limpieza y evitando contaminaciones ambientales en el Colegio.

Realizar diariamente las labores asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el
programa de mantenimiento y las actividades que se presenten por dafios
imprevistos.

Informar de las observaciones y problemas presentados en la realizaciéon de los
trabajos efectuados.

Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento
con el Proyecto Educativo Institucional.

Dar soporte logistico (arreglo de salones; movimiento de mobiliario, materiales,
muebles, enseres y equipos entre otros) a eventos y actividades del Colegio.
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|, Realizar cualquier otra funcién relacionada con el cargo y que haya sido asignada por
su jefe inmediato o superior.

m. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud ocupacional durante
el desarrollo de su trabajo.

2) Del auxiliar de mantencion:

Asistente de la Educacion de Servicios Auxiliares, responsable de la reparacién y mantencion
de infraestructura, instalaciones, equipos y materiales que permitan el oportuno y eficiente
funcionamiento del Colegio. Depende del Jefe de Reparacion, Mantencion y Aseo.

Son funciones del Auxiliar de Mantenimiento:

a. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura e instalaciones
utilizando correctamente los recursos disponibles.

b. Velar por el mantenimiento y el buen uso de las herramientas, equipos de trabajo y
seguridad industrial para lograr conseguir los objetivos trazados de realizar con buena
calidad las labores a su cargo.

c. Conservary cuidar de los jardines y arboles.

d. Acopiar la basura recogida en el sitio de depdsito final apoyando el proceso de
limpieza y evitando contaminaciones ambientales en el Colegio.

e. Realizar diariamente las labores asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el
programa de mantenimiento y las actividades que se presenten por dafios
imprevistos.

f.  Informar de las observaciones y problemas presentados en la realizaciéon de los
trabajos efectuados.

g. Ejecutar en forma oportuna y eficiente la solicitud de reparaciones de equipos o
instalaciones locativas de cualquier érea del Colegio.

h.  Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud ocupacional durante
el desarrollo de su trabajo.

i. Darsoporte logistico (arreglo de salones, movimiento de muebles, enseres y equipos)
a eventos y ceremonias del Colegio.

j- Realizar cualquier otra funcién relacionada con el cargo y que hayan sido asignadas
por el Jefe inmediato o superior.

Son requisitos minimos de ingreso al cargo. Ensefianza Media Completa. Deseables estudios
de pintura, gasfiteria, electricidad, entre otros.

3) Portero:

Asistente de la Educacién de Servicios Auxiliares, responsable de controlar la entrada y salida
de personas y vehiculos al establecimiento, atendiendo y suministrando la informacién
requerida por los usuarios, garantizando un eficiente servicio de atencién al publico. Depende
del Administrador General.

Son funciones del Portero:
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a. Orientar, atender y controlar la entrada y salida del publico, personal y estudiantes
que acuden a la organizacién, en la semana y fines de semana.

Indicar, conducir y anunciar a los visitantes a las oficinas y salas de espera.

Llenar reportes periddicos de las tareas asignadas.

Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
organizacion.

© a0 o
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Colaborar con la atencidn y prevencién de situaciones de emergencia.

Ejercer vigilancia en las dreas o zonas que se le hayan asignado.

Entregar al compariero que recibe el turno, los espacios y bienes de la institucion,

dejando constancia escrita, del estado de situacion de los bienes del Colegio.

i. Consignar en los registros de control, las anomalias detectadas en sus turnos e
informar oportunamente al Administrador General o a quien delegue sobre las
mismas.

j-  Informar oportunamente a la persona indicada los hechos que puedan interferir en la

marcha de la Institucion.

= Q@

k. Llevar un registro de control de ingreso de personas ajenas a la institucién

|.  Reportar al Administrador General o Inspector General, cualquier anomalia que se
presente en su lugar de trabajo.

m. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

n. Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento
con el Proyecto Educativo Institucional.

1.12. Niveles de Organizacién pedagdgica del establecimiento

A. Nivel Direccién

El Nivel de Direccién es la instancia responsable del funcionamiento del Establecimiento y
deberd actuar en conformidad a la politica educacional del Estado y a las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes. Este Nivel estaré integrado por el Director/a y los/as Inspectores/as
Generales del Establecimiento.

La direccién debera cautelar por la adecuada, racional y oportuna asignacién de los recursos
humanos y materiales, a fin de cumplir fielmente con los fines del Proyecto Educativo.

B. Nivel de planificacién y Supervision:

El Nivel de Planificacidén y Supervisidn es la instancia responsable de programar, organizar,
supervisar, evaluary controlar el desarrollo de las actividades curriculares que se llevan a cabo
en el Establecimiento. El Nivel de Planificacién y Supervisidén estaréd integrado por todo el
personal docente técnico que integra la Unidad Técnico-Pedagdgica. Por su parte, la
Direccion del Establecimiento deberd cautelar que esta instancia cuente con el personal
idéneo para asegurar eficiencia en el desarrollo curricular en todas sus dimensiones.

C. Nivel de Ejecucion:
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El Nivel de Ejecucién es la instancia responsable de llevar a cabo el Proyecto Educativo del
Establecimiento, el cual estard constituido por todo el personal del Colegio: Docentes y
Asistentes de la Educacién

D. Nivel de coordinacién e integracion:

El Nivel de Coordinacién e Integracién es la instancia que permite interactuar el quehacer de
los niveles de Direccién, de Planificacién y Supervisiéon y de Ejecucién mencionados
anteriormente. Segun el caracter técnico - pedagdgico de la convocatoria, este se expresara
através de: Ej.

e Consejo Docente Directivo

e Consejo General de Profesores.

e Consejo Escolar

e Consejo Docente Directivo y Docente Técnico.

e Consejo de Coordinacién Docente (Direccién y Jefes de Departamentos).
e Consejo de Profesores de Asignatura.

e Consejo de Profesores orientadores de Nivel.

e Consejo de Profesores de Curso

1.13. Instancias requlares de organizaciéon de los distintos estamentos

A. El Consejo Escolar:

Estard integrado por todos los estamentos de la comunidad educativa, a través de sus
representantes: incluyendo al director(a), Sub-Director, Profesor delegado, presidente(a) del
Centro de Padres, presidente del Centro de estudiantes o estudiante delegado, asistente de
la educacion delegado, Orientador y encargado de convivencia escolar.

El Consejo Escolar tendrd como objetivo estimular y canalizar la participacién de la comunidad
educativa, a través de sus representantes, en el Proyecto Educativo Institucional; promover la
buena convivencia escolar; prevenir toda forma de violencia fisica o sicoldgica, agresiones u
hostigamientos, entre los integrantes de la comunidad educativa.

En el ejercicio de sus funciones, el Consejo Escolar tendra un carécter propositivo y consultivo.
Asimismo, el Consejo Escolar tendra las funciones que se indican en el Plan de Gestidn de
Convivencia Escolar.

El Consejo Escolar es una instancia de apoyo a la conduccién general del Establecimiento; su
naturaleza y funciones se deducen de la legislacion vigente, y se regird por su reglamento
propio como cuerpo colegiado, que se considera parte integrante del presente Reglamento.

Esta instancia tendrd como objetivo estimular y canalizar la participaciéon de la comunidad
educativa en el proyecto educativo, promover la buena convivencia escolar y prevenir toda
forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamiento, y en las demés areas que
estén dentro de la esfera de sus competencias.

El Consejo escolar sesionaréd ordinariamente Ej. la Gltima semana de cada mes llevando un
Libro de Actas para el registro de sus acuerdos. (NOTA: la norma del reglamento de consejos
escolares Decreto no 24 de 2005 dice “El director, y en subsidio, el representante legal de la
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entidad sostenedora del establecimiento educacional, velaran por el funcionamiento regular
del Consejo Escolar y por que éste realice, a lo menos, cuatro sesiones en meses distintos de
cada afio académico).

B. Consejo de Curso:

El Consejo de Curso, como forma de organizacién estudiantil, constituye el organismo base
del Centro de Estudiantes. Lo integran todos los estudiantes del curso respectivo; se organiza
democraticamente; elige su directiva y participa activamente en los planes de trabajo
preparados por los diversos organismos del Centro de Estudiantes.

Sin perjuicio de las actividades que se desarrollan en la hora de Consejo de Curso
contemplada en el plan de estudios que aplica el Colegio, con acuerdo del Profesor
Orientador de Curso, parte de este tiempo puede ser empleado para tratar materias relativas
al Centro de Estudiantes.

El Consejo de Curso deberd iniciar sus funciones durante los primeros 30 dias del afio lectivo

del establecimiento. ". (Art. 80 Reglamento General de los Centros de Estudiantes de los
Establecimientos educacionales de Educacién Media, decreto 524, de 1990).

C. El Centro de Estudiantes:

Es la organizacion formada por los estudiantes de 7° Bésico a IV°® Medio. Su finalidad es servir
a sus miembros en funcién de los propdsitos del Colegio y dentro de las normas de
organizacion escolar, como medio de desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio,
criterio y la voluntad de accidn, de formarlos para la vida democrética y de prepararlos para
participar en los cambios culturales y sociales ( Decreto 524, de 1990, Art. 1o Reglamento
General de Centros de Estudiantes de la Educacion Media, Art. 18-19 y 20 de la Declaracién
Universal de los derechos Humanos). Funcionard segin la forma y procedimientos
establecidos en un Reglamento Interno, el cual deberd ajustarse a las normas establecidas en
la legislacién vigente y responder, asimismo, a las caracteristicas y circunstancias especificas
de la realidad escolar.

Funciones del Centro de Estudiantes:

e Promover la creacién e incremento de oportunidades para que los estudiantes
manifiesten democratica y organizadamente sus intereses, inquietudes y
aspiraciones.

e Promover en el alumnado la mayor dedicaciéon a su trabajo escolar, procurando que
se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relacién
humana entre sus integrantes, basada en el respeto mutuo.

e Orientar sus organismos y actividades hacia la consecuciéon de las finalidades
establecidas en el Decreto 524.

e Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante las
autoridades u organismos que corresponda.

e Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones
deseables para su pleno desarrollo.

e Promover el ejercicio de los derechos humanos universales a través de sus
organizaciones, programas de trabajo y relaciones interpersonales.
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e Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el
Centro de Estudiantes se relacione de acuerdo con su Reglamento. ( Decreto 524 de
1990, Reglamento General de Centros de Estudiantes de la Educacién Media)

1.14. Mecanismos de comunicacidon

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

Se exponen a continuacion las formas de comunicaciéon entre los distintos integrantes de la
comunidad educativa, estableciendo un orden para recibir solicitudes, consultas y reclamos,
proceso que debe ser respetado.

a) Comunicacion al apoderado:

La Corporacién y el equipo de Gestiéon del establecimiento educacional, asi como los
funcionarios de este se comunicaran con el apoderado através de la agenda escolar y/o libreta
de Comunicaciones, también podra ser mediante correo electrénico institucional (nombre y
apellido del estudiante @colegioaltair.cl), que es el medio oficial y contacto telefénico. En la
eventualidad de que el apoderado no esté conforme con estos medios de comunicacion,
deberd informar en la agenda escolar o Libreta. El apoderado siempre debera dar respuesta
a la comunicacién recibida a través del mismo medio de comunicacion.

b) Comunicacién al estudiante:

Se escribird en su hoja de vida todo acontecimiento de su afio escolar, los reconocimientos
positivos, la aplicaciéon de medidas disciplinarias y formativas, siempre velando porque no se
dafie su integridad.

c) Comunicacién del apoderado al establecimiento educacional:

La comunicacién debe dirigirse a través de la agenda escolar o libreta de comunicaciones o
también al correo institucional del docente ( nombre y apellido del docente
.profesor@colegioaltair.cl) en primer lugar se sugiere al profesor orientador, quién derivara
la situacidn con el funcionario respectivo. En caso de no obtener respuesta, el apoderado
podréd contar con el apoyo de cualquier miembro del Equipo de Gestidon pertinente a la
naturaleza de su inquietud.

De toda reunion se levantard acta (hoja de entrevista), la que debera ser firmada por los
participantes, en caso de que alguno se negase a firmar, se estampara por alguin testigo mayor
de edad el hecho de la negativa a firmar.
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d) Reuniones de Apoderados:

Las reuniones de apoderadas/os son instancias de comunicacion y reflexion colectiva entre la
o el profesor/a orientador y las o los apoderadas/os de un curso, en torno a los aprendizajes
de los estudiantes, abarcando tanto lo académico como la convivencia escolar.

Las reuniones de padres, madres y apoderados se realizan a lo menos dos veces en cada
semestre y son convocadas, segun corresponda, a través de:

e Informativo
e Comunicaciones (correo electrénico y/o libreta de comunicaciones)
e Classroom

Los apoderados/as que no pudiesen asistir a la reuniéon por motivos justificados, deberan
asistir al establecimiento en horarios de atencién de apoderadas/os establecidos por la o el
profesor/a orientador correspondiente, en la semana siguiente a la fecha en que se efectud la
reunion.

Las reuniones extraordinarias de apoderados seran citadas por el profesor orientador o
Inspectoria General para tratar temas atingentes al curso.

e) Entrevistas Personales:

Las y los docentes, directivos y profesionales que se desempefien en el establecimiento,
podrén citar al apoderado/o para tratar temas puntuales referidos a &mbitos académico o de
convivencia de algun estudiante. Estas citaciones podrén ser comunicadas por escrito a través
de una comunicacién y/o via telefénica, y se realizardn en los horarios de atencién establecidos
por el o la profesional que cursa la citacion.

1.15. Lista de Utiles

De acuerdo con la Circular N° 01 (Versién 04) de la Superintendencia de Educacién, “Los
establecimientos podran solicitar una lista de Utiles escolares, sin que esta obligue o induzca
a los padres y apoderados a comprar determinadas marcas de Utiles, o adquirir las listas en
determinadas empresas o locales comerciales.”. No se pueden incluir en las listas de Utiles
escolares, materiales de oficina (resmas de papel, plumones de pizarra, tintas de impresion,
etc.), ni materiales de limpieza o de higiene (papel higiénico, toallas de papel, cera cloro,
jabon, etc.) ... Nuestro establecimiento velara por que la solicitud de utiles no afecte el
derecho a la educacién de los estudiantes, por lo que la falta de ellos no puede acarrear la
expulsién de clases”.

El uso de objetos de valor es de exclusiva responsabilidad del estudiante y de su apoderado,
por lo cual el Establecimiento no se haré responsable por pérdidas o deterioro de dichos
objetos.
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1.16. Transporte Escolar:

Se consideraré transporte escolar al servicio de traslado de estudiantes entre sus hogares y el
establecimiento, que cumpla con la normativa vigente del Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones. El contrato de servicios entre el o la apoderada/o y el o la transportista
constituye un acto comercial privado, en el cual el establecimiento no se hace parte. La
inspectoria general deberd tener un registro de todos aquellos Transportes Escolares que
atienden a nuestros estudiantes, solicitando: Nombres y cedula de identidad de conductor y
acompanfante, documentacion del vehiculo, etc.

Los transportes se ubicaran en la entrada principal del establecimiento a las horas de salida y
entrada respetando las disposiciones del portero del establecimiento o del asistente de la
educacion a cargo de la salida y entrada de los estudiantes. _~

VI. REGULACIONES REFERIDAS AL PROCESO DE ADMISION

El establecimiento debera resguardar el cumplimiento de las normas generales de admision
resguardando todos los principios establecidos en los articulos 12°y 13° de la ley general de
educacion

Respecto a la informacién del establecimiento educacional, quedara disponible en los canales
establecidos por el ministerio de Educacién a través de la plataforma
www.sistemadeadmisionescolar.cl.

El Sistema de Admision Escolar es un proceso centralizado de postulacion que se realiza a
través de una plataforma del MINEDUC a través de internet, en la que las familias encuentran
informacién de todos los colegios que les interesan: proyecto educativo, reglamento interno,
actividades extracurriculares, aranceles, cupos por nivel, entre otros. Con esa informacién, los
apoderados postulan a través de la plataforma web, https://www.sistemadeadmisionescolar.cl
en orden de preferencia, los establecimientos de su eleccién, de acuerdo con calendario
establecido por el MINEDUC.

El apoderado y estudiante que postula a nuestro establecimiento debe:
Adherir e identificarse con el Proyecto Educativo Institucional.

Tomar conocimiento y acatar a cabalidad, el reglamento interno de convivencia escolary toda
normativa legal vigente, que regulan la convivencia escolar de nuestro establecimiento.

Tomar conocimiento del Reglamento de Evaluacién y promocién escolar del colegio, el que
contempla y regula el proceso de evaluacion del estudiante.

Proceso de Postulacién Especial de estudiantes con NEEP (Necesidades Educativas Especiales
Permanentes)

De acuerdo con el decreto N 301, de 2017, del Ministerio de Educacién, que agrega, el Titulo
V "Procedimientos de admisién de los establecimientos de educacién especial y de los
establecimientos educacionales que impartan modalidad de educacién tradicional con
proyectos de integracion escolar, respecto de sus cupos para estudiantes que presenten
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necesidades educativas especiales que requieran de apoyos de cardcter permanente
asociados a una discapacidad."

Los apoderados deberdn postular a nombre del estudiante a través de la plataforma de
postulaciones.

Dicha plataforma indicarg, si nuestro establecimiento realizard un procedimiento de admision
especial para los estudiantes con NEEP de acuerdo con la normativa y de ser asi, sefialara las
fechas en que el apoderado debera acudir en forma presencial o remota, segun lo determine
nuestro establecimiento, para participar del procedimiento especial dado a conocer
publicamente a través de la plataforma SAE (Sistema de Admisidn Escolar).

Vil. REGULACIONES SOBRE EL USO DE UNIFORME ESCOLAR

El colegio Altair promueve la presentacion personal y el uso de uniforme escolar tradicional,
con la finalidad de generar adherencia y pertenencia al proyecto educativo.

Se realizarédn votaciones en el mes de marzo de 2023 con la finalidad de determinar los
estandares de presentacion personal que la comunidad educativa vote.

Mujeres

e Faldaalarodilla

e Polera manga corta del establecimiento

e Chaleco o Sweter del colegio azul marino (sin estampados)
e Calcetas azul marino

e Zapatos o zapatillas negras colegial sin borde de otro color.

Durante el periodo de invierno se acepta el uso de pantalén azul marino de tela (recto).
Hombres

e Pantaldn gris (recto)

e Polera manga corta del establecimiento

e Chaleco o Sweter del establecimiento

e Calcetas gris

e Zapatos o zapatillas negras colegial sin bordes de otro color.

En la temporada invernal se permitird a los alumnos y alumnas el uso de gorros, jockey,
bufandas, parkas, abrigos y chaquetas de color azul marino o negra (sin estampados).

Uniforme de Educacién Fisica:

Durante las horas de educacién fisicas los y las estudiantes deberan utilizar el siguiente
uniforme:

e Buzo institucional completo
e Polera deportiva institucional
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e Short del establecimiento
e Zapatillas deportivas

Los y las estudiantes deberdn traer esta muda de ropa para la clase, incluyendo utiles de aseo
personal: Desodorante, jabdn y toalla.

El establecimiento no se responsabilizarad por pérdidas o deterioros del uniforme escolar de
los y las estudiantes, sin embargo, por razones de excepcién y debidamente justificadas las
razones por los apoderados, siempre se podra eximir a las y los estudiantes, por un tiempo
determinado, del uso total o parcial del uniforme.

Siempre se debe resguardar el derecho de las estudiantes embarazadas a adaptar el uniforme
en atencion a las condiciones especiales que requieran, segin la etapa de embarazo en que
se encuentren.

De acuerdo al ordinario n°768, el o la estudiante transgénico tendrd derecho a utilizar el
uniforme, ropa deportiva y/o accesoria que considere mas adecuado a su identidad de
género, independiente de la situacién legal en la que se encuentre.

De acuerdo a la circular n°860, nunca se debe suspender ni excluir de actividades educativas
a los menores que no traen ropa de cambio o pafiales.

Preferentemente los estudiantes del Colegio Altair deberan mantener los siguientes aspectos
en su presentacion personal:

e Pelo limpio, ordenado, peinado y sin tinturas.

e Utilizar aros de tamafio pequefio solo en sus orejas.

e Por motivos de seguridad e higiene, se recomienda el no uso de piercing y/o
expansionesy ufas largas.

VIIl. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE
DERECHOS

1. Plan integral de sequridad escolar

Las normas de Prevencién, Higiene y Seguridad propenden a resguardar las condiciones
gratas y seguras para el desarrollo del proceso educativo, por ello, su objetivo es prevenir los
riesgos de accidentes de escolares o del trabajo.

El establecimiento, a través de su Departamento de Prevencion de Riesgos, debe adoptar
todas las medidas para proteger eficazmente la vida y salud del los miembros de la comunidad
educativa

Todos los funcionarios y estudiantes deberan respetar y cumplir cabalmente las normas de
Prevencion, Higiene y Seguridad sefialadas en este Reglamento. Los trabajadores deberan
cumplir con las reglas que al respecto le competen, colaborar en la mantencién de un
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ambiente libre de contaminaciones y, en especial los docentes, deberan incentivar y orientar
a los estudiantes sobre normas de higiene.

Para los efectos del presente Reglamento, se entenderé por:

e Trabajador: Toda persona que preste servicios en los Establecimientos educacionales,
ya sea docente, paradocente, administrativo o auxiliar.

e Empleador: El representante legal de la corporacion.

e Jefe Inmediato: El Director (a) del Establecimiento educacional o el docente directivo
que esté a cargo de la Unidad respectiva y de su personal.

e Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en
los Articulos 5°y 7° de la Ley No 16.744.

e Riesgos Escolares: Son aquellos propios del ambiente escolar o derivados de la
actividad escolar y a los que estan expuestos los estudiantes.

e Accidente Escolar: Es aquel que afecta a algin estudiante de un Establecimiento
educacional, ya sea durante su permanencia en el Establecimiento o durante el
trayecto entre su casa y el Establecimiento.

e Accidente del Trabajo: Es toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasién del
trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.

e Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso entre
la habitacién del trabajador o del estudiante y el lugar de trabajo o Establecimiento.
Se considera, también, el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de entrada
y salida de las actividades.

e Organismo Administrador del Seguro: El organismo privado de seguridad con el cual
el empleador tiene convenio a la fecha de dictacién de este Reglamento.

¢ Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento
y del Organismo Administrador.

En cada sector deberd existir, a lo menos, los siguientes elementos de prevenciéon de riesgos:

e Un listado con direcciones y nimeros telefénicos de los Centros Asistenciales,
Carabineros y Bomberos que se ubicaré en un lugar visible y estratégico.

e Cantidad suficiente de extintores de incendio del tipo "polvo quimico seco" y demés
elementos para combatir incendios.

e Disefio y mantencidén del plano de evacuacidn en lugares visibles.

e Establecer y difundir indicaciones acerca de la forma de evacuacién del edificio en
caso de siniestros.

e En los sectores se deberéd planificar, programar, desarrollar y evaluar los siguientes
programas de prevencién y seguridad escolar:

e Plan de Integral de seguridad escolar, establecido mediante Resolucién Exenta No 51
/2001 del Ministerio del Interior.

e Programa de Prevencién de Riesgos Escolares: PRIES; establecido por Decreto
Exento No 14/84 del Ministerio de Educacion.

e Programa de Ensefianza de Normas sobre el Trénsito; establecido por Decreto Exento
No 61/84 del Ministerio de Educacién.

e Enlaplanificacion y ejecucion de los operativos del Plan "DEYSE", el Establecimiento
educacional deberé considerar:

e El caracter educativo de las actividades, posibilitando el desarrollo de héabitos de
conducta y autocontrol de los estudiantes frente a las emergencias.

e Laparticipacién activa y responsable de todos los miembros de la comunidad escolar.
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Los diferentes procedimientos y tipos operativos sefialados en el programa.

El empleador deberd cumplir con las siguientes obligaciones en materia de higiene y

seguridad:

Mantener en perfecto estado bafios y servicios higiénicos en general.

Mantener el edificio en general en condiciones de aseo y limpieza adecuada.

Mantener en bodegas diferentes los alimentos y los articulos de aseo.

Cautelar que las bodegas de alimentos y los lugares donde se manipulan posean las

condiciones sanitarias suficientes.

Mantener receptaculos para depositar basuras y desperdicios.

e \Velar porque las personas encargadas de manipular alimentos cumplan con los
requisitos que exige el Ministerio de Salud.

e Mantener una dependencia debidamente amoblada para el descanso del personal,
cuando éste no esté en funciones y/o para realizar determinadas actividades de
colaboracion.

e Velar por un ambiente libre de plagas.

e Velar porque la distribucion del mobiliario en los diferentes recintos posibilite el libre
desplazamiento y un camino expedito hacia el exterior para estudiantes y personal.

e Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacion libres de elementos que
puedan perturbar el desarrollo de las labores docente.

e Queda prohibido al personal del Establecimiento:

e Realizar acciones que produzcan contaminacion ambiental.

Consumir alimentos en sus horas de trabajo o en lugares que tenga afluencia de

estudiantes o publico.

Encender fuegos para quemar basuras en horas de atencion de estudiantes.

Usar elementos téxicos y contaminantes, sin un adecuado control.

Fumar en recintos del colegio y/o en presencia de estudiantes y apoderados.

Desempefiar sus funciones en estado de intemperancia.

Manipular méquinas o elementos quimicos sin el debido conocimiento y

precauciones.

e Introducir elementos que puedan presentar riesgos para la seguridad de los
estudiantes y del resto del personal.

e El empleador deberd cautelar que en cada Establecimiento educacional existan las
condiciones generales de Seguridad, tanto para los estudiantes como para los
trabajadores que laboren en el, velando porque se cumplan las disposiciones
vigentes sobre Seguridad.

e Los trabajadores deberan cumplir con las reglas que al respecto le competen,
colaborando en la mantencién de un ambiente seguro y orientando a los estudiantes
en el respeto a las normas de seguridad.

Ver Anexo? 1:

o PISE®

2 Dada la extensién de este reglamento y con el afan de facilitar la busqueda y lectura, es que los anexos se entregan
como documentos aparte
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2. Estrategias de prevencién y protocolo de actuacidn frente a la deteccidn de situaciones
de vulneracién de derechos de los estudiantes

Ver Anexo 2 :

e Protocolo en caso de Vulneracién de derechos 2024
e Situaciones de vulneracion de derechos de los parvulos 2024

3. Estrategias de prevencién y protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de
connotacidn sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes

Ver Anexo 3:

e Protocolo de Accidn frente a Agresiones sexuales que atenten contra la integridad de
los estudiantes, basica y media
e Hechos de Maltrato Infantil agresion y abuso sexual péarvulos

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

Ver Anexo 4:

e Protocolo de actuacion frente de situaciones de consumo y/o tréfico de drogas al
interior del colegio.

5. Protocolo de accidentes escolares

Ver Anexo 5:

e Protocolo de accidentes

e Protocolo de accidentes en parvulos

e Protocolo de accidentes de trayecto

e Manual de Procedimientos y Protocolo en la prevencién de Accidentes Escolares
e Seguro Escolar de Accidentes

6. Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento

Ver Anexo 6

e Reglamento interno de orden, higiene y seguridad*

4 Dada la extension de este reglamento se entrega como documento aparte
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IX. REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA Y PROTECCION A
LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD

1. Regulaciones técnico-pedagdgicas

1.1. Orientacidn educacional y vocacional:

¢En qué Consiste?

Asesoramiento, orientacion y acompafiamiento en la bisqueda de un proyecto de futuro para
los alumnos y alumnas del centro. Este acompafiamiento se realiza a través de actividades
formativas en la asignatura de Orientacion y/o Consejo de Curso, actividades que promueven
el proyecto de vida, promover el conocimiento de instituciones externas y asesorar si se
requiere.

El objetivo es acompariar en la eleccion de una profesidn a través del autoconocimiento, el
reconocimiento de habilidades, motivaciones y entorno junto con el reconocimiento de las
opciones profesionales y laborales.

¢A quién esta destinada?

Destinado a los alumnos y alumnas de | medio a IV medio. Se harad un énfasis especial a los
alumnosy alumnas de Ill y IV medio.

¢Quién/es son los responsables de realizarla?

Seran responsables del Plan de Orientacidén educacional y vocacional, la Unidad Técnica
Pedagdgica de Educacién Media y Orientacién junto al profesorado.

¢Con qué frecuencia se realiza?

La planificacion consta de una actividad por trimestre, teniendo en cuenta las fechas que se
puedan coordinar charlas y acciones con instituciones externas.

1.2. Supervisidén Pedagdgica

¢En que Consiste?

Nuestra institucién ha incorporado en su proyecto de mejoramiento el acompafiamiento en
aula, el cual consiste en observar las practicas pedagdgicas, retroalimentarlas y realizar un
seguimiento continuo.

Para llevar a cabo este plan se tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Se realizaran visitas al aula, con o sin aviso en cualquier momento.
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2. Se podrén grabar sus clases, con previa autorizacién de los docentes para ser
utilizadas como un recurso pedagdgico.

3. Paraevaluar su préctica se utilizard una “Pauta de Observacién”, la cual serd entregada
durante el mes de marzo.

4. Asus clases puede ingresar cualquier profesional de la educacion.

5. Después de cada observacién de clases, el educador serd citado para recibir una
retroalimentacién en un maximo de 5 dias habiles. La evidencia de este trabajo queda
registrada en la misma pauta utilizada en la observacion.

¢A quien esta destinada?
A docentes y Asistente de la Educacion
¢Quién/es son los responsables de realizarla?

Este plan de seguimiento esté a cargo de la Unidad Técnico Pedagdgica. Sin embargo, a sus
clases puede ingresar cualquier profesional de la educacién, con o sin aviso.

¢Con qué frecuencia se realiza?

A lo menos dos veces al afo.

1.3. Planificacién Curricular

¢En que Consiste?

La planificacidn de las clases es un elemento central en el esfuerzo por promover y garantizar
los aprendizajes de los estudiantes. Permite maximizar el uso del tiempo y definir los procesos
y recursos necesarios para lograr los aprendizajes que se debe alcanzar. De manera adicional,
el programa apoya la planificacién a través de la propuesta de unidades, de la estimacién del
tiempo cronoldgico requerido en cada una, y de la sugerencia de indicadores de evaluacion
y de actividades para desarrollar los aprendizajes.

¢A quien esta destinada?

Estudiantes y docentes

¢Quién/es son los responsables de realizarla?

Los responsables de realizar este trabajo son los docentes, no obstante, esta labor sera
monitoreada por UTP

¢Con qué frecuencia se realiza?

Anual y mensual
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1.4. Evaluacion de Aprendizaje

¢En que Consiste?

La evaluacion forma parte constitutiva del proceso de ensefianza. Cumple un rol central en la
promocién y en el logro del aprendizaje. Para que se logre efectivamente esta funcién, debe
tener como objetivos:

e Medir progreso en el logro de los aprendizajes.

e Seruna herramienta que permita la autorregulacion del alumno.

e Proporcionar informaciéon que permita conocer fortalezas y debilidades de los
estudiantes y sobre esta base, retroalimentar la ensefianza y potenciar los logros
esperados dentro de la asignatura.

e Seruna herramienta (til para orientar la planificacién.

¢A quien esta destinada?
A los estudiantes

¢Quién/es son los responsables de realizarla?

Los responsables de realizar este trabajo son los docentes, no obstante, esta labor sera
monitoreada por UTP

¢Con qué frecuencia se realiza?

La evaluacién se lleva a cabo dependiendo de la planificacion de la asignatura y de los avances
de los estudiantes.

1.5. Coordinacién de procesos de perfeccionamiento docente

¢En que Consiste?

El perfeccionamiento docente es un proceso educativo dirigido a la revisién y la renovacién
de conocimientos, actitudes y habilidades previamente adquiridas, que estd determinado por
la necesidad de actualizar los conocimientos como consecuencia de los cambios y avances de
la demanda socioeducativas.

¢A quien esta destinada?

Alos docentes

¢Quién/es son los responsables de realizarla?

El equipo de gestidn

¢Con qué frecuencia se realiza?

Dependiendo de las necesidades del centro educativo, no obstante, se cree pertinente que

debiese aplicarse una vez al afio.
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1.6. Programacién de Rutinas diarias

El horario de clases se estructurard en sesiones de dos horas de clases, con un méaximo de
cuatro bloques por jornada, debiendo existir un minimo de dos recreos por jornada. Los
recreos seran espacios de natural esparcimiento de los estudiantes; con este fin la Unidad de
Inspectoria General deberd supervisar las actividades desarrolladas por los estudiantes
durante los recreos.

Del desarrollo de las actividades diarias:

El docente deberd iniciar su jornada de clases con la realizacidn de las siguientes actividades
administrativas las que deberan ser regularmente supervisadas por el Inspector General:

e Registro de asistencia en la Planilla de Control de la Inspectoria General.

e Control de asistencia: justificativos, pases de retiro, presentaciéon personal y aseo de
la sala.

e Firma de asistencia a clases y registro de las materias de su asignatura en el Libro de
Clases.

e Durante el desarrollo de las actividades en sus clases, el docente siempre deberd
considerar que:

e Estastengan un caracter educativo y, que siendo el estudiante quien aprende, deben
estar centradas en el quehacer del estudiante.

e Atenderd a sus estudiantes en forma puntual y oportuna, hasta el término de su hora
de clases.

e Eltiempo destinado al desarrollo de la clase no debe ser ocupado en otras actividades
ajenas a ella.

e Durante el desarrollo de su clase deberd procurar un clima favorable al aprendizaje de
los estudiantes, cautelando el orden y la presentacion personal de ellos.

e Durante el desarrollo de la clase solo podran salir de la sala los estudiantes
expresamente autorizados por la Inspectoria General, o en su defecto sea necesaria
su salida bajo autorizacién del Profesor de asignatura, siempre que sea acompafiado
por un estudiante que designe dicho profesor.

e Iniciada las actividades, los estudiantes solo podran ingresar a la clase con autorizacién
de la Inspectoria General.

e Efectuar las evaluaciones diferenciadas de acuerdo a las recomendaciones de los
especialistas (Educadora Diferencial).

e Deberd cautelar la no discriminaciéon de estudiantes portadores de VIH, evitando
coartar su derecho de asistir regularmente a clases.

De la Planificacion de las Actividades.

La Direccion del Establecimiento promoverd, a través de sus unidades operativas y en los
distintos niveles de organizacion, las siguientes tareas:

e Planificacién anual del Establecimiento.

e Planificacién de las actividades de las unidades.

e Planificacién de las asignaturas.

e Planificacion de las actividades extra programéticas.
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e Lasactividades educativas se organizaran, planificardn y programaran de acuerdo a lo
establecido en el calendario escolar del MINEDUC vy definido por la Secretaria
Regional Ministerial de Educacién de la Regidén Metropolitana.

e Los horarios de clases se estructuraran de acuerdo al Plan de Estudios de cada nivel
escolar, con criterio pedagdgico. Las clases se realizardn segun los horarios
establecidos y no podran ser suspendidas sin autorizacién superior.

Sobre las actividades extra programaticas.

Se entenderé por actividades extra programaticas aquellas actividades formativas de caracter
deportivo, recreativo, artistico, cientifico, tecnoldgico, social y espiritual y que son
complementarias al curriculo escolar. Ellas deberdn ser motivadas y promovidas entre los
estudiantes e informadas a los apoderados.

e La participacion de los estudiantes en actividades extra programaticas seré voluntaria,
opcional y libremente elegida, las que se desarrollardn fuera de sus horarios
habituales de clases.

e Las actividades extra programéticas se organizardn y programaran de acuerdo a las
necesidades e intereses de los estudiantes y en conformidad a las normas e
instrucciones del MINEDUC y del Proyecto Educativo del Colegio.

e Todaactividad extra programatica debera estar asesorada y orientada por un docente.
Todas estas actividades se centralizaran en la Unidad Técnico Pedagdgica.

e Lainscripcion en una actividad extra programatica significara la aceptacion de todas
las normas que la rigen y obligard a su cumplimiento. Las actividades extra
programaticas deberan ser evaluadas en forma sistematica y permanente por la UTP.

e La evaluacién realizada deberd ser comunicada a la Direccién del Establecimiento e
instancias que corresponda y registrada en la ficha escolar del estudiante.

Sobre los actos civicos.

Los actos civicos son esencialmente formativos y tienen como objetivo enriquecer el desarrollo
de la personalidad de los estudiantes con incentivos socio-culturales de alto contenido y
significado educativo.

Estimular el aprecio a la patria, el valor de sus héroes, de sus hombres ilustres, del paisaje
natural y su conservacidn y otros aspectos culturales.

En la organizacién y programacién de los actos civicos, la Direccién del Establecimiento
procurard asignar responsabilidades en su desarrollo, a los docentes y estudiantes, a través
de los respectivos departamentos y cursos.

Los actos civicos se realizaran segun lo acuerdo el Consejo Docente Directivo y Técnico en
correspondencia con el Calendario Escolar Ministerial.

De la Evaluacién Institucional.

Se hace necesario que, a nivel de Establecimiento educacional, la Comunidad Educativa
realice una reflexion a la luz de su particular realidad y se adopten decisiones respecto de los
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objetivos especificos que deben guiar su accionar. Por otra parte, de acuerdo a los objetivos
institucionales, surge la necesidad de que a nivel interno se organicen los distintos estamentos
y funciones, de tal forma que favorezcan la interaccién de todos ellos, en pos del logro de los
objetivos establecidos, evaluando su contribucién a dichos logros.

De acuerdo con lo anterior, se hace necesario que se evalie el Plan Anual, en el cual se

involucre a todos los estamentos. Para ello es menester que el Equipo directivo coordine el
proceso. La Evaluacién del Plan Anual debe efectuarse al término de cada semestre.

1.7. Regulaciones sobre promocidn y evaluacién

Ver Anexo 7:
e Reglamento de evaluacién y promocién escolar

1.8. Protocolo de retencidén y apovo a estudiantes padres, madres y embarazadas

Ver Anexo 8:

1.9. Regulaciones sobre salidas pedagdgicas y giras de estudio

Ver Anexo 9 :

» Protocolo de salidas pedagdgicas
X. NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

Entendiendo que la actuacién del ser humano es el resultado de una serie de factores y
motivaciones, tanto internas como externas, y que por lo mismo esta se traduce en una amplia
gama de conductas, resulta del todo razonable establecer un cédigo que abarque e interprete
todas las faltas y sus respectivas sanciones.

En razén de lo anterior, y entendiendo que toda falta es una transgresién del derecho ajeno,
se ha optado por definirlas como leves, graves y muy graves, a la vez que tipificar
expresamente, aquellas que la experiencia nos indica como las mas recurrentes dentro de la
vida escolar.

Cada estudiante adscribe al presente reglamento al momento de postular voluntariamente al
mismo, siguiendo las normas, consecuencias y medidas establecidas a continuacién:

a) Toda mediday consecuencia aplicada tendré un caracter formativo para los involucrados
y la comunidad; seran aplicadas conforme a la gravedad de la conducta, respetando la
dignidad de los involucrados y procurando la mayor proteccién y reparacion de los
afectados.

b) Se entenderd por falta todo hecho, acto u omisién que signifique transgresién o
desconocimiento de las obligaciones y deberes que establece el establecimiento
educacional.

c) Previo la aplicacién de medidas o consecuencias se procurara conocer la version de los
involucrados en los hechos. Las vias establecidas por el establecimiento educacional para
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presentar inquietudes corresponden a las siguientes, las cuales son posibles de acceder

progresivamente en la medida en que no se logren resolver las inquietudes:

1. Via agenda de comunicaciones, mail institucional o presencial en entrevista al
profesor orientador.

2. Via agenda de comunicaciones, mail institucional o presencial en entrevista a
cualquier miembro del equipo de convivencia

3. Viaagenda de comunicaciones, mail institucional o presencial en entrevista a director.

d) En el nivel de educaciéon parvularia, no hay lugar a la aplicacién de ningun tipo de medida

disciplinaria en contra del nifio o la nifia que presenta algin comportamiento que altere

la sana convivencia ya que se encuentra en pleno proceso de formacién de su

personalidad, de auto regulaciéon y de aprendizaje de las normas que regulan sus

relaciones con otros.®

Los criterios generales para la graduacién de las faltas son:

e Se consideraré la gravedad de la falta, la edad del estudiante, su conducta previay la
gradualidad establecida en este reglamento.

e Las faltas se graduaran en leves, graves y muy graves.

e lLagravedad de la falta determinara el procedimiento a seguir.

e Los encargados de aplicar las medidas y consecuencias para la falta seran: profesor
de asignatura, profesor orientador, miembro del equipo de convivencia escolar,
inspector general y/o el director.

e Todo adulto perteneciente al establecimiento educacional seré responsable de velar
por el cumplimiento de las normas del establecimiento, asi como de guiar los
didlogos reflexivos cuando corresponda, llevando al estudiante a tomar conciencia,
asumir responsabilidad, buscar medios de reparaciéon a la falta, cada vez que
corresponda.

Se distinguen dos tipos de faltas, las referidas al Reglamento interno y las referidas a la
convivencia escolar, a su vez estas se agrupan por tipo, con el fin de determinar el tipo de
medidas a implementar.

La clasificacion de estas es atributo exclusivo de las autoridades del establecimiento
educacional, en consideracién a las particularidades de cada caso.

Las faltas seréan registradas, de acuerdo con el protocolo, en la némina destinada para este
efecto, hoja de vida del estudiante o registro que corresponda a la falta, y se aplicaran las
consecuencias correspondientes segln reglamento.

Cualquier duda que se produzca respecto a la interpretacién de un hecho que pueda
constituir una falta y la aplicacién de la medida correspondiente seré resuelta por el encargado
de convivencia escolar.

A continuacion se presenta la clasificacion de las faltas disciplinarias asociadas al reglamento
interno del CCEAy los niveles en que se consideran como tales.

5 Regulacién técnico-administrativa que se agrega por la resolucién exenta n°860 de fecha 26 de Noviembre del 2018
que aprueba la circular que imparte instrucciones sobre reglamentos internos de los establecimientos educacionales
parvularios
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Clasificacién por tipo

de situacién

Descripcion

Atraso al inicio de |la hora de clases.

5° basico a 4to medio

Llega atrasado a clases después de un cambio de
hora

5° basico a 4to medio

Incumplimiento de
horarios No justifica atrasos reiterados 5° basico a 4to medio
PRI .
Llega atrasado/a 3 o mas veces al colegio en un 5° basico a 4to medio
mes sin justificacion
Presentarse sin delantal para las asignaturas que lo . .
) P 9 9 1°bésico a 4to medio
requieran.
imi Se presenta con evidencias de falta de higiene L. .
Incumplimiento  a las P 9 1°basico a 4to medio

normas de Presentacidon
personal

personal.

Presentarse 3 o mas veces, sin uniforme completo y
descuidar su  presentacion  personal.  Sin
justificacion.

7mo a 4to medio

Responsabilizacion de sus
compromisos escolares,
materiales y utiles de
trabajo

Presentarse a clases sin materiales, cuadernos,
tareas y/o trabajos de investigacion.

1°bésico a 4to medio

Incumplimiento de tareas

1°bésico a 4to medio

Incumplimiento  a las
normas disciplinarias de
comportamiento en el
establecimiento

Hacer uso de objetos de valor, como celular, PC
personal, reproductores de audio y/o video u otros
accesorios audiovisuales en la sala que no sean
parte de la clase.

5° basico a 4to medio

Comportamiento que atente contra la convivencia
escolar, la seguridad, y el desarrollo de actividades
pedagdgicas en la sala de clases, recreos, actos
civicos o plan DEYSE, salidas
pedagdgicas, campamentos, viajes de estudio,
presentaciones oficiales u otras ocasiones similares.

ceremonias,

No cumplir con la formacion.

Interrumpir la clase

Provocar desmanes en la sala, pasillos u oficinas.

Distraer a los compafieros de clase de cualquier
forma durante la exposicion del profesor.

Interrumpir o distraer las clases en forma reiterada.

Destina su tiempo de trabajo escolar en otras
actividades y no logra terminar lo que se le ha
solicitado.

Salida de la sala sin autorizacidn.

Sale de la sala sin autorizacion en un cambio de hora

Desorden en la sala de clases.

1ro basico a 4to medio
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Comete una falta de respeto hacia el profesor o
profesora

Cerrar violentamente la puerta al salir

Desobedecery promover desérdenes en el colegio
o durante paseos o visitas a lugares Publicos

Provocar a otro miembro de la comunidad

educativa a reaccionar de manera agresiva

Fuga externa.

Salir sin autorizacién del establecimiento

Faltar a clases sin el conocimiento y autorizacion del
Apoderado. Cimarra.

Tener relaciones sexuales en dependencias del
establecimiento

7mo a 4to medio

Incumplimiento  a las
normas pedagdgicas del

establecimiento

Negarse a realizar evaluaciéon o sus actividades

dentro de su horario de clases

1°basico a 4to medio

No justifica la inasistencia a las eventos evaluativos
previamente programados.

1°basico a 4to medio

Desobedecer y promover desérdenes durante
paseos o visitas a lugares Publicos, representando
un riesgo para la integridad fisica, sicoldgica de si
mismo/a o sus compaferos

1°basico a 4to medio

Incitacién a huelgas o paralizacion de clases. 5° basico a 4to medio
Incumplimiento de reglas | No asistir a clases, sin justificacion 5° basico a 4to medio
asociadas a justificacion
de insistencias No justifica 3 o mas inasistencias 5° basico a 4to medio
Presentarse sin Libreta o Agenda Escolar. 5° basico a 4to medio
No traer firmadas las comunicaciones u otros
documentos enviadas al apoderado, para su|5°bésico a4to medio
conocimiento o entrega de informacion.
. . oLt .
Incumplimiento de reglas No trae firmados Documentos exigidos 5° basico a 4to medio
asociadas a la No justifica inasistencias reiteradas 5° basico a 4to medio
comunicacién entre el
; No informar de situaciones o reuniones al _ _
colegio y el hogar 5° basico a 4to medio
apoderado.
La no presentacién del apoderado cuando ha sido
requerido por la direccidon, Orientaciéon o
Inspectoria General, Profesor orientador 5° basico a 4to medio
o de asignatura.
Ocasionar dafios en la infraestructura o bienes 19basi 4t di
Orden, Aseo v| muebles. asico a 4to medio

mantencidén de recursos e
infraestructura colectiva

Destruir, etc los materiales del

establecimiento

quemar,

1°basico a 4to medio
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Deteriorar, escribir o dibujar en el mobiliario escolar
y/o dependencias del colegio

1°basico a 4to medio

Incumplimiento  de las
normas asociadas al uso

del lenguaje

Emplear lenguaje grosero o provocativo en el trato
con pares

1°basico a 4to medio

Utilizacién de lenguaje inadecuado, soez o vulgar
con cualquier miembro de la comunidad educativa,

o a terceros en salidas pedagdgicas o

extraprogramaticas.

1°basico a 4to medio

Incumplimiento al marco
de valores definidos en el
PEI

No respetar los Estamentos, conductos regulares y
los canales oficiales de comunicacién. (Centro de
Centro de Padres, UTP, Direccién,
Coordinacién de Convivencia Escolar, Etc.)

alumnos,

5° bésico a 4to

medio

No cumple con sus compromisos en el marco de la
aplicacion de un procedimiento de este reglamento
interno.

5° bésico a 4to

medio

Fuga interna

5° bésico a 4to

medio

No dar cumplimiento a un compromiso extraescolar
contraido con anterioridad en representacion del
colegio.

5° bésico a 4to

medio

El incumplimiento de las sanciones impuestas.

5° bésico a 4to

medio

Sustraccion de propiedad ajena (hurto).

5° bésico a 4to

medio

Hurtar materiales evaluativos.

5° bésico a 4to

medio

Destruir instrumentos de registro pedagdgico o
curricular.

5° bésico a 4to

medio

Faltar a la honradez; copiar durante la aplicacién de
un instrumento evaluativo o falsear/plagiar este en
todas sus formas incluyendo para ello la utilizacién
de recursos tecnoldgicos; adulterar, agregar o
borrar calificaciones en el libro de clases; adulterar
documentos de uso publico como Licencias
Médicas, Certificados, Permisos entre otros.

5° bésico a 4to

medio

Porte, uso, distribucién y/o venta de cualquier
elemento que atente contra los valores y principios

del colegio.

5° bésico a 4to

medio

Entrar con violencia y sin autorizacion a cualquier
dependencia del colegio. (ocupacién, toma, etc.)

5° bésico a 4to

medio

1. Medidas disciplinarias y procedimientos de aplicacidon

Los encargados de aplicar las medidas y consecuencias para la falta seran: profesor de
asignatura, profesor orientador, Inspectoria, miembro del equipo de convivencia escolar y/o

el director.
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Todo adulto perteneciente al establecimiento educacional seré responsable de velar por el
cumplimiento de las normas del establecimiento, asi como de guiar los didlogos reflexivos
cuando corresponda, llevando al estudiante a tomar conciencia, asumir responsabilidad,
buscar medios de reparacién a la falta, cada vez que corresponda.

Registro:

Cada estudiante matriculado, vera sus datos reflejados en el Libro de Clases a su jefatura. En
especial, existird una de las hojas dedicadas a sefialar las conductas positivas y negativas
respecto de la actitud del estudiante/a en el marco del Reglamento Interno y Manual de

Convivencia Escolar.

1.1. De la tipificaciéon y Graduacion de Faltas

Faltas leves:

e Son actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje, que no involucran dafo fisico o psiquico a otros miembros de
la comunidad.

e Atraso al inicio de la hora de clases.

e Llega atrasado a clases después de un cambio de hora

e No justifica atrasos reiterados

e Presentarse sin delantal para las asignaturas que lo requieran.

e Se presenta con evidencias de falta de higiene personal.

e Presentarse a clases sin materiales, cuadernos, tareas y/o trabajos de investigacién.

e Incumplimiento de tareas

e Hacer uso de objetos de valor, como celular, PC personal, reproductores de audio y/o
video u otros accesorios audiovisuales en la sala que no sean parte de la clase.

e Comportamiento que atente contra la convivencia escolar, la seguridad, y el desarrollo
de actividades pedagdgicas en la sala de clases, recreos, actos civicos o ceremonias,
plan DEYSE, salidas pedagdgicas, campamentos, viajes de estudio, presentaciones
oficiales u otras ocasiones similares.

e No cumplir con la formacién.

e Interrumpir la clase

e Provocar desmanes en la sala, pasillos u oficinas.

e Distraer a los comparieros de clase de cualquier forma durante la exposicién del
profesor.

e Interrumpir o distraer las clases en forma reiterada.

e Destina su tiempo de trabajo escolar en otras actividades y no logra terminar lo que
se le ha solicitado.

e No justifica la inasistencia a las eventos evaluativos previamente programados.

e No asistir a clases, sin justificacion

e Nojustifica 3 o mas inasistencias

e Presentarse sin Libreta o Agenda Escolar.

e No traer firmadas las comunicaciones u otros documentos enviadas al apoderado,
para su conocimiento o entrega de informacion.

¢ No trae firmados Documentos exigidos

¢ No justifica inasistencias reiteradas

e No informar de situaciones o reuniones al apoderado.
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Faltas Graves:

Son actitudes y comportamientos que atentan contra la integridad fisica y/o psiquica propia
y/o de otro(s) miembro(s) de la comunidad escolar y dafian el bien comun; asi como acciones
deshonestas que alteran el normal proceso de aprendizaje.

e Elincumplimiento de las sanciones impuestas.

e Ocasionar dafios en la infraestructura o bienes muebles.

e Llega atrasado/a 3 o mas veces al colegio en un mes sin justificacién

e Presentarse 3 o mas veces, sin uniforme completo y descuidar su presentacién
personal. Sin justificacion.

e Salida de la sala sin autorizacién.

e Sale de la sala sin autorizacién en un cambio de hora

e Desorden en la sala de clases.

e Comete una falta de respeto hacia el profesor o profesora

e Cerrar violentamente la puerta al salir

e Desobedecer y promover desérdenes en el colegio o durante paseos o visitas a
lugares Publicos

e Provocar a otro miembro de la comunidad educativa a reaccionar de manera agresiva

e Negarse a realizar evaluacion o sus actividades dentro de su horario de clases

e La no presentacién del apoderado cuando ha sido requerido por la direccion,
Orientacién o Inspectoria General, Profesor orientador o de asignatura.

e Deteriorar, escribir o dibujar en el mobiliario escolar y/o dependencias del colegio

e Emplear lenguaje grosero o provocativo en el trato con pares

e No respetar los Estamentos, conductos regulares y los canales oficiales de
comunicacién. (Centro de alumnos, Centro de Padres, UTP, Direccién, Coordinacion
de Convivencia Escolar, Etc.)

¢ No cumple con sus compromisos en el marco de la aplicaciéon de un procedimiento
de este reglamento interno.

e Fugainterna

e No dar cumplimiento a un compromiso extraescolar contraido con anterioridad en
representacién del colegio.

Faltas muy graves:

e Corresponde actitudes y comportamientos que atentan gravemente la integridad
fisica y psiquica de terceros y contra la convivencia escolar.

e La incurrencia en una falta muy grave amerita autométicamente firma de
Condicionalidad.

e Fuga externa.

e Salir sin autorizacién del establecimiento

e Faltar a clases sin el conocimiento y autorizacién del Apoderado. Cimarra.

e Tener relaciones sexuales en dependencias del establecimiento

e Desobedecer y promover desérdenes durante paseos o visitas a lugares Publicos,
representando un riesgo para la integridad fisica, sicolégica de si mismo/a o sus
companeros

e Incitacion a huelgas o paralizacién de clases.

e Destruir, quemar, etc. los materiales del establecimiento

e Utilizacion de lenguaje inadecuado, soez o vulgar con cualquier miembro de la
comunidad educativa, o a terceros en salidas pedagdgicas o extraprogramaticas.
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e Sustraccién de propiedad ajena (hurto).

e Hurtar materiales evaluativos.

e Destruir instrumentos de registro pedagdgico o curricular.

e Faltar a la honradez; copiar durante la aplicaciéon de un instrumento evaluativo o
falsear/plagiar este en todas sus formas incluyendo para ello la utilizacion de recursos
tecnoldgicos; adulterar, agregar o borrar calificaciones en el libro de clases; adulterar
documentos de uso publico como Licencias Médicas, Certificados, Permisos entre
otros.

e Porte, uso, distribucién y/o venta de cualquier elemento que atente contra los valores
y principios del colegio.

e Entrar con violencia y sin autorizaciéon a cualquier dependencia del colegio.
(ocupacidn, toma, etc.)

De las Acciones positivas

e Colaborar desinteresadamente en labores de aseo y ornato del colegio.

e Se destaca por el cuidado del material del colegio.

e Colaboracién especial a otros Departamentos del establecimiento en forma voluntaria
(Inspectoria, aseo y mantencién, orientacién, entre otros).

e Destacada participacidn en actividades extraprogramaticas.

e Participa positivamente en actividades extraprogramaticas.

e Participa responsablemente en eventos especiales

e Sobresaliente desempefio académico en el aula.

e Presenta sus tareas y trabajos con orden y esmero

e Se lefelicita por su participaciéon en actividades escolares

e Participa voluntariamente en la organizacién de actividades internas.

e Participacién en actividades solidarias que benefician a otros miembros de la
Comunidad Educativa o que se extiendan fuera del establecimiento (participar de
operativos médicos y de asistencia social, colectas pro fondos de ayuda especial,
campanfas ecoldgicas y medio ambientales dentro y fuera del colegio entre otros).

e Participa en la Comunidad Educativa ejerciendo un activo rol como Lider Positivo de
sus pares.

e Con su actitud facilita su aprendizaje y el de los demés

e Realiza en forma espontanea actos que reflejan empatia, altruismo y benevolencia con
otros miembros de la Comunidad Educativa.

e Apoya trabajo con menores integrados en aula de recursos

e Colabora facilmente con sus comparieros y se preocupa por ayudarlos

e Constante actitud de servicio.

e Cambio de actitud importante respecto de reprochable conducta anterior.

e Participacién activa y positiva en estamentos representativos de sus pares como
reuniones, talleres, charlas u otras (Directivas de Curso, Centro General de Estudiantes
y otras representaciones).

e Asistencia a la totalidad de las clases durante el periodo escolar (trimestre, semestre,
anual).

e Actla con responsabilidad frente a sus deberes escolares

e Destaca por su buena influencia en los demés

e Muestra condiciones de lider positivo

e Esrespetuoso en sus modales con sus companeros y profesores

e Hace adecuado uso de los recursos

e Mantiene entusiasmo por las actividades propuestas
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e Representa a su escuela en forma destacada

1.2. Ley 21.128, Aula sequra:

Segun establece la Ley 21.128, denominada Aula Segura; es obligacion del Director/a iniciar
un "procedimiento sancionatorio" en caso de que algdn miembro de la comunidad educativa
incurriere en alguna conducta grave o gravisima establecida como tal en este reglamento, o
que afecte gravemente la convivencia escolar, de acuerdo a lo establecido en esa ley. Este
procedimiento sancionatorio debe desarrollarse bajo la aplicacién y cautela estricta de sus
principios, los que son enunciados en el siguiente punto.

La expulsidn o la cancelacién de matricula se produce en los casos excepcionales en que
habiéndosele aplicado al estudiante la condicionalidad por la comision de una falta
determinada en este reglamento, en el marco de las causales estipuladas expresamente por
la ley aula segura (VER procedimiento especial), no cumple con los acuerdos estipulados con
el Establecimiento educacional.

Sujeto a las disposiciones legales, el Establecimiento Educacional podré cancelar la matricula
del estudiante que, estando con su matricula Condicional, no demuestren el cambio
acordado por el Establecimiento educacional en relacién con su conducta.

Principios aplicables al proceso sancionatorio de expulsion o cancelacién de matricula:
1. Escrituracion:

Todas las actuaciones del presente procedimiento deben ser por escrito, con la finalidad que
se dé cuenta a través de medios objetivos, fidedignos y verificables que la manifestacién de
voluntad y decision de la autoridad se encuentre reflejada en ella. Todos los antecedentes y
comunicaciones en este procedimiento administrativo deben ser incluidos en un expediente
administrativo, escrito o electrénico, en razén de su orden de ingreso, y deben ser
debidamente foliados.

2. Celeridad:

Todas las conductas o actuaciones de funcionarios del establecimiento que en el ejercicio de
sus funciones ejercen el procedimiento sancionatorio, deberén llevarse a cabo de manera
eficaz y con prontitud, sin obstaculos o dilaciones que entorpezcan el proceso educativo de la
comunidad escolar. Este principio se debera aplicar especialmente en caso de que se decrete
la medida cautelar de suspension de la o él estudiante.

3. Contradictoriedad:

En el presente procedimiento se asegura a todos los interesados, y principalmente al presunto
infractor, la posibilidad de presentar sus alegaciones, descargos, defensas, alegatos, réplicas
y recursos ante las autoridades previamente determinadas por éste mismo reglamento.

4. Imparcialidad u objetividad:
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En el presente procedimiento, se asegura a todos los interesados un trato objetivo e imparcial
por parte del funcionario encargado de la sustanciacion del procedimiento, el cual debera
siempre actuar con rectitud, equilibrio, neutralidad e independencia en la adopcién de cada
una de las declaraciones del procedimiento. En la investigacidn de los hechos, el funcionario
encargado procurard no adoptar sus decisiones en base a motivos de caracter politico,
ideoldgico o de analoga naturaleza, y dichas decisiones deberan ser siempre fundadas en
hechos concretos y objetivos y respecto de situaciones expresamente descritas en el presente
reglamento.

5. Impugnabilidad:

En el presente procedimiento, se asegura a todos los interesados el derecho a la revision y
control de las decisiones vertidas en su contra, con plena posibilidad de que dichas sanciones
o medidas adoptadas puedan ser revisadas por un érgano imparcial y distinto.

6. Principio de Transparencia y publicidad:

En el presente procedimiento, se asegura a todos los interesados que la sustanciacion del
procedimiento se hard de manera transparente y publica, de manera que permita y promueva
el conocimiento de todos y cada uno de los contenidos y fundamentos de las decisiones que
se adoptan. El principio de publicad solo serd limitado cuando las leyes o los reglamentos asi
lo dispongan y teniendo siempre en consideracién del interés superior de la o él menor.

7. Juridicidad:

El presente procedimiento exige que los érganos que adoptan decisiones estén previamente
determinados y que actien vélidamente dentro de su competencia y no tendrdn mas
atribuciones que las que le ha conferido el presente reglamento y solo pueden aplicarse las
medidas o sanciones a algin miembro de la comunidad educativa que previamente estén
descritas en los reglamentos y debidamente fundadas.

Las medidas de expulsion y cancelacion de matricula solo podréan aplicarse por las causales
que estan expresamente descritas en este reglamento interno o afecten que gravemente la
convivencia escolar.

Asimismo, se deberd cumplir con el procedimiento administrativo fijado por el presente
reglamento para completar la decisién asegurando siempre en cada una de las etapas, y en
especial la Contradictoriedad y adoptando una decisién razonable, conforme a los
antecedentes del expediente investigativo.

8. Debido proceso:

El presente procedimiento reconocera expresamente a todos los miembros de la comunidad
escolar el derecho a un debido proceso procurando respetar todas y cada una de las garantias
y derechos que debe considerar un procedimiento, con el objeto de resguardar la libertad y
autonomia de cada uno de sus miembros en base a un procedimiento e investigacién racional
y justo, carente de arbitrariedad y orientado en un sentido que cautele los principios
fundamentales de éste reglamento y en particular del interés superior de la o él menor.
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Todas y cada una de las medidas o sanciones que se adopten deberan siempre velar por el
respeto a dichas garantias mediante procedimientos legalmente tramitados.

En la sustanciacién del procedimiento, se procurard expresamente que las autoridades
sancionadoras respeten y resguarden la equidad y defensa de cada uno de los intervinientes,
con igualdad de armas velando por que el proceso se desarrolle con todas las garantias
esenciales, racionales y justas que contribuyan a un procedimiento equitativo y no arbitrario.

9. Presuncién de inocencia:

El presente procedimiento asegurard a todos los miembros de la comunidad escolar el
derecho a ser tratado, en todo momento y especialmente durante el curso de la investigacion,
y en especial al presunto infractor, como inocente, mientras no se demuestre su
responsabilidad por medio de un debido proceso. De tal manera, todos y cada uno de los
miembros de la comunidad escolar serdn siempre considerados a priori como inocentes,
comportandose respecto de éstos del mismo modo que con el resto de la comunidad. Toda
medida o sancién que se adopte frente a un infractor debera estar expresamente fundada
procurando que se haya adquirido, lejos de toda duda razonable y a través de un
procedimiento racional y justo, la conviccidn de su participacién y responsabilidad en el hecho
objeto de la sancién.

Con todo, le estard expresamente prohibido a todo miembro de la comunidad escolar,
promover o ejercer discriminacién alguna frente a cualquier estudiante ni aiin excusandose en
tener indicios que sirvan de base para una presuncién de culpabilidad.

Procedimiento general y especial en caso de cancelacién o expulsién.
Obligaciones previas al inicio de procedimiento de expulsién y cancelacién de matricula:

1. El director(a), del establecimiento deberd representar a los padres, madres o
apoderados, la inconveniencia de las conductas, advirtiendo la posible aplicacion de
sanciones e implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o
psicosocial que estdn establecidas en el presente reglamento interno del establecimiento
educacional.

2. El director(a), del establecimiento educacional debera siempre resguardar el interés

superior del menor y resguardar el principio de proporcionalidad. En este sentido se
promovera siempre la revisién de Procedimientos alternativos de resolucion.

A. Proceso general de expulsién y cancelacién de Matricula

1. Todo caso de expulsidén y no renovaciéon de matricula por convivencia escolar es
decisién final del director(a).

2. El o la estudiante y su padre, madre o apoderado seran citados y notificados, de la
decisiéon y motivos de esta. Si un apoderado no acude o no responde a las citaciones, se le
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enviard una carta certificada al domicilio sefialado en su hoja de registro oficial con la
informacién de expulsién o no renovacién de matricula.

3. Durante la reunidn, se informara al apoderado y al estudiante en entrevista formal y
por escrito, respecto de la decision tomada con sus fundamentos. En la reunién debe
participar el director (a) y la persona Encargada de Convivencia Escolar, esta Uultima
subrogando en caso de que el director(a) no pueda participar por motivos de fuerza mayor.

4. El estudiante afectado, o su padre, madre o apoderad@, tendra un plazo de 15 dias
para pedir la reconsideracion de la medida y podrd acompanar todos los medios de prueba
que considere relevantes. Este plazo comienza a correr desde el dia siguiente de la
notificacion de la resolucidén de expulsion o cancelacién de la matricula. La solicitud de
reconsideracién debe hacerse por escrito ante la o el director(a), quien resolverd previa
consulta al Consejo de Profesores. El Consejo de Profesores deberd pronunciarse por escrito,
debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes, en un plazo no
superior a 48 horas. El director (a) tiene un plazo de 3 dias hébiles para resolver la
reconsideracion

5. En caso de mantener su posicién, la o el Director(a) del establecimiento informara por
escrito al apoderado en un plazo de 24 horas de adoptada la decision y debera remitir todos
los antecedentes al concejo del debido proceso quien verificara el cumplimento del
procedimiento. Unavez que haya aplicado la medida de expulsién o cancelacién de matricula,
deberd informar de aquella a la Superintendencia de Educacién, dentro del plazo de cinco
dias hébiles, a fin de que ésta revise, el cumplimiento del procedimiento contemplado en la
ley. Los cinco dias hébiles se cuentan desde que:

e la Directora rechaza la reconsideracién, confirmando la adopcién de la medida, o
e transcurridos los 15 dias para pedir la revision de la medida, sin que el apoderado o
el estudiante la soliciten.

B. Proceso especial de expulsion y cancelacién de matricula, en caso de aplicacion de
medida cautelar de suspension (Ley Aula Segura):

El director (a) debera instruir un procedimiento sancionatorio, el cual deberé ser informado al
comité de convivencia y al concejo de debido proceso, en un plazo de 24 horas de adoptada
la decisidn, en los siguientes casos:

1. Se aplicard este procedimiento especial cuando se trate de conductas que atenten
directamente contra la integridad fisica o sicolégica de alguno de los miembros de la
comunidad

2. Se aplicard este procedimiento especial cuando algin miembro de la comunidad
escolar incurriere en alguna conducta grave o muy grave, o en caso de que se afecte
gravemente la convivencia escolar y se adopte la medida cautelar de suspensién de la o él
estudiante.

3. Siempre se entenderd que afectan gravemente la convivencia escolar los actos
cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa, que causen dafio a la
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integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de esta o de terceros que se
encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de caracter
sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesidn y tenencia de armas o
artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la infraestructura
esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del establecimiento

4. El director(a) podrd suspender, como medida cautelar y mientras dure el
procedimiento sancionatorio, a los estudiantes y miembros de la comunidad escolar que en
el establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o muy grave
establecidas en el presente reglamento interno, que conlleven como sancién en los mismos,
la expulsidn o cancelacién de la matricula, o afecten gravemente la convivencia escolar.

b) El director(a), debera notificar al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado
la decision de instruir un procedimiento sancionatorio, asimismo le indicara los fundamentos
y cargos que se le imputan y se designara como investigador al encargado (a) de convivencia
escolar. todo lo anterior se efectuara por escrito.

c) En caso de que se haya dispuesto la medida cautelar de suspensidn. La o el director(a),
debera notificar al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado la decision de
suspender, asimismo le indicara los fundamentos y cargos que se le imputan y se designara al
investigador. todo lo anterior se efectuarad por escrito. en los procedimiento sancionatorios
que se adoptd la medida de suspensidn, habra un plazo maximo de diez dias habiles para
resolver, desde la respectiva notificacion de la medida cautelar.

d) Plazo para descargos: La o él estudiante tendra un plazo de 6 dias habiles para efectuar
los descargos respectivos y acompafiar todos los medios de prueba desde la notificacion que
efectla el director/a del inicio del procedimiento sancionatorio, de acuerdo lo sefala la letra
by c precedentes.

e) Presentado los descargos respectivos o en su rebeldia, el responsable a cargo de la
investigacion en un plazo de 2 dias habiles emitirad el informe respectivo al director/a, quien
en un plazo de 2 dias hébiles dictard resoluciéon que impone la sancién o absuelve de
conformidad al mérito de los antecedentes y debidamente fundamentada.

f) Contra la resolucién que imponga el presente procedimiento se podra pedir la
reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco dias contado desde la respectiva
notificacién, ante la misma autoridad, quien resolverd previa consulta al Consejo de
Profesores, el que debera pronunciarse por escrito, en un plazo no superior a 2 dias. Adoptada
la decisién el director (a) debera notificar en un plazo méximo de 48 horas al estudiante
afectado y a su madre, padre o apoderado la decisidén de suspender. La interposicién de la
referida reconsideracion ampliard el plazo de suspension del estudiante hasta culminar su
tramitacion.

g) El director, una vez que haya aplicado la medida de expulsién o cancelacion de
matricula, deberd informar de aquella a la Direccion Regional respectiva de la
Superintendencia de Educacion, dentro del plazo de cinco dias hébiles, a fin de que ésta
revise, en la forma, el cumplimiento del procedimiento descrito en los parrafos anteriores.
Correspondera al Ministerio de Educacion velar por la reubicacion del estudiante afectado por
la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias. El Ministerio de Educacioén, a través de
la Secretaria Regional Ministerial respectiva, velard por la reubicacion del estudiante
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sancionado, en establecimientos que cuenten con profesionales que presten apoyo
psicosocial, y adoptaréd las medidas para su adecuada insercién en la comunidad escolar.
Ademas, informaré de cada procedimiento sancionatorio que derive en una expulsion, a la
Defensoria de los Derechos de la Nifiez, cuando se trate de menores de edad.

1.3. Procedimientos y aplicacién de las medidas

Registro y seguimiento del cumplimiento reglamentario
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Descripcion de medidas por tipo de incumplimiento o falta

A. Incumplimiento de horarios

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Reparatorias

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Charla Informativa sobre la materia,

Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general
Documentos informativos

descargables en PDF asociados al

tema y/o a las charlas realizadas.
Entrevista al Apoderado/a frente
sospecha de situacién de

vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia

Verbal.

por
escrito en libro de clases

Observar y conocer
cudles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando
constancia en el libro de

Amonestaciéon
Amonestaciéon

clases. Compromiso
Escolar contraida por
el/la  estudiante de
mejorar su

Crear y reportar su propio
horario de entrada y salida
, informando al inspector
del nivel. Por un periodo
de 15 dias. Se evaluara su
posible renovaciéon por
incumplimiento.

Amonestacion con constancia escrita
en la Hoja de vida Comunicacién al
apoderado/a a través de llamada o
mensajeria informando e indicando
la preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante. Citacién al
apoderado/a con firma de carta de
compromiso




comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo . Didlogo con
el/la profesor/a
(a)Orientador. Citacién
de apoderados para su
conocimiento y solicitud
de trabajo en conjunto
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B. Incumplimiento a las normas de Presentacién personal

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Reparatorias

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Charla Informativa sobre la materia,
Documentos informativos
descargables en PDF classroom
asociados al tema y/o a las charlas
realizadas. Entrevista al Apoderado/a
frente ante sospecha de situacion de
vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia, Visitas domiciliarias,
ante sospecha de situacion de
vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia

Amonestacién  Verbal.
Amonestacion por
escrito en libro de clases

Observar y conocer
cudles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de

conducta, dejando
constancia en el libro de
clases. Compromiso

Escolar contraida por
el/la  estudiante de
mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo . Didlogo con
el/ profesor/a
orientador. Citacién de
apoderados para su

Amonestacidon con constancia escrita
en la Hoja de vida

Comunicacién al apoderado/a a
través de llamada o mensajeria
informando e  indicando la
preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante.

Citacion al apoderado/a con firma de
carta de compromiso
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conocimiento y solicitud
de trabajo en conjunto

C. Responsabilizacién de sus compromisos escolares, materiales y Utiles de trabajo

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general,
Documentos informativos asociados
al tema y/o a las charlas realizadas.
Mensajerias.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Verbal.
Amonestacion por

Amonestaciéon

escrito en libro de clases
Observar 'y  conocer
cuéles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando
constancia en el libro de
clases. Compromiso
Escolar contraida por
el/la  estudiante de
mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méaximo de un

Reparatorias

Crear y reportar su propio
registro de cumplimiento
de materiales y/o tareas,
informando al profesor de
asignatura. Por un periodo
de 15 dias. Se evaluara su
posible renovacién por
incumplimiento..

Medidas Sancionatorias
Sanciones

Amonestacidon con constancia escrita
en la Hoja de vida

Comunicacién al apoderado/a a
través de llamada o mensajeria
informando e  indicando la
preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante.

Citacion al apoderado/a con firma de
carta de compromiso
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mes lectivo . Didlogo con
el/la profesor/a
(a)Orientador. Citacidén
de apoderados para su
conocimiento y solicitud
de trabajo en conjunto

D. Incumplimiento a las normas disciplinarias de comportamiento en el establecimiento

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Triptico informativo sobre la materia,
Charla Informativa sobre la materia
,Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general,
Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion,
Documentos informativos asociados
al tema y/o a las charlas realizadas.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Amonestacién  Verbal.
Amonestacion por
escrito en libro de clases

Observar y conocer
cudles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando
constancia en el libro de
clases. Compromiso
Escolar contraida por
el/la  estudiante de
mejorar su

Reparatorias

Presentacion formal de
disculpas a la o las
personas afectadas (en
forma oral y/o por escrito)

Preparacion de material
referente a la temética de
la falta, exponer o difundir
entre sus compaferos.

Restitucién de bienes u
objetos que pudieran
haber sido afectados

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Amonestacion con constancia escrita
en la Hoja de vida.
Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante Comunicacion al
apoderado/a informando e
indicando la preocupacion por faltas
cometidas por el estudiante. Citacion
al apoderado/a con firma de carta de
compromiso. Cambio de Curso, esta
medida se aplicara por
recomendaciéon del Consejo de
profesores, previo informe del
encargado (a) de convivencia,
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comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo . Didlogo con
el/la profesor/a
(a)Orientador. Citacién
de apoderados para su
conocimiento y solicitud
de trabajo en conjunto

como consecuencia de la
falta.

Realizacion de acciones
de apoyo o
acompafamiento

académico a la o las
afectadas,
especialmente cuando la
falta haya tenido
consecuencias negativas
sobre el proceso
educativo (Ej.: Ayudar con
tareas, ensefar materias

personas

especificas, ayudar a
ponerse al dia, integrar
personas nuevas a grupos
de estudio, etc.).

cuando las medidas disciplinarias,
y/o formativas aplicadas al estudiante
no resultares eficientes. Suspensién
temporal en entrevista con
apoderado/a. Condicionalidad de la
matricula del estudiante.
No renovacién de la matricula para el
préximo afio escolar .
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E. Incumplimiento a las normas pedagdgicas del establecimiento

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Reparatorias

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Triptico informativo sobre la materia,
Charla Informativa sobre la materia
,Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general,
Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion,
Documentos informativos asociados
al tema y/o a las charlas realizadas.

Amonestacién  Verbal.
Amonestacion por
escrito en libro de clases

Observar y conocer
cuéles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando
constancia en el libro de
clases. Compromiso
Escolar contraida por
el/la  estudiante de
mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méaximo de un
mes lectivo . Didlogo con
el/la profesor/a
(a)Orientador. Citacién
de apoderados para su
conocimiento y solicitud

Presentacion formal de
disculpas a la o las
personas afectadas (en
forma oral y/o por escrito)

Preparacion de material
referente a la teméatica de
la falta, exponer o difundir
entre sus compaferos.
Restitucién de bienes u
objetos que pudieran
haber sido afectados
como consecuencia de la
falta.

Realizacion de acciones
de apoyo o
acompanamiento

académico a la o las
personas afectadas,
especialmente cuando la
falta haya tenido
consecuencias negativas

Amonestacion con constancia escrita
en la Hoja de vida.
Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante Comunicacion al
apoderado/a informando e
indicando la preocupacion por faltas
cometidas por el estudiante. Citacion
al apoderado/a con firma de carta de
compromiso. Cambio de Curso, esta
medida se aplicara por
recomendaciéon del Consejo de
profesores, previo informe del
encargado (a) de convivencia,
cuando las medidas disciplinarias,
y/o formativas aplicadas al estudiante
no resultares eficientes. Suspension
temporal en entrevista con
apoderado/a. Condicionalidad de la
matricula del estudiante.
No renovacién de la matricula para el
préximo afio escolar .
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de trabajo en conjunto | sobre el proceso
educativo (Ej.: Ayudar con
tareas, ensefar materias
especificas, ayudar a
ponerse al dia, integrar
personas nuevas a grupos
de estudio, etc.).

F. Incumplimiento de reglas asociadas a justificacion de a insistencias

MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS
PROMOCIONALES Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial Medidas Sancionatorias

Preventivas e informativas Formativas Reparatorias Sanciones

Triptico informativo sobre la materia | Amonestacién  Verbal.|Crear y reportar en su|Amonestacién con constancia escrita

Charla Informativa sobre la materia | Amonestacion por | propio registro de reporte | en la Hoja de vida
Publicaciones ad-hoc en el Diario | escrito en libro de clases | su entrega de | Comunicacién al apoderado/a a
Mural de curso, nivel o general|. Observar y conocer|justificaciones por|través de llamada o mensajeria
Cépsulas de Videos educativos sobre | cuéles son las | inasistencias , informando | informando e indicando la

la teméatica que inviten a la reflexion. | circunstancias por las|al inspector del nivel. Por | preocupacién por faltas cometidas
Documentos informativos asociados | cuales el/la estudiante | un periodo de 15 dias. Se | por el estudiante. Citacién al
al tema y/o a las charlas realizadas. | presenta ese tipo de|evaluard  su posible | apoderado/a con firma de carta de

Entrevista al Apoderado/a frente ante | conducta, dejando | renovacién por | compromiso.
sospecha de situacién de | constancia en el libro de | incumplimiento.

vulnerabilidad del/la estudiante en|clases. Compromiso

esta materia. | Escolar contraida por

Visitas domiciliarias, ante sospechade | el/la  estudiante  de
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situacion de vulnerabilidad del/la
estudiante en esta materia

mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méaximo de un
mes lectivo . Didlogo con
el/la profesor/a
(a)Orientador. Citacidén
de apoderados para su
conocimiento y solicitud
de trabajo en conjunto

G. Incumplimiento de reglas asociadas a la comunicacién entre el colegio y el hogar

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Triptico informativo sobre la materia
Charla Informativa sobre la materia
Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general
Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.
Documentos informativos asociados
al tema y/o a las charlas realizadas.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Verbal.
Amonestacion por

Amonestaciéon

escrito en libro de clases

Observar y conocer
cudles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando

Reparatorias

Crear y reportar en su
propio registro de
reportes la firmas de las
comunicacién por parte
de su apoderados
Informando al inspector
del nivel o profesor/a que
corresponda. Por un
periodo de 15 dias. Se

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Amonestacion con constancia escrita
en la Hoja de vida
Comunicacién al apoderado/a través
de llamada o mensajeria informando
e indicando la preocupacién por
faltas cometidas por el estudiante.
Citacion al apoderado/a con firma de
carta de compromiso.
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constancia en el libro de | evaluard  su posible
clases. Compromiso | renovacion por
Escolar contraida por|incumplimiento.

el/la  estudiante de
mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo . Didlogo con
el/la profesor/a
(a)Orientador. Citacidn
de apoderados para su
conocimiento y solicitud
de trabajo en conjunto
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H. Orden, Aseoy mantencién de recursos e infraestructura colectiva

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Triptico informativo sobre la materia.
Charla Informativa sobre la materia.
Publicaciones ad-hoc en el Diario.
Mural de curso, nivel o general.
Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.
Documentos informativos asociados
al tema y/o a las charlas realizadas.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Amonestacion
por escrito en libro de clases Observary
conocer cuédles son las circunstancias
por las cuales el/la estudiante presenta
ese tipo de conducta, dejando
constancia en el libro de clases.
Compromiso Escolar contraida por el/la
estudiante de mejorar su
comportamiento y  responsabilidad
dentro del plazo méximo de un mes
lectivo . Didlogo con el/la profesor/a
(a)Orientador. Citacién de apoderados
para su conocimiento y solicitud de
trabajo en conjunto.

Amonestacion Verbal.

Reparatorias

Presentacion formal de
disculpas hacia la
comunidad (en forma oral
y/o por escrito).
Restitucion de bienes u
objetos que pudieran
haber sido afectados
como consecuencia de la
falta.

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Amonestacidén con constancia escrita

en la Hoja de vida.
Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante
Comunicacién  al  apoderado/a
informando e  indicando la

preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante
Citacion al apoderado/a con firma de
carta de  compromiso
Cambio de Curso, esta medida se
aplicard por recomendacién del
Consejo de profesores, previo
informe del encargado (a) de
cuando las medidas
disciplinarias, y/o formativas
aplicadas al estudiante no resultares
eficientes.

Suspension temporal en entrevista
con apoderado/a.
Condicionalidad de la matricula del
estudiante.

convivencia,
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No renovacién de la matricula para el

préximo afio escolar
Cancelacién de matricula
Expulsién  del  establecimiento

educacional, sélo aplicable en casos
de especial gravedad, debidamente
fundamentados, y luego de haber
agotado todas las medidas
formativas y sancionatorias
anteriores, con pleno respeto al
principio del debido proceso
establecido en las normas
respectivas.
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l.  Incumplimiento de las normas asociadas al uso del lenguaje

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Triptico informativo sobre la
materia
Charla Informativa sobre |la
materia

Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general.

Cépsulas de Videos educativos
sobre la temética que inviten a la
reflexién.

Documentos informativos
asociados al tema y/o a las charlas
realizadas.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Reparatorias

Presentacion formal de
disculpas a la o las
personas afectadas (en

forma oral y/o por escrito)

Amonestacién Verbal. Amonestaciéon por

escrito en libro de clases .
Observar 'y conocer cudles las
circunstancias por las cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de conducta, dejando

constancia en el libro de clases.

son

Compromiso Escolar contraida por el/la
estudiante de mejorar su comportamiento y
responsabilidad dentro del plazo maximo de
un mes lectivo .

Didlogo con el/la profesor/a (a)Orientador.

Citacion de  apoderados para  su
conocimiento y solicitud de trabajo en
conjunto.

Medidas Sancionatorias
Sanciones

Amonestacidon con constancia escrita
en la Hoja de vida..

Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante

Comunicacién  al  apoderado/a
informando e  indicando la
preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante .

Citacion al apoderado/a con firma de
carta de compromiso
Suspension temporal en entrevista
con apoderado/a.

J.Incumplimiento al marco de valores definidos en el PEI
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MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Triptico informativo sobre la materia

Charla Informativa sobre la materia
Publicaciones ad-hoc en el Diario Mural
de curso, nivel o general

Cépsulas de Videos educativos sobre la
tematica que inviten a la reflexién.

Documentos informativos asociados al
tema y/o a las charlas realizadas.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas
Amonestacion Verbal. Amonestacion
por escrito en libro de clases .

Observar y conocer cuédles son las
circunstancias por las cuales el/la
estudiante presenta ese tipo de
conducta, dejando constancia en el
libro de clases.

Compromiso Escolar contraida por
el/la  estudiante de mejorar su
comportamiento y responsabilidad
dentro del plazo maximo de un mes
lectivo .

Didlogo con el/la  profesor/a
(a)Orientador. Citacion  de
apoderados para su conocimiento y
solicitud de trabajo en conjunto

Reparatorias

Presentacion formal de
disculpas a la o las
personas afectadas (en

forma oral y/o por escrito)

Restitucion de bienes u
objetos que pudieran
haber sido afectados
como consecuencia de la
falta.

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Amonestacidén con constancia escrita

en la Hoja de vida.
Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante
Comunicacién  al  apoderado/a
informando e  indicando la

preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante

Citacion al apoderado/a con firma de
carta de compromiso
Suspension temporal en entrevista

con apoderado/a.

Cambio de Curso, esta medida se

aplicard por recomendacién del
Consejo de profesores, previo
informe del encargado (a) de
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convivencia, cuando las medidas

disciplinarias, y/o formativas
aplicadas al estudiante no resultares
eficientes.

Condicionalidad de la matricula del
estudiante.

No renovacién de la matricula para el
préximo afio escolar

Cancelacion de matricula

Expulsién  del  establecimiento
educacional, sélo aplicable en casos
de especial gravedad, debidamente
fundamentados, y luego de haber

agotado todas las medidas
formativas y sancionatorias
anteriores, con pleno respeto al
principio del debido proceso
establecido  en las normas

respectivas.
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Xl. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Fundamentacién

Misién e identidad

El Centro Educacional Altair aspira a contribuir eficazmente en el proceso de formacion
integral de sus estudiantes, de su orientacidn personal y vocacional y de la promocién de sus
talentos y habilidades, mediante la generacién de instancias académicas y valdricas que
permitan a cada uno de sus educandos ser agentes activos, reflexivos, criticos y responsables
de sus propias decisiones de vida futura, vinculadas con los estudios en la educacidn superior,
su desarrollo en el plano laboral y profesional y su convivencia armdnica y respetuosa con el
medio ambiente y con la sociedad.

2. Marco Tedrico
Principios basicos que sustentan el Manual de convivencia Escolar:

El auténtico respeto a las normas de convivencia escolar y social, de todos quienes integran
esta comunidad educativa, sélo es posible mediante un proceso de voluntad interior del
educando, quien, a través de un permanente conocimiento y didlogo comunitario, va
alcanzando un desarrollo de la conciencia, que le permite la aceptaciéon y valoracién de si
mismo, y del legitimo otro, con quien comparte su vida.

En este sentido, nuestra gran finalidad es apostar por crecientes grados de autodisciplina;
entendiendo esta como un proceso de participacion consciente y responsable en el
reconocimiento de deberes y derechos mutuos, los que se expresan en un conjunto de
normas escritas y consensuadas, que tienen como centro el respeto al ser humano; su
dignidad de persona.

Existe una estrecha relacién entre disciplina y actitudes sociales, por lo tanto, el proceso de
ejecucion de normas debe estar basado en los principios de participacion voluntaria y
responsable, de diferenciaciéon grupal o individual, y de autodisciplina como meta, donde
primen actitudes de respeto a la persona y armonia en la convivencia.

En consecuencia, entendemos la autodisciplina como un proceso de participacion consciente
y responsable en relacién con las normas consensuadas que se dan en la comunidad.

Todos los principios y criterios establecidos en este Manual de Convivencia emanan de la
Mision, y del conjunto de valores y principios tanto pedagdgicos como ético morales
establecidos en nuestro Proyecto Educativo Institucional.

De acuerdo con lo establecido en las Resoluciones exentas N°0482 y N°0860 que imparten
instrucciones sobre reglamentos internos en los establecimientos educacionales de Parvulo,
Bésica y Media de la Super intendencia de Educacién Escolar y de conformidad lo establece



el articulo 3° de la DFL N° 2 del afio 2009 del Ministerio de Educacion, los principios que rigen
el presente instrumento son los siguientes:

Dignidad del ser humano

Interés superior del nifio, nifia y adolescente.
No discriminacién arbitraria

Legalidad

Justo y racional procedimiento
Proporcionalidad

Transparencia

Participacion y derecho a la libre asociacién
Autonomia y diversidad

10. Autonomia progresiva

11. Responsabilidad

©NOO AW =

0

Convivencia Escolar (Conceptos Normativos)

La sana Convivencia Escolar, se definird en atencidn a lo sefalado en el Articulo 16° letra a)
de la LGE que sefiala "Se entenderd por buena convivencia escolar la coexistencia escolar la
coexistencia arménica de los miembros de la comunidad, que supone una interrelacién
positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un
clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”

Por comunidad educativa se entiende por esta lo que indica el Articulo 9°, “La comunidad
educativa es una agrupacion de personas que inspiradas en un propdsito comun integran una
institucion educativa. Ese objetivo comin es contribuir a la formaciéon y el logro de
aprendizajes de todos los estudiantes que son miembros de ésta, propendiendo a asegurar
su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico. El propdsito
compartido de la comunidad se expresa en la adhesién al proyecto educativo del
establecimiento y a sus reglas de convivencia establecidas en el Reglamento Interno. Este
reglamento debe permitir el ejercicio efectivo de los Derechos y deberes sefialados en esta

ley.

La comunidad Educativa estd integrada por estudiantes, alumnas, padres, madres y
apoderados, profesionales de la educacion, asistentes de la educacién, equipos docentes,
directivos y sostenedores educacionales®”

3. Objetivos
Estratégicos:

Generar espacios y acciones para potenciar las relaciones de convivencia saludables entre los
distintos estamentos de la comunidad educativa.

6 Ver Jurisprudencia de fecha 27 de Diciembre de 2018, Causa Rol 26605-2018, considerando undécimo
y duodécimo de la Exma. Corte Suprema (ver jurisprudencia N° 1)
COLEGIO CENTRO EDUCACIONAL ALTAIR 106

La Piramide N°952 Padre Hurtado Fonos 225371839 - 225373242 E-mail: info@colegioaltair.cl
RBD 25238-7, Decreto Coop N°3456 de 1998



Con el propésito de construir un Plan de Gestidn, es necesario desglosar los objetivos que
enmarcan la organizacién de actividades y tareas para el logro de la buena convivencia

Generales:

Generar acciones preventivas que permitan formar integralmente a nuestros estudiantes en
contexto virtual y presencial, en pandemia mundial por Covid-19, trabajando en alianza con
las familias, redes de ayuda, personal docente y para docente, en el marco de una comunidad
educativa en la que se aprendan y se vivan los valores institucionales que sustentan una buena
convivencia.

Especificos:

Generar sentido de pertenencia, identidad positiva y responsabilidad potenciando los
valores, principios y objetivos enunciados en el PEI.

Incentivar la toma de conciencia en cada uno de los miembros de la comunidad
educativa respecto a la responsabilidad personal en mantener la sana convivencia
escolar.

Prevenir a partir de la intervencién oportuna aquellas situaciones de conflicto y/o
violencia que afecten a la armonia en el Centro Educacional Colegio Altair, tanto en
el ambito presencial como en el dmbito virtual.

Conocer el reglamento interno y de convivencia escolar y protocolos de actuacion
frente a situaciones que ameriten la aplicacién de estos, propiciando instancias de
reflexion y discusién del tema de Convivencia Escolar que involucre a todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Mantener reuniones de coordinacién con los distintos integrantes de la comunidad
Escolar para monitorear la situacion sanitaria y psicosocial de los miembros de la
comunidad.

4. Composicién y funcionamiento del Consejo Escolar

El Consejo Escolar se constituye en el mes de marzo de cada afio y, estd compuesto por:

1. Miembros permanentes:

Director

Presidente/a del Centro General de Padres y Apoderados
Presidente/a del Centro de Estudiantes

Representante del Equipo Docente

Representante del Equipo de los Asistentes de la Educacion
Asesor del Consejo Escolar

2. Miembros Volantes (segin temética de reunidn):

Representante de la Administracion
Representante de redes externas (carabineros, bomberos, personal de salud, juntas
vecinales, etc.)

El Consejo escolar sesiona a lo menos en cuatro reuniones ordinarias durante el afio escolar.
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5. Del Encargado/a de Convivencia Escolar

Orienta a los estudiantes en su proceso formativo, generando en ellos actitudes que les
permitan participar responsable y activamente en el Colegio y la sociedad, desde los
principios y valores que fomenta el Colegio y acompafia constantemente en la solucién de
conflictos, promoviendo y creando conciencia en los estudiantes, docentes, apoderados y
padres de familia para asumir el fiel cumplimiento del Reglamento Interno o Manual de
Convivencia Escolar. Depende del Inspector General. Son funciones del Coordinador(a) de
Convivencia Escolar:

a) Gestionar la convivencia escolar del establecimiento

b) Aplicar y controlar el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos en el
Reglamento interno y Manual de Convivencia Escolar.

c) Asegurar una afectiva, efectiva y segura convivencia escolar.

d) Gestionar la convivencia escolar anticipando futuros escenarios.

e) Administrar la disciplina de los estudiantes

f)  Mediary resolver conflictos

g) Formary capacitar en mediacién y resolucion de conflictos.

h) Velar por la proteccién de la integridad fisica y psicoldgica de todos los miembros de la
comunidad escolar.

i) Gestionar redes de apoyo

j)  Generar vinculos y convenios con organizaciones sociales y asistenciales de la comunidad
que contribuyan a los objetivos del establecimiento.

k) j- Promover la participacién de estudiantes y apoderados como redes internas del
establecimiento, propiciando un buen clima de convivencia escolar y colaborando con las
organizaciones estudiantiles, de padres y apoderados.

l) Gestionar procesos a su cargo

m) Dirigir los procesos a su cargo.

n) Vivenciary promover el alineamiento estratégico de los miembros del establecimiento con
el Proyecto Educativo Institucional.

o) Planificar y coordinar las actividades propias de su area.

p) A. Administrar los recursos de su drea en funcién del Proyecto Educativo Institucional.

q) Asegurar la existencia de informacion util para la toma oportuna de decisiones.

r) Dirigir las reuniones de su area.

s) Implementar acciones articuladas con la dupla sicosocial en beneficio de una sana segura
convivencia escolar

6. Plan de Gestién de Convivencia Escolar ’

Extracto del plan de convivencia escolar 2024
Conceptualizacion

El Centro Educacional Colegio Altair se ubica en el limite de las comunas de Maipu y Padre
Hurtado. Es un establecimiento particular subvencionado que adhiere a la modalidad de

7 Extracto del plan de gestidn de convivencia escolar
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financiamiento compartido y cuyos origenes se remontan a los afios 90, gracias al impulso,
tesén y vision de la Sra. Verdnica Rodriguez Beltran, actual Directora del establecimiento.

En sus inicios, nuestro Colegio comienza como un Jardin infantil, posteriormente incluye la
Ensefianza Bésica y en la actualidad cubre todos los niveles: Educacién Parvularia, Educacion
Bésica y Educacion Media.

Con una planta docente de mas de 40 profesores, atiende a un nimero aproximado de 970
alumnos distribuidos en los niveles antes mencionados .

Consideraciones generales

La Politica Nacional de Convivencia Escolar sefiala que esta debe estar gestionada a partir de
un enfoque participativo, inclusivo y democrético que se define en relacién al encauzamiento
institucional. En torno a ello, hemos de hacer referencia a los documentos que definen el
pensamiento y objetivos del establecimiento respecto a la sana convivencia.

Reglamento y Manual Convivencia Escolar: establece las normas para una buena convivencia
y resulta ser una extensién del Proyecto Educativo Institucional, promoviendo asi valores
académicos y principios latentes en la Visidn y Misién del establecimiento. Su propdsito es
favorecer el clima escolar de manera positiva, el cual esta sujeto a ajustes permanentes en pos
de una mejor convivencia escolar y leyes emergentes.

Protocolos de accién: insertos dentro del Reglamento Interno, se sefialan protocolos de accién
en caso de situaciones que ameriten una intervencién o seguimiento en casos de bullying,

salidas de estudiantes del establecimiento, maltrato o violencia escolar, etc...

Cabe destacar que los protocolos anteriormente mencionados se encuentran a disposicién de
la comunidad, en nuestra pagina web.

Ver Anexo 9: Plan de gestion de convivencia Escolar

7. Descripcién de los hechos que constituyen Faltas a la buena convivencia escolar, medidas

disciplinarias y procedimientos

Se distinguen dos tipos de faltas, las referidas al Reglamento interno y las referidas a la
convivencia escolar, a su vez estas se agrupan por tipo, con el fin de determinar el tipo de
medidas a implementar.

A continuacidn, se presenta la clasificacién de las faltas asociadas a la convivencia escolar CGS
y los niveles en que se consideran como tales.
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Clasificacién por tipo de

A o Descripcion
situacion

Situaciones de Vulneracién | Cualquier tipo de acto que vulnere

B R Todos
de Derechos los derechos de algun estudiante
Situaciones de maltrato o S
. | Llevar a cabo actos de discriminacién
acoso escolar o violencia .
. hacia sus pares o burlas que
entre miembros de la Todos

menoscaben la dignidad de otras y

comunidad educativa
otros.

Efectuar agresiones verbales, fisicas o
psicoldgicas hacia algiin miembro de Todos
la Comunidad Educativa.

Realizar Bullying a pares (individual o

grupal) Todos

Maltratar o acosar a algun miembro
de la comunidad educativa, a través
de medios tecnolégicos, redes Todos
sociales y/o sistemas de mensajeria
en linea

Agredir fisica o verbalmente a
cualquier funcionario del Todos
establecimiento

Redir con los companferos

. L Todos
provocando dafios fisicos.
Porte, uso, exhibicion y/o venta de
material con contenido violento que Tod
. ) . odos
afecte psicologicamente a algun
miembro de la comunidad escolar
Interrumpir o entorpecer el
desarrollo de las acciones de
Todos

resoluciéon de conflictos acordadas
por la comunidad educativa.

Saltarse los conductos regulares para
la resolucién de conflictos, causando Todos
dafo aun miembro de la comunidad

Incitar a causar dafio Fisico y/o
Psicolégico a algin miembro de la Todos
comunidad

Situaciones relacionadas a
drogas y alcohol en el
establecimiento

Fumar o ingerir alcohol en
dependencias del Colegio, sea
tabaco, o cualquier tipo de
estupefaciente.

Todos

Presenta  comportamientos  que
hacen sospechar de estado de Todos
ebriedad y/o de consumo de drogas.

Portar, consumir y/o traficar drogas
de cualquier  tipo en el Todos
establecimiento.
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Porte, uso, distribucién y/o venta de

sustancias peligrosas o elementos Todos
ilicitos dentro del establecimiento,
Situaciones dg connotacion | Al so o acoso sexual. Todos
sexual y agresiones sexuales
Portar o usar material pornogréfico
. - Todos
(impreso o digital)
Situaciones  referidas  al | Agredir fisica o verbalmente a un par
apoyo a estudiantes Padres, | por sucondicion de Madre, padre o Todos
Madres y Embarazadas embarazada
Discriminar a un par por su condicion
Todos
de Madre, padre o embarazada.
Situaciones de Salud mental | ncitar a pares a inflingirse algun tipo
y conductas suicidas u otras | de dafio fisico y/o que atente contra Todos
autolesivas su vida.
Porte, uso, distribucidon de material
informativo que promueva acciones Todos
autolesivas o suicidas.
Situaciones que constituyen Porte, uso, consumo o manipulacién,
delito distribucién y/o venta de armas
dentro del establecimiento, como asi Tod
. . odos
mismo objetos cortopunzantes o
romos que puedan inferir dafio a
terceros.
Cometer delitos publicos penados
P P Todos

por la ley.
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7.1. Procedimientos y aplicacién de las medidas

A. Situaciones de Vulneracion de Derechos

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Reparatorias

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Planificacion de Orientacién
mensuales con lema y actividades de
prevencion.

Sensibilizacién en orientaciones para
el conocimiento sobre situaciones de
Vulneracién.

Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.
Documentos informativo asociados al
tema y/o a las charlas realizadas.

Entrevista al Apoderado/a frente ante
sospecha de situacion de
vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia

Acciones para quien
vulnere los derechos de
un  miembro de Ia
comunidad

Diadlogo personal
pedagdgico y formativo
que aborde la temética

que ha generado
problemas en la
convivencia escolar.

Didlogo grupal reflexivo
que aborde la temética

que ha generado
problemas en la
convivencia escolar.

Acciones para quien
vulnere los derechos de un

miembro de la comunidad

formal de
disculpas ala o las personas
afectadas (en forma oral
y/o por escrito).

Presentacion

Servicios comunitarios,
graduados seguln etapa de
desarrollo, a favor de la

comunidad educativa.

Restitucion de bienes u
objetos que  pudieran
haber sido afectados como
consecuencia de la falta.

Acciones para quien vulnere los
derechos de un miembro de la
comunidad

Amonestacion  con  constancia
escrita en la Hoja de vida.
Llamada a apoderado/a para

conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante.

Comunicacién  al
informando e

apoderado/a
indicando  la
preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante.




Compromiso Escolar
contraida  por el/la
estudiante de mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo.
Jornadas de reflexién.

Didlogo con el/la
profesor/a (a)
orientador(a).

Citacion de apoderados
para su conocimiento y
solicitud de trabajo en
conjunto.

Hacer seguimiento vy
registros de
modificaciones de
comportamientos (ya
sean negativas o
positivas).

Si después de un tiempo
las  conductas  que
constituyen falta

Activacion de protocolo

Derivacién a redes

de

apoyo cuando corresponda

Citacion al apoderado/a con firma
de carta de  compromiso.

Cambio de Curso, esta medida se
aplicard por recomendacién del
Consejo de profesores, previo
informe del encargado (a) de
convivencia, cuando las medidas
disciplinarias, y/o  formativas
aplicadas al estudiante no resultares
eficientes.

Condicionalidad de la matricula del
estudiante.

Suspension temporal con entrevista
con apoderado/a.
No renovacién de la matricula para
el proximo afio escolar.

Cancelacién de matricula
Expulsién  del  establecimiento
educacional, sélo aplicable en
casos de especial gravedad,
debidamente fundamentados, vy
luego de haber agotado todas las
medidas formativas y sancionatorias
anteriores, con pleno respeto al
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persisten, el caso sera principio  del debido proceso
visto por el equipo de establecido en las  normas
convivencia, que respectivas.

disefiard y aplicard un
plan de trabajo para
superar el problema,
entre las acciones que
deberén desarrollar
estan:

Informar la situacién y
definir estrategias en
conjunto a los profesores
del curso, de trabajo
formativo y pedagdgico
de promocién de la
convivencia escolar en
las diferentes
asignaturas.

Definir estrategias de

informacién y/o
comunicacién con el
resto de los
companeros.

Determinar fechas de

evaluacién de
seguimiento  de la
situacion.
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B. Situaciones de maltrato o acoso escolar o violencia entre miembros de la comunidad educativa

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Planificacion de Orientacion
mensuales con lema y actividades de
prevencion.

Sensibilizacién en orientaciones para
el conocimiento sobre situaciones de
Maltrato, acoso escolar o Violencia.

Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.

Documentos informativo asociados al
tema y/o a las charlas realizadas.

Entrevista al Apoderado/a frente a
situacion de maltrato, acoso o
Violencia del/la estudiante en esta
materia

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Amonestacion Verbal.

Amonestacion por
escrito en libro de
clases.

Observary conocer
cudles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando
constancia en el libro de
clases.

Diadlogo personal
pedagdgico y formativo
que aborde la temética
que ha generado
problemas en la
convivencia escolar.

Reparatorias

Presentacion formal de
disculpas ala o las
personas afectadas (en
forma oral y/o por escrito)

Restitucion de bienes u
objetos que pudieran
haber sido afectados como
consecuencia de la falta.

Realizacion de acciones de
apoyo o acompafamiento
académico ala o las
personas afectadas,
especialmente cuando la
falta haya tenido
consecuencias negativas
sobre el proceso educativo
(Ej.: Ayudar con tareas,
ensefiar materias
especificas, ayudar a
ponerse al dia, integrar

Medidas Sancionatorias
Sanciones

Amonestacion con constancia
escrita en la Hoja de vida.

Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas
cometidas por el estudiante

Comunicacién al apoderado/a
informando e indicando la
preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante

Citacion al apoderado/a con firma
de carta de compromiso

Suspension temporal en entrevista
con apoderado/a.

Cambio de Curso, esta medida se
aplicarad por recomendacién del
Consejo de profesores, previo
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Didlogo grupal reflexivo
que aborde la temética
que ha generado
problemas en la
convivencia escolar

Compromiso Escolar
contraida por el/la
estudiante de mejorar
su comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méaximo de un
mes lectivo .

Jornadas de reflexién.
Servicio Pedagdgico por
parte del estudiante.

Didlogo con el/la
profesor/a orientador.

Citacion de apoderados
para su conocimiento y
solicitud de trabajo en
conjunto.

Hacer seguimiento y
registros de
modificaciones de
comportamientos (ya

personas nuevas a grupos
de estudio, etc.).

Activacion de protocolo
Derivacién a redes de

apoyo cuando
corresponda

informe del encargado (a) de
convivencia, cuando las medidas
disciplinarias, y/o formativas
aplicadas al estudiante no
resultares eficientes.

Condicionalidad de la matricula del
estudiante.

No renovacion de la matricula para
el préximo afio escolar

Cancelacion de matricula

Expulsién del establecimiento
educacional, sélo aplicable en
casos de especial gravedad,
debidamente fundamentados, y
luego de haber agotado todas las
medidas formativas y
sancionatorias anteriores, con
pleno respeto al principio del
debido proceso establecido en las
normas respectivas.
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sean negativas o
positivas).

Si después de un tiempo
las conductas que
constituyen falta
persisten, el caso serd
visto por el comité de
convivencia, que
disefiard y aplicard un
plan de trabajo para
superar el problema,
entre las acciones que
deberén desarrollar
estan:

Informar la situaciény
definir estrategias en
conjunto a los
profesores del curso, de
trabajo formativo y
pedagdgico de
promocién de la

Convivencia escolar en
las diferentes
asignaturas.
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Definir estrategias de
informacién y/o
comunicacion con el
resto de los
companeros.

Determinar fechas de
evaluacion de
seguimiento de la

situacion.
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C. Situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el establecimiento

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Planificacion de Orientacién
mensuales con lema y actividades de
prevencion.

Sensibilizacidn, talleres y/o charlas en
orientaciones para el conocimiento
sobre situaciones de Prevencion de
Drogas y/o alcohol.
Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.
Documentos informativo asociados al
tema y/o a las charlas realizadas.
Entrevista al Apoderado/a frente a
situacion relacionadas a drogas y
alcohol del/la estudiante en esta
materia

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Amonestacion por
escrito en libro de clases.
Observar 'y  conocer
cudles son las

circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando
constancia en el libro de
clases. Didlogo personal
pedagdgico y formativo
que aborde la temética

que ha generado
problemas en la
convivencia escolar.

Didlogo grupal reflexivo
que aborde la temética

que ha generado
problemas en la
convivencia escolar
Compromiso Escolar

Reparatorias

Activacion de protocolo

Derivacidn de
externo segun protocolo

apoyo

Medidas Sancionatorias

Sanciones

Amonestacion con constancia
escrita en la Hoja de vida.

Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante

Comunicacién al apoderado/a
informando e indicando la
preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante

Citacion al apoderado/a con firma
de carta de compromiso
Suspension temporal en entrevista
con apoderado/a.
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contraida  por el/la
estudiante de mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo. Jornadas de
reflexion. Didlogo con
el/la profesor/a (a)lefe.
Citacion de apoderados
para su conocimiento y
solicitud de trabajo en
conjunto . Hacer
seguimiento y registros
de modificaciones de
comportamientos (ya
sean negativas o
positivas).

Cambio de Curso, esta medida se
aplicard por recomendacion del
Consejo de profesores, previo
informe del encargado (a) de
convivencia, cuando las medidas
disciplinarias, y/o formativas
aplicadas al estudiante no resultares
eficientes.

Condicionalidad de la matricula del
estudiante.

No renovacién de la matricula para
el préximo afio escolar

Cancelacion de matricula

Expulsién  del  establecimiento
educacional, sélo aplicable en
casos de especial gravedad,
debidamente fundamentados, vy
luego de haber agotado todas las
medidas formativas y sancionatorias
anteriores, con pleno respeto al
principio  del debido proceso
establecido en las  normas
respectivas.
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D. Situaciones de connotacién y agresiones sexuales

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Planificacion de Orientacién
mensuales con lema y actividades de

prevencion.

Sensibilizacidn, talleres y/o charlas en
orientaciones para el conocimiento
sobre situaciones de connotacidn
sexual y agresiones sexuales .

Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.

Documentos informativo asociados al
tema y/o a las charlas realizadas.
Entrevista al Apoderado/a frente a
situacién relacionadas en
connotacion Sexual y agresiones
sexuales el/la estudiante en esta
materia

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Amonestacién  Verbal.
Amonestacion por
escrito en libro de clases.
Observar 'y  conocer
cudles son las
circunstancias por las
cuales el/la estudiante
presenta ese tipo de
conducta, dejando
constancia en el libro de
clases. Didlogo personal
pedagdgico y formativo
que aborde la temética

que ha generado
problemas en la
convivencia escolar.

Didlogo grupal reflexivo
que aborde la temética

que ha generado
problemas en la
convivencia escolar
Compromiso Escolar

contraida  por el/la

Reparatorias

Activacion de protocolo

Derivacién a redes

de

apoyo cuando corresponda

Medidas Sancionatorias
Sanciones

Amonestaciéon con constancia

escrita en la Hoja de vida.

Llamada apoderado/a para
conversar sobre las faltas cometidas
por el estudiante .

apoderado/a
indicando  la

Comunicacién  al
informando e
preocupacién por faltas cometidas
por el estudiante Citacion  al
apoderado/a con firma de carta de
compromiso

Suspension temporal en entrevista
con apoderado/a.

Cambio de Curso, esta medida se
aplicard por recomendacién del
Consejo de profesores, previo
informe del encargado (a) de
convivencia, cuando las medidas
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estudiante de mejorar su
comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo . Jornadas de
reflexién. Servicio
Pedagdgico por parte
del estudiante.

disciplinarias, y/o formativas
aplicadas al estudiante no resultares
eficientes.

Condicionalidad de la matricula del
estudiante.

No renovacién de la matricula para
el préximo afo escolar. Cancelacién

Didlogo con el/la de matricula . Expulsién del
profesor/a (a) establecimiento educacional, sdlo
Orientador. Citacion de aplicable en casos de especial
apoderados para su gravedad, debidamente
conocimiento y solicitud fundamentados, y luego de haber
de trabajo en conjunto. agotado todas las medidas

formativas y sancionatorias

Hacer seguimiento vy

anteriores, con pleno respeto al

registros de principio  del debido proceso
modificaciones de establecido en las  normas
comportamientos (ya respectivas.

sean negativas o

positivas). Si después de
un tiempo las conductas
que constituyen falta
persisten, el caso sera
visto por el comité de
convivencia, que
disefiard y aplicard un
plan de trabajo para
superar el problema,

COLEGIO CENTRO EDUCACIONAL ALTAIR 122
La Piramide N°952 Padre Hurtado Fonos 225371839 - 225373242 E-mail: info@colegioaltair.cl
RBD 25238-7, Decreto Coop N°3456 de 1998



entre las acciones que
deberén desarrollar
estan: Informar la
situacion y  definir
estrategias en conjunto a
los profesores del curso,
de trabajo formativo vy

pedagdgico de
promocion de la
Convivencia escolar en
las diferentes
asignaturas. Definir
estrategias de
informacién y/o
comunicacion  con el
resto de los
companeros.

Determinar fechas de

evaluacién de
seguimiento  de la
situacion.
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E. Situaciones referidas al apoyo a estudiantes Padres, Madres y Embarazadas

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Planificacion de Orientacién
mensuales con lema y actividades de

prevencion.

Sensibilizacidn, talleres y/o charlas en
orientaciones para el conocimiento
sobre  situaciones  referida

Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.

Documentos informativo asociados al
tema y/o a las charlas realizadas.
Entrevista al Apoderado/a frente a
situacién relacionadas con la situacion
referida

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas

Reparatorias

Amonestacién  Verbal. | Activacién de protocolo
Amonestacion por
escrito en libro de clases | Derivacién a redes de
apoyo cuando corresponda
Didlogo personal
pedagdgico y formativo
que aborde la temética

Didlogo grupal reflexivo
que aborde la temética

Citacion de apoderados
para  su coordinar

acciones de apoyo

Hacer seguimiento vy

registros de
modificaciones de
comportamientos (ya
sean negativas o
positivas).

Medidas Sancionatorias

Sanciones

No aplican
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F. Situaciones de Salud mental y conductas suicidas u otras auto lesivas

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Triptico informativo sobre la materia.
Charla Informativa sobre la materia .
Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general.
Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.
Documentos informativos asociados
al tema y/o a las charlas realizadas.
Entrevista al Apoderado/a frente ante
sospecha de situacion de
vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia . Visitas domiciliarias,
ante sospecha de situacion de
vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial

Formativas
Amonestacién  Verbal.
Amonestacion por
escrito en libro de clases.
Observar 'y  conocer
cudles son las
circunstancias por las

cuales el/la estudiante

presenta ese
conducta,

tipo de
dejando

constancia en el libro de
clases. Didlogo personal
pedagdgico y formativo
que aborde la temética

que ha
problemas
convivencia

generado
en la
escolar.

Didlogo grupal reflexivo
que aborde la temética

que ha
problemas
convivencia
Compromiso

generado
en la
escolar.
Escolar

Reparatorias

Activacion de protocolo

Derivacién a apoyos
externos seguin protocolo

Comunicacién al
apoderado/a informando e
indicando la preocupacién

Llamada apoderado/a para
conversar sobre la situacion
del estudiante.

Citacion al apoderado/a
con firma de carta de
compromiso.

Cambio de Curso, esta
medida se aplicard por
recomendacién de
especialistas

Medidas Sancionatorias

Sanciones

No aplican
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contraida  por  el/la|Reduccion de jornada
estudiante de mejorar su | como medida de apoyo

comportamiento y
responsabilidad dentro
del plazo méximo de un
mes lectivo. Jornadas de
reflexion. Servicio
Pedagdgico por parte
del estudiante. Didlogo
con el/la profesor/a
(a)Jefe. Citacién de
apoderados para su
conocimiento y solicitud
de trabajo en conjunto.
Hacer seguimiento vy

registros de
modificaciones de
comportamientos (ya
sean negativas o

positivas).  Si después
de un tiempo las
conductas que
constituyen falta
persisten, el caso sera
visto por el comité de
convivencia, que
disefiard y aplicard un
plan de trabajo para
superar el problema,
entre las acciones que
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deberén desarrollar
estan: Informar la
situacion y  definir
estrategias en conjunto a
los profesores del curso,
de trabajo formativo vy

pedagdgico de
promocion de la
convivencia escolar en
las diferentes
asignaturas. Definir
estrategias de
informacién y/o
comunicacién con el
resto de los
companeros.
Determinar fechas de
evaluacion de
seguimiento  de la
situacion.
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G. Situaciones que constituyen delito

MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROMOCIONALES

Preventivas e informativas

Triptico informativo sobre la materia .
Charla Informativa sobre la materia.
Publicaciones ad-hoc en el Diario
Mural de curso, nivel o general.
Cépsulas de Videos educativos sobre
la teméatica que inviten a la reflexion.
Documentos informativos asociados
al tema y/o a las charlas realizadas.
Entrevista al Apoderado/a frente ante

sospecha de situacion de
vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia . Visitas domiciliarias,

ante sospecha de situacion de
vulnerabilidad del/la estudiante en
esta materia

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medidas de apoyo pedagdgico o Psicosocial Medidas Sancionatorias
Formativas Reparatorias Sanciones

Citacién de apoderados | Aplicacién de Protocolo Amonestacién  con  constancia

para su conocimiento y escrita en la Hoja de vida.

solicitud de trabajo en | Derivacidn a

conjunto . Hacer

seguimiento y registros | Presentacién formal de|Llamada apoderado/a para

de modificaciones de | disculpasalaolas personas| conversar sobre las faltas cometidas
comportamientos (ya|afectadas (en forma oral|por el estudiante.

sean negativas 0 |y/o por escrito).
positivas) Comunicacién al apoderado/a
Restitucion de bienes ulinformando e indicando la
objetos que  pudieran | preocupacién por faltas cometidas
haber sido afectados como | por el estudiante.

consecuencia de la falta.
Citacion al apoderado/a con firma
de carta de compromiso
Suspension temporal en entrevista
con apoderado/a.

Cambio de Curso, esta medida se
aplicard por recomendacién del
Consejo de profesores, previo
informe del encargado (a) de
convivencia, cuando las medidas
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disciplinarias, y/o formativas
aplicadas al estudiante no resultares
eficientes.

Condicionalidad de la matricula del
estudiante. No renovacién de la
matricula para el préximo afio
escolar.

Cancelacion de matricula

Expulsién  del  establecimiento
educacional, sélo aplicable en
casos de especial gravedad,
debidamente fundamentados, vy
luego de haber agotado todas las
medidas formativas y sancionatorias
anteriores, con pleno respeto al
principio  del debido proceso
establecido en las  normas
respectivas.
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7.2. Procedimientos de gestidn colaborativa de conflictos

Los conflictos entre pares ocurren cuando las personas implicadas en el conflicto tienen la misma
capacidad para resolverlo Después de que ocurre el conflicto, se requiere un esfuerzo de ambas
partes para llegar a una solucién al problema. Si los estudiantes estan teniendo un conflicto entre
pares, el profesor puede referirlos al encargo de convivencia escolar para la mediacién o arbitraje.

Los procedimientos de gestidn colaborativa de conflictos corresponden al proceso de busqueda
de acuerdos entre las partes involucradas en cualquier tipo de falta a la buena convivencia. Este
tipo de procesos presenta dos modalidades bésicas:

e Arbitraje: Procedimiento mediante el cual se aborda un conflicto en donde un Tercero, el
arbitro escolar quien seré designado por el equipo de convivencia escolar; quien, en un plazo
maximo de 5 dias habiles de aceptado su cargo, a través del didlogo, la escucha atenta y
reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, propone una solucién justa y
formativa para ambas partes, congruentes con las medidas establecidas en el presente
Reglamento. Tal solucién debe ser aceptada por los involucrados para que se formalice el
acuerdo o compromiso respectivo, mediante acta suscrita por todos los intervinientes.

e Mediacién: Procedimiento para la resolucién pacifica de conflictos, en el cual una persona o
grupo de la comunidad educativa, que no son parte del conflicto, ayuda a que las contrapartes
logren un acuerdo que pueda restablecer la relacion entre los participantes y las reparaciones
correspondientes. Estos acuerdos deben ser consistentes con las medidas establecidas en el
presente Reglamento. Ademads, es condicién que el acuerdo sea aceptado por los
involucrados para proceder a la formalizacién respectiva de este. El procedimiento de
mediacién no podréd extenderse por un plazo superior a 15 dias hébiles.

Encargado de la ejecucion del procedimiento: El responsable de llevar a cabo este
procedimiento de actuacion es el encargado de convivencia escolar o cualquier
profesional habilitado como arbitro o mediador dentro del establecimiento educacional,
y que haya sido designado por el equipo de convivencia escolar y ratificado por el
director(a) del establecimiento.

Condiciones de Aplicacion: Los procedimientos de mediacién o arbitraje podran aplicarse,
como metodologia para resolucion entre pares, y si se trata de faltas reglamentarias, solo en
cuanto se configuren las siguientes condiciones:

a) Que sean voluntariamente aceptadas por los involucrados.
b) Que se apliquen frente a cualquier tipo de faltas

Para todos los efectos correspondientes, los acuerdos alcanzados a través de cualquiera de los
procedimientos sefialados (Mediacidn, Arbitraje) serdn considerados propuestas. Tales deberan
ser revisadas y aprobadas por el Encargado de Convivencia Escolar o quien lo subrogue en un
plazo no superior a 3 dias habiles. En el caso de que las propuestas o acuerdos sean aprobados,
constituirdn Resolucion de Primera Instancia vinculante para las partes.
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El listado de arbitros y mediadores escolares estard a disposicion de quien lo solicite y se
encontrara bajo el resguardo del Encargado de Convivencia Escolar.

Flujo de Anexo 2: Procedimiento alternativos de resolucion

*Se designa al arbitro por el
equipo de convivencia escolar
quien resolverd en un plazo de 5
dias hdbiles

*Mediacién no
superior a 15 dias
hdbiles

* Acuerdos deben ser
aceptados por
todos los
involucrados

¢Los acuerdos que
adopte el arbitro o la
persona o grupo
mediador

*Dichos acuerdos
deben ser aprobados
por el encargado de
convivencia escolar
en un plazo méximo
de 3 dias.

8. Estrategias de prevencidén y protocolo de actuacién frente a situaciones de maltrato o acoso
escolar o violencia entre miembros de la comunidad educativa

Ver Anexo 11:

e Protocolo de actuacidon frente a situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia
entre los miembros de la comunidad educativa

e Protocolo de actuacidon frente a situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia
entre pares de la comunidad educativa:

e Protocolo de maltrato de adulto a estudiante

e Protocolo de maltrato de un padre, madre y/o apoderado a un funcionario del
establecimiento educacional

9. Regulaciones relativas de instancias de participacidn v los mecanismos de coordinacidn entre

estas y el establecimiento.
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9.1. Centro de Estudiantes

Disposiciones internas que regulan su existencia

El Centro de Estudiantes es la organizacién formada por todos los estudiantes de nuestro
Establecimiento (Pre-basica a 4° Medio) participando de manera directa en la elecciones y
planteamientos referentes al actuar del mismo, los estudiantes de 5° Basico a IV Afio de Educacion
Media.

Su finalidad es servir a todos los estudiantes y deméas miembros de la comunidad escolar, en
funcién de los propdsitos del establecimiento y sin apartarse de las normativas vigentes. Siendo
por lo mismo, un medio para desarrollar en los estudiantes el pensamiento reflexivo, juicio critico
y la voluntad de accién, forméndolos para la vida democrética y preparédndolos para participar en
los diferentes &mbitos del quehacer humano, acercandolos a la comunidad circundante, asi como
también a la realidad nacional y el mundo que les rodea.

Las funciones del Centro de Estudiantes son las siguientes:

a) Promover la creacién e incremento de oportunidades para que los estudiantes manifiesten
democrética y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

b) Impulsar al alumnado a una mayor dedicacién hacia el trabajo escolar, procurando que se
desarrollen y fortalezcan en un grato y adecuado ambiente educativo, y, a la vez, en una
estrecha relaciéon humana entre todos sus integrantes basada en el respeto mutuo.

c) Orientar a todos sus integrantes hacia actividades concordantes con la Institucién que los
cobija, asi como también, aquellas relacionadas con su entorno y el mundo en el cual se vive.

d) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de todos los estudiantes ante las
autoridades u organismos de la Institucién.

e) Procurar el bienestar de todos los miembros de la comunidad que los alberga, tendiendo a
establecer las condiciones deseables para su pleno desarrollo.

Acciones de promocién desde el establecimiento

a) El Establecimiento convoca, por medio del asesor del centro de estudiantes, al consejo de
delegados, compuesto por los presidentes de cada curso.

b) Se instruye a los delegados para que inviten a los estudiantes de sus cursos a participar del
centro de estudiantes, indicando por requisitos establecidos en el reglamento del CC.AA
para participar del mismo.

c) Se establecen los plazos de inscripcidn.

d) Seelige la Junta Electoral: organismo formado por 6 (seis) estudiantes de la [V Medios (no
pertenecientes al Centro de Estudiantes) que se encargaran de velar por la correcta
realizacién de las elecciones internas del Centro de Estudiantes en nuestra Institucion.

e) Los postulantes presentan ante los cursos sus programas de trabajo, en una fecha
determinada para dicho evento.
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Se les entregan recursos monetarios a los postulantes para que confecciones propaganda
para su campafia electoral.

Se determina fecha de elecciones

Se realizan las elecciones

Se entregan los resultados de las elecciones

Luego se trabaja con el centro de estudiantes electo en reuniones ordinarias y extraordinarias para
que se desarrolle de manera optima su gestion.

El establecimiento entrega todos los apoyos que el estamento necesite para su buen
funcionamiento.

El establecimiento facilita los espacios y tiempos para las reuniones del Centro de Estudiantes.

Se convoca a sus representantes para participar de las reuniones del consejo escolar cuando
corresponda.

Normas de Funcionamiento

Ver Anexo 12:

*= Reglamento de Centro de Estudiantes

9.2. Centro de Padres, Madres y Apoderados

Disposiciones internas que regulan su existencia

El Centro General, organismo que representa a los Padres, Madres y Apoderados, tendréa por
objeto:

a)

Vincular estrechamente el hogar de los estudiantes con el Establecimiento y propender a
través de sus miembros, a que se mantengan y perfeccionen los habitos, aptitudes e ideales
que hacen posible su educacion.

Apoyar la labor del Establecimiento, comprometiéndose en su Proyecto Educativo y
colaborando en su prosperidad material

Estimular la cooperacién, participacion e integracién del Establecimiento con la comunidad
local y viceversa

Mantener, mediante reuniones periddicas, un vinculo permanente con la Direccién del
Establecimiento, para el cumplimiento de los objetivos de éste y del Centro de Padres, Madres
y Apoderados

Proponer y/o patrocinar ante las autoridades del Establecimiento, iniciativas en beneficio de
la educacion de los estudiantes.

Interesar a sus miembros en la mejor formacién de sus hijos o pupilos y capacitarlos para ello,
mediante actividades adecuadas de perfeccionamiento en los aspectos moral, educacional y
civico social.
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Orientar sus recursos, preferentemente para dotar al Establecimiento de la infraestructura y
material didactico, especialmente en la creacién de bibliotecas, adquisicion de libros y utiles
escolares, equipos audiovisuales, laboratorios, campos y equipos deportivos y otros de la
misma naturaleza.

Incentivar la cooperacién de los Padres, madres y Apoderados, en materia relacionada con
aspectos de salud, socio econdémicos y educacionales de los estudiantes, a través de
programas de atencion médica, bienestar y otras de la misma naturaleza, pudiendo destinar
los recursos necesarios para ello.

Representar ante la Direccion los problemas que afecten a un curso, grupos de cursos o al
Establecimiento completo, buscando en conjunto las soluciones de los mismos.

Conocer periddicamente, el presupuesto, el plan anual de inversiones de fondos del
Establecimiento y el balance del afio en curso, informando a la Direccién acerca de las
observaciones que le merezcan.

Acciones de promocién desde el establecimiento

El Establecimiento convoca, por medio del asesor del Centro de Padres, Madres y
Apoderados, al consejo de delegados, compuesto por los presidentes de cada curso.

Se instruye a los delegados para que inviten a los apoderados de sus cursos a participar del
Centro general de Padres, Madres y Apoderados, indicando los requisitos establecidos en el
reglamento del C.G.P.M.A para participar del mismo.

Se establecen los plazos de inscripcién.

Se elige la Junta Electoral: organismo formado por 5 (seis) apoderados (no pertenecientes al
C.G.P.M.A) que se encargaran de velar por la correcta realizacién de las elecciones internas
del C.G.P.M.A en nuestra Institucién.

Los postulantes presentan ante los apoderados sus programas de trabajo, en una fecha
determinada para dicho evento.

Se determina fecha de elecciones

Se realizan las elecciones

Se entregan los resultados de las elecciones

Luego se trabaja con el C.G.P.M.A electo en reuniones ordinarias y extraordinarias para que
se desarrolle de manera optima su gestién.

El establecimiento entrega todos los apoyos que el estamento necesite para su buen
funcionamiento.

El establecimiento facilita los espacios y tiempos para las reuniones del Centro General de
Padres, Madres y Apoderados.

Se convoca a sus representante para participar de las reuniones del consejo escolar cuando
corresponda.

Normas de Funcionamiento

Ver Anexo 13

* Reglamento de C.G.P.M.A
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9.3. Consejo de Profesores

Disposiciones internas que regulan su existencia

El Consejo de Profesores es un Organismo de Caracter Consultivo integrado por el personal
Docente Directivo, el personal Técnico Pedagdgico y por todo el cuerpo docente del
establecimiento.

El Consejo de Profesores tendré caracter resolutivo cuando la Direccién del Establecimiento asi lo
explicite y la materia tratada no escape al d&mbito técnico- pedagdgico y de formacién que
establece el Proyecto Educativo del Establecimiento, el Reglamento Interno de Convivencia
Escolary el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

El Consejo de Profesores es una instancia fundamental para el logro de los objetivos educativos
del colegio. En cada reunién se va consolidando el equipo docente, se hace la historia del colegio,
se toman decisiones que afectan el proceso educativo y a la comunidad entera.

Sus Funciones

e Proponer e impulsar acciones tendientes a mejorar el proceso educativo, enfatizando la
formacién de valores religiosos, personales y sociales, segin lo promueve el Proyecto
Educativo Institucional.

e Revisar los resultados obtenidos por los estudiantes en todos los dmbitos de formacidn
general y especifica y, de acuerdo a ello, proponer las estrategias, recursos y momentos de
premiacién y estimulo positivo a quienes destacan por sus méritos y logros.

e Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluacién interna y
externa, y sugerir acciones pedagdgicas preventivas, correctivas o de refuerzo tendientes al
mejoramiento de los logros alcanzados.

e Estudiary analizar situaciones que afecten la sana convivencia escolar, procediendo seguin lo
establece el Reglamento Interno de Convivencia Escolar del colegio para acordar las medidas
pedagdgicas formativas, reparatorias y/o de sancién apropiadas a cada caso.

e Colaborar activamente en la ejecucién y evaluacién del Plan de Trabajo anual del
establecimiento.

e Analizar, promover y desarrollar iniciativas destinadas a fortalecer la comunidad educativa y
su relaciéon con redes de apoyo.

Acciones de promocién desde el establecimiento
Las reuniones profesionales docentes se realizan a lo menos una vez al mesy son obligatorias para
todos los miembros del cuerpo docente. La Direccién del colegio establece el lugary los horarios

de acuerdo a los tiempos dispuestos para ello y a las necesidades del colegio.

El establecimiento facilita los espacios y tiempos para las reuniones del Consejo de Profesores.
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Normas de Funcionamiento
Ver Anexo 14

» Reglamento de Consejo de Profesores

9.4. Consejo Escolar

Disposiciones internas que regulan su existencia

El Consejo Escolar es la instancia que promueve la participacidn y retne a los distintos integrantes
de la comunidad educativa, con la finalidad de mejorar la calidad de la educacidn, la convivencia
escolar y los logros de aprendizaje.

El objetivo general del Consejo Escolar del Colegio Centro Educacional Altair es propiciar en los
distintos actores que componen nuestra comunidad educativa la participacion efectiva de tal
manera que puedan informarse, opinar y proponer en relacion con materias relevantes del
quehacer educativo con el propdsito de colaborar con la gestion.

El consejo Escolar es un espacio para intencionar la informacién a toda la comunidad educativa,
la consulta de temas relevantes para el buen funcionamiento de la gestidn, la propuesta de los
distintos actores como cooperadores del mejoramiento de la calidad.

El método de Trabajo consiste en la realizaciéon de reuniones peridédicas con el propdsito de
articular las distintas coordinaciones por drea de gestién del Colegio.

Acciones de promocién desde el establecimiento

a) Es establecimiento promueve la eleccién del representante ante el consejo escolar de cada
estamento del establecimiento.

b) El establecimiento realiza constitucion del Consejo Escolar al 31 de marzo del afio en curso.

c) El establecimiento realiza al menos 4 reuniones ordinarias del Consejo Escolar.

d) El establecimiento realiza en reuniones del consejo escolar, el plan de trabajo para el afio en
curso.

e) El establecimiento convoca al Consejo Escolar cada vez que es necesario que este sea
consultado sobre diversas materias.

f)  El establecimiento facilita los espacios y tiempos para las reuniones del Consejo Escolar.
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Normas de Funcionamiento

Ver Anexo 14:

e Reglamento de Consejo Escolar

9.5. Comité de Seguridad Escolar

Disposiciones internas que regulan su existencia

Responsable: Pablo Infanta

La

funcién de este comité es coordinar a toda la Comunidad Educativa, con sus respectivos

estamentos, con el objetivo de generar una participacién activa en lo referido a planes de
prevencidon y emergencia.

Tiene los siguientes Objetivos:

e Resguardar la vida e integridad de todos los Miembros de la Comunidad Educativa, en
caso de tener que enfrentar una emergencia.

e Resguardar los equipos, la integridad estructural del Establecimiento, al medio ambiente
y la comunidad.

e Generar en los Miembros de la Comunidad Educativa una Actitud de Autocuidado,
teniendo por sustento una responsabilidad de todo el equipo frente a la seguridad.

e Proporcionar a los Miembros de la Comunidad Educativa un efectivo ambiente de
seguridad mientras cumplen su trabajo.

Acciones de promocién desde el establecimiento

a)

Los Estamentos eligen sus representantes el Comité de Seguridad a principios marzo de cada
aho

El Lider de la Seguridad Escolar convoca a reunién de Comité de Seguridad en Marzo de cada
afo para revisar el plan Integral de seguridad escolar y realizar las adecuaciones necesarias
tomando en cuenta los factores emergentes del momento.

Se ejecuta el Plan Integral de Seguridad Escolar de acuerdo a lo calendarizado.

Se calendarizan los ensayos de emergencia (Incendio, sismo de gran magnitud, etc.) y se
realizan de acuerdo con la calendarizacion.

El establecimiento facilita los momentos y tecnologia para la realizacién de las actividades
propuestas por el comité de seguridad.

El establecimiento facilita los espacios y tiempos para las reuniones del Comité de seguridad.
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Normas de Funcionamiento
Ver Anexo 1:

» Plan Integral de Seguridad Escolar

Xll. APROBACION. MODIFICACIONES, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL
REGLAMENTO INTERNO

El presente reglamento sera difundido a la comunidad educativa por los siguientes medios:

1. Se informard a la comunidad educativa del y Reglamento Interno y Manual de
Convivencia, entregando una copia de este al momento de la matricula o en cualquier
momento del afio cuando este sufra algun cambio, dejando constancia escrita de ello,
mediante la firma del Padre, madre o apoderado correspondiente.

2. El Reglamento Interno y sus modificaciones se publicardn en la pagina web del
establecimiento educacional.

3. Una copia del documento normativo estara disponible en la secretaria de direccion para
la consulta de los estudiantes, padres, madres y apoderados, y comunidad educativa en
general.

4. El presente reglamento serd revisado anualmente, con el objetivo de incorporar las
modificaciones necesarias de acuerdo con variaciones de la normativa vigente y/o
cambios en la organizacién del establecimiento.

Este Manual seré revisado cada afio en el mes de diciembre en reunién extraordinaria por el
Comité de Convivencia para evaluar si es necesario hacer actualizaciones.

En caso de haber actualizaciones los siguientes estamentos deberan participar en ellas las que
seran aprobadas por el Consejo Escolar, Centro de padres y apoderados, Consejo de Profesores,
Centro de estudiantes, representante de los asistentes de la educacién, asi como también el
Comité de Convivencia.

Cualquier situacion no contemplada en el presente Manual de Convivencia seré resuelta por el
Director.

Toda modificacién, supresion y/o incorporacién de normas deberd ser propuesta por el Consejo
Docente Directivo para posterior sancion del Consejo General de profesores, en las materias de
su competencia.

El Consejo Escolar serd consultado en las modificaciones al reglamento interno del
establecimiento, sin perjuicio de la aprobaciéon del mismo, si se le hubiese otorgado esa
atribucién. Con este objeto, el Consejo organizard una jornada anual de discusién para recabar
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las observaciones e inquietudes de la comunidad escolar respecto de dicha normativa. La
definicion de las facultades del consejo en relacién al reglamento interno deberé ser informada
por el sostenedor en concordancia a la normativa vigente. En cualquier caso el pronunciamiento
del Consejo Escolar deberd ser respondido por escrito por el sostenedor o el director, en un plazo
de treinta dias.

Los Reglamentos, normativas y protocolos de Convivencia vigentes seran publicados en sitio web
del Ministerio de Educacién Ficha de Establecimiento RBD

El Establecimiento deberéd adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa
difusién acerca de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de todos los
medios disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda
ejercer sus derechos.

Este objetivo se llevaré a cabo con las siguientes acciones: Se enviara un extracto del Reglamento
Interno y sus protocolos via correo electrénico a los padres, madres y/o apoderados, Se daréan a
conocer los elementos esenciales del Reglamento Interno en:

e Enlaprimerareunién de apoderados
¢ Ingreso de estudiantes nuevos

Ademas se publicaran copias en los siguientes lugares del Establecimiento:

e Ensala de profesores
e Sala CRA

Por ultimo se entregarédn copias de este manual a Direccidn, inspectoria general, jefatura UTP, un
representante de los profesores, un representante de los asistentes educacién, representante de
los asistentes de aula que se encuentren actualmente trabajando en el establecimiento
educacional.

Todos los padres y/o apoderados de nuestro Establecimiento, son informados del Manual de
Convivencia Escolar al momento de ingresar a nuestro establecimiento educacional, a través de
copia digital disponible en la pagina web del colegio, y de forma fisica en secretaria, coordinacién
e inspectoria general. .

La lectura de la Cuenta Publica, para toda la Comunidad Escolar, se realizard en el mes de marzo
de cada afio.
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XIll. ANEXOS

A continuacion presentamos la Guia de los anexos que complementan este reglamento interno y
que vienen a regular los aspectos internos de la comunidad escolar

1. Anexol: Plan Integral de Seguridad Escolar

2. Anexo 2: Estrategias de prevencién y protocolo de actuacion frente a la deteccién de
vulneracién de derechos de estudiantes
2.1. Protocolo frente a la deteccién de situaciones de Vulneracién de derechos a estudiantes.

2.2. Protocolo de Vulneracién de Derechos de los Parvulos

2.3. Protocolo frente a la deteccidn de situaciones de vulneracién de derechos a

estudiantes.(bdsica y media)

3. Anexo 3: Estrategias de prevencién y protocolo frente a agresiones sexuales hechos de
connotacion sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes
3.1. Protocolo de Accidn frente a Agresiones sexuales que atenten contra la integridad de los

estudiantes, bdsica y media

3.2. Hechos de Maltrato Infantil agresién y abuso sexual parvulos

4. Anexo 4: Estrategias de prevencion y protocolo de actuacidén para abordar situaciones
relacionadas a drogas y alcohol en el establecimiento
4.1. Protocolo de actuacidn frente de situaciones de consumo y/o tréfico de drogas al interior

del colegio.

5. Anexo 5: Accidentes Escolares
5.1. Protocolo de accidentes escolares

5.2. Protocolo de accidentes Parvulos

5.3. Procedimiento Accidentes de Trayecto

5.4. Manual de Procedimientos y Protocolo en la prevencién de Accidentes Escolares

5.5. Seguro Escolar de Accidente

6. Anexo 6: Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento:
6.1. Reglamento interno de orden, higiene y seguridad

7. Anexo 7: Regulaciones sobre promocidn y evaluacién
7.1. Reglamento de evaluacién y promocién escolar

8. Anexo 8: Estrategias para la retencién y apoyo a estudiantes padres, padres y embarazadas
8.1. Protocolo de estudiantes padres, padres y embarazadas

9. Anexo 9: Regulaciones sobre salidas pedagdgicas y giras de estudio
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

9.1. Protocolo de salidas pedagdgicas

9.2. Normativa para paseos de curso y giras de estudios

9.3. Formularios para solicitud de salidas pedagdgicas, paseo o giras de estudio

Anexo 10: Plan de gestién de convivencia escolar

Anexo 11: Estrategias de prevencién y protocolo de actuacidn frente a situaciones de maltrato
0 acoso escolar o violencia en la comunidad educativa

11.1. Protocolo de actuacidn frente a situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia

entre los miembros de la comunidad educativa.

11.2. Protocolo de actuacidn frente a situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia
entre pares de la comunidad educativa

11.3. Protocolo de maltrato de adulto a estudiante

11.4. Protocolo de maltrato de adulto miembro de la comunidad educativa funcionarios

Anexo 12: Reglamento de Centro de Estudiantes

Anexo 13: Reglamento de Centro de Padres, Madres y Apoderados

Anexo 14 : Reglamento interno del Consejo de Profesores

Anexo 15 : Reglamento interno del Consejo Escolar

Anexo 16: Protocolo de actuacion ante la deteccion de riesgo suicida en mencién a la
ideacion, intento y consumacién de suicidio dentro del establecimiento educacional

Anexo 17: Protocolo de actuacién para el acompafiamiento a menores trans en el dmbito
educativo.

Anexo 18: Protocolo y procedimiento en casos de cyber bullying

Anexo 19: Protocolo uso de redes sociales entre docentes y/o asistentes de la educacion con
estudiantes

Anexo 20 :Protocolo de Prevencidn de la Desercidn Escolar

Anexo 21: Protocolo de Licencia Médica y/o Incumplimiento Académico por Motivo de Salud
Anexo 22: Protocolo para la Administraciéon de Medicamento

Anexo 23: De las Acciones que revisten caracter de Delito.

Anexo 24: Comités de Convivencia Escolar

Anexo 25 Reglamento de Consejos de Debido Proceso

Anexo 26: Transgresion a los acuerdos de convivencia

Anexo 27: Instrumentos de convivencia escolar

Anexo 28: Protocolo de padres y apoderados

Glosario de Términos y Siglas
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XIV. GLOSARIO DE TERMINOS

CONCEPTO DEFINICION

Toda accién u omisién constitutiva de
agresion u hostigamiento reiterado (o
bullying), realizada fuera o dentro del
establecimiento educacional por
estudiantes que en forma individual o
colectiva, atenten contra otro estudiante,
valiéndose para ello de una situacién de
superioridad o de indefensién del
estudiante afectado, que provoque en
este Ultimo, maltrato, humillacién o
fundado temor de verse expuesto a un
mal de caracter grave, ya sea por medios
tecnoldgicos o cualquier otro medio,
tomando en cuenta su edad y condicion.

Acoso escolar

Es el llamado de atencién severa y formal
que se aplica cuando el/la estudiante
infringe algunas de las normas basicas
que debe observar, desarrollar y/o
cumplir, de lo cual tomara conocimiento
el apoderado/a. Esta medida se aplicara
ante las situaciones descritas en este
reglamento, la cual deberd registrarse en
el Libro de Clases y Ficha Escolar del
estudiante. El/la profesor/a Jefe citara al
estudiante y al apoderado/a
informandoles los fundamentos que se
tuvieron en vista para aplicar esta sancién
y solicitaré la firma del documento de
Amonestacion.

Amonestacién con constancia
escrita en la hoja de vida

Responde a la necesidad de los nifios y
nifas, de cuidado, proteccién,
educacién, respeto y apego, en su
condicién de sujetos de derecho, la que
debe ser garantizada, promovida y
respetada por los adultos a su cargo. Por
ello, se debe atender oportunamente,
tanto la vulneracién de sus derechos,
como la promocién igualitaria de los
mismos.

Buen trato
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Cancelacion de matricula

CE

CGPMA

Citacion de apoderados para su
conocimiento y solicitud de trabajo
en conjunto

Compromiso Escolar

Comunidad educativa

Corresponde a la accién de cancelar la
matricula de un estudiante para el afio
lectivo siguiente, motivo por el cual este
debe concluir el afio escolar y retirarse
del Colegio al termino de este. Para la
aplicacion de esta medida ademas de
corresponder a la sancién de conducta
expresamente contemplada en este
reglamento el hecho sancionado debe
ser de tal gravedad que afecte
gravemente la convivencia escolar.
Centro de estudiantes

Centro general de padres, madres y
apoderados

Cuando la falta en que ha incurrido el
estudiante requiere de un trabajo de
apoyo en conjunto entre el
establecimiento y su familia, se citaré al
apoderado con el objetivo de informar
de las faltas cometidas por el estudiante,
conocer de los antecedentes que pueda
aportar la familia y tomar acuerdos
respecto de las medidas a favor del
estudiante que deberan aplicarse tanto
en su hogar como en el establecimiento.
Serén los profesores, profesionales del
establecimiento o miembros del equipo
de convivencia escolar quienes puedan
aplicar esta medida pedagdgica.
Obligacién escrita contraida por el/la
estudiante de mejorar su
comportamiento y responsabilidad
dentro del plazo méximo de un mes
lectivo, bajo la advertencia de si aquello
no ocurre se podrd aplicar la
condicionalidad. La firma de este
compromiso se realiza entre el
estudiante, su profesor jefe y el
apoderado/a.

Agrupacién de personas que, inspiradas
en un propdsito comun, integran la
institucion educacional, incluyendo a
estudiantes, padres, madres y
apoderados, profesionales de la
educacidn, asistentes de la educacién,
equipos docentes directivos,
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representantes de la entidad
sostenedora, personal administrativo y
auxiliares

Medida extrema a nivel conductual o de
responsabilidad escolar. Implica la
posibilidad de no renovacién de
matricula en el caso de que se incumplan
las condiciones estipuladas en su
formulacién, situacion que serd revisada,
al menos, una vez por semestre. Plazo de
aplicacién de la medida, tres a seis meses
lectivos no renovables.

Involucra a dos o mas personas que
entran en oposicién o desacuerdo
debido a intereses, verdadera o
aparentemente incompatibles. El
conflicto no es sinénimo de violencia,
pero un conflicto mal abordado o que no
es resuelto a tiempo puede derivar en
situaciones de violencia. Es un hecho
social. Debe ser abordado y resuelto, no
ignorado y para ello existen mecanismos
como la mediacién, la negociacién y el
arbitraje.

Consiste en un didlogo que busca hacer
reflexionar a un grupo de estudiantes
respecto de actitudes y/o acciones
realizadas y que atenten contra la buena
convivencia escolar. Procede cuando el
grupo de estudiantes manifiesta
actitudes o conductas que perturban el
ambiente de aprendizaje, las relaciones
humanas o no respeta las normas
establecidas. Seran los profesores,
profesionales del establecimiento o
miembros del equipo de convivencia
escolar quienes apliquen esta medida.
Consiste en un didlogo que busca hacer
reflexionar al estudiante respecto de
actitudes y/o acciones realizadas y que
atenten contra la buena convivencia
escolar. Procede cuando el estudiante
manifiesta actitudes o conductas que
perturban el ambiente de aprendizaje, las
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relaciones humanas o no respeta las
normas establecidas. Seran los
profesores, profesionales del
establecimiento o miembros del equipo
de convivencia escolar quienes apliquen
esta medida.

Conjunto de normas que deben acatarse
en pro de una convivencia armonica y
respetuosa, que permite al estudiante
mostrar actitudes que le ayuden a
insertarse positivamente en la vida
familiar y en la sociedad en general, asi
como cumplir sus propias metas,
principalmente para poder llevar a cabo
el Proyecto Educativo ofrecido por el
colegio, y aceptado por los padres y
apoderados.

Corresponde a la perdida de la condicion
de estudiante regular del Colegio,
motivo por el cual debe retirarse
inmediatamente de éste. Este paso
disciplinario se aplica cuando el/la
estudiante comete una falta de conducta
en la cual se presenten elementos
agravantes que impliquen riesgo
significativo para uno o mas integrantes
de la comunidad escolar. Para la
aplicacion de esta medida ademas de
corresponder a la sancién de conducta
expresamente contemplada en este
reglamento el hecho sancionado debe
ser de tal gravedad que afecte
gravemente la convivencia escolar.
Contemplara la participacidn en
reuniones, de caracter individual y/o
grupal; con uno o més integrantes
habilitados del Colegio (Directivos,
docentes, psicélogos, orientadores,
psicopedagogos, encargado(a)de
Convivencia Escolar) con objeto de
reflexionar acerca del hecho ocurrido,
sus consecuencias y formas de
prevenirlas, orientando las teméticas
hacia la adopcién o recuperacion del
modo de relacién basado en los valores
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de Respeto, Responsabilidad,
Solidaridad y Comunicacion.

Llamado de atencién dado por el/la
profesor/a jefe, de asignatura, cualquier
docente del establecimiento, inspectores
o asistentes de la educacién no se
considerara sancién y debera tener
siempre una finalidad formativa.

Llamado de atencién dado por el/la
profesor/a jefe, de asignatura, cualquier
docente del establecimiento, inspectores
o asistentes de la educacién no se
considerara sancién y deberd tener
siempre una finalidad formativa.

Ley General de la Educacion

Ley Orgénica Constitucional de
Ensefanza

Corresponde a todos aquellos actos de
violencia fisica, sexual o emocional, sea
en el grupo familiar o en el entorno
social, que se cometen en contra de
nifos, nifias y adolescentes, de manera
habitual u ocasional. El maltrato puede
ser ejecutado por omisién (entendida
como falta de atenciéon y apoyo de parte
del adulto a las necesidades y
requerimientos del nifio o adolescente,
sea en alimentacioén, salud, proteccion
fisica, estimulacién, interaccién social u
otro), supresion, (que son las diversas
formas en que se le niega al nifio o
adolescente el ejercicio y goce de sus
derechos; por ejemplo, impedirle que
juegue o que tenga amigos, no enviarlo a
la escuela, etc.) o transgresidn (entendida
como todas aquellas acciones o
conductas hostiles, rechazantes o
destructivas hacia el nifio o adolescente,
tales como malos tratos fisicos,
agresiones emocionales, entre otros) de
los derechos individuales y colectivos, e
incluye el abandono completo y parcial.
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Medidas de apoyo pedagégico y
psicosocial

Medidas formativas

Medidas Preventivas e
Informativas

Medidas reparatorias

Se consideran medidas de apoyo
pedagdgico y psicosocial dirigidas a los
estudiantes, todas aquellas acciones
orientadas a modificar la(s) conductas(s)
disruptivas que hayan presentado el (los)
estudiantes(s) y que los hagan
merecedores de advertencia de
condicionalidad, cancelacién de
matricula o expulsidn.

Son acciones que permiten a los
estudiantes tomar conciencia de las
consecuencias de sus actos, aprender a
responsabilizarse de ellos y desarrollar
compromisos genuinos de reparacion
del dafio, de crecimiento personal y/o de
resolucién de las variables que indujeron
la conducta. Para todos los efectos que
corresponda, estas medidas, por su
condicién esencialmente pedagdgica,
NO constituyen sancién. Las medidas
formativas del Colegio deben ser
acordadas y aceptadas por los
involucrados en estas, debiendo quedar
en estas un registro del compromiso
asumido y de la forma y plazo en que se
verificarad su cumplimiento.

Se consideran medidas preventivas e
informativas a todas aquellas acciones
intencionadas que persiguen el entregar
informacién para el conocimiento y toma
de conciencia, a los miembros de la
comunidad educativa , de aquellas
conductas y comportamientos
facilitadores u obstaculizadores de la
convivencia escolar, la seguridad y el
cumplimiento disciplinario.

Son acciones que podra realizar la
persona que cometid una falta a favor de
la persona y/o proceso institucional
afectado, dirigidas a restituir el perjuicio
causado. Para todos los efectos que
corresponda, estas medidas, por su
condicién esencialmente pedagdgica, no
constituyen sancién. Las medidas
reparadoras del Colegio deben ser
acordadas y aceptadas por los
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involucrados en estas, debiendo quedar
en estas un registro del compromiso
asumido y de la forma y plazo en que se
verificarad su cumplimiento.
Proyecto educativo Institucional, es un
instrumento que contiene,
explicitamente, las definiciones
fundamentales de la organizacion
escolar, por lo que sirve de orientacion y
principio articulador de la gestion
institucional; permite que las decisiones
que se deben tomar estén alineadas y
actlia como marco de referencia para las
futuras generaciones.
Plan Integral de Seguridad Escolar,
instrumento articulador de los variados
programas de seguridad destinados a la
comunidad educativa, aportando de
manera sustantiva al desarrollo de una
Cultura Nacional de la Prevencién,
mediante la generacion de una
conciencia colectiva de autoproteccion.
Consiste en que el/la autor/a de la falta,
con conocimiento de su apoderado/a,
elaborara un plan de reparacién, el cual
debe contener acciones que contribuyan
a reparar la falta, programadas y
ejecutadas en un lapso predeterminado.
Este plan debe ser aceptado por el
Colegio y por el o los afectados antes de
ser ejecutado.
El Plan de Mejoramiento Educativo es
una herramienta que sitda a los
establecimientos en una logica de
trabajo que apunta al mejoramiento
continuo de los aprendizajes de todos los
estudiantes. Esta herramienta permite a
los establecimientos abordar cuatro areas
de proceso que consideran el quehacer
habitual de un establecimiento, estas
dreas son: Gestion del Curriculum,
Liderazgo Escolar, Convivencia y Gestién
de Recursos
Sistema de Admisién Escolar, es el
sistema centralizado de postulacién que
tiene el Ministerio de Educacion para que
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padres, madres y apoderados puedan, a
través de una plataforma en internet,
postular a los establecimientos
educacionales que deseen para sus
pupilos, segun el nivel en que estén.
Sistema Informacion General de
Estudiantes, Es la plataforma Web que
dispone y utiliza el MINEDUC para
integrar en un solo lugar toda la
informacién de los Sostenedores,
Establecimientos Educacionales,
Docentes, Asistentes y alumnos.
Uso de la tecnologia para realizar
agresiones o amenazas a través de
correos electrénicos, chats, blogs,
mensajes de texto, sitios web, redes
sociales o cualquier otro medio
tecnoldgico, virtual o electrénico que
puede constituirse en ciberbullying. Aun
cuando la publicacion se haya realzado
en una sola oportunidad, esta sera
considerada "hostigamiento reiterado”
dada la caracteristica de vitalizacién y
exposicion propia de las publicaciones
por medios tecnoldgicos y/o redes
sociales.
Son agresiones provocadas por los
estereotipos de género, que afectan
principalmente a las mujeres, pero
también pueden afectar a los hombres.
Incluyen comentarios descalificatorios,
humillaciones, trato degradante,
agresiones fisicas o psicoldgicas
fundadas en la presunta superioridad de
uno de los sexos por sobre el otro.
Toda agresién fisica que provoca dafio o
malestar: patadas, empujones,
cachetazos, manotazos, mordidas,
arafiazos, etc., que pueden ser realizados
con el cuerpo o con algun objeto. Desde
las agresiones ocasionales, hasta las
reiteradas.
Se refiere a insultos, amenazas, burlas,
rumores malintencionados, aislamiento,
discriminacién en base a la orientacién
sexual, creencia religiosa, origen étnico,
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etc. También se incluye el acoso escolar
o bullying.

Son agresiones que vulneran los limites
corporales de una persona, sea hombre
o mujer, con una intencién sexualizada.
Incluye tocaciones, insinuaciones,
comentarios de connotacién sexual,
abuso sexual, violacidn, intento de
violacidén entre otros.

Existen diversas definiciones de violencia
segun la perspectiva que se adopte.
Todas tienen en comun dos ideas
basicas: i. El uso ilegitimo del podery de
la fuerza, sea fisica o psicoldgica; vy, ii. El
dafio al otro como una consecuencia. Es
un aprendizaje, no es un hecho o
condicién natural de las personas. La
violencia debe ser erradicada mediante
practicas solidarias, pacificas, que
fomenten el didlogo y la convivencia
social.

Se refiere a aquellas situaciones que se
caracterizan por el descuido o no
atencién de las necesidades fisicas y
emocionales de los nifios, nifias y
adolescentes, cuando los adultos
responsables tienen los conocimientos y
medios para satisfacerlas. Se caracteriza
por ser un tipo de vulneracion por
omisién, es decir, porque el nifio, nifia o
adolescente no recibe lo minimo
necesario para su sobrevivenciay
bienestar, por ejemplo: cuando no se
atienden las necesidades fisicas basicas
como la alimentacidn, vestuario, vivienda,
o bien cuando no se proporciona
atencién medica bdsica, o no se brinda
proteccion y/o se le expone ante
situaciones de peligro; cuando no se
atienden las necesidades psicoldgicas o
emocionales; cuando existe abandono,
y/o cuando se le expone a hechos de
violencia o de uso de drogas. Se trata de
situaciones que no corresponden a
hechos de maltrato infantil fisico o
psicoldgico, de connotacidn o agresiones
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sexuales, en contra de los derechos de
las nifias y nifios que son parte de la
comunidad educativa. Es deber de los
funcionarios del establecimiento, poner
en conocimiento de manera formal a los
tribunales de familia, los hechos
constitutivos de vulneracién de derechos
en contra de un nifio, nifa o adolescente.

XV. RESPECTO AL USO DE LENGUAJE INCLUSIVO

En la elaboracién de este documento ha sido una preocupacion el uso de un lenguaje que no
discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres. Sin embargo, y con el fin de evitar la
sobrecarga grafica que supondria utilizar en castellano “o/a” para marcar la existencia de ambos
géneros, se ha optado por utilizar - en la mayor parte de los casos- el masculino genérico, en el
entendido de que todas las menciones en tal género representan siempre a hombres y mujeres,
abarcando claramente ambos géneros.
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