Colegio

el

GARDEN COLLEGE
Cauquenes



mailto:ayudaconvive@colegiogardencollege.cl

GARDEN COLLEGE
DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION

indice

L= INTRODUGCCION ...ttt ettt et en e eee e 6
Leyes que sustentan el Reglamento Interno y Manual de Convivencia ........................... 7
(V75110 TSP 8
IVIISION ...ttt ettt e e et et e et e et e e e e e e eae e e e eae e e 8
SELLOS ..ottt ettt e et e e e e e e e —a——tataee e e e e —tranteaaeeeaaannnrnareaaaeeeaaanns 9
PRINCIPIOS EDUCACIONALES....... ..ttt a e e e e e e e e e e e e e annnneees 9
MARCO VALORICO Y PERFILES ... ..ottt 10

[II.-DERECHOS Y DEBERES DE LOS ACTORES ESCOLARES..........ouvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininanns 11
B DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES ....ooiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteett et 11
m  DEBERES DE LOS ESTUDIANTES ......outiiiiiieeeieiiiiie it e e e e e et e e e e e e e s snnnneeneaeeeeaanans 13
s DERECHOS DE LOS PADRES Y/O APODERADOS .........cccciiiiiiieeeeeeeeiiiieeea e e 14
m  DEBERES PADRES Y/O APODERADOS ......cooiviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
B DERECHOS DE LOSDOCENTES........oiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 16
m DEBERESDE LOSDOCENTES......ooii oottt 17
m  DERECHOSDE LOSDIRECTIVOS ..ottt 19
8  DEBERES DE LOSDIRECTIVOS ..ottt a e ssneenna e e e e 19
s DERECHOS DE LOS/AS ASISTENTES DE LAEDUCACION........coveviiieeeeeeeen. 20
m DEBERESDE LOS/AS ASISTENTES DE LAEDUCACION.......c.covivivieeeieeeeeeeaes 20

IV.- DESCRIPCION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL .......covoveeeeieieeeeeeeeeeaen, 21
1. ROLESDE ACTORES EDUCACIONALESCOMUNIDAD EDUCATIVAY
ESTAMENTOS. ...cciiii ettt e et e e e e e e e et e aaeee e e e s aseareeeeaeeaeaannsssenanaaaeeeeeaansnnnnes 21
REPRESENTANTE LEGAL ...coutitititismasssismsssssissssssssssssssssssssssnsssssssnssssnssnsssssssssssssssnssssnssnssssnssnssnsnssnssssnssnsses 21
DIRECTORI/A. oottt e e e e e e e e et e e e e e e e e ettt e e e aaeeeeaaennseees 21
SUB-DIRECTOR ...ttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s eeassasanaaaaeeaaaans 21
UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA ...t 22
JEFE DE UT Pttt ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e s s e e e e e eaeeeaennnssnnneeaaens 22
PERFIL DE LOS EDUCADORES ..o, 23
PROFESOR UJUEFE ... ..ottt e e e e e e e 23
PROFESORDE ASIGNATURA ..., 24
EDUCADORADE PARVULOS: .......oieeeeeie ettt ane e 24
COORDINADORAS EQUIPO PIE.......cciiiitieiiiee e ettt e et ee e e e e e e s s snssnneaaaaaeeaannns 25

V.- FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO ......ccovvviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 30
1. HORARIO DE FUNCIONAMIENTO ...otiiiiiieieiiiiiiiiieieee e e e e e esiieeeea e e e e e e s snnnaeanaaaeeeaannns 30



GARDEN COLLEGE
DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION

2. USO DEL UNIFORME.........ccotitiieteieeseeeees et seeeeseese st en st een s s een s seaee s, 31
VESTUARIO DEPORTIVO ...ttt 32

VI.- NORMATIVA GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO ......cooivvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 33
1. PUNTUALIDAD Y ATRASOS ..ottt ettt ettt ettt en e 33
2. INASISTENCIAS ...ttt ettt e e e e 33
3= ANOTACIONES. ...ttt en e, 34
g.- RECONOCIMIENTO POR DESTACADO CUMPLIMIENTO (decreto 315-2011, articulo3 .
5.- NORMAS DENTRO Y FUERA DEL ESTABLECIMIENTO .......cocvioviieeeeeceeeeee e, 35
6. USO DE TECNOLOGIAY OBJETOS DE VALOR.......cocoiuiioeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 36
7. PRESENTACION PERSONAL ..ottt ettt 36

I.  NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO ......ccocoveviieeieeeeen. 36
1. SALADE CLASES ...ttt ettt ettt ettt ettt en e 36
2. TRABAJO EN AULA ...ttt 37
3. CLASES DE EDUCACION FISICA ...ttt 38
B, RECREOS ..ottt ettt en s 38
T =7 T TR 38
6. FUNCIONAMIENTO DEL KIOSKO (LEY 20.806) ..........coovoeeeieeeeeeeeeeeeeeereeeeenn, 39
7. REUNIONES DE APODERADOS/AS ......ooovieieeeeeeeeee oo, 39
8. ENTREVISTAS DE APODERADOS/AS CON PROFESIONALES DE LA INSTITUCION.40
9. ACTOS CIVICOS Y CEREMONIAS ..ottt ettt 41
10.  ACTIVIDADES EXTRA-PROGRAMATICAS......cooieiieeeeeeee oo 41
11. SALIDAS PEDAGOGICAS.......cooeeeeeeeeeeeeeeeee e 41
12. VISITAS AL ESTABLECIMIENTO ...ttt 42
14, ACCIDENTE ESCOLAR ..ottt 42
15.  RETIRO DE ESTUDIANTES EN JORNADA DE CLASES......cocoiiioieeieeeeeeeeereeens 42
16.  RETIRO DE ESTUDIANTES DEL ESTABLECIMIENTO......c.covovivieeeeeeeeeeeeeeeeereeeens 42
17, MATRICULA ...ttt ettt e et 43
18.  FORMALIZACION DE RECLAMOS .......oooioieiieeeeeeeeeeeeeee e 43

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR .....ooviuiiieeeeeeeeeeeeee et 44
|.- MODOS DE RELACIONARSE DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO ......ccovoeeviieae. 44
.- FALTAS Y PROCESO FORMATIVO .....cooviiiieieeeet ettt 45
1.  ESTRATEGIAS DE RESOLUCION ALTERNATIVAS DE CONFLICTOS. ......cccceeveuene.. 45
2. APLICACION DE LAS MEDIDAS FORMATIVAS .......cooiiiiiieeeeeeeeeee e, 46
3. AGRAVANTES Y ATENUANTES ..ottt oottt 46
4. CRITERIOS A CONSIDERAR PARA GRADUAR UNAFALTA......coviivieteereeeen, 47
6. PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR LA GRAVEDAD DE TODAS LAS FALTAS Y APLICAR

3



GARDEN COLLEGE
DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION

LAMEDIDA CORRESPONDIENTE .....coeiiiiiiie ettt 48
7. NORMAS REFERIDAS A LA NOTIFICACION DE MEDIDAS FORMATIVAS,SEGUN
GRADUALIDAD DE LA FALTA oottt ettt et a e et a e s e anea e e e ansaeaeeannes 49
8. CONDICIONALIDAD DE LAMATRICULA ..ot 51
DE LAS GRADUACIONES DE LAS FALTAS ..ottt e et e et e st aaees 54
ANOTACIONES POSITIVAS ...ttt ettt et earaea e 54
FALTAS LEVES ...ttt ettt e e e e e e e et e e e e eaaeaaeaas 54
FALTAS GRAVES ... oo e e e e e e e et e et e e et e et e e et aeeannaaes 56
FALTAS GRAVISIMAS ...ttt e e et e e e e earaeaaens 58
FALTAS GRAVISIMAS EN CONTRA DE LA SANA CONVIVENCIA CUYO AUTOR ES UN
APODERADO O FUNCIONARIO .. ettt e et s eeaa s 59
DEBIDO PROCESO .....ouvvviuiietetesiseetetesessetesesessesesassssesesessssesasassssesasessesesesessesesasessssesessssssesasessesesesssesesanes 61
1. Protocolo de actuacion en caso de maltrato psicoldgico y de situaciones
cotidianas queatenten contra la sana convivencia entre estudiantes. .........c.coreens 62
2. Protocolo de actuacion en caso de situaciones de ciberbullying o uso de
redes SOCIAlES . .iiuuieirernairasinairasrnasrassnssnassnasrassnasrassnassnssnassnssnnssnnsnnssnssnnssnnssnnsnnsnnnsnn 63
3. Protocolo de actuacion en caso Bullying y/0 Acoso Escolar....cccccuuummmmnmssssrnnnns 64
4. Protocolo de actuacion en caso de que un estudiante porte arma, droga o
= ol a ] 1 Vo ) 65
5. Protocolo de actuacion en caso de Maltrato Fisico entre Estudiantes ...........cccccvvvvunnnnnns 66
PROTOCOLO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINOS, NINAS Y
ESTUDIANTES TRANS. EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA GARDEN COLLEGE. .........cccuvviveeennnn 67
Protocolo de actuacion en caso de Maltrato Psicologico de Adulto a Estudiante. ............... 72
PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR ....vcuvevesveeeeeesresesessresesesresesensns 73
PROTOCOLO FRENTE A SITUACIONES DE ESTUDIANTES CON AUTOLESIONES Y RIESGO
SUICIDA O SUICIDIO CONSUMADO. ....ciiiirrueeeernssiesssssnssssssssssssssssssssssssnssssssssnnssssesnnnns 77
PROTOCOLO DE ACTUACION TRAS EL SUICIDIO DE UN O UNA ESTUDIANTE .....coveeveverreereeans 81
PROTOCOLO DE ACTUACION TRAS ABUSO SEXUAL Y/O VIOLACION DE UN ADULTO A
NINO, NINA OADOLESCENTE ...uiuititiiinititeteieiineteteteeeenenenerererenenereeesrnenenennes 84
PROCEDIMIENTO ANTE UNA DENUNCIA DE ROBO O DE HURTO DE ESPECIES ......... 85
PROTOCOLO DE APELACION FRENTE A INASISTENCIAS DE ESTUDIANTES............ 86
ANEXO N°3.2 PROTOCOLO DE AGRESION DE UN......c.cooivieeiieieeeeeeeeee e 88
PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE EMBARAZADAS .......ocoeoeeieeeeeeeeeeeeeeeen, 89
EN CASO DE MALTRATO FiSICO Y/O PSICOLOGICO DE UN/A ESTUDIANTE A UN
ADULTO L.ttt ettt e et e e e e et e e e e et b e e e e e aa e e e e e e ab e e e e e earaaaeeaaarreaeeaaraaaas 92
PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE
VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES ......oooiiiiiie e 94
PROTOCOLO DE DESREGULACION EMOCIONALY CONDUCTUAL (DEC) ...vvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenees 95

PROTOCOLO ANTE DIAGNOSTICO DE TEA (TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTANT
4



GARDEN COLLEGE
DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION




GARDEN COLLEGE
DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION
[.- INTRODUCCION

El reglamento interno se enmarca dentro de los principios de nuestro Proyecto
Educativo Institucional, el cual tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los
integrantes de la comunidad escolar, valores y elementos que construyan una sana
convivencia escolar. Esto permitirda desarrollar armdnicamente nuestro trabajo, formando
integralmente a los jovenes, para vivir en una sociedad democratica.

La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los
miembros de la comunidad escolar, cuyo principal fundamento es la dignidad de las
personas y el respeto. La convivencia educativa supone formas de relacionarse a través
dela reflexién, mediacion y procesos de escucha para la resolucién de conflictos en forma
pacifica, donde se busca generar aprendizajes sociales y afectivos.

En el reglamento interno se establecen los parametros y orientaciones para facilitar
el desarrollo de las actividades y las relaciones de nuestros Directivos, Estudiantes,
Docentes, Asistentes de la Educacion, Padres y Apoderados, es decir, toda nuestra
comunidad escolar y demas personas que participan del desarrollo del proyecto
educativo institucional, de nuestros principios y de las normas generales de convivencia
establecidas en el Colegio Garden College. Por lo tanto, requiere ser conocido por todos
los miembros de la comunidad escolar, asi promover los valores y propdsitos de la
institucion descritos en el PEI, favorecer el pleno desarrollo de la personalidad de los
educandos, favorecer la permanencia y promocion de los estudiantes, describir el
debido proceso y los ordenamientos que se van a utilizar en caso de no cumplir con las
normas.

El reglamento interno y manual de convivencia se analizaran y/o actualizaran
anualmente con la comunidad escolar a través del consejo escolar. Ademas se
entregara a cada apoderado una copia en el periodo de matricula para ser conocido e
interiorizado. Asimismo, cada profesor jefe debera difundir el reglamento interno y manual
de convivencia en su curso con el fin de que toda la comunidad escolar esté informada.
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Leyes que sustentan el Reglamento Interno y Manual de Convivencia.

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos.

Declaraciéon de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
Ley General de Educacion N220.370.

Ley SEP N° 20.248.

Estatuto Docente, Ley N2 19.070/91 sus modificaciones y reglamentos.
Cddigo del Trabajo, Ley N2 18.620 de 1997.

Ley 19.464, la cual establece normas y concede beneficios a los Asistentes de
la Educacion
Ley de Integracion Social de las Personas con Discapacidad (19.284).

Ley de Responsabilidad Penal Juvenil (20.191).

DFL N¢ 2 de Educacion / 1998 - (Ley de Subvenciones).

Marco Curricular y Objetivos Fundamentales Transversales.

Politicas de Convivencia Escolar (MINEDUC).

Marco para la Buena Ensefanza (MINEDUC).

Marco para la Buena Direccion(MINEDUC).

Politicas de Participacion de Padres, Madres y Apoderados/as (MINEDUC).
Reglamento sobre el seguro de accidentes escolares.

Decreto N° 524 sobre funcionamiento de los Centros de Alumnos.

De Decreto 565 sobre funcionamiento de los Centros de Padres y Apoderados.
Ley N° 18.883, articulos 126 al 146.

Ley 20.084, establece un sistema de responsabilidad de los adolescentes
por infracciones a la ley penal.

Ley 20.000, sustituye la ley N2 19.366, que sanciona el trafico ilicito de
estupefacientes y sustancias sicotrépicas.

Ley 19.419, regula actividades que indica relacionadas conel tabaco.
Decreto sobre Reglamento Uso de Uniforme Escolar del MINEDUC.

Ley N° 19.325, sobre Violencia Intrafamiliar.

Ley N° 17.798, sobre el porte de armas de fuego.

Ley N° 19.975, Modifica el codigo penal en materia de uso y porte de armas.
Ley N° 20.536, sobre Convivencia Escolar.

Ley N° 16.440, sobre Accidentes Escolares.

Ley N° 20.105, relacionada con el consumo de tabaco en espacios publicos.
Ley N° 20.845 de inclusién escolar.

Ley N° 20.606 sobre Composicion Nutricional de los Alimentos y su Publicidad.
Ley N° 20.536. de violencia escolar.

Derechos de los nifios y nifias y estudiantes trans en el ambito de
educacion, ordinario N° 0768, 2017.
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I1.-PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL, UN POCO DE HISTORIA

Fundado el 30 de Octubre del 1997, el Colegio Garden College es un
establecimiento que imparte Ensefianza Parvularia, Basica y Media. Su institucionalidad se
enmarca en lo dispuesto por la Resoluciéon Exenta N2 233 de enero de 1998, que le otorga
reconocimiento oficial del Estado para impartir ensefianza Pre-basica y de la Resolucion Exenta
N2 1349 de septiembre de 1998 que amplia el reconocimiento al Nivel de Educacion Basica.

El Colegio Garden College se inici6 en el afio 1995 como Jardin Infantil
denominado “La Locomotora Magica” cuya unica mision fue entregar educacién integral a los
menores que no tenian cabida en el sistema educacion formal y que se esmera en proporcionar
herramientas necesarias para la integracion a los niveles superiores.

Con el transcurso del tiempo y a peticion de los apoderados, se inicia en forma
muy elemental, el funcionamiento del primer afio basico - que en el afio 1998 contaba con 12
alumnos - y desde ese afio comienza el aumento de matricula en forma progresiva,
consolidandose en el ambito educacional cauquenino como una alternativa educacional diferente.

La infraestructura se ha ido mejorando y adecuando a los requerimientos de los
alumnos y alumnas, proyectandose ampliaciones y nuevas mejoras en el futuro cercano.

En la actualidad cuenta con una matricula total efectiva de 812 alumnos,
distribuidos en cursos de NT1 a 4° Medio.-

VISION

El Colegio Garden College, se consolidara como lider en la innovacién curricular y tecnoldgica , entre
los establecimientos educacionales de la provincia de Cauquenes, sera una instituciéon pluralista y
democratica, bilinglie e integradora, intercultural sin discriminaciones por caracteristicas fisicas,
intelectuales, tendencias religiosas, sociales y sexuales; generadoras permanentes de competencias
y formacién valérica de nifos, nifias y adolescentes y con una alta conciencia ecoldgica,que faciliten
su integracién en una sociedad globalizada.

MISION
Formar estudiantes con actitudes, destrezas y valores capaces de adecuarse a las condiciones
culturales y tecnolégicas como herramientas de insercion y adaptabilidad de una sociedad y planeta
en permanente cambio.
Entregar una formacion académica solida y de alta exigencia, preparando el ingreso y adecuado
desempefio en los estudios superiores, priorizando la ensefianza del idioma inglés como una
herramienta de incorporacién en una sociedad competitiva y en permanente evolucion.
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SELLOS
% ENSENANZA DEL INGLES:

Nuestro colegio prioriza como segunda lengua el inglés, potenciando el idioma, a través de
programas propios en los niveles de transicion y primer ciclo de ensefianza basica, en tanto
que, en el segundo ciclo y educaciéon media, se utilizan planes y programas del MINEDUC.

< USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TICS):

El establecimiento utiliza las TICS como medios de desarrollo de aprendizajes significativos y
culturalmente pertinentes, adaptandose y respondiendo al proceso de globalizaciéon y a los
permanentes cambios.

< DEPORTIVO, ARTISTICO Y CULTURAL:

Nuestro colegio se caracteriza por rescatar las tradiciones de nuestro folclore, desarrollando
actividades durante todo el afo, participando en competencias, concursos, muestras
internas y potenciando la participacion activa y democratica.

PRINCIPIOS EDUCACIONALES

e Postulamos un modelo educativo que potencie el desarrollo pleno de la personalidad y
potencialidades de los seres humanos y el fortalecimiento del respeto a los derechos y a las
libertades fundamentales. Para estos efectos, adoptamos la Declaracién Universal de los
Derechos Humanos y los Principios de la Convencion Internacional de los Derechos del
Nifio.

e Nuestro colegio es una comunidad educativa cuya institucionalidad garantiza y promueve
espacios de participacion a todos sus estamentos, en el marco del respeto y la tolerancia.

e Valoramos, respetamos y atendemos con responsabilidad la diversidad, tanto en el
proceso de aprendizaje como en la convivencia escolar.

e Consideramos al estudiante con las capacidades para adquirir las competencias cognitivas,
habilidades y destrezas necesarias para construir su propio aprendizaje.

e El colegio valora significativamente el compromiso, la rigurosidad y la responsabilidad de la
comunidad escolar en general, en la busqueda de mejores oportunidades de crecimiento
personal y aprendizajes.

e La regulacién de la convivencia y vida escolar, mediante normas que se sustentan en valores
compartidos por toda la comunidad educativa, son de estricta aplicaciéon en un marco
formativo y pedagadgico.

e El colegio Garden College asume la defensa del medioambiente y protege la salud de los
educandos, promoviendo actitudes y acciones de preocupacién, respeto y cuidado del
entorno.

¢ Nuestra propuesta curricular busca la construccion de significados compartidos, a través de la
intervencién del Docente que es responsable de la buena preparacion de sus clases y de un
estudiante que es responsable de querer aprender.
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MARCO VALORICO Y PERFILES

1. NUESTROS VALORES

Con el fin de lograr la formacion de personas con las caracteristicas planteadas en la Mision
yPrincipios Educacionales postulados, nuestro actuar institucional debe cefirse a formas de pensar
y actuar conforme a los siguientes valores:

Responsabilidad:

Entendida como el reconocer las consecuencias de un hecho que realiz6 en libertad, obligacién
de responder por los propios actos, asi como también por sus efectos.

Perseverancia:

Capacidad de continuar con esfuerzo y esmero una tarea y/u objetivo en pos de una meta hasta
alcanzarla.

Respeto:

Como la capacidad de aceptar y comprender tal y como son los demas, aceptar y comprender
su forma de pensar, un reconocimiento de la diversidad y disposicién activa a no discriminar.

Solidaridad:

Adhesidn a una causa de otros, a través de la empatia y el esfuerzo por apoyar el mejoramiento
de una condicidn o situacion.

Tolerancia:

Como la aceptacién de la diversidad de opinion, social, étnica, cultural y religiosa. Es la
capacidad de saber escuchar y aceptar a los demas, valorando las distintas formas de entender y
posicionarse en la vida, siempre que no atenten contra los derechos fundamentales de la persona.

Lealtad:

Fidelidad a una persona o causa, en la medida que esta fidelidad depende de nuestro
consentimiento. Sentimiento que se da en temas de Patria, trabajo, la familia o la amistad.

Honestidad:
Integridad en el pensar, en el decir y en el actuar.

Generosidad:

Habito de dar y entender a los demas, con altruismo vy filantropia. Hace pensar y actuar a
favor del préjimo, buscando aportar un beneficio a través de la intervencidon desinteresada, poniendo
el bienestar de quienes nos rodean, por encima de los intereses personales.

El Presente Reglamento Interno, sera puesto en practica luego de su aprobacién y
sera sometido a una revision total cada afio o las veces que sea necesario por el
consejo escolar. La direccion del establecimiento deberd velar por la implementacion de
un procedimiento informado y colectivo, que asegure la participacion de todas y todos
los actores escolares. Sin perjuicio de lo anterior, y en el caso de surgir situaciones
emergentes o faltas no contempladas en el presente reglamento, sera el equipo directivo
y encargado de convivencia escolar quienes consensen las medidas disciplinarias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

[II.-DERECHOS Y DEBERES DE LOS ACTORES ESCOLARES
DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Derecho a recibir educacién de calidad que le permita
desarrollarse integramente como persona.

Derecho a utilizar la infraestructura y recursos del establecimiento.

Derecho a no ser discriminado/a por ningiin motivo, ya sea social,
econdmico, politico, cultural, religioso, fisico u otro.

Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todos los integrantes de la
comunidad escolar.

Derecho a un procedimiento justo y racional en la evaluaciéon académica y
la aplicacion de medidas disciplinarias.

Derecho a defensa, apelacion y a ser escuchado/a por las autoridades en
todo procedimiento disciplinario.

Derecho a conocer las remediales que se le apliquen y los registros en la hoja
de vida, en el mismo momento en que se decida su aplicacion.

Derecho a asociarse y organizarse son sus compaferos/as.

Derecho a conocer los objetivos, metodologias, formas de evaluacion de cada asignatura a
inicios de cada semestre.

Derecho a conocer el resultado de sus evaluaciones (pruebas, interrogacionesy
trabajos), en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Derecho a desarrollar actividades culturales, cientificas, deportivas, artisticas
y/o recreativas extracurriculares de acuerdo a sus intereses e inquietudes.

Derecho de las y los estudiantes con necesidades educativas especiales
permanentes a ser evaluados diferenciadamente, en cada asignatura.

Derecho de las estudiantes embarazadas, madres y/o padres a continuarsus
estudios normalmente u optar a adecuaciones curriculares y horarios
especificos.

Derecho de las y los estudiantes con VIH u otra enfermedad inmunoldgica a continuar sus
estudios normales.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados
en la Declaracion Universal de Derechos Humanos, Declaraciéon de los Derechos
del Nifio y la Nina y la Constitucién Politica de la Republica de Chile.

Derecho a conocer el PEI del Colegio Garden College y su Manual de
Convivencia.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Derecho a ser respetados, orientados y apoyados en sus inquietudes personales,
académicas, familiares, vocacionales yespirituales.

Derecho a plantear problemas e inquietudes a los responsables del
Establecimiento Educacional, en un marco de respeto mutuo, segun sean las
necesidades de cada uno de ellos.

Derecho a sugerir ideas relativas a actividades que sean pertinentes a su
formacion integral, canalizandolas en los estamentos correspondientes.

Derecho a utilizar todas las dependencias del Colegio que se requieran para su
desarrollo normal como estudiantes del establecimiento, conforme a las normas
establecidas por la Direccion.

Derecho a solicitar el seguro en caso de accidente escolar.

Derecho a formular peticiones y solicitar reconsideraciones de medidas
disciplinarias a las instancias pertinentes.

Derecho a que se registren en la Hoja de Vida las conductas y desempefio en el
trabajo escolar, y conocer periédicamente dichas observaciones.

Derecho a ser evaluados segun las normas establecida en el Reglamento Interno
de Evaluaciéon y Promocion del Colegio Garden College

Derecho a informarse oportunamente de sus calificaciones y a solicitar, en forma
respetuosa, una explicacion cuando lo estimen conveniente.

Derecho a ser corregidos de acuerdo a la normativa del presente Manual
de Convivencia, conforme a la falta cometida y bajo el debido proceso.

Derecho al reconocimiento verbal o escrito, publico o privado, por su buen
desempefio académico, participacion, colaboracién, compromiso con el
proceso educativo, que lo identifiquen como estudiante del colegio Garden
College.

Derecho a participar activamente en las actividades del Centro de Estudiantes
del Colegio Garden College, conforme a lo que establecen sus estatutos.

Repetir curso en una oportunidad en cada nivel. Entre primer nivel de transicion y niveles de
ensefianza media, sin que por esa causal se dé término a su matricula.
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10.

11.

12.

13.

. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Conocer y respetar el reglamento interno y manual de convivencia.
Estudiar y actuar pro-activamente frente al proceso de ensefianza y aprendizaje.

Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la comunidad
escolar.

Respetar el reglamento interno y manual de convivencia escolar.

Informar a su apoderado/a sobre sus resultados académicos y registros disciplinarios,
informar de las citaciones para las reuniones o entrevistas segun corresponda.

Los y las estudiantes deben mantener siempre una higiene y presentacion personal
o6ptima lo que se debera expresar en el buen uso del uniforme del Colegio Garden
College tanto para el dia a dia, como asi también en los actos oficiales en los que el
establecimiento educacional participe.

Asistir diariamente a clases en los horarios que estan establecidos y a todas las
actividades que estén agendadas (desfiles, encuentros deportivos culturales,
etc.)con uniforme de gala o buzo del colegio, segun corresponda.

Respetar a toda la comunidad escolar del Colegio Garden College. Utilizando un
vocabulario formal, un trato digno y respetando los conductos regulares.

Los y las estudiantes deberan comportarse correcta y dignamente dentro y fuera del
Colegio, demostrando respeto por la comunidad y coherencia con los valores que se
inculcan en nuestra comunidad escolar, especialmente, en la via publica, actos
oficiales, y en representacién del Establecimiento.

El deber de respetar y no discriminar, no burlarse de algun integrante de la comunidad
por su edad, condicidon social, raza o etnia, sexo, género, orientacion sexual,
identidad de género, enfermedad, discapacidad, nacionalidad, situacion
socioecondmica, religién y/o creencia, apariencia personal, embarazo y maternidad.

Los y las estudiantes deben tener un especial cuidado por su integridad fisica y
también por las de sus companeros, por lo que respetaran las normas de seguridad
de cualquier espacio de trabajo o de recreacion y participaran disciplinadamente en
los operativos de Seguridad Escolar.

Es deber de los y las estudiantes mantener limpias todas las dependencias del
colegio Garden College para generar un ambiente formativo sano y acogedor.

Asistir a todas las instancias de trabajos grupales, ensayos de obra de teatro, talleres extra
programaticos con el buzo o uniforme del colegio.
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8 DERECHOS DE LOS PADRES Y/O APODERADOS

1. Derecho a participar activamente en el proceso ensefanza aprendizaje de
su pupilo/a.

2. Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de
la comunidad escolar.

3. Derecho a cancelar la matricula de su pupilo y retirarlo del colegio si no esta
de acuerdo con el PELI.

4. Derecho a organizarse autbnomamente con otros apoderados/as.

5. Derecho a conocer periédicamente los resultados académicos y los
registros disciplinarios de su pupilo o pupila.

6. Derecho a ser recibido y atendido oportunamente por las autoridades
del establecimiento, respetando horario de atencién de cada uno de
ellos.

7. Derecho a recibir oportunamente la documentacion de su pupilo/a.

8. Derechos de Padres No Custodios, que no estén impedidos por la ley a recibir la
informacién académica, de comportamiento y de los beneficios que su hijo/a tenga
como estudiante del colegio ya participar en el centro de padres, actos académicos,
entre otras actividades del proceso educativo.

9. Participar en la eleccién del C.G.PP.AA., o pertenecer a la directiva de este
segun eleccion.

10. Derecho al desarrollo del PEI de acuerdo a la normativa del establecimiento.
11. Derecho a participar en las consultas a través del consejo escolar.

12. Derecho a denunciar a convivencia escolar, cualquier situacion que afecte su
integridad o el desarrollo integral de su pupilo.

» DEBERES PADRES Y/O APODERADOS

1. Establecer Apoderado titular y Apoderado suplente en el proceso de matricula, que
sea responsable frente a cualquier situacion positiva o negativa que involucre al
nifo, nifa o adolescente.

2. Acompanar el proceso educativo de su pupila/o.

3. Cautelar el proceso de educacion de sus pupilos.

4. Conocer los resultados académicos y registros disciplinarios de su pupila/o.

5. Asistir oportuna y puntualmente a las reuniones de apoderadas/os y demas

citaciones que realicen las autoridades del establecimiento o profesor jefe, todo
esto sin nif 0s, a menos que sea requerido expresamente por la o el profesor jefe.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

.Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de
lacomunidad escolar.

No se aceptaran ausencias a reunion de apoderados ni a citaciones, teniendo en
cuenta que existe la figura de apoderado titular y apoderado suplente.

Responder econdmicamente por los dafos que su pupilo/a ocasione en los bienes o la
infraestructura del establecimiento

Informarse, respetar y cumplir los instrumentos del establecimiento tales como: PEI,
Manual de Convivencia Escolar, reglamento interno, entre otros.

Informar al establecimiento de cambios de domicilio o nUmeros de contacto
telefoénicos.

Informar al establecimiento sobre situaciones de enfermedades que afecten al
estudiante respaldado con certificado médico que avalen dicha situacion.

Evaluar a nifios y nifias y/o adolescentes que presenten visiblemente indicios de obesidad,
para adecuar su rutina en las clases de educacion fisica. Para esto deberan presentar un
certificado médico que acredite la situacion nutricional de su pupilo, no obstante a esto el
profesor de la asignatura podra exigir el cumplimiento de esta situacion, justificando que de
no contar con una evaluacion profesional, podria llegar a ser perjudicial para la salud de los
NNA.

Enviar a nifios, nifias y/o adolescentes con la alimentacién basica para el rendimiento de
la jornada escolar respectiva (desayuno, almuerzo)

Velar por que los estudiantes lleguen a la hora de ingreso a clases, contribuyendo al
sentido de responsabilidad y respeto en los nifios, nifias y/o adolescentes.

Retirar a los alumnos en el horario que corresponda su salida de clases, evitando que los
nifios, nifas y adolescentes esperen largos intervalos para que esto ocurra, teniendo en
cuenta que el apoderado debe retirar a su pupilo hasta 15 minutos después de la hora de
salida del alumno. De lo contrario se citara a apoderado para regularizar y aclarar la
situacion.-

Enviar a los alumnos con el material de trabajo que les sea requerido segun asignatura. Esto

imposibilita a los padres y/o apoderados ir a dejar material a sus pupilos en horas de clases,
recordando que el desarrollo de estas no se puede interrumpir.
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10.

DERECHOS DE LOS DOCENTES

Derecho a desarrollar sus habilidades pedagégicas y profesionales.

Derecho a desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para el
ejercicio docente.

Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de
la comunidad escolar.

Derecho a participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento en
el ambito pedagdgico, curricular y de convivencia

Derecho a derivar a un estudiante a una instancia de instruccién en otra
dependencia del Colegio si fuere necesario, en conocimiento de un inspector, ya
que sera él o ella quién debe permanecer en el lugar junto al alumno.

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional
Derecho a organizarse autbnomamente con otros profesores y profesoras.

Derecho a ser informado por el Inspector General / Encargado de Convivencia o
U.T.P. del cambio de actividades curriculares o charlas por realizar en los cursos
que por horario les corresponda.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados

en el Estatuto Docente y Cédigo del trabajo de acuerdo a la relacién laboral de las
y los docentes.

Derecho a recibir informacién constante y actualizada sobre el PEIl. Manual de
convivencia y todos los instrumentos y cambios que el establecimiento realice en

mejora de la comunidad educativa.

11. Derecho a denunciar cualquier situacion que afecte la sana convivencia.

12. Derecho a clarificar dudas administrativas (contratos, liquidaciones, etc)
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10.

11.

12.

13.

14.

DEBERES DE LOS DOCENTES
Desarrollar y fomentar aprendizajes significativos en sus estudiantes.

Conocer e intentar comprender técnicamente las caracteristicas
sociales, econdmicas y culturales de sus estudiantes.

Planificar sistematicamente su actividad docente. Responsabilidad por la
accion docente en el aula.

Desarrollar guias de instruccion programada por clase con sus respectivas
evaluaciones para precaver el normal desarrollo de los contenidos minimos
obligatorios, entregando copias de estas a la Unidad Técnica Pedagodgica y
Direccion al principio de cada semestre.

Desarrollar metodologias que faciliten el aprendizaje.

Adecuar los contenidos y la metodologia de clase a la realidad de todos las/os
estudiantes, considerando sus necesidades, habilidades, intereses y experiencias
de vida como elementos fundamentales del proceso pedagdgico.

Relacionarse de forma respetuosa con todas/os los miembros de la comunidad
escolar, respetando los conductos regulares y el reglamento de convivencia escolar.

Capacitarse constantemente, actualizando sus conocimientos y habilidades
pedagdgicas.

Realizar entrevistas de manera periédica durante el afio, donde debera evaluar con
el apoderado situacion académica, asistencia y conducta del estudiante.

Evaluar diferenciadamente si corresponde en el aula a las/os estudiantes con
necesidades educativas especiales.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los deberes consagrados
en el Estatuto Docente y Cddigo Laboral de acuerdo a la relacion laboral de las y
los docentes. También las orientaciones presentes en el Marco para la Buena
Ensefianza del MINEDUC.

Deber de conocer, respetar y aplicar los reglamentos del Manual de
Convivencia Escolar, PEI, reglamento de evaluacion y PME.

Derivar a Inspectoria General, previa consignacion en la hoja de vida a todo
estudiante que altere el ambiente de aprendizaje, luego de reiterados llamados de
atencion, esto se hara conjuntamente enviando una nota al apoderado dandole a
conocer la situaciéon ocurrida y solicitando se consiga responsablemente la materia
que el estudiante no tiene por su ausencia durante el desarrollo de la clase.

Atender situaciones especiales y/o de emergencia solicitadas por sus superiores
y/o apoderados.
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15. Evitar el uso del celular llamadas durante la clase. En caso de situaciones o
emergencias personales, el colegio recibira la llamada y notificara al profesor o
funcionario de forma personal.

16. Llegar con material requerido por asignatura o solicitar el material y fotocopias con antelacién
a Encargado/o de libreria del colegio (aplica para alumnos SEP)

17. Anexar entrevistas de apoderados en las fichas de vida del estudiante, para que el
establecimiento esté en conocimiento de los acuerdos estipulados.

18. Solicitar espacios e infraestructuras del establecimiento con antelacion.
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10.

DERECHOS DE LOS DIRECTIVOS
Liderar el Proyecto Educativo Institucional.
Derecho a desarrollar sus habilidades pedagdgicas, profesionales y de gestidon

Derecho a desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para
sugestion directiva.

Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todas/os los miembros de la
comunidad escolar.

Derecho a decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa su
establecimiento.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados
en el Estatuto Docente y Cdodigo del Trabajo de acuerdo a la relaciénlaboral de los
directivos/as.

DEBERES DE LOS DIRECTIVOS

Conducir y liderar el Proyecto Educativo (PEI) del establecimiento.

Monitorear y corregir constantemente el funcionamiento del establecimiento, en sus
ambitos pedagdgicos, administrativos y de convivencia escolar, Respetando los
conductos regulares.

Convocar e incluir a todas y todos los miembros de la comunidad escolar en
diferentes instancias de reflexién y toma de decisiones del establecimiento.
Responsabilidad por las tareas técnico administrativas, administrando eficientemente
los recursos humanos, materiales y financieros del establecimiento.

Sistematizar los resultados académicos y elaborar participativamente programas

de mejora en el establecimiento.

Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la

comunidad escolar, respetando el reglamento de convivencia

Establecer vinculos y alianzas de cooperacién con redes de apoyo institucional

y organizaciones sociales del entorno.

Deber de conocer, respetar y aplicar los reglamentos del manual de convivencia
escolar, PEI, reglamento de evaluacién y PME.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los deberes consagrados en
el Estatuto Docente y Coédigo del Trabajo de acuerdo a la relacién laboral de las y
los directivos. También las orientaciones presentes en el Marco para la Buena
Direccién del MINEDUC.

No usar el celular en reuniones técnicas (equipo de gestién, reuniones de
convivencia escolar o consejos, a menos que sea una situacion de emergencia).

11. Denunciar cualquier situacion que revista categoria de delito
12. Oficializar toda informacion a través de memo o via reunion de caracter extra programatica.
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DERECHOS DE LOS/AS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Derecho a desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para su
labor.

Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de
la comunidad escolar.

Derecho a participar activamente en la toma de decisiones del
establecimiento, en el ambito de la convivencia y de una eficiente organizacion
interna.

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional.

Derecho a organizarse autbnomamente con otros/a.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos
consagrados en el Codigo del Trabajo y demas leyes vigentes.

Derecho a recibir informacion constante y actualizada sobre el PEI, Manual de
Convivencia y todos los instrumentos y cambios que el establecimiento realice en
pro de la comunidad educativa.

Derecho a clarificar dudas administrativas (contratos, liquidaciones, etc.)

Derecho a conocer todo tipo de evaluacion y resultados de estas una vez que sea aplicada

. Derecho a denunciar cualquier situacidén que atente contra la sana convivencia.

DEBERES DE LOS/AS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Desarrollar sus funciones disciplinarias, administrativas o de servicio, segun sean
asignadas con un criterio pro-activo y centrado en lo pedagogico.

Asistir a los profesionales de la educacion en su que hacer profesional.

Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la
comunidad escolar.

Se hacen parte de este manual de convivencia los deberes consagrados en el
Cadigo del Trabajo para los trabajadores/as.

Respetar los conductos regulares y Respetar el reglamento de convivencia.

Deber de conocer, respetar y aplicar los reglamentos del Manual de
convivencia escolar y PELI.

No usar el celular en horas de recreo, ni en sus puestos de trabajo, a menos que esto
sea una emergencia.
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IV.- DESCRIPCION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
1. ROLESDE ACTORES EDUCACIONALES

COMUNIDAD EDUCATIVA'Y ESTAMENTOS.

Nuestro colegio, es una comunidad escolar y de compromiso, donde cada miembro, dentro de su
estamento aporta a ella en lo propio, de acuerdo a sus potencialidades. Esto implica la formacién de
una comunidad dinamica, dialogante y personalizadora. Constituye un lugar de encuentro y acogida que
cuenta con la integracion activa, participativa y coherente de todos los estamentos en el quehacer
educativo, para lo cual se requiere contar con grupos generadores en cada uno de ellos.

Todos los miembros de la comunidad escolar, educan y son responsables del clima educacional que se
genere, porque la comunidad debe estar en crecimiento valérico permanente y sostenido, solo asi
selogra un proceso educativo integral.

Es importante que cada estamento sienta que su aporte es valioso y que su accionar trasciende
elmedio social. La unidad escolar esta llamada a ser un centro de cultura y formacion valérica, donde la
comunicacién, acogida y el respeto, faciliten la buena relacién y el entendimiento entre las personas,
llevando a buen logro los objetivos comunes y enriqueciendo el trabajo en equipo.

REPRESENTANTE LEGAL:

Es la persona designada para actuar en nombre y representacion del establecimiento educativo en
todos los aspectos legales y administrativos. Es la ex figura de sostenedor del establecimiento y sus
labores estan relacionadas con la adquisicion de bienes y asignacién de recursos para las diferentes
actividades desarrolladas en el marco de funcionamiento del establecimiento educacional.

DIRECTOR/A.

Es el Directivo que desempefa las mas altas tareas de responsabilidad en la conducciéon Docente -
Administrativas del Colegio, correspondiéndole la mision de dirigir, organizar, dinamizar, supervisar y
evaluar acciones educativas propuestas para que impere el clima adecuado al logro de los objetivos
institucionales.

Proponer e implementar las estrategias pedagdgicas existentes en el colegio.
Representar al colegio en su calidad de miembro directivo.

Definir el PEl y la planificacion estratégica del establecimiento.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad.

Gestionar el clima organizacional y la convivencia.

Informar oportunamente a los apoderados acerca del funcionamiento del colegio.
Gestionar el personal.

Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente.

Dar cuenta publica de su gestion.

Monitorear y evaluar las metas y objetivos del establecimiento.

Organizar y potenciar el Equipo de Gestion, el que esta integrado por Inspector General, Jefe
de UTP, Coordinadores de UTP, Coordinadores PIE y Equipo de Orientacion.

SUB-DIRECTOR

Este cuerpo de trabajo es dirigido por el Director de Servicios Generales y del personal, quien tiene por
objetivo superior el velar por la generacion de condiciones éptimas para el desarrollo del trabajo docente
y el bienestar general de los estudiantes.

El Inspector constituye una parte fundamental de la organizacion logistica del establecimiento que tiene
por responsabilidad velar porque las actividades del colegio se desarrollen en un ambiente de disciplina,
bienestar y sana convivencia.

21



GARDEN COLLEGE

DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION
e Establecer ineamientos educativo-tformativos al interior de los diterentes niveles.

e Gestionar el clima organizacional y la convivencia.

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

¢ Planificar y coordinar las actividades de su é&rea.

e Administrar los recursos de su area en funcion del PEI.

e Coordinar aspectos disciplinarios de la labor docente.

¢ Administrar la disciplina del estudiantado.

e Velar por el cumplimiento adecuado del Manual de Convivencia.

e Velar por el cuidado de los bienes materiales, cumplimiento de las normas de
prevencion, higiene y seguridad del colegio.

e Controlar el inicio y término de la jornada de trabajo escolar, horas de clases y recreos.

¢ Informar al coordinador respectivo sobre situaciones relevantes en lo disciplinario y ambiente de
convivencia del colegio.

¢ Mantener una estrecha comunicacion con profesores jefes y de asignaturas en relacional
ambiente de trabajo escolar y su disciplina.

e Citar y atender a padres y apoderados frente a situaciones especificas de orden y
disciplina, tras acuerdo con el respectivo profesor jefe y coordinadores.

e Asumir tareas especificas encomendadas por direccion.

UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA.

La unidad técnica pedagdgica es la unidad encargada de entregar y monitorear las directrices
curriculares y pedagogicas de la institucion, analizando y evaluando de manera constante y rigurosa el
plan de trabajo pedagdégico que de ellas derivan, para mejorar los resultados de aprendizaje de los y las
estudiantes.

JEFE DE UTP:

El Jefe de la Unidad Técnico Pedagodgica es el docente directivo superior, responsable inmediato de
organizar, coordinar, supervisar y acompanar el trabajo técnico-pedagodgico de los distintos organismos
del colegio, de manera que funcionen eficiente y armdnicamente.

e Planificacion Curricular: establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes
niveles educativos.

e Seguimiento Curricular: asegurar la integracion de los objetivos fundamentales transversales en
el curriculum.

e Acompafiamiento a Docentes en el Aula: velar por la adecuada aplicacién de los planes y
programas de estudio vigentes.

e Apoyo a Docentes: promover y contribuir al perfeccionamiento de los docentes en la aplicacion
de los medios, métodos y técnicas de ensefianza, que aseguren la efectividad en el aprendizaje
de los estudiantes.

e Plan de Mejoramiento Educativo: orientar y supervisar los programas de mejoramiento
educativo (PME) al interior del establecimiento.

e Coordinacion Académica: asesorar y acompafar a los docentes en la organizacion,
programacioén y desarrollo de las actividades de evaluacion y en la aplicaciéon de planes vy
programas de estudios.

¢ Apoyo del CRA para los Aprendizajes: apoyar el funcionamiento del Centro de Recursos de
Aprendizaje, laboratorios, talleres y coordinadores dependientes de su unidad.

e Apoyo de TICS para el Aprendizaje: coordinar y planificar la utilizacion adecuada de los
recursos materiales, audiovisuales e informaticos, como apoyo a las actividades de desarrollo
de las distintas unidades de aprendizaje de los diferentes subsectores.

¢ Coordinacion Trabajo: coordinar y acompaniar el trabajo académico y administrativo por niveles,
ciclos, asignaturas etc.

o Consejos Técnicos de Profesores: planificar y organizar las actividades técnico-pedagdgicas del
afio lectivo, de acuerdo a la nhormativa vigente.

¢ Implementacién Talleres: planificar talleres y actividades de libre eleccion con la finalidad de
fomentar talleres artisticos, culturales y deportivos al interior del colegio.
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PERFIL DE LOS EDUCADORES:

El docente debe distinguirse por su calidad académica, moral y profesional, conocedor de las
necesidades y exigencias de nuestra sociedad cambiante. Comprometidos con la vision y mision del
colegio y generando y desarrollando en sus estudiantes los valores y actitudes establecidos en el
Proyecto Educativo Institucional.

Debera guiar a nifios y nifias en la busqueda de conocimientos e instrumentos intelectuales, de
prepararlos en los principios de la democracia, ética, la convivencia pacifica y ayudarlos a encontrar
la alegria de vivir, ser utiles e independientes.

PROFESOR JEFE:

Al profesor jefe le competen una diversidad de funciones de Orientacion. En este aspecto debe:

Estrategias:

Ser activo promotor de los principios y valores que postula el colegio.

Su compromiso en el desarrollo curricular implementado en el colegio.

Tratar justa e imparcialmente a sus estudiantes, sin discriminar sus

caracteristicas fisicas, religiosas y sociales.

Ejercer sus capacidades como orientador y mediador de conflictos

Tener comprension y espiritu de ayuda con sus compafieros de trabajo, siendo justo
y prudente en las apreciaciones y conceptos que emita sobre ellos.

Mantenerse en un proceso continuo de perfeccionamiento y profesionalizacion.

Ser alegre con sus estudiantes, optimista en su trabajo y sociable con todos los
miembros de la comunidad escolar.

Propiciar la creacién de aquellas condiciones que posibilitan la transformaciéon de grupo
Ccurso.

Desarrollar un estilo de comunicacion que promueva un desarrollo perfectivo a
nivel personal y social de los estudiantes.

Reforzar en los estudiantes el proceso de toma de conciencia y valoracion del estudio
y del aprendizaje en la vida escolar.

Estimular en los estudiantes el desarrollo de técnicas y habitos adecuados que
les permitan optimizar su trabajo escolar.

Promover la valoracién e integracion de las asignaturas como un aporte al

desarrollo personal de los estudiantes

Integrar y responsabilizar a la familia en el desarrollo del proceso formativo de sus hijos
e hijas.

Estimular a los estudiantes en el descubrimiento de la vocacién personal, parala
elaboracién de un proyecto de vida.

Realizar un informe de personalidad en relacion a los logros personales y sociales.

1. Aplicar diversas estrategias para conocer la realidad de su curso (encuestas, entrevistas,
dindmicas grupales, etc.)

2. Informarse de los registros de anotaciones u observaciones de sus estudiantes.

3. Mantenerse informado de la asistencia de los estudiantes comunicandose con padres y/o
apoderados.

4. |Integrar a los padres y/o apoderados en el proceso formativo de los estudiantes. Citar a
entrevistas periodicas.

5. Derivar oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje y/o emocionales al
Departamento de Orientacion o Asistente Social.

6. Hacer seguimientos sistematicos de los estudiantes con dificultades académicas o socio-
afectivos para asegurar su atencion por los especialistas del Equipo Biopsicosocial, y su
permanencia en el establecimiento.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Informar oportunamente a los apoderados de las actividades de curso, a través de diferentes
medios: mail y/o agenda.

Supervisar el cumplimiento de aspectos de convivencia y disciplinarios de su curso.

Aplicar actividades de los programas de desarrollo personal, orientacion vocacional,

prevencion u otros en coordinacién con el departamento de Orientacion.

Capacitar a la directiva de curso para motivar, dirigir y evaluar las actividades de consejo
decurso.

Dirigir, motivar y evaluar las reuniones de padres y apoderados de curso.

Asesorar a la directiva de curso en la programacion y ejecucion de su plan de trabajo.

Presentar informacion académica y de desarrollo personal de los estudiantes al Consejo de
Profesores.

Elaborar el informe de personalidad y de desarrollo personal de los estudiantes de su curso.
Realizar en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas propias del profesor jefe de
acuerdo a los lineamientos de la institucion.

Planificar y desarrollar las reuniones de apoderados con objetivos claros.

Entrevistar periddicamente a los apoderados de los estudiantes, con énfasis en aquellos que
presentan dificultades académicas y disciplinarias, tomando en cuenta todos los datos
sistematizados del estudiante y poder consensuar estrategias remediales en las que asumen la
responsabilidad como padres.

Entregar informacion acerca de los intereses profesionales de los estudiantes (ensefianza
media).

Involucrar a los padres y apoderados en la relacién con el entorno, solicitando su colaboracién
en acciones solidarias del curso.

PROFESOR DE ASIGNATURA:

LN hWN =

Realizar tareas administrativas.

Reportar y registrar labores administrativas.

Planificar su asignatura de manera responsable y oportuna.
Planificar la clase y la metodologia de aprendizaje.

Organizar un ambiente estructurado y estimulador del aprendizaje.
Adecuar estrategias de ensefianza para el aprendizaje.

Evaluar los aprendizajes.

Mejorar las estrategias de acuerdo a los resultados.

Gestionar los proyectos de innovacion pedagdgica.

Para Iograr los objetivos del proceso de aprendizaje, el docente debe:

Incentivar el espiritu critico y reflexivo de los estudiantes para lograr su crecimiento personal.
Formar habitos de lectura comprensiva con el fin de desarrollar el intelecto de sus estudiantes.
Desarrollar el pensamiento matemético y la habilidad de resolucién de problemas.

Valorar la cultura a través del conocimiento de la historia y las tradiciones nacionales,
relacionadas con el contexto universal.

Apreciar valores de cultura extranjera a través de su historia y expresiones linguisticas.
Incrementar el Iéxico personal de los estudiantes.

Estimular el desarrollo de la expresion oral y escrita en sus diferentes instancias a fin de permitir
una comunicacion fluida y légica.

EDUCADORA DE PARVULOS:

Reportar y registrar evolucion académica de los estudiantes.
Involucrar colaborativamente a sus apoderados en el proceso educativo de sus nifios.

Implementar planes de accién preventivos y de desarrollo de los nifios y niflas de Educacion
Parvularia y sus familias.

Involucrar colaborativamente sus estudiantes en las actividades propias del establecimiento.
Planificar la clase y metodologias de aprendizaje, basados en los componentes del curriculum
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nacional: bases curriculares para la Educacion Parvularia y Programas pedagogicos para 10s

niveles NT1y NT2.
¢ Organizar un ambiente estructurado y estimulador del aprendizaje en Educacion Parvularia.

e Conocer y favorecer la realizacion de un programa institucional de articulacién entre Educacion
Parvularia y Ensefanza Basica.
Aportar al trabajo en equipo, gestionado en el ciclo de Educacién Parvularia.

Consejo General de Profesores sera un érgano permanente de consulta de la Direccion del
Colegio, participando su representante por derecho propio en el Consejo Escolar del
establecimiento.

COORDINADORAS EQUIPO PIE:

EL Programa de Integraciéon Escolar (PIE) es una estrategia del sistema a nivel nacional, que tiene el
propdsito de contribuir al mejoramiento continuo de la calidad de la educacién en nuestro
Establecimiento Educacional y por sobre todo en nuestro Colegio Garden College.

(] Estudiantes: Se refiere a quienes se dedican a la aprehension, puesta en practica y
lectura de conocimientos sobre alguna ciencia, disciplina o arte. Esta dispuesto a
aceptar y vivir la formacién que se le entrega. Acepta sus derechos y sus deberes.
Dialoga y se compromete con su formacion en la autodisciplina. Es un agente activo
en la promocién de la sana convivencia.

»  Apoderado/a: Como primer responsable, y desde su rol especifico de padre,
madreo tutor, apoya desde la vision familiar la formacién educativa de su hijo(a) o
pupilo. Conoce el Manual de Convivencia del Colegio y colabora para que el
estudiante vivay respete las nhormas dadas por el Establecimiento Educacional, a la
vez, se involucra positiva y responsablemente en el proceso de formacion de su
hijo/a y/o pupilo/a.
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2. FUNCIONES DE LOS ACTORES ESCOLARES
s COMITE DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR.

El equipo de gestion de convivencia escolar tiene la tarea de promover la buena
convivencia, posicionandola como un eje clave de la formacion integral de los y las
estudiantes, este acompanara y asesorara al Encargado de Convivencia Escolar. El
equipo de gestion de la convivencia escolar esta conformado por un representante de
cada estamento de la comunidad educativa. Sus funciones y atribuciones son:

a) Ser parte activa de las medidas formativas a adoptar en debidos y justos procesos a toda
persona que atente contra la sana convivencia.

b) Promover acciones, medidas y estrategias orientadas a prevenir la violencia entre
los miembros de la comunidad educativa.

¢) Elaborar, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar, un Plan de gestién
de convivencia escolar, para promover la buena convivencia y prevenir la violencia
en el establecimiento.

d) Participar en la actualizacion del Reglamento de Convivencia, de acuerdo al criterio
formativo planteado en la Politica Nacional de Convivencia Escolar y a los
lineamientos del Proyecto Educativo del Colegio.

CENTRO DE ESTUDIANTES

El centro de estudiantes es la organizacion que vela por los intereses de las y los
estudiantes. Constituye una organizacion auténoma del estudiantado y su
funcionamiento estara en razon de sus intereses y necesidades.

El Centro de estudiantes estara compuesto por dos representantes de cada
curso, quienes seran elegidos/as democraticamente por sus respectivos compaferas/os
de curso. Constituyen cargos rotativos cuyo objetivo es llevar la informacion y las
propuestas emanadas desde el consejo de curso hacia el consejo de delegados y
viceversa.

Por su parte, el centro de estudiantes tiene un caracter democratico, por lo que su
generacion debe ser parte de un proceso eleccionario informado y participativo.

El centro de estudiantes sera dirigido por una directiva compuesta como minimo por
los siguientes tres cargos: 1.- Presidenta/e. 2.- Secretaria/o. 3.- Tesorera/o. 4.-Encargado
de convivencia escolar. Las elecciones seran realizadas a inicios de cada afio entre
marzo y abril.

De acuerdo al decreto 524 Articulo 2°: Las funciones del Centro de Alumnos son las
siguientes:

a) Promover la creacion e incremento de oportunidades para que los alumnos
manifiesten democratica y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

26



GARDEN COLLEGE
DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION

9]

d)

e)

9)

h)

Promover en el alumnado la mayor dedicacién 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.

Orientar sus organismos y actividades hacia la consecucion de las finalidades
establecidas en el presente decreto.

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

Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones
deseable spara su pleno desarrollo.

Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanosuniversales
a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales.

Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el
Centro se relacione de acuerdo con su Reglamento.

Los representantes del Centro de Alumnos, deben cumplir a responsablemente con las
normativas estipuladas en este reglamento, dentro y fuera del establecimiento.

CENTRO DE APODERADAS/OS.

Las y los apoderadas/os podran organizarse voluntariamente en un centro general
de apoderadas/os. Con esta organizacion las y los apoderadas/os podran involucrarse y
aportar significativamente en los procesos de aprendizaje y el quehacer institucional de
la unidad educativa de acuerdo al PEI.

El centro general de apoderadas/os tiene un caracter democratico, por lo que su
generacion debe ser parte de un proceso eleccionario informado vy participativo. El
centro de apoderadas/os sera dirigido por una directiva compuesta como minimo por
tres cargos: 1.-Presidental/e, 2.- Secretaria/o y Tesorera/o.

El centro general de apoderadas/os es una organizacidon auténoma, que
puede optar incluso a la obtencién de una personalidad juridica, por lo que su
funcionamiento no debe ser tutelado o condicionado por el equipo directivo del
establecimiento y esta representado por un profesor designado.

De acuerdo al decreto 565 Articulo 2°.- las funciones del Centro de Padres:

a) Fomentar la preocupacion de sus miembros por la formacion y desarrollo personal de sus

hijos y pupilos y, en consonancia con ello, promover las acciones de estudio vy
capacitacion que sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades
educativas de la familia.
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b) Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios, valores
e ideales educativos comunes, canalizando para ellos las aptitudes, intereses y
capacidades personales de cada uno.

c) Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento y que faciliten la
comprension y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol que
corresponde desempefiar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los
habitos,ideales, valores y actitudes que la educacién fomenta en los alumnos.

d) Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para
favorecer el desarrollo integral del alumno.

e) Proyectar acciones hacia la comunidad en general; difundir los propésitos e ideales del
Centro de Padres; promover la cooperacion de las instituciones y agentes comunitarios
en las labores del establecimiento y, cuando corresponda, participar en todos aquellos
programas de progreso social que obren en beneficio de la educacioén, proteccion y
desarrollo de la nifiez y juventud.

f) Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la comunidad,
iniciativas que favorezcan la formacién de los alumnos, en especial aquellas
relacionadas con el mejoramiento de las condiciones econdmicas, culturales, sociales y
de salud que puedan afectar las oportunidades y el normal desarrollo de los alumnos.

g) Mantener comunicacion permanente con los niveles directivos del establecimiento tanto
para obtener y difundir entre sus miembros la informacion relativa a las politicas,
programas y proyectos educativos del establecimiento como para plantear, cuando
corresponda, las inquietudes, motivaciones y sugerencias de los padres relativas al
proceso educativo y vida escolar.

#  CONSEJO DE PROFESORES/AS.

El consejo de profesores/as es una instancia conformada por todos/as los docentes
del establecimiento, asi como por las y los asistentes de la educacién de acuerdo a los
requerimientos de los temas a tratar. Su realizacion debe ser periédica, sistematica y
planificada. Los consejos de profesores/as seran dirigidos por un/a directivo/a y tendran
los siguientes objetivos:

a) Evaluacién académica semestral y anual seguln corresponda.

b) Evaluacion disciplinaria, ya sea para casos particulares o colectivos (curso).

¢) Disefio, planificacion y coordinacion de aspectos técnico pedagdgico.

d) Promover e incentivar el perfeccionamiento vinculado a innovaciones curriculares.
e) Ratificar o rechazar sanciones del comité de sana convivencia.
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f) Planificar, coordinar y evaluar el abordaje pedagdgico de aspectos relacionados
con la Convivencia escolar.

g) Planificar, evaluar ceremonias, actos civicos, actividades extracurriculares y
salidas pedagdgicas del establecimiento.

Durante el desarrollo de los consejos de profesores/as la actitud de las y los
participantes debe ser atenta, participativa y profesional. Queda estrictamente
prohibido utilizar dicha instancia para la venta de productos o servicios, uso de celular y
la revision de pruebas o trabajos, o cualquier actividad o tema que no corresponda al
sentido del consejo.

CONSEJO ESCOLAR.

De acuerdo a la Ley 19.979, el consejo escolar es una instancia en la que participan
representantes de cada estamento de la comunidad escolar. Posee un caracter
consultivo y debe ser informado oportunamente sobre todos los ambitos de
funcionamiento del establecimiento educacional. Los integrantes del consejo
escolar son: 1.- Director/a, 2.- Jefe de UTP, 3. Encargado de Convivencia o Inspector
General y/o Sub-Director- 4.-Un/a representante de las y los Docentes, 5.- Un/a
representante de las y los Estudiantes, 6.- Un/a representante de las y los
Apoderadas/os, 7.- Un/a representante de los asistentes de la educacion.

El consejo escolar debe sesionar de acuerdo al calendario anual vigente y su oportuna
convocatoria sera responsabilidad de la direccion del establecimiento. Los aspectos
minimos que deben ser presentados y trabajados por el consejo escolar son: El proyecto
educativo institucional, el manual de convivencia, la programacion anual vy
actividades extracurriculares, los planes de mejoramiento y la cuenta anual.
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V.- FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

1. HORARIO DE FUNCIONAMIENTO

Jornada de mafiana:
Pre- basica:

8:30-12:30 hrs.
2 recreos durante la jornada

Basica

Desayuno En casa

Ingreso a clases 8:00 hrs.

1er Recreo 9:30 a 9:45 hrs.

2° Recreo 11:15 a 11:30 hrs.

Salida de acuerdo a horario 13:00/ 13:20/ 13:45 hrs.

Jornadadetarde

Pre- béasica

Ingreso a clases

14:00-18:00 hrs.

2 recreos durante la jornada

Basica

Almuerzo En casa

Ingreso a clases 13:30 hrs.

1er Recreo 15:00a 15:15 hrs.
2° Recreo 16:45a17:00 hrs.
Salida de acuerdo a horario 18:30/19:15 hrs.
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2. US0 DEL UNIFORME

El uso del uniforme escolar del colegio Garden College es obligatorio, segun aceptacion
de los padres, por lo que se entiende debe cumplirse. En caso de no contar con el recurso
para adquirir la prenda debera informar al establecimiento educacional via comunicacién o
entrevista con profesor jefe.

Uniforme Damas

Uniforme Varones

Falda escocesa, oficial del colegio, 5
cm sobre la rodilla. Siendo obligatorio el
uso de calzas bajo de ella.

Polera blanca con cuello e insignia

Blusa blanca.

Corbata Institucional

Bolero institucional
(disertaciones ,desfiles o
actos oficiales)

Calcetas plomas.
Zapato Negro.

Polar del colegio y en invierno
(lluvia)casaca negra, ploma, roja
Delantal, aplicable de pre-basica a
62“basico.

Delantal blanco de laboratorio, para
las clases de ciencias.

Pantalon gris.

Pantalon gris recto.
Chaleco rojo
institucional, escote en
V, con insignia bordada

Polera blanca con cuello e insignia
Camisa Blanca.

Corbata institucional

Calcetin Gris o Negro.

Zapato Negro.

Polar del colegio y en invierno
(lluvia)casaca negra, ploma, roja
Sweater rojo sin magas
(disertaciones, desfiles o

actos oficiales)

Delantal blanco de laboratorio, para
las clases de ciencias.

Polerén negro en caso de
ensefnanza media de 7° a llI° Medio

Los Educandos de 7°basico en adelante estan exentos del uso de delantal institucional,
no asi del delantal de laboratorio.

Del mismo modo los estudiantes de NT1 deberan vestir con uniforme formal (opcional),
yno con buzo como era hasta el afio 2022.

Sancion:

e Si por alguna razon de fuerza mayor el alumno o alumna no puede asistir con
uniforme o buzo de acuerdo a la clase que le corresponda, el apoderado debera
enviar el justificativo respectivo al subdirector, quien autorizara via pase, el ingreso
del estudiante a clases.
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VESTUARIO DEPORTIVO

El dia que por horario les corresponda Educacién Fisica los estudiantes ingresaran y
se retiraran con el uniforme o buzo oficial del colegio. Para la clase de Educacion
Fisica los estudiantes deberan vestir el equipo deportivo que a continuaciéon se

detalla:

Vestimenta Deportiva Damas

Vestimenta Deportiva Varones

» Buzo plomo con rojo (institucional)

» Calzas plomas,

n Polera deportiva institucional
(sin cuello)

m Zapatillas deportivas, blancas,
negras o plomas.

Buzo plomo con rojo (institucional)
Short plomo.

Polera deportiva
institucional(sin cuello)
Zapatillas deportivas. blancas,
negras o plomas.

Toda prenda que pertenezca al uniforme del establecimiento, debera ser marcada con nombre
completo del estudiante, por eventuales casos de extravio. (Cada alumno es responsable de sus
diferentes prendas de vestir) El colegio no se responsabiliza por la pérdida de ninguna prenda.
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1.

b)

a)

b)

VI.- NORMATIVA GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO
PUNTUALIDAD Y ATRASOS

Todos los estudiantes deberan respetar la hora de ingreso al Establecimiento,
manteniéndose abierto el portdn solo cinco minutos después del toque de timbre. En
caso de infringir esta disposicion, se enviara al estudiante al centro de recursos del
aprendizaje, donde debera leer un texto y responder un quiz sobre lo leido. Se
permitira su ingreso al cambio de hora respectiva, informandole al apoderado lo
sucedido.

Todo atraso se consignara en el libro de atrasos y en el libro de clases.

Al cumplir 3 atrasos, se citara al apoderado para informarle, que de reiterarse la
situacién, (una vez mas) se procedera a derivar el caso a OLN por
presunta negligencia de uno o ambos padres.

INASISTENCIAS

Las inasistencias a clases de los estudiantes deberan ser justificadas por el
apoderado, a primera hora del dia de reincorporacién de él o la estudiante a
clases, en Inspectoria, dejando constancia en el libro de justificativos. Cuando se
produzca el incumplimiento reiterado de esta disposicion mas de tres veces,
obligara a una citacion al apoderado por parte del Sub-Director, quien en la
oportunidad le sefialara que de no justificar las inasistencias en el plazo estipulado
con anterioridad, la situacién sera derivada a la Oficina Local de la Nifiez, ya que
seran visualizados por esta unidad educativa en su facultad de garantes dederechos, como
trasgresion al derecho de educacion del nifio, nifia o adolescente. pudiendo la OLN en su
calidad de representantes de Mejor Nifiez en Cauquenes, solicitar medida de proteccion, ante
el tribunal respectivo. No obstante a esto el colegio podra solicitar via oficio ante el tribunal
medida de proteccion del educando sifuere necesario.

En caso de inasistencias continuas, de 3 dias o mas, sin ser avisadas y justificadas,
la Asistente Social del Establecimiento, hara una visita al domicilio, para evaluar
la situacion. Si el resultado lo amerita, se derivara a la Oficina Local
de Ila Ninez.

Los estudiantes con situaciones especiales de salud u otra de similar importancia,
que no cumplan con el 85% de asistencia minimo exigido por MINEDUC para ser
promovido, deberan ser representados por su adulto responsable y elevar una
solicitud a la Directora o a quien subrogue, relatando el por qué de las
inasistencias, debiendo acompanar los certificados médicos o licencias médicas
que justifiguen lo ocurrido, o haciendo alusibn a los ya presentados ante
Inspectoria. La Direccion por la facultad entregada por las leyes vigentes, podra
promover al o a la alumno/a si este adicionalmente presenta historial educacional
de buen comportamiento y 6ptimo rendimiento académico. Esta promocién sera
solo por una vez en la historia del alumno, de tal modo que si esto se vuelve a
repetir y se transforma en algo reiterativo en el tiempo, el alumno no sera
promovido al curso siguiente, debiendo repetir el afio escolar.
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d)

e)

Cuando un estudiante se ausenta de participar de los actos civicos u otras
actividades formales del establecimiento debera ser justificada ante el Sub-
director en el momento que se reincorpora a clases, por el apoderado/a.

El apoderado/a debera informar oportunamente a su Profesor/a Jefe, quien a su
vez informara a U. T. P y Direccién, de toda enfermedad o impedimento fisico,
psiquico que afecte al escolar. Para ello se requeriran los certificados médicos y
copia de bonos pertinentes, entregados en la fecha correspondiente a la
situacion de impedimento; para que de este modo se tomen las medidas
respectivas (reorganizar evaluaciones, entre otras)

ANOTACIONES

Las anotaciones en el libro de clases, dejan constancia de actitudes y comportamientos
positivos y negativos de los alumnos, dentro y fuera de la sala.

Si un estudiante, debido al mal comportamiento, es enviado a Inspectoria, se informara al
Apoderado, via Agenda Escolar y previo registro en el Libro de Clases. Todas las
anotaciones por infracciones cometidas por los alumnos y registradas por Inspectoria
deberan ser comunicadas al Profesor Jefe, quien posteriormente registrara los hechos en la
hoja de vida del alumno. Toda infraccién registrada en el Libro de Clases debera ser
conocida por el alumno e informada al Apoderado, via Agenda Escolar.

b) Cuando el alumno acumule un maximo de 3 anotaciones negativas, el Profesor Jefe

4.-

debera citar al Apoderado para informar. Si esto se volviera a ocurrir, sera necesario
realizar una suspension familiar respectiva.

RECONOCIMIENTO POR DESTACADO CUMPLIMIENTO (decreto 315-2011, articulo 8,

inciso 2)

Se consideran acciones positivas del o la estudiante, que merecen ser destacadas y
registrada en su Hoja de Observaciones personales en el Libro de Clases, las siguientes:

La significativa mejora en su presentacion personal.

Demostracion de capacidad para reconocer sus errores y tratar de enmendarlos.
Actitud de colaboracion y solidaridad para con sus compafieros de curso, miembros de
la comunidad escolar y / o comunidad ciudadana.

La preocupacién y esfuerzo que ha demostrado en sus estudios.

Mejoria en su rendimiento escolar.

Excelente participacion en clases.

Destacada colaboracién en el cuidado y aseo de las dependencias del colegio.
Excelente participacion en actividades extracurriculares.

Iniciativa para organizar actividades que promuevan los valores del colegio.
Gran responsabilidad en compromisos asumidos con su curso y/o colegio.

Del mismo modo se destacara por medio de entrega de medalla y/o diploma a los

estudiantes que cumplan a cabalidad con las normas de convivencia que regulan
al establecimiento educacional. Del mismo modo se hard con sus familias
reconociendo el trabajo conjunto.
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5.- NORMAS DENTRO Y FUERA DEL ESTABLECIMIENTO

a)

b)

d)

e)

f)

s)

h)

Todos los/as estudiantes deberan permanecer en el establecimiento durante toda
la jornada de trabajo, sin retirarse antes del término de esta. S6lo se podra retirar
al estudiante por razones de salud o situaciones familiares relevantes o
emergentes, y este retiro solo podra ser realizado por el apoderado debidamente
registrado, sea este titular y/o suplente y de forma personal.

Durante los recreos los y las estudiantes no podran permanecer en las salas de
clases o lugares no destinados a recreacion.

Las rifas, tanto en la via publica como en el interior del colegio, estan
absolutamente prohibidas, y deben siempre ser evitadas, incluso como mero
espectador u observador.

Queda prohibido, dentro del establecimiento, el ingreso, intercambio, y/o uso de
todo tipo de material pornografico, tanto mediante material digital, impreso u otros
medios similares que atenten contra la moral y la dignidad de las personas.

Dentro del colegio estan prohibidos los atentados contra la propiedad, tales como
hurtos, robos, reduccion de especies o destrozos; como también el porte de
armas, portar y/o consumir drogas licitas y/o ilicitas, (otros accesorios que no
corresponden a la edad del nifio o nifia) Ante aquello se sancionara segun
protocolo de actuacion (debido y/o justo proceso) y de acuerdo a la edad del
educando se procedera segun lo indicado en la Ley 20.084 (ley de
responsabilidad penal juvenil) de la Republica de Chile.

Cualquier deterioro debera ser reparado o restituido por él o los causantes.

Seran sancionados los alumnos y las alumnas que incurran en faltas o infracciones
efectuadas dentro o fuera del recinto con uso del uniforme.

El uso de cualquier otro elemento ajeno al uniforme, se considerara como infraccién leve, a
las normas del establecimiento, siendo requisado y entregado al apoderado, previa
citacion.
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6. USO DE TECNOLOGIA Y OBJETOS DE VALOR

a) Los estudiantes no portaran al colegio: joyas, maquina fotografica, cAmara de video
u otro objeto de valor. No les esta permitido el uso de celular, a menos que este sea
utilizado con fines pedagodgicos, por lo que se sugiere que cada alumno tenga un
pendrive marcado, si fuere necesario su uso en alguna presentacion de cualquier
asignatura.

b) En caso de que un estudiante sea sorprendido con celular en horas de clases o en
sus dependencias sin existir un sustento pedagodgico, se le solicitara y sera
entregado al apoderado.

¢) Por lo tanto, el establecimiento no se hara responsable de la pérdida o dafio de
instrumentos tecnolégicos tales como teléfonos celulares, notebook, netbook, tablet,
secadores y planchas para el cabello y/o cualquier otro artefacto. Sélo podran traer
y utilizar su computador si el profesor a cargo lo permite para la clase.

d) En horas extracurriculares, el o los alumnos no podran utilizar o portar el celular o
elemento tecnoldgico.

7. PRESENTACION PERSONAL

a) Los estudiantes deberan presentarse en el establecimiento: ordenados y limpios.

b) Las damas con mofo completo o en su defecto con cintillo, manteniendo siempre el
rostro despejado (cintillo color rojo, plomo o negro) en el caso de ensefianza media,
las nifias pueden usar el pelo suelto, ordenado y siempre con el rostro despejado.

c) Los estudiantes no deben usar el pelo con tinturas de colores de fantasia.

d) Las nifias no podran usar colgantes, pulseras ni anillos, solo aros tipo perla o
similar.

e) Los aros piercing estan prohibidos, solo se permite un punto de luz en la nariz. En el
caso de los varones solo aplica aro pequeiio, tipo punto de luz.

. NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO DEI ESTABI ECIMIENT

1. SALADECLASES

Las salas de clases son los espacios fisicos e institucionales, destinados a la
generacion de aprendizajes de las y los estudiantes de acuerdo a las diferentes
asignaturas y niveles educativos. La ornamentacién de las salas de clases debe ser
acorde al modelo educativo que se imparte en el establecimiento educacional.

El establecimiento asigna una sala para cada nivel educacional, dependiendo
de la cantidad de estudiantes por curso. Ademas la institucion cuenta con biblioteca
(CRA), laboratorio de ciencias, laboratorio de Inglés, sala de enlace o laboratorio de
computacion, los que son utilizados por los docentes de acuerdo a las necesidades de
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cada asignatura.
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2. TRABAJO EN AULA

El desarrollo de aprendizajes se basa en la relacién estudiante-docente, cuya
base es el interés de aprender del estudiante y la capacidad de ensenar del
profesor/a en un ambiente de respeto mutuo y de confianza. En esta relacion sera
responsabilidad de la o el docente establecer las metodologias, desarrollar la
planificaciéon y disenar las evaluaciones pertinentes, para el logro de los
objetivos de cada nivel de ensefianza y asignatura.

La idea central del trabajo pedagdgico es desarrollar aprendizajes en las y los
estudiantes, por lo que la o el docente debe adecuar sus metodologias y
dinamicas de clase a las caracteristicas de sus estudiantes (DUA) y la realidad
del entorno social, intentando satisfacer las expectativas e intereses de las y los
estudiantes.

Las y los estudiantes deben desarrollar las actividades que le son planteadas,
con una disposicion favorable al desarrollo de nuevos conocimientos,
habilidades y destrezas, no entorpeciendo el clima de clase o el trabajo escolar
de sus companeros, de ser asi este sera derivado a sub-direccion, Orientacion o
Direccion, no obstante a esto el docente debera informar de la falta al
apoderado via libreta de comunicaciones.

La convivencia escolar al interior de la sala de clases es monitoreada en todo
momento por la o el docente que esta a cargo del curso, quien debe velar por
el cumplimiento del presente manual de convivencia y por los principios y
orientaciones del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Durante el desarrollo de las clases, tanto estudiantes como profesores/as no
podran ingerir alimentos o bebidas, escuchar musica, utilizar su teléfono movil,
dormir o dedicarse a otras labores que no correspondan con el desarrollo de la
asignatura respectiva.

Las y los estudiantes que deseen ir al bafio o deban retirarse de la sala de
clases por algun motivo justificado, deben avisar dicha situacién al docente o
inspector/a que se encuentre en ese momento.

En caso que la o el profesor deba ausentarse momentaneamente de la sala de
clase por motivos de fuerza mayor o frente a su inasistencia, el curso estara a
cargo de un docente reemplazante quien realizara actividades pedagodgicas
relacionadas con la asignatura respectiva y supervisada por la Unidad Técnica
Pedagodgica (UTP). Y solo el aula sera cubierta por asistente de la educacién,
en situaciones de imponderables o salida del docente por momentos no
superiores a 20 minutos.
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3. CLASES DE EDUCACION FiSICA

1 Todas y todos los estudiantes participaran en la clase de educacion fisica. Solo
se realizaran adecuaciones curriculares ante la imposibilidad de las y los
estudiantes de someterse a exigencia fisica. Dicho impedimento sera justificado
debida y oportunamente a través de la certificacién de un especialista.

1 El profesor de educacion fisica esta facultado para solicitar y hacer exigible al
apoderado una evaluacioén nutricional si fuere necesario, esto a fin de cautelar el
sano desarrollo de la asignatura para el educando.

1 Los y las estudiantes deben traer consigo: Toalla, articulos de aseo. Elementos
que se utilizaran luego de terminada la clase.

4. RECREOS

El recreo es el espacio de descanso y esparcimiento para estudiantes y docentes,
dentro de la escuela, siendo funcién de las y los inspectores/as velar por la seguridad y
buena convivencia de estudiantes e integrantes de la comunidad escolar.

1 Los recreos deben ajustarse a los horarios designados al inicio del afio escolar. El
inicio del recreo sera avisado via timbre, tras lo cual se suspenden inmediatamente
las clases. Las y los docentes deben velar por el cumplimiento de esta
disposicion, no utilizando el recreo para tareas lectivas.

1 Al finalizar el recreo, y considerando los factores climatico (lluvia y bajas
temperaturas), los estudiantes y docentes deben ingresar rapidamente a sus
salas de clases, evitando retrasos innecesarios. En periodo de buenas
condiciones climaticas, los educandos deberan hacer la formacidn respectiva
para su ingreso a la clase.

1 Todo estudiante que llegue atrasado después del toque de timbre debe ser
autorizado por sub-direccion para el ingreso a aula, si existiera justificacién
pertinente, de lo contrario sera enviada/o al centro de recursos de aprendizaje y
deberan desarrollar la lectura de un texto breve y responder un quiz de salida.

Las y los estudiantes no deben ser privados del recreo como aplicacién de
alguna falta cometida en forma individual o colectiva, entendiendo que el
recreo es un aspecto relevante en la formacién y aprendizajes de las y los
estudiantes.

5. PATIO

El aseo de los patios, bafios y pasillos del establecimiento es una de las funciones
principales de las y los auxiliares de servicio, sin perjuicio de lo cual, su mantencion y
cuidado es responsabilidad de todas y todos los miembros de la comunidad educativa.

Durante el recreo las o los inspectores estaran supervisando el correcto
desarrollo del tiempo de descanso, comunicando a Inspectoria General o Direccion
cualquier situacién que no corresponda a las normas establecidas.
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6. FUNCIONAMIENTO DEL KIOSKO (LEY 20.606)

s El kiosco del establecimiento debe ofrecer sus productos a valores que no
sobrepasen el precio de mercado. Es importante que los productos que se vendan
sean alimentos sanos de acuerdo a la horma, incluyendo frutas, lacteos, entre otros
alimentos y bebidas con un aporte nutricional balanceado.

1 La venta de los productos del kiosco debe ser estrictamente en horas de recreo,
respetar los toques de timbre y no vender en horas de clases.

1 Enlos momentos que en el establecimiento se desarrolle un acto o ceremonia
no podra atender o vender productos, salvo antes o después que este termine.

7. REUNIONES DE APODERADOS/AS

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

Las reuniones de apoderados seran desarrolladas segun el siguiente orden:

s NT1 a 4° basico, desarrollaran reuniones de apoderado dos veces por semestre,
con la flexibilidad de agendar de manera extraordinaria segun necesidades y
urgencias.

i  De 5° a 6° basico, desarrollaran reuniones de apoderados una vez por semestre,
con flexibilidad de agendar de manera extraordinaria online o presencial segun
necesidades y urgencias.

1 7° alV°Medio las reuniones de apoderados se desarrollaran una vez por semestre
y segun necesidades y urgencia, se agendaran de manera extraordinaria via online
o presencial.

40



GARDEN COLLEGE
DEPARTAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y ORIENTACION

1 Las reuniones de apoderadas/os deberan ser planificadas, siendo recordadas, via
comunicacion escrita, a la apoderada/o con a lo menos tres dias de anticipacion a
su fecha de realizacién.

1 La/os apoderadas/os que no pudiesen asistir a la reunidon por motivos justificados,
deberan asistir al establecimiento en horarios de atencion de apoderadas/os
establecidos por la o el profesor/a jefe correspondiente, en su dia de atencién
siguiente a la fecha en que se efectud la reunién. No podran ser sancionados
las/os estudiantes cuyos apoderados/as no asistan a reunion. Pero frente a
recurrentes inasistencias el caso sera derivado a la OLN o tribunales de familia por
sospecha de negligencia.

8. ENTREVISTAS DE APODERADOS/AS CON PROFESIONALES DE LA INSTITUCION

Para tratar temas puntuales referidos a ambitos académicos o de convivencia, el o la
apoderado/a, debera solicitar entrevista con el o la profesor/a, dentro de su horario de
atencion..

1 Cada docente o profesional de apoyo del establecimiento, debera fijar un horario
de atencion de apoderadas, el cual sera debidamente informado a las familias de
los/as estudiantes que atiende. Sera un deber de las o los docentes y profesionales
de apoyo del establecimiento que citen apoderadas/os, atenderles personalmente y
en compahia de un especialista o superior jerarquico si fuere necesario.

1 Los/as profesores/as deberan citar una vez por semestre a una entrevista a cada apoderado/a de
curso, con el fin de informar sobre su asistencia, notas y comportamiento.

1 Si se trata de una emergencia, el apoderado debera llamar o acercarse al colegio, para
conocer la disponibilidad del profesor segun su carga horaria, quien evaluara la atencion de
acuerdo al requerimiento, de no poder atender al apoderado, cualquier directivo podra hacerlo
en su nombre, debiendo hacer la retroalimentacién respectiva, con el profesor requerido
inicialmente.
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1 La solicitud de entrevista con un Directivo, solo se aplicara si se respetd el
conducto regular, en otras palabras primera instancia profesor jefe o de asignatura
y posteriormente a esto se requerira la entrevista con el Directivo. Esta entrevista
debera ser informada al establecimiento con un minimo de dos dias de anticipacion
y explicitando claramente su objetivo y tema a tratar, y se debe hacer ante
secretaria.

9. ACTOS CIVICOS Y CEREMONIAS

Se entendera por acto civico o ceremonia, la actividad cuyo objetivo es
conmemorar o celebrar alguna fecha, desarrollar una tematica de interés para la
comunidad o el reconocimiento de logros y resultados de algun miembro de Ia
comunidad educativa. Deben ser instancias de participaciéon e inclusion de las distintas
visiones culturales que coexisten en el colegio. La participaciéon en estos actos es
obligatoria para todos los miembros de la comunidad escolar, en el entendido que
forman parte del calendario escolar y constituyen una instancia de aprendizaje social.

10. ACTIVIDADES EXTRA-PROGRAMATICAS

Las actividades extra-programaticas y uso de dependencias del colegio deben
responder a los intereses y las necesidades de las y los estudiantes. Por lo que toda
actividad debe ser solicitada via registro en secretaria y autorizada por el sub-director o
Directora del colegio.

11. SALIDAS PEDAGOGICAS

Se requerira solicitar la autorizacién a la Direccién del Establecimiento y el
consiguiente tramite de autorizacién de la Direccién Provincial de Educacién, segun
instructivos emanados por el MINEDUC, al menos con una semana de anticipacion,
adjuntando la autorizacion escrita de todos/as las y los apoderadas/os de las y los
estudiantes participantes y el patrocinio del profesor/a jefe, en ambos caso bajo la
responsabilidad de uno o mas docentes que velen por la disciplina y la integridad del
grupo de alumnos en gira o en paseo.

El profesor encargado/a de la actividad sera el responsable de recolectar y
entregar dichas autorizaciones, mas la planificaciéon de la clase respectiva, y todos los
documentos relacionados con el vehiculo y el conductor, al jefe de unidad técnica
pedagdgica, quien dara las orientaciones generales, adicionalmente revisara los
documentos solicitados, los cuales deben estar en regla segun normativa vigente. De no
contarse con algun antecedente en la forma, el jefe de unidad técnica no autorizara la
salida Se debe dejar en evidencia que cualquier salida a terreno de educandos, debe
hacerse con el respectivo buzo del colegio (opcional)
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12. VISITAS AL ESTABLECIMIENTO

Se considerara visita a toda persona que, sin ser parte de la comunidad escolar,
ingrese al establecimiento por algun fin especifico. En esta categoria se incluye a:

1. Autoridades municipales o gubernamentales que visiten el establecimiento
0 supervisen algun aspecto de su funcionamiento,

2. Profesionales o técnicos de apoyo que desarrollen intervenciones o
atenciones especializadas.

3. Personas que desean conocer el establecimiento para evaluar una
futura matricula,

4. Otras personas que visitan el establecimiento con razén justificada.

1 En secretaria se llevara un Registro de Visitas, donde se detallara el nombre y la
cédula de identidad del visitante, el objetivo de la visita, asi como también, la fecha
y hora de la misma.

n Las visitas seran acompafiadas durante toda su estadia en el establecimiento por
algun funcionario del colegio, sea este directivo/a, docente o asistente de la
educacion, segun sea el caso de su visita.

14. ACCIDENTE ESCOLAR

Todas/as los estudiantes podran ser beneficiarios/as del seguro escolar indicado
en la Ley 16.440. Considerando accidentes escolares, los que ocurran con causa u
ocasién de las actividades escolares, excluyendo los periodos de vacaciones; los
ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso, entre el hogar o sitio de residencia del
estudiante y el establecimiento educacional.

Se comunicara al apoderado/a por parte de Inspectoria o secretaria los hechos
ocurridos para activar el protocolo respectivo.

15. RETIRO DE ESTUDIANTES EN JORNADA DE CLASES

El apoderado/a en Inspectoria debera solicitar el retiro del estudiante, donde
debera firmar el libro de retiros. Una Inspectora o Asistente de Apoyo a la Convivencia
sera la o el encargada/a de llevar al educando junto a quien lo retira.

Si un apoderado no pudiera asistir para el retiro del estudiante debera llamar al
colegio para avisar y enviar comunicacion que sustente la autorizacion.

16. RETIRO DE ESTUDIANTES DEL ESTABLECIMIENTO

El retiro definitivo del estudiante sera informado al profesor jefe, quién solicitara
en secretaria la preparacién de carpeta de retiro. El plazo para hacer entrega de la
documentacion al apoderado no puede exceder los tres dias habiles. El apoderado a su
vez debera firmar el documento de retiro, exponiendo los motivos de su decision.
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17. MATRICULA

El/la encargado/a de matricular a los estudiantes antiguos y nuevos sera el
funcionario que se designe para tal efecto.

Durante las ultimas dos semanas del mes de noviembre, los apoderados deberan
confirmar matricula para el afio venidero en secretaria del establecimiento educacional y
previa informacién entregada en la reunién del mes de noviembre, en las redes sociales
con las que cuenta el establecimiento y ademas, con la publicacién de recordatorio en
las entradas del colegio.

18. FORMALIZACION DE RECLAMOS

Todo integrante de la comunidad educativa tiene derecho a expresar sus
inquietudes, desacuerdos, reclamos y sugerencias. Lo anterior se podra realizar,
solicitando el libro de sugerencias, felicitaciones o reclamos que permanecera a
disposicion de todos los estamentos en las dependencias de Secretaria, la Directora o
quién subrogue evaluara si corresponde entregar respuesta a reclamos y sugerencias.
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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Para nuestra Institucion Educativa, la convivencia escolar es concebida como las
relaciones sociales que se desarrollan al interior de la comunidad, se construye a partir
de la responsabilidad de todas y todos los actores involucrados/as en el proceso de
ensefianza aprendizaje, es decir, estudiantes, docentes, directivos/as, asistentes de la
educacion, padres y apoderadas/os, por lo que regula a todos los integrantes de la
comunidad educativa, debiendo cada uno de ellos acatar, y respetar las nhormas que de
este se desprenden.

I.- MODOS DE RELACIONARSE DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO
1. RELACIONES INTERPERSONALES

La base de las relaciones entre las personas que componen la Comunidad Educativ
adel colegio Garden, debe ser el RESPETO, valor que debe expresarse: En el vocabulario
utilizado, en la actitud, en la forma de buscar soluciones a las diferencias, en la aceptacion
de la discrepancia y el caracter personal de los otros.

2. RELACIONES AFECTIVAS

Todas y todos los miembros de la comunidad educativa, independiente de su
estamento, edad o género podran expresar afectivamente sus relaciones de amistad y
compaferismo. Estas manifestaciones deben respetar los limites de aquello que puede
ser realizado en un ambito publico. Evitando situaciones como las caricias erdticas en el
patio, besos efusivos durante una clase, en recreos o cualquier actividad realizada
dentro y fuera del establecimiento.

3. RESPETO A LA PRIVACIDAD

Entendemos que el respeto a los demas, es uno de los principios basicos de
nuestra convivencia, por lo tanto:

1 No se permitira bajo ninguna circunstancia el uso de redes sociales para
agredir, intimidar, perjudicar, avergonzar, suplantar identidad, ofender, acosar
y/o amenazar a ningln miembro de la comunidad escolar.

1 Se permitira la toma de fotografias y filmaciones a la comunidad educativa
dentro y fuera del establecimiento soélo con fines pedagdgicos, registros internos
y en medios de comunicacion autorizados por el equipo directivo del
establecimiento educacional.
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L-FALTAS Y PROCESQ FORMATIVO

En el presente documento se han establecido diversas normas y deberes
relacionados con la convivencia escolar, el no respeto a estos acuerdos constituye una
falta. Se entendera como falta el acto u omisidon que constituya una transgresion a las
normas y acuerdos consensuados en este manual de convivencia escolar.

Las instancias de apelacion deben realizarse en un plazo maximo de cinco dias
habiles a contar del momento en que se informa dicha sancién, por medio de carta
dirigida al Encargado/a de Convivencia Escolar, quien en conjunto a su equipo de
profesionales y al consejo de profesores, organismo que conocera los alcances y
argumentos de la apelacién, se formara opinidn y aconsejara al Equipo Directivo, quien
deberd resolver la apelacién.

El proceso formativo se llevara a cabo en el siguiente orden:
r ldentificar la falta cometida.
m  Aplicar Estrategias de resolucion alternativa de conflictos si lo amerita.
s Evaluar las agravantes y atenuantes del caso.
s Graduar la falta cometida.
n  Aplicar la medida correspondiente.
1 Notificacion de las medidas correspondientes a estudiante y apoderado.
s Derecho a apelacion.
r  Condicionalidad de la matricula de acuerdo al caso.

La aplicacion de las medidas pueden ser utilizadas para cualquier acto considerado
una falta. Por otra parte, las estrategias de resolucidn alternativa de conflictos (ERAC),
son recomendables para abordar conflictos entre estudiantes. En el caso de
implementar un proceso ERAC, no se debe aplicar ninguna otra medida formativa a
laso los involucrados/as.

1. ESTRATEGIAS DE RESOLUCION ALTERNATIVAS DE CONFLICTOS.

Las ERAC se basan en el dialogo y conversacion entre las y los involucrados/as en
un conflicto como forma de resolver sus diferencias, la idea es que los mismos
involucradas/os puedan resolver sus problemas y llegar a acuerdos a través de la
conversacion. Este proceso es guiado por un equipo capacitado para facilitar el dialogo.
Las estrategias de resolucién alternativa de conflictos (ERAC) son las siguientes:
Mediacion: El Encargado de Convivencia Escolar facilitara y guiara el dialogo para
quelas partes identifiquen su conflicto, caractericen la relacién social que mantienen y la
mejoren a través de acuerdos explicitos y concretos.

Negociacion: El Encargado de Convivencia Escolar ayudara a las partes a explicitar,
identificar y ordenar sus intereses relacionados con el conflicto, supervisando y
colaborando a una adecuada construccion de acuerdos.
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Arbitraje: El Encargado de Convivencia Escolar con criterio y habilidades pedagodgicas,
guiara el reconocimiento mutuo de las partes y si es necesario, decidira una salida a la
crisis.

En caso que las y los involucrados/as en la transgresién de una norma no quieran
participar de un proceso ERAC, se les aplicara una medida formativa tipificada en este
manual de convivencia. Cada proceso ERAC debe ser registrado en fichas que
tendran un caracter confidencial y es responsabilidad del Encargado de Convivencia
Escolar.

2. APLICACION DE LAS MEDIDAS FORMATIVAS

El no cumplimiento de normas y deberes por parte de los estudiantes, se traducira
en la aplicacion de medidas formativas, que buscan:
1 Generar conciencia sobre las consecuencias de sus actos.
s Desarrollar responsabilidad, aprendizajes significativos y compromiso con
la comunidad educativa.
1 Otorgar la posibilidad de corregir el error, brindando un plazo prudente para
que se produzca dicho aprendizaje.
1 Aportar a su formacién ciudadana.

Estas medidas tendran relaciéon de acuerdo a la gradualidad de falta respetando las
atenuantes y agravantes de cada caso.

Son responsables del proceso formativo Docentes, Directivos/as, Inspectora/es,
Consejo de profesores/as, Encargado de convivencia Escolar y Asistentes de la
Educacién, quienes tienen el deber y la facultad de abordar y/o informar, cuando se
produzca la transgresién de este manual en su presencia y conocimiento, por parte de
un estudiante.

3. AGRAVANTES Y ATENUANTES

] EDAD: A mayor edad se presume una mayor madurez, por lo tanto mayor
claridad en la intencién y en las consecuencias de participar en un hecho
determinado. Ademas, el desarrollo moral y las distinciones de lo bueno y lo malo
estan mas consolidado.

] ROL: De acuerdo a la posicion y al rol que asuma el actor en la comunidad
educativa, sera considerado como un agravante la confianza y/o liderazgo positivo
0 negativo que pueda ejercer para facilitar la ejecucion de una tarea, accién no
deseada o transgresora de una norma.

(] JERARQUIA: Debera asumir conforme a sus responsabilidades y

conocimiento. Es decir, para todo sujeto que ocupe un cargo de responsabilidad o
jerarquia representativo del establecimiento.
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(] CONTEXTO: Es importante conocer y analizar bajo qué circunstancias
ocurrieron los hechos (situaciones familiares, personales, de salud, del medio o
entorno), que puedan afectar e incidir en la conducta de los estudiantes.

(] INTERESES: Se adoptara como estrategia investigar y conocer la razén por
qué el/la estudiante llevo a cabo el cometido. Asi, responsable y acuciosamente se
aclararan cuales fueron los intereses personales o de otro orden que lo condujeron a
realizar una falta determinada.

| MOTIVOS: Siempre se buscara aclarar, mediante un trabajo pedagdégico o
remedial; las motivaciones que el estudiante tuvo para cometer una falta. Se permite
asi iniciar una labor formativa respaldada y resguardada por la unidad educativa,
en el ambito de los valores, mediacion apoyoy acogida afectiva, entre otros.

(] SITUACIONES ESPECIALES: En el caso de estudiantes desregulados, que
atenten contra la sana convivencia, de igual modo seran sancionados formativamente y se
aplicard medida punitiva con riesgo de cancelacion de matricula cuando la falta cometida
atente gravemente contra la integridad de las personas. Se graduara la falta considerando la
atenuante del diagnédstico previamente certificado.

4. CRITERIOS A CONSIDERAR PARA GRADUAR UNA FALTA

El colegio Garden College evalia cada evento o suceso tanto en el plano
conductual como en lo actitudinal conforme a los criterios que se detallan a
continuacion:

1 FALTA LEVE: Actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no
involucren dafio fisico o psicoldgico a otros miembros de la comunidad.

1 FALTA GRAVE: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica
y psicolégica de otro miembro de la comunidad educativa y del bien comun, asi
como acciones deshonestas que afecten la convivencia.

1 FALTA GRAVISIMA: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad
fisica y psicologica de otros miembros de la comunidad educativa, agresiones
sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como delito.

5. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE LA GRADUALIDAD DE LAS FALTAS

El establecimiento ha determinado ciertos procedimientos, donde los actores
involucrados de todos los estamentos de una u otra manera han participado en la
graduacion de las faltas y evaluacion de las mismas.

m  Formas en que se evalla lafalta:

Cada falta sera evaluada de forma no prejuiciosa, de manera de desprender el conflicto
y comprender cual es su origen y desenlace, considerando a todos los involucrados
directos de la falta, para este punto se consideraran los antecedentes de los/as
estudiante, reiteracion de la falta y contexto en que se situa la falta, responsabilidad,
autocritica y honestidad del estudiante.
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m  Contextualizacion de lafalta:

Para este punto es necesario considerar en qué contexto se origin6 la falta, (donde,
cuando, como, quiénes, etc.), las motivaciones, las intenciones y expectativas de la falta,
condiciones fisicas, psicoldgicas, etarias, en que se encuentra el o los estudiantes
cuando incurre la falta, todos estos factores antes de aplicar las medidas disciplinaria
para evitar actuar de manera arbitraria y rigida. Ademas es necesario considerar la
opinion de los testigos y quienes identifiquen la causa.

Es necesario mencionar que en el caso de estudiantes de NT1 y NT2 las
medidas formativas y disciplinarias aplicadas de acuerdo ala graduacién de la
falta seré trabajada directamente con el adulto responsable.

m  Presuncién de inocencia:

Coherente con la evaluacion de la falta de manera no prejuiciosa es parte de la
premisa que los estudiantes son inocentes de lo que se le acuse hasta el momento en
que se encuentre los antecedentes que prueben su participacion y/o responsabilidad.

En el caso de comprobarse su responsabilidad se le aplicara una remedial de
acuerdo al grado de responsabilidad en el hecho, evitando la estigmatizacion del
estudiante como “culpable”. La medida formativa sera comunicada a los padres y/o
apoderados/as en forma escrita o personal de acuerdo a la gravedad de la falta.

m Derecho a apelacion:

Todos nuestros estudiantes que sean sancionados cualquiera sea la falta tienen
derecho a apelar para demostrar que no es responsable de lo que se indica, mediante
testigo, pruebas que indiquen que no estaba en el lugar de los hechos, etc. El conducto
regular es enviar carta o solicitar entrevista con el equipo de Convivencia Escolar,
quienes seran los responsables de velar porque esta norma se cumpla.

6. PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR LA GRAVEDAD DE TODAS LAS FALTAS Y APLICAR LA
MEDIDA CORRESPONDIENTE:

m La verificacion de la falta. Verificar con los afectados(as) la veracidad de los hechos
que se asumen como faltas a las normas de funcionamiento o a las normas de
interaccién (Saber qué paso)

m La comprension de la falta. Escuchar a las partes, conocer el contexto y las
motivaciones (Saber por qué). Definir las responsabilidades comprometidas en la falta
analizada.

m Las implicancias de la falta. Habida consideracion de las circunstancias de
personas, tiempos y lugares involucradas, determinar la gravedad de la falta y la
remedial que le corresponde.

m De los y las responsables de la evaluacion de la gradualidad de la falta. La
evaluacién de la gradualidad de la falta correspondera, segun sea el caso, al
Profesor(a) de Asignatura, al Profesor(a) Jefe, al equipo de convivencia escolar,
Inspector General y/o alDirector.
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7. NORMAS REFERIDAS A LA NOTIFICACION DE MEDIDAS FORMATIVAS,
SEGUN GRADUALIDAD DE LA FALTA

A cada falta le corresponde una medida pedagogica pertinente. Entendiendo por
medida pedagodgica las instancias que permiten reflexiéon conjunta sobre la conducta
transgresora buscando la modificacion a partir de la forma real de conciencia, de la falta
cometida y, la asuncién de un compromiso profundo y verdadero de los y las estudiantes
involucrados en la situacion.

Las faltas seran notificadas de la siguiente forma:

FALTA LEVE: Consiste en una amonestacion verbal al estudiante, es decir una
entrevista o conversacion personal entre estudiante y cualquier profesional del
establecimiento que esté al tanto de la falta cometida. Dicha persona tendra la
obligacion de dejar registro escrito de lo sucedido en la hoja de vida del estudiante.
Se revisara el contexto en que sucedieron los hechos y se aplicara una medida
formativa proporcional a la falta de ser necesario por parte del encargado de
convivencia escolar. Se realizara un acuerdo por escrito con el estudiante.

FALTA GRAVE: Consiste en aplicar una amonestacion verbal y un registro escrito de
lafalta en la hoja de vida del estudiante en el libro de clases, citacion por escrito o
via telefénica a los padres y/o apoderados/as por parte del equipo Convivencia
Escolar, y la aplicacion de una medida formativa conforme a la falta ocurrida. Se
realizara un acuerdo por escrito con el estudiante y apoderado/a y se activaran las
redes de apoyo internas o externas.

FALTAS GRAVISIMAS:

. Amonestacion verbal y un registro escrito de la falta en la hoja de vida del
estudiante en el libro de clases.

»  Llamado telefénico a los padres y/o apoderados/as para su concurrencia
inmediata al establecimiento educacional.

1 De no haber respuesta telefénica de parte del adulto responsable del estudiante,
se hara envio de una citacidon escrita con el estudiante para asistir al dia
siguiente. De no presentarse el apoderado la Asistente Social debera realizar una
visita domiciliaria.

1 De constituir un delito dicha falta sera denunciada a los organismos externos
correspondientes.

»  Firma de Carta compromiso al cambio de conducta por parte del Estudiante y su
Apoderado.

1 Se evaluara la expulsion o cancelacién de matricula de ser necesario.
Conjuntamente serd derivado a la OLN o tribunales de familia, segun corresponda.
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1. Protocolo de actuacion en caso de situaciones cotidianas que atenten contrala sana convivencia
(Maltrato psicolégico y/u ofensas)

Cuando en horas de colegio o aula se den situaciones de interaccion conflictiva
entre estudiantes, los pasos a seguir son los siguientes:

» El encargado de convivencia y/o sub-Director dialogard con los estudiantes involucrados en
compafia de sus profesores jefes, solo si ellos estan presentes. y tratando de llegar a una
estrategia alternativa de resolucién de conflictos (mediacién o negociacién)

» Después de verificar los relatos, se procedera a establecer agravantes y atenuantes

» Se graduara la falta cometida y la sancion formativa correspondiente.

» Se notificara a los adultos responsables via entrevista por parte de los docentes jefes, respecto de
los acuerdos establecidos y la medida formativa que se aplicaran.

» Se recuerda a los apoderados que en caso de no estar de acuerdo con la medida aplicada
cuentan con derecho a apelacion o el derecho de un debido y justo proceso, el cual se formaliza a
través de la presentacion de una carta dirigida a la Direccion.
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8. CONDICIONALIDAD DE LA MATRICULA: Aplica cuando las faltas son graves y reiteradas

CANCELACION DE MATRICULA: situacion que corresponde una vez que se
hayan realizado las acciones previas mencionadas a continuacion:

Anotacion en libro de clases

Entrevista con apoderado/a realizada por el profesor/a jefe

Derivaciéon a Direccion por reiteradas anotaciones y faltas graves.
Entrevistas con apoderado/a y estudiante por Direccién y profesor/a jefe
Derivacion a dupla psicosocial si fuere necesaria.

Equipo de Convivencia Escolar (si fuese necesario).

AN NI NI N SN

La ley de Inclusién establece un procedimiento comun aplicable tanto a la medida disciplinaria de
expulsibn como la de cancelacion de matricula, disponiendo que estas medidas so6lo podran
aplicarse cuando:

- Sus causales estén claramente descritas en el reglamento interno; y ademas
- Afecten gravemente la convivencia escolar, o]

- Se trate de una conducta que atente directamente contra la integridad fisica o psicologica de
alguno de los miembros de la comunidad escolar.

En los casos de que la causal invocada corresponda a hechos que afecten gravemente la
convivencia escolar, el Director del establecimiento, previo al inicio del procedimiento de expulsion
o} de cancelacion de matricula, debera:

1. Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las conductas,
advirtiendo la posible aplicacion de sanciones
2. Haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagogico o
psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno.

Sin embargo, lo anterior no sera aplicable cuando la causal invocada corresponda a una
conducta que atente directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de
la comunidad escolar.
Las medidas disciplinarias de cancelacion de matricula y de expulsién son excepcionales, y
no podran aplicarse en un periodo del afio escolar que haga imposible que el estudiante
pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional, salvo cuando se trate de una
conducta que atente directamente contra la integralidad fisica o psicolégica de alguno de los
miembros de la comunidad escolar.
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Al momento de aplicar estas medidas el establecimiento debera seguir el siguiente procedimiento:

1. La decision de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por el
Director del establecimiento o quién subrogue, previa consulta a consejo de profesores.

2. Esta decisioén, junto a sus fundamentos, deberad ser notificada por escrito al estudiante afectado
y a su padre, madre, cuidador personal o apoderado.

3. El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podran pedir la reconsideraciéon de la
medida dentro de quince dias de su notificacion, ante el Director, quien resolvera previa consulta
al Consejo de Profesores.

4. El Consejo de Profesores debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los
informes técnicos psicosociales pertinentes.

5. EIl Director del establecimiento o quién subrogue, una vez que haya aplicado la medida de
expulsién o cancelacién de matricula, debera informar de aquella a la Direccién Regional respectiva de
la Superintendencia de Educacion, dentro del plazo de cinco dias habiles, a fin de que ésta revise, el
cumplimiento del procedimiento contemplado en la ley.

Los sostenedores y/o directores no podran cancelar la matricula, expulsar o suspender a sus

estudiantes por causales que:
. Deriven de su situacion socioecondémica.
. Deriven del rendimiento académico, o

+ Vinculadas a la presencia de necesidades educativas especiales de caracter permanente y
transitorio, que se presenten durante sus estudios.

A su vez, no podran, ni directa ni indirectamente, ejercer cualquier forma de presion dirigida a los
estudiantes que presenten dificultades de aprendizaje, o a sus padres, madres o apoderados,
tendientes a que opten por otro establecimiento enrazon de dichas dificultades. En caso de que
un estudiante repita de curso, debera estarse a lo sefialado en el inciso sexto del articulo 11 del
DFL N°2/2009, del Ministerio de Educacion.
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS EXCEPCIONALES

L ———=aa———
Superintendencia

de Educacion

Aspectos relevantes:

« Antes de considerar (3 aplicacion de la medida el director debe informar al
padre, madre o apoderado que el estudiante estd invotucrado en una
situacion que afecta la convivencia escolar.

*S6lo se puede aplicar por hechos que afectan gravemente la convivencia
escotar at interior de (a comunidad educativa.

okl procedimiento para aplicar la medida debe estar definido en el
Reglamento Interno,

« 51, el estudiante continGa matriculade, y en
la medida de lo posible debe seguir
asistiendo a clases.

¢Elestudiante

continGa matricutado

durante el proceso de

expulsion? « En situaciones graves, se pueden adoptar
medidas tales como cambio de jornada,
asistencia s6lo a pruebas, envio de material
de estudio, entre otras, resguardando
siempre el derecho ala educacién.

0@

¢Por qué motivos NO se puede expulsar a un/a estudiante?
« Situacion socioeconomica,.  + Pensamiento politico o ideologia.
+ Rendimiento académico. + Embarazo y maternidad.
+ Presencia de necesidades + Cambio estado civil de los padres.
educativas especiales,

Expulsion y Cancelacion de Matricula

Procedimiento:

En los establecimientos con aporte estatal debe estar regulado en el
Regtamento Interno y considerar, a lo menos, las siguientes etapas:

o Adopcidn de la medida s6lo por el director del establecimiento.

€D Notificacion de la medida por escrito al estudiante y a su padre,
madre © apoderado, quienes tienen derecho a pedir (3
reconsideracion de ta medida dentro de los 15 dias habiles siguientes,

os- el apoderado solicita reconsideracion, el director pedira la
opinidn por escrito del Consejo de Profesores.

o El director debera informar a (a Superintendencia de Educacidn
sobre |a decision de aplicar 1a medida dentro de los § dias habiles
desde que:

« El director rechaza a reconsideracion, confirmando ta adopcion
de lamedida, o

« Transcurridos los 15 dfas para pedir [a revision de la medida, sin
que el apaderado o estudiante {a soliciten,

En establecimientos particulares pagados, el procedimiento debe estar
regutado en el Reglamento Interno y garantizar en tode momento et
justo procedimiento,

La construccion de una educacion inclusiva y de calidad, exige medidas disciplinarias formativas que respeten el derecho a la educacion

Atento a sus consultas, solictudes de mediacion y denuncias www.supereduc.cl

o.'_-‘d 0@'_‘_;1

Todo proceso o situaciéon puede ser regulada por el comité de sana convivencia, a través del debido y
justo proceso. No obstante a esto cualquier situacién ocurrida dentro del contexto de aula o en espacios
del establecimiento educacional, deben ser manejadas aplicando protocolo de situaciones cotidianas o
haciendo efectivo el debido o] justo proceso.
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DE LAS GRADUACIONES DE LAS FALTAS

Se incorporan a las que ya existen las siguientes faltas, con su respectiva sancion formativa.

ANOTACIONES POSITIVAS

P

Ayuda a sus compainieros.

P2
POSITIV
AS

Colabora con el orden de
la sala y espacios
personales.

P3
Registro

Colabora con actividades del

colegio.

que P4
reconoce

Presenta cambios positivos en su
comportamiento.

conductas P5
esperada

SO
deseadas

Destaca y mejora en cuanto a
responsabilidad y
cumplimiento de tareas.

P6

Reconoce sus errores y asume su
responsabilidad.

P7

Participa activamente en clases.

P8

Participa de forma activa y
sobresaliente en
actividades extraescolares.

P9

Promueve el buen trato y la
resolucion pacifica de
conflictos entre sus
companeros/as.

P10

Llega puntualmente a clases.

OAP

Otras anotaciones positivas.

v

v

Anotacion en libro
de clases.
Felicitaciones a
apoderado/a
mediante llamado
telefénico.

ENTREVISTA E
APODERADO/A

Registro de la realizacién de una entrevista a
apoderado/a o registro de la inasistencia del apoderado/a

a la citacion.

REGISTRO PROCESO R

Registro de situaciones sin valencia positiva o negativa,
pero que entregan informacion valiosa para el trabajo con

el/la estudiante.
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FALTAS LEVES

Tipo

Cadigo

Descripcién

Medidas Formativas

LEVES

Comportamientos
que alteran el
normal desarrollo

del proceso

L1

Distraer a los/las
comparieros/asen clases,
Interrumpir u otra
disrupcion.

L2

Incumplimiento de actividades
pedagdgicas: no trabaja en
clases, no cumple con
tareas,

plazos o materiales solicitados.

AN

Didlogo formativo.
Anotacion en
libro de clases.

Realizar acuerdo
escrito con el

ensefanza-
aprendizaje, sin
generar dafos

fisicos y/o
psicoldgicos a si
mismo o a otro
integrante de la

comunidad.

L3

No entrar a tiempo al aula,
al término de cada recreo.

L4

Uso de lenguaje grosero
(oral, escrito, gestual) sin la
intencion

De agredir.

L5

Uso de aparatos tecnoldgicos
Sin autorizacion.

estudiante, luego
de la
correspondiente
reflexion.
Derivacion a
especialista interno
o externo
notificacion padre o
adulto responsable
via entrevista

L6

Ensuciar el entorno (en
dependencias del colegio o
en salidas pedagdgicas)

L7

Maquillaje,  maquillarse  en
clases.

L8

No traer ropa para realizar Ed.
Fisica.

L9

Quitar objeto a compafieros
(utiles escolares, prendas
del uniforme, objetos
personales, etc)

L10

Demostracion efusiva de
afecto entre parejas. Besos,
caricias, etc.

L11

Ventas, rifas, entre otros
que no estén autorizadas
previamente.

L12

Asistir con juguetes al
establecimiento.

OFL

Otra falta leve.
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FALTAS GRAVES

Descripcioén Medidas
Formativas
Aplicables
cualquiera
de
ellas

G1 Agredir a un integrante de
la comunidad educativa,

GRAVES fisica v Anotacioén en el
y/o psicolégicamente, ya sea Libro de clases.

Comportamientos presencial o digital. v Suspension
gue atentan G2 Negarse a escuchar y familiar por
contra la seguir instrucciones del uno o dos dias.

integridad fisica adulto a cargo, poniendo v' Trabajos

y/o psicologica de en riesgo la seguridad elaborados en
si mismo o de otro de si mismo o de la torno a la
integrante de la comunidad. falta cometida ,
comunidad. G3 Salir sin autorizacion de la el cual debera
Sala de clases. ser expuesto al

G4 Faltar a la verdad: copiar en curso
pruebas, plagiar trabajos, designado por
Firma del apoderado, mentir. el encargado

G5 Deteriorar de manera de
intencionada los bienes convivencia.
del colegio o de otras v Apoyo a
personas. docentes de

G6 Portar y/o consumir alcohol u cursos
otras drogas en el inferiores.
establecimiento o] en
actividades
del mismo.

G7 Asistir a clases bajo la v' Derivacion a
influencia del alcohol u especialista
otras drogas. interno o externo

G8 No entrar a clases estando en v notificacién
el establecimiento (fuga padre o adulto
interna). responsable via

G9 Abandonar el colegio entrevista
sin autorizacion

G10 Atrasos consecutivos.

G11 Gritar o lanzar objetos por
Las ventanas.

G12 Uso reiterado de aparatos
tecnoldgicos sin
autorizacion.
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G13

Uso de lenguaje grosero
(oral, escrito, gestual) con la
intencion de agredir.

G14

Sacar o] mover
implementacién, ya sea
deportiva, de laboratorio o
CRA sin previa autorizacion.

G15

Falda, calza o short con mas
de cinco centimetros sobre
la rodilla.

G16

Pelo con tinturas de
colores de fantasia.

OFG

Otras faltas graves.
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FALTAS GRAVISIMAS

Descripcién

\WEGIGES
Formativas

Aplicables todas,
0

GRAVISIMAS

Comportamient
os de mayor
gravedad, que
pueden ser
constitutivos
de delito.

Gv1

Agresiones que impliquen un dafio
fisico y/o psicoldgico como ofensas,
amenazas, hostigamiento, que
menos cabe su integridad
(bullying), incluyendo aquellas
ejercidas a

través de medios tecnoldgicos.

Gv2

Agresiones y/o acoso de
connotacion sexual.

Gv3

Divulgar informacion 0
calumnias que atenten contra el
prestigio y credibilidad de un para
o adulto del establecimiento.

Gv4

Utilizar y/o divulgar material
audiovisual, que ofenda y/o
comprometa la intimidad de otra
persona.

Gv5

Adulterar documentos legales:
notasen pruebas, libros de clases u
otros.

Gv6

Deterioro o dafio intencionado del
mobiliario y/o bienes de uso
personal (lentes, audifonos,
muletas,

etc.)

Gv7

Vender y/o distribuir alcohol u
otras drogas dentro del colegio o
en actividades del mismo.

Gv8

Portar y/o hacer uso de armas al
interior del establecimiento.

cualquiera de ellas

v" Anotacién en
libro

v' de clases.

v' Suspension
familiar por 3 0
mas dias.

v" Todas las
actividades
formativas

v sugeridas por el
comité de
convivencia.

v Carta
compromiso

v" Derivacion
externa  si
aplica

v" Condicionalidad
de matricula.

v" Cancelacion de
matricula para el
ano venidero

v' Expulsién
inmediata (segun
ley “aula segura
por
Directora, hasta,
por dos afos)
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Gv9 Hurto de dinero y/o especies de valor
dentro del establecimiento.

Gv1 Acoso en todas sus formas.

0

Gvl Grabar por cualquier medio
1 tecnolégico a profesor o

funcionario en la clase o
actividad de colegio.

OF Otras faltas gravisimas.
GV

e Suspensién familiar: Consiste en que el estudiante debe elaborar un trabajo a mano
en una tematica determinada con enfoque axioldgico. El trabajo debe contener una
portada, introduccion, desarrollo y conclusién y debe ser entregado en inspectoria
al final de la jornada habitual de clases. En todo momento el o la estudiante debe ser
acompafiado por el adulto responsable que figura en ficha de matricula. El niumero
minimo de desarrollo del trabajo debe ser 10 hojas en pagina completay en letra 12
aproximadamente.

FALTAS GRAVISIMAS EN CONTRA DE LA SANA CONVIVENCIA CUYO AUTOR ES UNAPODERADO O
FUNCIONARIO.

En caso de apoderados y funcionarios que cometan una falta que atente contra la sana
convivencia, sus sanciones son las siguientes

Descripcién Medidas Formativas
Aplicables todas o
algunas de ellas

) AP 1 Agresiones que impliquen un dafio
GRAVISIMAS fisico y/lo  psicolégico como v" Cambio
ofensas, amenazas, de apoderado
Comportamientos hostigamiento, discriminacion por v" Disculpas publicas
atenten contra la género, religion, v Trabajo
sana convivencia estirpe o condicion. comunitario  en
beneficio de Ia
AP 2 Agresiones y/o acoso de comunidad
connotacion sexual. escolar.
v' Suspensioén
AP 3 Divulgar informacion o calumnias temporal de su
gue atenten contra el prestigio y roldeapode_rado
credibilidad de un nifio o adulto del en el colegio.
establecimiento a través de redes
sociales, rumores, entre otros.
AP 4 Utilizar y/o divulgar material
audiovisual, que ofenda y/o
comprometa la intimidad de otra
persona por  cualquier via
(fotografia, redes sociales, correo
electrdnico)
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AP 5

Grabar por cualquier medio a un
profesor o funcionario en entrevista
de atencién de apoderados.

AP 6

Otras

Profesores y/o funcionarios

Disculpas publicas, curso de ética que debe ser
costeado por el funcionario trasgresor, trabajo
comunitario en beneficio del establecimiento.
Despido inmediato si fuere necesario, carta de
amonestacion.

Ademas de las que resulten en caso de aplicacion
Ley Karin.
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Toda situacidn acontecida dentro del establecimiento, que implique a cualquier integrante

de la comunidad escolar puede ser motivo de debido proceso. El orden del paso a paso de
este protocolo es el siguiente.

DEBIDO PROCESO

Se denuncia la situacidn via carta dirigida a la direccién o también lo puede hacer
cualquier estamento del establecimiento

\Z

La directora o quien subrogue en compaiiia del encargado de convivencia designan fiscal (profesor que no haga clases a los
Involucrados)

\Z

Fiscal cuenta con 7 dias habiles para investigar o 10 en caso de Aula Segura

Los testigos cuentan con derecho a reserva de identidad, por tratarse de menores de edad.

\Z

Una vez desarrollada la investigacidn, se presenta ante el comité de sana convivencia, el cual esta representado por
un integrante de cada estamento

\Z

Se establecen sanciones formativas y/o punitivas segun corresponda.

\Z

La direccidn en compafiia del fiscal y encargado de convivencia citan a las partes y dan a conocer la resolucién. En la
oportunidad se les comenta que de no estar conforme con las medidas pueden apelar via carta dirigida a la directora, y que
para esto cuentan con 15 dias habiles desde que toman conocimiento de la resolucién.

\Z

Una vez recepcionada la apelacién, la directora presenta la apelacién ante el consejo de profesores, quienes modifican las
medidas o las confirman. La notificacién de lo resuelto por el consejo de profesores sera informada a las partes a quien

apelan, via entrevista o via correo electrénico.

Se envia copia de la resolucién a DEPROV y SUPREDUC si corresponde (solo en aplicacion de aula segura)
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Cuando en horas de colegio o aula se den situaciones de interaccion
conflictiva entre estudiantes, los pasos a seguir son los siguientes:

El encargado de convivencia y/o sub-Director dialogara con los estudiantes
involucrados en compania de sus profesores jefes, solo si ellos estan presentes, y
tratando de llegar a una estrategia alternativa de resolucion de conflictos
(mediacion o negociacién)

Después de verificar los relatos, se procedera a establecer agravantes y
atenuantes.

Se graduara la falta cometida y la sancidon formativa correspondiente.

Se notificara a los adultos responsables de los involucrados los acuerdos
establecidos y la medida formativa que aplica.

Se recuerda a los apoderados que en caso de no estar de acuerdo con la medida
aplicada cuentan con derecho a apelaciéon o el derecho de un debido y justo
proceso, el cual se formaliza a través de la presentacion de una carta dirigida a la
Direccion.
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rotocolo de actuacion en caso de situaciones de ciberbullying o uso de redes sociales.

Cuando se conoce que un estudiante ha insultado a otro utilizando
redes sociales, el conducto a seguir es el siguiente:

El apoderado o estudiante deben hacer saber la situacién ofensiva con nombres y
pruebas de quienes propinaron el insulto.

De no saberlo se asesorara al reclamante que haga la denuncia formal en PDI
para rastrear IP, ya que el colegio no cuenta con las herramientas para poder
intervenir teléfonos o saber el origen de lo ocurrido.

No obstante a esto el colegio intervendra en tres aspectos familiar a través de
entrevistas de apoderado, comunitaria en intervencion de dialogd formativo en aula,
a objeto de sensibilizar de los riesgos que esto implica, e instar a reconocerel error
y de este modo tipificar la falta y sancionar formativamente. Y de manera individual a
través de contencion emocional con el Psicologo o Trabajadora social del
establecimiento.

De existir claridad en quien ejerce la accion que se denuncia se abrira el debido y
justo proceso.

Se notificara a los adultos responsables de los involucrados de la denuncia

Se recuerda a los apoderados que en caso de no estar de acuerdo con los resultados
del debido proceso, pueden apelar.

De ser asi se hara una revision en consejo de profesores, quienes ratificaran o
impugnaran la medida.
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Protocolo de actuacion en caso Bullyin 0 Acoso Escols

Suspension del estudiante por los dias que dura la investigaciéon(Opcional)
Pudiendo ser renovada por 8 dias mas, si fuese necesario.

Paso:

1. Carta Denuncia dirigida a direccion en la se expone lo ocurrido.

2.La Directora o quien subroga notificara las partes de lo ocurrido personalmente.

3.La Directora o quien subroga en conjunto con el encargado de convivenciaasignan
un fiscal (profesor imparcial que no hace clases en el grupo curso)

4. El fiscal investigador contara con 7 dias habiles para desarrollar la investigacion.

5. Se presenta la investigacion ante el comité de sana convivencia.

6. Se establecen sanciones formativas para la o partes involucradas.

7.Directora acompafnada del encargado de convivencia y fiscal conocedor notifican a
las partes de la resolucion emitida, como resultado de la investigacion. En la
oportunidad se les informa que cuentan con 15 dias habiles para apelar a la
reconsideracion de la resolucion.

8.En caso de haber carta de reconsideracion, la directora o quien subrogue llevara la
consulta al consejo de profesores, quienes ratificaran o rechazaran la medida de
expulsién o cancelacion de matricula para el ano venidero sugerida por el comité de
sana convivencia, entendiendo que el acto que fue motivo de investigacion atenta
gravemente contra la sana convivencia y que su causal esta descritaclaramente en la
tipificacion de la falta.

9.Una vez ratificada la sancion se informara via entrevista o carta a los apoderadosy
del mismo modo se hara llegar notificacion de la medida al DEPROE Y SUPREDUC.
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Suspensiodn del estudiante por los dias que dura la investigacion
(Opcional) Pudiendo ser renovada por 8 dias mas, si fuese necesario.

Paso:

1. Se pasara a debido proceso de oficio.

2.La Directora o quien subroga notificara a las partes de lo ocurrido personalmente.

3.La Directora o quien subroga en conjunto con el encargado de convivencia
asignan un fiscal (profesor imparcial que no hace clases en el grupo curso)

4. El fiscal investigador contara con 7 dias habiles para desarrollar la investigacion.

5. Se presenta la investigacion ante el comité de sana convivencia.

6. Se establecen sanciones formativas para la o partes involucradas.

7.Directora acompafada del encargado de convivencia y fiscal conocedor notifican a
las partes de la resolucion emitida, como resultado de la investigacion. En la
oportunidad se les informa que cuentan con 15 dias habiles para apelar a la
reconsideracion de la resolucion.

8.En caso de haber carta de reconsideracion, la directora o quien subrogue llevara la
consulta al consejo de profesores, quienes ratificaran o rechazaran la medida de
expulsion o cancelacion de matricula para el aino venidero sugerida por el comité
de sana convivencia, entendiendo que el acto que fue motivo de investigacion
atenta gravemente contra la sana convivencia y que su causal esta descrita
claramente en la tipificacion de la falta.

9.Una vez ratificada la sancién se informara via entrevista o carta a los apoderados,
y del mismo modo se hara llegar notificacion de la medida al DEPROE Y
SUPREDUC. :
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5. Protocolo de actuacion en caso de Maltrato Fisico entre Estudiantes

Suspension del estudiante por los dias que dura la investigacidn
(Opcional) Pudiendo ser renovada por 8 dias mas, si fuese necesario.

Paso:

1. Carta Denuncia dirigida a direccidn en la se expone lo ocurrido.

2.La Directora o quien subroga notificara las partes de lo ocurrido personalmente.

3.La Directora o quien subroga en conjunto con el encargado de convivencia
asignan un fiscal (profesor imparcial que no hace clases en el grupo curso)

4. El fiscal investigador contara con 7 dias habiles para desarrollar la investigacion.

5. Se presenta la investigacion ante el comité de sana convivencia.

6. Se establecen sanciones formativas para la o partes involucradas.

7.Directora acompafada del encargado de convivencia y fiscal conocedor notifican a
las partes de la resolucion emitida, como resultado de la investigacion. En la
oportunidad se les informa que cuentan con 15 dias habiles para apelar a la
reconsideracion de la resolucion.

8.En caso de haber carta de reconsideracion, la directora o quien subrogue llevara la
consulta al consejo de profesores, quienes ratificaran o rechazaran la medida de
expulsion o cancelacion de matricula para el afo venidero sugerida por el comité
de sana convivencia, entendiendo que el acto que fue motivo de investigacion
atenta gravemente contra la sana convivencia y que su causal esta descrita
claramente en la tipificacion de la falta.

9.Una vez ratificada la sancién se informara via entrevista o carta a los apoderados
y del mismo modo se haragllégar notificacion de la medida al DEPROE Y
SUPREDUC. | A
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PROT LO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NIN NINAS Y
ESTUDIANTES TRANS. EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA GARDEN COLLEGE.
Este protocolo se entendera aplicable para todos y todas quienes lo
necesiten, siendo requisito predisposicion de edad tipificado por ley
menores de 14 afios, con autorizacién de padre, madre y/o tutor legal, y
mayores de 14 anos, sin autorizacion de adultos responsables.

Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica, D.F.L.
N2 2 de 2009 del Ministerio de Educacion, tratados internacionales sobre Derechos
Humanos ratificados por Chile y a la normativa educacional, el Centro Educacional
regula el procedimiento para el reconocimiento de la identidad de género de los nifnos,
nifas y estudiantes trans. ORD N°768 “ Derechos de ninas, nifos y estudiantes en el
ambito de la educacion “que mandata a los sostenedores a “ tomar las medidas
administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger y garantizar los
derechos de las niflas,ninos y estudiantes contra toda forma de acoso discriminatorio
Para validar nuestro protocolo, se han asumido las definiciones adoptadasoficialmente
por el Ministerio de Educacion de Chile.

Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos
social y culturalmente en torno a cada sexo biolégico, que una comunidad en
particularreconocen en base a las diferencias biologicas.

Identidad de género: Se refiere a la vivencia interna e individual del género tal como
cada persona la siente profundamente, la cual podria corresponder o no con el sexo
asignado al nacer, incluyendo la vivencia personal del cuerpo.

Expresion de género: Se refiere al como una persona manifiesta su identidad de
género y la manera en que es percibida por otros a través de su nombre, vestimenta,
expresion de sus roles sociales y su conducta en general. Independientemente
delsexo asignado al nacer.

Trans: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de género
no se corresponde con las normas y expectativas social es tradicionalmente
asociadas conel sexo asignado al nacer.

En el presente documento, se entendera como "trans", a toda persona cuya identidad
de género difiera del sexo asignado al nacer.




El presente protocolo se basa en los principios de la dignidad del ser humano, interés

superior del nino, nifa y adolescente, no discriminacion arbitraria, buena convivencia
escolar. A su vez, para el reconocimiento de la identidad de género se velara por el
respeto al derecho a recibir una atencién adecuada, oportuna e inclusiva, a que se
respete su integridad fisica, psicolégica y moral, a estudiar en ambiente de respeto
mutuo, con trato digno e igualitario y a expresar su identidad de género y orientacidn
sexual.

El procedimiento se iniciara a peticion del padre, madre, tutor(a) legal y/o apoderado
de aquellos nifos, nifas y adolescentes trans menores de 14 afos, como asi también
el (Ia) estudiante, en caso de contar con mas de 14 anos de edad, podran solicitara al
establecimiento educacional el reconocimiento de su identidad de género, medidas de
apoyo y adecuaciones pertinentes a la etapa por la cual transita su hijo(a), pupilo(a) o
estudiante.

Para ser efectivo este procedimiento para el reconocimiento de la identidad de género
de ninas, ninos y estudiantes trans. Se debera solicitar una entrevista con el o la
profesor/a jefe, quien a su vez tendra un plazo no superior de 5 dias habiles para dar a
conocer la situacién a la directora o representante de esta.

La Directora y/o representante de la institucidén recibira en un plazo de 5 dias habiles
en entrevista a padre, madre y/o adulto responsable, o del o la estudiante a fin de
conocer la situacion, sostener acuerdos, entre otras cosas. Esta quedara consignada
en un Acta Simple. A la entrevista deberan asistir el padre, madre y/o tutor legal del
estudiante. Junto a la solicitud de reconocimiento de la identidad de género pueden
presentar antecedentes emitidos por los profesionales de la salud que han
acompanado al niflo, nina o adolescente trans en su proceso de reconocimiento de
identidad de género, esto con el objetivo de ayudar al establecimiento a conocer la
etapa en que se encuentra el/la estudiante, las caracteristicas de esta y sus
requerimientos especiales.




El colegio, a través de las profesionales que integran el equipo de apoyo
convivencia escolar realizara un proceso de acompafamiento y orientacion
estudiante y sus padres, a la espera de los antecedentes antes mencionados.

1. El establecimiento debera adoptar como minimo las medidas basicas de apoyo,
lo anterior con el consentimiento de el/la estudiante y su padre, madre o tutor legal,

tales como:

o Apoyo al nino, nina o estudiante y a S%milia. La Direccidn velara porque exista
un dialogo permanente y fluido entre el profesor jefe, psicéloga del ciclo; el
estudiante; y su familia, especialmente para coordinar y facilitar acciones que
tiendan a establecer los ajustes razonables en relacidn con la comunidad

« educativa.

Orientacién a la comunidad educativa. Con el objeto de garantizar la promocién y
resguardo de los derechos de estudiantes trans, se promoveran espacios de
reflexion, orientacion, capacitacion, acompanamiento y/o apoyo a los miembros de

« la comunidad educativa.

Uso de nombre social en todos los espacios educativos, si fuese solicitado. Los
estudiantes trans mantendran su nombre legal en tanto no se produzca el cambio
de la partida de nacimiento en los términos establecidos en la Ley N°17.344, que
regula esta materia. Sin embargo, la Direccion del colegio podra instruir el uso del
nombre social que sea solicitado por el padre, madre, apoderado, tutor legal o el
estudiante con la mayoria de edad establecida en la legislacion vigente. En los
casos que corresponda, esta instruccion sera impartida a todos los funcionarios y
funcionarias del establecimiento, procurando siempre mantener el derecho de
privacidad, dignidad, integridad fisica, moral y psicoldégica del nifio, nifia o
« estudiante.
Uso del nombre legal en documentos oficiales. El nombre legal seguira figurando
en los documentos oficiales del colegio, tales como el libro de clases, certificado
anual de notas, licencia de educacion media, entre otros, en tanto no se realice el
cambio de identidad en los términos establecidos en la normativa vigente. Sin
perjuicio de lo anterior, el profesor jefe respectivo podra agregar en el libro de
clases el nombre social de la nifa, nino o estudiante, para facilitar la integracion
del alumnoo alumna y su uso cotidiano, sin que este hecho constituya infraccidn a
lasdisposiciones vigentes que regulan esta materia. Asimismo, se podra utilizar el
nombre social informado por el padre, madre, apoderado o tutor del estudiante en
cualquier otro tipo de documentacién a fin, tales como informes de personalidad,
comunicaciones al apoderado, informes de especialistas de la institucion,
@’@@ diplomas, listados en paneles de asistencia, listados publicos de uso interno etc.
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« Presentacidn personal. En acuerdo entre direccidn, apoderados y estudiante trans
podra utilizar la vestimenta, el uniforme deportivo y/o accesorios que considere
mas adecuado a su identidad de género, independiente de la situacién legal en
qgue se encuentre.

« Utilizacién de servicios higiénicos. Se proporcionaran las facilidades para el uso de
bafios de acuerdo a las necesidades propias del proceso que estén viviendo,
respetando su identidad de género. El colegio, en conjunto con la familia, debera
acordar adecuaciones razonables procurando respetar el interés superior de los
estudiantes, su privacidad e integridad fisica, psicolégica y moral.

2.  Se debera informar acerca del reconocimiento de identidad de género, tanto a
los profesores jefes como de asignatura y asistentes de la educacion y otros
integrantes de la comunidad educativa, con el fin de que sean respetados los
acuerdos consignados en el registro.

3. Las medidas adoptadas siempre contaran con el consentimiento de la nina, nifio
oadolescente y de su padre, madre, tutor legal o apoderado.

4. En caso de que la familia no esté de acuerdo o se oponga con el proceso por el
cual la nina, nino o adolescente se encuentra, se realizara una instancia de mediacion
donde participara padre, madre, tutor legal o apoderado/a, el estudiante y Orientador,
en esta instancia podrian participar un integrante de equipo de convivencia y/o
profesorjefe .

d. En caso de que la /el estudiante y su padre, madre, tutor legal o apoderado no
estén de acuerdo con las acciones de apoyo del colegio. La Superintendencia de
Educacién pone al servicio de las comunidades la mediacibn como una alternativa de
apoyo para resolver las diferencias entre la familia y el establecimiento educacional.
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ACTA SIMPLE DE REUNION
DATOS DEL O LA ESTUDIANTE

NOMBRE LEGAL:
NOMBRE SOCIAL:
CURSO: FECHA DE NACIMIENTO: Edad:
IDENTIDAD DE GENERO:

Fecha entrevista con director o representante:

El establecimiento apoyaréa al nifio, nifia o adolescente a través de las siguientes acciones.
(Se marca con un X la o las elegidas por el apoderado y el nifio, nifia o adolescente o el /
la estudiante mayor de edad)

1) Orientacion a la comunidad educativa.

2) Uso de nombre social en todos los espacios educativos, si fuese solicitado.
3) Uso del nombre legal en documentos oficiales.

4) Presentacion personal.

5) Utilizacion de servicios higiénicos.

6) Oftros acuerdos y/u observaciones:

7) Nombre y firma de padre, madre, tutor legal o apoderado. Nombre y firma de
estudiante (Solo si corresponde)

Timbre
8) Nombre y firma de Directora y/o representante de esta.

9) Nombre y firma de profesor/a jefe.

v
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Protocolo de actuacion en caso de Maltrato Psicoldgico de Adulto a Estudiante.

Si es funcionario, debera ser removido de sus funciones por lo que dura el proceso investigativo.
Si es apoderado o apoderada, debe permanecer alejada del colegio por lo que dure el proceso
investigativo a espera de la resolucion. Mientras tanto el apoderado suplente pasa a cumplir
funciones de titular.

Paso:

1. Carta Denuncia dirigida a direccion en la se expone lo ocurrido.

2.La Directora o quien subroga notificara las partes de lo ocurrido personalmente.

3. La Directora o quien subroga en conjunto con el encargado de convivencia
asignan un fiscal (profesor imparcial que no hace clases en el grupo curso)

4. Elfiscal investigador contara con 7 dias habiles para desarrollar la investigacion.

5. Se presenta la investigacion ante el comité de sana convivencia.

6. Se establecen sanciones formativas para la o partes involucradas.

7. Directora acompanada del encargado de convivencia y fiscal conocedor notifican a
las partes de la resolucidon emitida, como resultado de la investigacion. En la
oportunidad se les informa que cuentan con 15 dias habiles para apelar a la
reconsideracion de la resolucion.

8. En caso de haber carta de reconsideracion, la directora o quien subrogue llevara la
consulta al consejo de profesores, quienes ratificaran o rechazaran la resolucion
del comité de convivencia.

9. Una vez ratificada la sancion se informara via entrevista o carta al apoderado/a y
/o funcionario involucrado/a.

o)
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PROTOCOLO DE AQQIQ’ N EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR h 4

Se entiende como accidente escolar toda lesién que un estudiante pueda sufrir a causa o
en el desarrollo de actividades escolares que le provoquen cualquier tipo de daifo al alumno.
Dentro de esta categoria se consideran también los accidentes que puedan sufrirlos
estudiantes en el trayecto desde y hacia el establecimiento educacional.

En caso de que ocurra esta situacion, los estudiantes matriculados en el colegio estan
cubiertos por el Seguro Escolar de acuerdo con la Ley N2 16.744, que incluye a todos los
establecimientos educacionales dependientes del Estado.

Cualquier integrante de la comunidad escolar que esté en conocimiento de un
accidente escolar podré activar el protocolo de accidente.

PROCEDIMIENTO

Ew caso de accidente de estudiantes:
El colegio cuenta con un Protocolo que se describe a continuacion, previamente
establecido ampliamente conocido por toda la comunidad escolar, sefalando
« COMo proceder frente a estas situaciones.
Se mantendra un registro actualizado de los padres y apoderados del
establecimiento y la forma de establecer rapido contacto con ellos, a través de sus
o teléfonos.
La Técnico Paramédico es la encargada de llenar el formulario de accidente
escolar, el que sera firmado y timbrado por la Direccién del Colegio, para que
quede cubierto por el Seguro Escolar y para derivarlo al Hospital San Juan de Dios
de Cauquenes, sin distinciéon de edad y considerando que hasta la fecha no
existe ningun apoderado que haya informado a esta casa de estudios

o respecto de seguros supletorios o particulares para este tipo de situaciones.
Es importante senalar que al momento de realizar la derivacion a un Centro
Asistencial Privado se pierde el beneficio de utilizar el Seguro Escolar Estatal.

A
<
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El Colegio Garden College clasifica los accidentes en: =
1. Accidentes Menores de caracter leve. s -
2. Accidentes Escolares Menos Graves.

3. Graves.

v




ACCIDENTES MENORES DE CARACTER LEVE: Son aquellos que solo
requieren de la atencidén primaria de heridas superficiales o golpes suaves y
gue de acuerdo con primera evaluacion que realiza la Técnico Paramédico, nom
requieren una derivacion a un Centro Asistencial, pero de igual modo queda¥~ -

sujeto a la observacién por evolucién de los signos y sintomas. et
m
PROCEDIMIENTO V-

Los estudiantes seran llevados a la enfermeria por el profesor o asistente de tﬁ?no
en caso de recreo, donde el técnico Paramédico debera prestar los primeros
auxilios en compainiia de la funcionaria que llevo al estudiante a la Enfermeria.

Se registrara la atencion y se procedera a tomar contacto con la o el apoderado
titular y/o apoderado suplente para informar la situacion y dar a conocer el
tratamiento aplicado o las medidas adoptadas en un plazo no mayor a media hora
de tomar conocimiento de la situacion (accidente).

%

ACCIDENTES ESCOLARES MENOS GRAVES: Son aquellos accidentes que b
necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en la cabeza u otra
parte del cuerpo, entre otros.

PROCEDIMIENTO o |
El docente o asistente de turno en caso de recreo, debera avisar en forffha™
inmediataa la Técnico Paramédico.

De acuerdo con el grado del accidente se tomaran las medidas pertinentes del
traslado a Enfermeria.

La Técnico Paramédico revisara al estudiante y le aplicara los primeros auxilios.
De acuerdo con su observacion, se decidira el traslado del estudiante al Centro
Asistencial correspondiente.

La TENS llamara al apoderado titular y/o suplente en un plazo no mayor a 20
minutos para comunicarle detalles del accidente, e informarle que debe acercarse
al colegio para ser acompafnado al Centro Asistencial que corresponda (Servicio
Publico haciendo uso del Seguro escolar Estatal o Servicio Privadode acuerdo con
cada caso).

En caso de que el apoderado no pueda asistir de manera inmediata y manifieste
su intencién de derivarlo al hospital, un funcionario del colegio acompanara al
estudiante hasta el hospital, y lo hara hasta que el apoderado llegue al centro
asistencial.

La TENS hara seguimiento telefonico con los padres del o la estudiante de cada
situacién en particular y lo consignara en su registro de estudiante (bitacora).



ACCIDENTES ESCOLARES GRAVES: Son aquellos que requieren de
atencion inmediata de asistencia médica, como caidas de altura, heridas corto
punzantes, fractura expuesta, pérdida del conocimiento, quemaduras,
atragantamientos por comida u objeto, entre otros.

PROCEDIMIENTO
El docente o asistente de turno en recreo, avisara de inmediato a la Técnico
Parameédico y a la Direccion del Colegio.

En caso de golpes en la cabeza o fracturas simples o expuestas se mantendra al
estudiante en el lugar del accidente y se aplicaran los primeros auxilios solo por la
Encargada.

Un inspector de patio o asistente a la convivencia llamara a los padres, en un
plazo no mayor a 10 minutos, quienes deberan desplazarse al centro educacional
o asistencial, debiendo informar en el momento de la llamada la existencia de
seguro privado, para lo que deberan llenar una forma de rechazo al seguro de
accidente escolar.

Paralelamente se llamara en forma inmediata a la ambulancia para el traslado al
Hospital San Juan de Dios de Cauquenes.

La TENS con posterioridad (al dia siguiente) hara seguimiento y monitoreo via
telefénica con la familia para conocer alcances de lo sucedido. A su vez la
profesional de la salud debera informar a la direccion de los acontecimientos y
consignarlos en registro individual del estudiante (bitacora).




ACCIDENTE FUERA DEL COLEGIO EN ACTIVIDAD ESCOLAR 4 N
« ©
Si el accidente ocurriese fuera del establecimiento, en alguna actividad escolar"
uno de los profesores o inspectores acompafantes, debera trasladar de 4% \
inmediato al o la estudiante al centro de salud mas cercano o en su defecto '.'.'.
llamar al colegio para que este disponga de movilizacién para traslado del
estudiante. da

Si el accidente resulta ser grave y con pérdida de consciencia se debe llamar a
la ambulancia al numero 131.

« En ambos casos se informara al apoderado via telefénica en un plazo no
superior a los 20 minutos de ocurrido el accidente; y podra ser notificado
por la Encargada de enfermeria, secretaria, inspectoria o Direccion. El
apoderado debera constituirse a la brevedad en el servicio de salud al que
fue llevado al o la estudiante. Una vez que el apoderado llegue al recinto
hospitalario el funcionario regresara a sus labores cotidianas.

o La TENS o algun funcionario que designe la jefatura, hara llegar al servicio
de salud requerido, el formulario de seguro de accidentes, a la brevedad
posible.

o La TENS hara un seguimiento de la situacion directamente con los padres
y/o apoderados y consignarda en bitacora y hoja del estudiante, el
diagnostico, tratamiento a seguir, recomendaciones, etc.

o« La TENS informara a su jefatura de todo lo nuevo en el proceso de
recuperacion del o la estudiante.

e Se recalca la importancia de mantener actualizados los numeros de
contacto en la secretara del establecimiento educacional, para de este
modo se haga mas expedito el proceso informativo.
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PROTOCOLO FRENTE A SITUACTONES DE ESTUDIANTES CON AUTOLESTONES Y RIESGOSUICIDA

O SUICIDIO CONSUMADO.
Este documento pretende orientar respecto a los pasos que se deben ' S '
seguir en caso de que un(a) estudiante presente conductas
autolesivas y/o intento de suicidio o suicidio consumado. /@\
i

LEGALIDADES

Los establecimientos educacionales son uno de los contextos mas importantes
durante la ninez y adolescencia, ya que es ahi donde se llevan a cabo la mayor parte
de las interacciones sociales y cotidianas. Asi, son un ambito propicio y estratégico
para promover la salud mental, fomentar estilos de vida saludables, y aprender a
convivir sanamente con otros, como también para propiciar estrategias para
sobrellevar el estrés y prevenir conductas de riesgo para la salud, entre otras.

La educacion es un proceso que va mas alla del aprendizaje de contenidos y
desarrollo académico. En este sentido, los establecimientos educacionales estan
llamados a generar comunidades educativas que formen a las personas para conducir
su vida en forma plena, para convivir y participar en forma responsable, tolerante,
solidaria, democratica y activa en la comunidad, y para trabajar y contribuir al
desarrollo del pais.

CONCEPTOS BASICOS
Las conductas suicidas abarcan un amplio espectro de conductas, que van desde la
ideacion suicida, la elaboracién de un plan, la obtencidén de los medios para hacerlo,
hasta el acto consumado (MINSAL, 2013; Organizacion Panamericana de la Salud &
Organizacion Mundial de la Salud, 2014).

El suicidio es multicausal ya que responde a una compleja interaccién de factores
biologicos, genéticos, psicoldgicos, sociales, culturales y medioambientales.

Es fundamental considerar el riesgo que cada una de estas manifestaciones conlleva,
pues todas estas conductas tienen un factor comun que es urgente acoge y atender:
un profundo dolor y malestar psicologico que impide continuar con la vida ual ni
se visualizan alternativas de salida o solucion (OMS,2001). ’

'l 1 Ley N° 20.370 establece la Ley General de Educacion



La conducta suicidase puede expresar mediante las siguientes formas:

Conductas Autolesivas:

Actos intencionales y directos de dafno sobre el propio cuerpo sin una clara intencion
de acabar con la vida. A través de la sensacién provocada por las autolesiones se
busca aliviar el intenso malestar psicologico vivido por la persona. Este tipo de
conducta puede no provocar lesiones importantes, provocar lesiones o provocar la
muerte de manera no intencional (Manitoba’s Youth Suicide Prevention Strategy &
Team, 2014; OPS & OMS, 2014). Ejemplo de conductas autolesivas son el
autoinfringirse cortes en las mufiecas, quemaduras o rasgufios en las piernas.

Las conductas autolesivas son un importante factor de riesgo de conducta suicida,asi
como también una senal de alerta directa de probable conducta suicida, por lo que
todo estudiante que presente conductas autolesivas debe ser intervenido. Las
conductas autolesivas no deben minimizarse; exponen a los estudiantes a situaciones
de riesgo, pudiendo provocar lesiones graves e inclusive la muerte.

Ideacion suicida:

Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte o sobre morir,
deseos de morir, pensamientos de hacerse dafo, hasta un plan especifico para
suicidarse.

Intento de suicidio:
Implica una serie de conductas o actos con los que una persona intencionalmente
busca causarse dafio hasta alcanzarla muerte, no logrando su consumacion.

Suicidio consumado:
Término que una persona, en forma voluntaria e intencional, hace de su vida. La
caracteristica preponderante es la fatalidad y la premeditacion.




PROTOCOLO DE CONDUCTAS AUTOLESIVAS Y/O INTENTOS DE SUICIDIO

Cuando un miembro de la comunidad detecta sefales de alerta o ha sido alertado por
otra persona sobre un posible riesgo suicida, debe realizar un primer abordaje de
acuerdo a los siguientes pasos:

1.Evaluar severidad de la situaciéon y coordinar que €l o la estudiante no quede
solo/a.
2.Contactar a alguien del Equipo de Apoyo ( Psicologo, Asistente Social, Encargado
de Convivencia Escolar, y también al Profesor(a) Jefe) quienes a su vez deben
acoger y contener. En la medida que la situacion lo permita, se debe buscar
espacio para abordar de forma privada y confidencial la situacion.
3.Acompanar al estudiante hasta que su apoderado se presente en el
establecimiento.
4.Equipo de Apoyo (TENS, asistente social, Inspectores de convivencia, o el
encargado de convivencia informa a la brevedad al apoderado titular o suplente
(contacto telefonico no superior a los 15 minutos de ocurrida la situacion con
apoderado a fin de solicitarle presentarse a la brevedad en el colegio) en la
entrevista:
-Informa de manera clara y descriptiva lo ocurrido.
-Indaga si han sido testigos presenciales de alguna conducta o situacion de riesgo
recientemente.
-Identificar si hay elementos en el contexto escolar, familiar, relacional, etc. que
generen dificultades.
-Concretar el plan de accion.
-Firma de acta con acuerdos.




5.Seguimiento. Confirmargue €l o la estudiante sera atendidoa la brevedad por un
profesional de la salud mental, si no puede costearlo el colegio derivara interna o
externamente el caso a un especialista del area. Si la o el apoderado manifiestan
poder costear un psicologo para evaluacion de lo ocurrido, esta debe hacerse en
un plazo no superior a 5 dias habiles desde que tomé conocimiento de la
situacion, en caso de no hacerlo el colegio derivara al especialista del colegio y del
mismo modo informara a la COLN je la comuna para despejar posible vulneracion
de derechos.

6.Abordar la situacion en reunion de equipo de convivencia y dejar registro en acta.

7.Planificar intervencion con el curso y/o generacion y/o profesores (psicoeducacion
y contencion) en caso de ser necesario.

- Intervencidn a cargo de Profesor(a) Jefe y equipo de convivencia del colegio.

8.Preparar la vuelta a clases (Solicitar certificado o apreciacion clinica de médico y/o
especialista interno y/o externo que indigue que el estudiante esta capacitado
para reintegrarse al colegio. Esto es solo para efectos de estipular lineas de
accion con UTP, docentes, asistentes y companeros de la o el estudiante)

9.Seguimiento del caso por parte de la asistente social y psicologo del
establecimiento educacional.

10.Talleres en clases de Orientacion que apunten al sentido de la vida, el valor de la
amistad, factores protectores, efc.

p ‘LJ‘\
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PROTOCOLO DE ACTUACION TRAS EL SUICIDIO DE UN O UNA ESTUDIANTE.

A continuacion se presentan los pasos que se deben
seguir tras una muerte por suicidio en la comunidad.

1. Activacion del protocolo

« La Directora (o quien esta designe) debe coordinar la activacion del protocolo a través
de la encargada de enfermeria (asistir al o la estudiante y llamar al centro de salud mas
cercano, en este caso hospital san Juan de Dios de Cauquenes) del mismo modo la
directora debera llamar al apoderado en un plazo no superior a los 15 minutos de
ocurrida la situacion para informar lo ocurrido de manera muy general. Posteriormente a
que la ambulancia haya llegado y se cumplan con los procesos de rigor, el profesor jefe
debe acompaiiar a la familia de origen.

« Con respecto al impacto de los estudiantes frente a lo ocurrido, debe siempre prevalecer
el interés superior del niflo/a, por lo que si es necesario se debera suspender la jornada
de clases con aviso directo a la jefa provincial via teléfono y con posterior oficio
informativo, y con aviso a los apoderados via canales regulares y resguardando lo
delicado de la situacion. Posteriormente

2. Posteriormente informarse de lo sucedido y contactar alos apoderados

« La Directora debe primero verificar los hechos y estar seguros de la causa de muerte, a
través de la informacién oficial de los padres.

« La informacion oficial sobre la causa de la muerte no debe ser revelada a la comunidad
hasta que la familia haya sido consultada sobre la informacion oficial. Si aun no existe
claridad de lo sucedido, se debe informar que la situacion esta siendo evaluada y que
sera comunicado tan pronto como haya mas informacion. Transmitir que los rumores
pueden ser profundamente hirientes e injustos.

« -Si la muerte ha sido declarada como un suicidio, pero la familia no quiere divulgarlo, se
debe designar a un miembro del equipo de apoyo que tenga mejor relacion con la familia
para ponerse en contacto con ellos con el objetivo de informarles que, dada la
informacién que probablemente ya circula sobre lo ocurrido, el colegio dispondra de
miembros del equipo, o contactara a un equipo externo, para tratar el tema con la
comunidad, especificamente sobre el suicidio y sus causas.




© 3. Atender al equipo escolar: comunicacion y apoyo

« Tan pronto como sea posible, organizar una reunién con los docentes y asistentes de la
educacion del establecimiento educacional, en la que se comuniquen los hechos con
claridad y los pasos a seguir.

. También es importante informar al equipo escolar acerca de donde pueden conseguir
apoyo psicologico, si lo necesitan.

. Se debe tener en cuenta que situaciones tan complejas como estas pueden impactar
seriamente tanto a docentes, asistentes de la educacion como al equipo directivo del

establecimiento.

_,\//
. El colegiodebe cuidar a su comunidad escolar, por lo que como aspecto fundamental de
esto son talleres dirigidos a ‘padres y/o apoderados de como vivir el duelo a nivel de

grupo curso que el equipo de convivencia debe llevar a cabo.

4. Atender alos estudiantes: comunicacion y apoyo

. Ofrecer a los estudiantes la oportunidad para expresar sus emociones y entregarles
informacién sobre estrategias saludables para manejarlas.

. Informar a los estudiantes sobre cobmo conseguir ayuda y apoyo, tanto en el colegio como
fuera de éste.

. Lo mas pronto posible, y una vez realizada la reunién con el equipo escolar, los profesores
deben preparar una intervencion en clase con los siguientes objetivos:

-Contrarrestar rumores(dejar claro que los rumores hacen dafo).

-Dar informacion sobre la conducta suicida: un suicidio es complejo y multifactorial; no es la
unica eleccion ni es un acto heroico; informar del posible surgimiento de dificultades
psicolégicas como depresion o consumo; el suicidio se puede prevenir.

-Interactuar con los estudiantes: ambiente de confianza, confidencial y honesto; hablar sobre
la letalidad mal entendida; dejar tiempo para preguntas.

-Apoyar y derivar: hablar sobre qué hacer cuando uno se siente triste, deprimidoy
desesperado; incentivar la derivacion.

-Implementar talleres de vivir el duelo y otros temas de interés relacionados con la pérdida de
un ser querido.




-
-

5. Informacion alos medios de comunicacion

« El suicidio de un o una estudiante puede atraer atencion y cobertura de los medios de
comunicacion locales. Solo en caso de que los medios de comunicacion tomen contacto
con el colegio, se debe preparar un comunicado dirigido a los medios y designara
unportavoz de la institucion.

« Elcolegio no debe iniciar el contacto con los medios de comunicacion.
« Se debe advertir a todo el equipo escolar del colegio que sélo el portavoz esta autorizado

para hablar con los medios. ,
>,

6. Paso 6: Funeral y conmemoracion

« Segun sean los deseos de la familia, se puede ayudar a difundir la informacion sobre el
funeral a la comunidad educativa, asi como también autorizar la asistencia de
estudiantes a los ritos que ocurran en horario escolar (velorio, funeral).

« El grupo curso debe asistir de manera voluntaria al funeral acompanados por el profesor
jefe y otros miembros de la comunidad escolar.

« Es importante entregar a los estudiantes recomendaciones generales sobre el uso de las
redes sociales en estas situaciones, especificamente sobre qué informacién es

recomendable publicar y cuales es preferible evitar.

7. Seguimiento y evaluacion.

« El equipo a cargo de la implementacién del protocolo (directora y Convivencia escolar),
deben realizar seguimiento y evaluacién de las acciones realizadas, aprender de los
obstaculos y adaptar los procedimientos.

8. Este protocolo aplica para cualquier integrante de nuestra comunidad educativa.
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PROTOCOLO DE ACTUACION TRAS ABUSO SEXUAL Y/O VIOLACION DE UN ADULTO A NINO, NINA O
ADOLESCENTE

Si un(a) estudiante relata a un funcionario(a) haber sido abusado(a) o
violado(a) por un profesor(o) u otro funcionario(a) del establecimiento
educacional, o si existe sospecha de lo mismo:

b |
e ¢
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1.La persona que ha recibido el relato o ha sido testigo del hecho debe comunicarlo
inmediatamente a Direccion u Orientacion.

2.Se activan acciones inmediatas de proteccion de la integridad del menor: no dejarlo solo,
evitar la victimizacion, mantener la cercania con la persona a quien el nifio confid,
mantener la maxima discrecion y delicadeza con ella o él

3.Se informa de la situacion a los padres, apoderado y/o cuidador.

4.Se hace la denuncia en los términos legales definidos en el “Marco Legal”. Ya sea, por la
familia, o Director del establecimiento, en el plazo de 24 horas. De no hacerlos la familia
es obligacion del colegio efectuar la denuncia (art. 175 CP).

5.En el proceso de investigacion el funcionario sera removido de sus funciones, debiendo
cumplir con su jornada laboral, desarrollando labores administrativas y bajo supervision
de su superior jerarquico

6. Seguimiento: Se realizara seguimiento por la unidad de Orientacion con el objetivo de
conocer la evolucion de la situacion de abuso pesquisada, a través de llamados
telefénicos, entrevistas, visitas, informes u otros (EN ESPERA DE RESOLUCION DEL
TRIBUNAL COMPETENTE).

IMPORTANTE

INDEPENDIENTE SI SOLO ES SOSPECHA O SI SE TIENE CERTEZA DEL HECHO DE
ABUSO SEXUAL, SIEMPRE SE DEBE REALIZAR LA DENUNCIA ANTE EL ORGANISMO
COMPETENTE ANTES MENCIONADO, PUES DE NO SER ASIi, USTED SE CONVIERTE
EN COMPLICE DE UN DELITO. NO ES EL COLEGIO EL LLAMADO A SENALAR SI
HUBO O NO DELITO, SINO LA AUTORIDAD COMPETENTE EN LA MATERIA.

Contactos utiles

Carabineros de Chile Web: www.carabineros.cl teléfono: 133 emergencia
Policia de Investigaciones de Chile Web: www.policia.cl



http://www.carabineros.cl/
http://www.policia.cl/

CUANDO OCURREN SITUACIONES DE CONNOTACION O AGRESION SEXUAL ENTRE
ESTUDIANTES

Respecto del abuso sexual infantil, un/a estudiante también puede constituirse en agresor de
un nifio, nifia o adolescente, pero se diferencia del ofensor sexual adulto/a dado que aln se
encuentra en proceso de formacién, por lo que la intervencién profesional oportuna vy
especializada tiene una alta probabilidad de interrumpir sus practicas sexuales abusivas a corto
plazo, disminuyendo la probabilidad de reincidencia.

Menores de 14 afios

Etapa
1. Activacion Responsable Medida Plazo
Cualquier Direccién Profesor jefe en | 24 horas, desde que
funcionario a | Profesor/jefe compafiia de | se toma
quien se le | Convivencia integrante de | conocimiento.
relate la | Escolar convivencia, citan a
situacion de entrevista apoderado
connotacion titular o suplente,
sexual. para abrir expediente
interno y notificar lo
sucedido, explicando
los pasos a seguir.

2. Derivacion Direccion Armar expediente | Una 7 dias habiles
Dupla con relatos e | horas, desde que se
psicosocial informar a los | toma conocimiento.

organos pertinentes,
sean estos OLN,
Tribunal de familia,
policias, entre otros.
3. Monitoreo y | Dupla Mientras la situacidon | 30 a 60 dias o hasta
seguimiento. | psicosocialored | se resuelve, la dupla | el ingreso del
externa. psicosocial deberd | estudiante a algun
contener y | programa

monitorear a los | especializado.
estudiantes

involucrados. Del

mismo modo se
desarrollaran

iniciativas a cursos
comprometidos para

reforzar agentes

protectores.

*SE ACTIVA PROTOCOLO DE DEBIDO PROCESO



14 aiios y mas

Etapa
1.

Activacion
Cualquier
funcionario a
quien se le
relate la
situacion de
connotacion
sexual.
Entrevista
con padres de
los
estudiantes
involucrados.

Debido y
justo proceso.

Monitoreo y
seguimiento.

Responsable
Direccién
Profesor/jefe
Convivencia
Escolar

Direccién

Dupla
psicosocial
Profesor jefe o
funcionario a
quien se le
devele el abuso
sexual.
Encargado de
convivencia

Dupla
psicosocial

Medida
Denunciar
organismo
competente.

ante el

Voluntaria

Se abre debido
proceso interno de
oficio, en contra del
estudiante victimario.
Se aplican sanciones
segun reglamento de
convivencia vigente.

Contener hasta el
ingreso a programa
especializado a la
victima. No re-
victimizando.

Plazo
24 horas, desde que
se toma

conocimiento.

De 24 a 48 horas.

7 dias habiles desde
que se toma
conocimiento de la
situacién
constitutiva de
delito.
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PROCEDIMIENTO ANTE UNA DENUNCIA DE ROBO O DE HURTO DE ESPECIES
PERSONALES OCURRIDO EN EL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO, POR UN FUNCIONARIO O
APODERADO DEL MISMO:

Activacion del protocolo

1. Si el denunciado fuera un funcionario del colegio, se debe informar al representante legal
y Directora, quienes determinaran los pasos a seguir.

2.Uno de los pasos sera dejar constancia laboral en la Inspeccion de Trabajo.

3.La Directora, hara un justo y debido proceso interno, derivandolo a Convivencia Escolar,
quienes determinaran acciones reparatorias y sanciones. En el caso de hurto, sera
considerado un atenuante el que el denunciado reconozca su falta.

4.En el caso de robo, se procedera a dejar constancia en la hoja de vida del funcionario y a
valorar si la accion amerita su despido inmediato.

5.El colegio, precedera a realizar denuncia formal ante PDI.
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PROTOCOLO DE APELACION FRENTE A INASISTENCIAS DE ESTUDIANTES
CON MENOSDE 85% REQUERIDO PARA PROMOCION.

1.La segunda semana de noviembre la profesora o el profesor jefe informara de situacion
de asistencia a los padres y/o adultos significativos (apoderado), via entrevista.

2.En la entrevista se les informara que deben extender una solicitud, dirigida a la Directora
en la que relaten el por qué de la inasistencia de su o sus pupilos, adjuntando
documentos que avalen lo expuesto. Dicha misiva sera recepcionada en secretaria del
establecimiento.

3.La Directora junto al o la profesor o profesora jefe se reunira en un plazo no superior a
tres dias desde la recepcion de la solicitud, donde evaluaran la situacidén del estudiante
decidiendo con sustentos su promocion.

4.Una vez que se resuelve la situacion, el o la docente deberan citar a entrevista a la
apoderada o adulto responsable, para informar lo resuelto por la Direccion.

5.En caso de que la promocion sea efectiva sera condicionado para que este tipo de
situaciones no vuelva a ocurrir. De ser asi el estudiante no sera promovido bajo ningun
punto de vista, aun cuando eleven solicitud ( salvo casos especiales con diagnostico
médico cronico y debidamente avaladas por el especialista tratante)

6.La promocion por inasistencia es una de las atribuciones administrativas que se le
otorgan a la Directora, por cuanto a la decision final sera inapelable.
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PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE ROBOS Y HURTOS EN EL COLEGIO

Nota: La normativa interna del colegio establece que los estudiantes no deben traer
objetos de valor que no sean estrictamente necesarios para la actividad académica y
tener todos sus utiles y prendas marcadas

| PROCEDIMIENTO ANTE UNA DENUNCIA DE ROBO O DE HURTO DE ESPECIES PERSONALES
OCURRIDO EN EL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO, ENTRE ESTUDIANTES:

1.La persona conocedora del hecho o que reciba la denuncia debe acoger el relato del
afectado/a y derivarlo al Subdirector y/o encargado de convivencia escolar.

2.Debe proceder con diligencia, dejando constancia por escrito de los hechos relatados. Si
la denuncia ocurre al término de la jornada, debe retomar el caso a primera hora del dia
siguiente.

3.El encargado de convivencia citara al apoderado del estudiante involucrado para
informarles de la situacion. Se dejara una constancia escrita de la entrevista con los
detalles pertinentes del hecho, la que sera firmada por lo presentes. En el caso de hurto,
sera considerado un atenuante en que el denunciado reconozca u falta.

4.Si el hecho tiene caracteristicas de robo, se requerira inmediatamente la presencia de
Carabineros o PDI.

5.En ambos casos se derivara el Comité de Sana Convivencia (Debido Proceso). Este
determinara las eventuales sanciones, las medidas reparatorias y el acompafamiento
pertinente.

6. Se debera registrar en la Hoja de Vida del estudiante el hecho e informar al apoderado/a
de las acciones a seguir.

7.Se deja a criterio del afectado/a poder iniciar denuncia civil en forma personal en la
Comisaria mas cercana, salvo que el colegio haya procedido a la denuncia en el caso del
articulo 175 lera e) del Cédigo Procesal Penal.

N
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ANEXO N°3.2 PROTOCOLO DE AGRESION DE UN
APODERADO O TERCERO A UNINTEGRANTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

{v\

1. Quien observe, avisara al superfor jerarduicd, quien iftervendra invitando al didlogo y a la
calma.

2. De no conseguir apaciguar los animos, se procedera a llamar a la fuerza publica.

3. Internamente la directora o quien subrogue solicitara cambio de apoderado, via entrevista
previa con profesor o profesora jefe, quien debera notificar la medida. Del mismo modo
se informara de lo ocurrido al Departamento Provincial de Educacion.

4.No obstante a esto, la Directora y funcionario afectado o afectada, deberan hacer la
denuncia en un plazo no superior a 24 horas desde ocurrido el hecho (violencia

fisica)ante los organismos competentes.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE EMBARAZADAS

El siguiente protocolo tiene por objetivo brindar orientaciones a los directivos,
padres y apoderados, docentes y asistentes de la educacién a actuar de modo
coherente con su rol formativo y fortalecer la permanencia de éstos estudiantes

en el sistema escolar. =

} o

De acuerdo a la ley N°20.370 General de Educacién de 2009 da proteccion a la alumna
embarazada y madre adolescente, y estd por sobre los reglamentos internos de los
establecimientos educacionales.

Todas las indicaciones contenidas en este documento se fundamentan en el deber que
tenemos los centros escolares de asegurar el derecho a la educacidén, brindando las
facilidades que correspondan, para la permanencia del joven en el sistema escolar, evitando
asi la desercion de las alumnas embarazadas y/o madres y los padres adolescentes.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Entregar orientaciones claras a la comunidad educativa del Colegio Garden College, frente a
la situacion de nuestros estudiantes, embarazadas, madres y padres adolescentes.

2. Fortalecer la permanencia de estos en el sistema escolar, de acuerdo a las normativas
vigentes del Ministerio de Educacién y nuestros principios contenidos en la Vision y Mision en
nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Responsables de la activacion del Protocolo de actuacién.

1. Profesor jefe.

2. Convivencia y Orientacion.

3. Comunidad educativa en general (docente, asistente de la educacion, estudiantes y
apoderados).




DERECHOS DE LAS ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES

En Chile, se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y madres a
permanecer en sus respectivos establecimientos educacionales, sean éstos publicos o
privados, sean subvencionados o pagados, confesionales o laicos.

Es por ello, que la Ley N° 20.370/2009 (LGE) General de Educacion, Art. 11 sefiala “El
Embarazo y la maternidad en ningun caso constituiran impedimento para ingresar y
permanecer en los establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos ultimos
otorgar las facilidades académicas y administrativas que permiten el cumplimiento de ambos
objetivos”

1. Criterios de evaluacion: Las alumnas embarazadas podran ingresar a clases y rendir
normalmente sus actividades académicas y evaluaciones, sin embargo, si presentan
controles médicos o problemas de salud pre y post parto, que interfiera su asistencia a
clases; tendran todas las condiciones necesarias para completar y desarrollar actividades
de clases o rendir pruebas en horarios alternativos. (Elaboraciones de un calendario
Flexible de acuerdo a nuestro reglamento de evaluacion).

2.Criterio para la promocion: Las alumnas embarazadas seran promovidas si completan
sus dos semestres 0; si fuera necesario por problemas de salud durante el embarazo;
parto y post parto; se hara término anticipado del afio escolar o se les aprobara con un
semestre rendido, siempre y cuando cumplan con la normativa de aprobacion por
rendimiento estipulada en el Reglamento de Evaluacion para todos los alumnos.

3.Para las estudiantes embarazadas, no se considera el 85% de asistencia a clases
durante el afno escolar, esto debe ser por situaciones derivada por el embarazo como por
ejemplo: pre natal, parto, post natal, control de nifio sana, lactancia.

4. A adaptar su uniforme escolar a tu condicion de embarazo.

5.Cuando su hijo o hija nazca, tiene derecho a amamantarlo, para esto puede salir del
establecimiento en sus recreos o en los horarios que le indiquen en su centro de salud,
que correspondera como maximo a una hora de su jornada diaria de clases.

6. Cobertura por el Seguro Escolar.

7.Participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, sobre todo en la
graduacion, y actividades extra programaticas.




DEBERES DE L AS ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES

1. Asistir a sus controles del embarazo, post-parto y control sano de su hijo/a en el Centro
de Salud Familiar o consultorio correspondiente.

2. Justificar sus controles de embarazo y control de nifo sano con el carné de control de
salud o certificado del médico tratante y/o matrona.

3.Justificar sus inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico y
mantener informado/a a su profesor/a.

4. Asistir a clases de educacion fisica, debiendo ser evaluada y eximida en caso que sea
necesario. Si es madre, esta eximida de Educaciéon Fisica hasta que finalice un periodo
de seis semanas después del parto (puerperio).

5. Realizar todos los esfuerzos para terminar su afo escolar, como asistir a clases y cumplir
con el calendario de evaluaciones, y/o recalendarizacion de pruebas y trabajos.

CON RESPECTO AL APODERADO DE LOS ESTUDIANTES EN SITUACION DE
EMBARAZO, MATERNIDAD Y PATERNIDAD.

El Apoderado/a de un adolescente en situacion de embarazo, maternidad o paternidad, debe
comprometerse con las siguientes responsabilidades:

. Informar al establecimiento educacional la condicién en que se encuentra el estudiante
(embarazo, madres, padres adolescentes), tomando conocimiento, sobre sus derechos y
obligaciones, contenidos en el protocolo entregado.

o Ser responsable del acompanamiento de su pupilo en el proceso de ensefanza-
aprendizaje, por tanto, fiel colaborador del colegio y los profesores.

« Justificar oportunamente las inasistencias de su hijo/a

. Asistir sin falta y puntualmente a las entrevistas citadas por el profesor Jefe, Inspectoria
General, Unidad Técnica, Orientacion y Convivencia o Direccion.

. Notificar al establecimiento educacional de situaciones como cambio de domicilio o si el
hijo/a en condicibn de embarazo, maternidad o paternidad quedara bajo tutela o
responsabilidad de otra persona.

ACCIONES PARA DIFUNDOR EL PROCEDIMIENTO

. Este procedimiento actualizado, se entregara en forma impresa a los representantes del
Consejo Escolar, a educadoras y docentes del colegio, a la directiva del centro de
padres.

. Se Informara a la comunidad a través de la pagina web del colegio.

&



EN CASO DE MALTRATO FiSICO Y/O PSICOLOGICO DE UN/A ESTUDIANTE A UN

ADULTO

Ante cualquier accién intencionada, ya sea fisica, psicoldgica o verbal, en contra decualquier

integrante del cuerpo docente y directivo, asistentes de la educacion y/o apoderados/as por

parte de un/a estudiante. Con el objetivo de causar temor, menoscabo en la integridad de la

victima, tanto fisica como emocional, las acciones a seguir seran las que a continuacién se

describen.

1.

Una vez acogida la situacidon y en caso que existan lesiones, sera derivado/a en forma
inmediata al Centro asistencial indicado en el protocolo de accidentes escolares
siguiendo cada uno de sus lineamientos.

En forma paralela a lo anterior, inspectoria o docente jefe del NNA involucrado se
comunicard via telefénica con apoderado o miembro de la familia responsable de
estudiante agresor con el objetivo de citar de forma inmediata al establecimiento para
comunicarle la situacion.

Si el estudiante es mayor de 14 afios y su agresién es constitutiva de delito, se realizara
la denuncia correspondiente, por parte de direccién en un plazo maximo de 24 horas
en Carabineros, PDI o Ministerio publico.

Segun la conducta presentada por el agresor/a, se aplicardan las sanciones
correspondientes a la falta gravisima de acuerdo con el reglamento de Convivencia
Escolar del establecimiento, dandose curso al debido proceso de oficio o por denuncia
del afectado/a.

Desde este momento el estudiante queda suspendido temporalmente (7 dias)
pudiendo ser suspendido por una segunda vez por 8 dias extras a la espera de la
resolucidon que emane de la investigacion realizada por el o la fiscal conocedor y cuyas
sanciones es discutida y ejecutada por el comité de sana convivencia.

Notificacion a las partes de la resolucion via carta o de manera presencial,
informandoles en la oportunidad que cuentan con derecho a apelar via carta, y cuyo
plazo para esta accién es de 15 dias habiles desde la notificacién. La apelacién estara
dirigida a la directora o quién subrogue, quien a sus vez llevara la solicitud segun
misiva de apelacién al consejo de profesores, y seran estos quienes afirmardn o
rechazaran las medidas de expulsion inmediata o cancelacion de matricula que
inicialmente fueron acordadas por el comité de convivencia, cuyo sustento es “La falta

atenta gravemente a la sana convivencia” (aula segura)



7. La notificacion de la medida sera informada a los padres y/o adultos responsables de
manera presencial y/o por carta certificada y se enviard copia de la resolucién a

SUPREDUC regién del Maule, y al DEPROV que corresponda.



PROTOCOLO DE ACTUACIQN FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES
DEVULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES

La convencioén sobre los derechos del nifio, en su articulo 13, se refiere al maltrato infantil como
“toda violencia, perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o
explotacién, mientras que el nifio se encuentre bajo la custodia de sus padres, de un tutor o de
cualquier otra persona que lo tuviera a su cargo”

ACCION ANTE LA DETECCION O SOSPECHA DE MALTRATO INFANTIL EN
CUALQUIERA DE SUS FORMAS-

1. Si un/a estudiante le entrega sefiales a un adulto del colegio que desea comunicarle
algo delicado espontaneamente, invitalo a conversar en un espacio que resguarde su
privacidad.

2. Una vez finalizado el dialogo con el/la estudiante, y teniendo certeza que lo develado
se relaciona con estar siendo victima de maltrato en cualquiera de sus formas se debe informar
de manera inmediata de lo acontecido al/la Director/a del establecimiento o en su defecto al
Subdirector y de la misma forma a la Unidad de Convivencia Escolar.

3. En el caso que sea el mismo apoderado/a [padre, madre o tutor legal] el sospechoso
de negligencia por accién u omision, se derivara a la Oficina Local de la Nifiez.

5. En la eventualidad que el hecho denunciado pudiere ser constitutivo de delito, la
Directora o quién subrogue en conjunto con el/la Encargado/a de Convivencia Escolar y/o
Trabajadora social deberdn realizar la denuncia del hecho al organismo correspondiente
(carabineros, fiscalia, tribunal de familia) dentro de las 24 horas siguientes a la toma de
conocimiento del hecho a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 175 del Cédigo
Procesal Penal, sin previo aviso al apoderado sindicado como victimario o hechor.

6. En caso que existan adultos involucrados en los hechos que activaron el protocolo que
sean parte del establecimiento educacional, el colegio velara porque no tenga contacto con el
estudiante afectado mientras dura la investigacién, pudiendo incluso suspender en sus
funciones al adulto vinculado durante el proceso y se aplicara el protocolo respectivo.

EN CASO QUE EL PROFESOR JEFE VISIBILICE VULNERACION DE DERECHOS
ESTARA OBLIGADO A:

1. Citar apoderado y levantar acta con informacion entregada y acuerdos establecidos.

2. Avisar a la trabajadora social para que haga el seguimiento correspondiente, solo si
aplicara.

3. Encaso de que la situacién sea reiterada, el encargado de convivencia en conjunto con
la trabajadora social haran la derivacion a la OLN, sin aviso previo al apoderado o tutor
legal, ya que existe entrevista previa con acuerdos a cumplir.

4. En la eventualidad que el hecho observado pudiere ser constitutivo de delito, la
Directora o quién subrogue en conjunto con el/la Encargado/a de Convivencia Escolar
y/o Trabajadora social deberan realizar la denuncia del hecho al organismo
correspondiente (carabineros, fiscalia, tribunal de familia) dentro de las 24 horas
siguientes a la toma de conocimiento del hecho a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 175 del Codigo Procesal Penal, sin previo aviso al apoderado
sindicado como victimario o hechor.



PROTOCOLO DE ACTUACION DE CRISIS DE DESREGULACION

EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)

Cauguenes

PROTOCOLO DE DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)

El siguiente protocolo tiene por objetivo, contar con lineamientos para responder a posibles situaciones
de DEC (Desregulacion Emocional y Conductual) en los estudiantes del Colegio GARDEN COLLEGE, desde
un enfoque preventivo como de intervencidn directa en aquellas situaciones en donde algin miembro
de la comunidad educativa se pueda ver afectado/a.

Estas orientaciones se construyen sobre la base de los derechos garantizados en la constitucion,
politicas normativas educativas actuales y en los derechos humanos universales.

Consideraciones generales
1. Desregulacion Emocional y Conductual (DEC).

Es la reaccién motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el
estudiante, por la intensidad de la misma, no comprende su estado emocional ni logra expresar sus
emociones o sensaciones de una manera adaptativa.

2. Caracteristicas de quienes intervienen en el manejo de la DEC en el establecimiento educacional.

En el caso de que un estudiante presente una DEC, se requiere por parte de la comunidad educativa una
atencion oportuna para acompafiar y abordar de mejor manera al escolar, evitando un malestar
emocional mayor. Tomando las medidas y resguardos necesarios para ayudar al estudiante a volver a su
estado inicial, informando a Direccidn, Sub-Direccion, Convivencia Escolar y Programa de Integracion
Escolar (PIE), para proceder y tomar las acciones necesarias en resguardo del alumno y bienestar del
resto de sus compafieros en caso de que sea necesario.

Una vez superado el momento de crisis, se debe determinar la necesidad (o no) de derivar a una
intervencién de segunda instancia por parte de profesionales especializados del drea de la salud, como
psicologos, psicoterapeutas y psiquiatras, entre otros posibles.

Es relevante que el equipo directivo y de gestion del establecimiento educacional coordine instancias de
capacitacién sobre autocuidado y abordaje de las DEC.

3. Coherencia entre protocolos sobre DEC y reglamento interno.

Este protocolo responde a las orientaciones ministeriales sugeridas para atender las DEC, asi mismo,
deben ser articuladas con el Reglamento Interno del establecimiento, Reglamento de Convivencia
Escolar, Reglamento de Evaluacidn, Calificacién y Promocién respectivo.

Todas las medidas vy criterios tanto generales como particulares deben ser conocidos y manejados por
todos los miembros de la comunidad escolar.



PROTOCOLO DE ACTUACION DE CRISIS DE DESREGULACION

EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)

Cauguenes

PREVENCION DE LAS DEC

1. Conocer a los estudiantes, de modo de identificar a quienes por sus caracteristicas y/o
circunstancias personales, pueden ser mas vulnerables a presentar episodios de DEC. Por ejemplo:

a

o T

Q.

Estudiantes con condicién del Trastorno del Espectro Autista.

Estudiantes severamente maltratados y/o vulnerados en sus derechos.

Estudiantes con abstinencia al alcohol y/o drogas.

Estudiantes que presentan tendencias al descontrol de impulsos y baja tolerancia a la
frustracién. Por ejemplo, en el trastorno negativista desafiante, Oposicionista, Trastorno de
Déficit Atencional (TDAH), etc. Donde el patrén de irritabilidad tiende a presentarse con
frecuencia.

2. Reconocer sefiales previas y actuar de acuerdo con ellas. Se recomienda poner atencién a la
presencia de “indicadores emocionales” (tensidn, ansiedad, temor, ira, frustracidn, entre otros).

Reconocer los elementos del entorno que habitualmente preceden a la DEC. Por ejemplo, los

trastornos del suefio; por lo mismo es de importancia la comunicacién con la familia para detectar,
prevenir las conductas no deseadas en el aula y asi otorgar los apoyos necesarios. Es importante
considerar:

a.

Entorno fisico:

e Entornos con sobrecarga de estimulos (luces intensas, ruidos fuertes, colores fuertes e
intensos, exceso de materiales o decoraciones, etc.). Si no se pueden controlar, permitir usar
elementos que minimicen los estimulos como tapones, auriculares, gafas, entre otros.

¢ Reducir la incertidumbre anticipando la actividad y lo que se espera que la persona pueda
hacer en esa actividad; si surgen cambios, inférmese.

¢ Ajustar el nivel de exigencias considerando no solo el nivel de competencias del estudiante en
la tarea, sino también el estado de regulacién emocional, tanto negativo como positivo en el
gue se encuentra en el momento.

e Equilibrar diariamente tareas mas demandantes con otras menos exigentes. Los estudiantes
con la condicion de espectro autista (y con otras condiciones y/o requerimientos de apoyo), ya
tienen una demanda respecto al entorno inherente a su condicidn, que les resulta estresante.

* Programar previamente momentos de relajacidn y de descanso.

e Dar el tiempo necesario para cambiar el foco de atencidn, aunque se haya anticipado dicho
cambio previamente.

e Favorecer la practica de ejercicio fisico.

b. Entorno social:

¢ Ajustar el lenguaje. Aprender a estar en silencio y en calma en momentos en que el estudiante
presenta altos niveles de ansiedad.
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e Mantener una actitud tranquila.

e Reconocer momentos en que el estudiante esta preparado para aprender. No se puede
ensefiar en momentos de desregulacion.

¢ No juzgar ni atribuir “automaticamente” mala intencidn.

Dar tiempo al estudiante para que dé a conocer lo que le pasa. En los momentos de mayor

estrés lo primero que se pierde es la capacidad para expresarse.

e Aceptar y reconocer sus sentimientos. No hay sentimientos malos, lo que puede estar mal son
las conductas asociadas. No negar lo que sienten.

¢ Respetar los momentos de soledad, porque les ayudan a relajarse. Tratar de asegurar
entornos amigables en todos los contextos sociales en que participa el estudiante.

Redirigir momentaneamente al estudiante hacia otro foco de atencidn con alguna actividad que
esté a mano, por ejemplo, pedirle que ayude a distribuir materiales, con el computador u otros
apoyos tecnoldgicos.

Facilitar la comunicacién, favoreciendo la expresién emocional del estudiante. Por ejemplo: “éHay
algo que te estd molestando? ¢Hay algo que quieras hacer ahora? Si me lo cuentas, en conjunto
podemos buscar la manera en que te sientas mejor”. Las preguntas y la forma de hacerlas deben
ser adaptadas a la edad y condicién del estudiante, sin presionarlo. Es aconsejable interpretar la
conducta de DEC como una forma de comunicar que responde a alguna necesidad del estudiante y
no como algo patoldgico.

Otorgar tiempos de descanso en que puedan, por ejemplo, ir al bafio o salir de la sala. Estas
pausas, tras las cuales debe volver a finalizar la actividad que corresponda, deben estar
previamente establecidas y acordadas con cada estudiante y su familia.

Utilizar refuerzo conductual positivo frente a conductas aprendidas con apoyos iniciales, que son
adaptativas y alternativas a la DEC. Para el uso de este refuerzo positivo se requiere tener
conocimiento sobre sus intereses. Es necesario reforzar inmediatamente después de ocurrida la
conducta.

Ensefiar estrategias de autorregulacidon (emocional, cognitiva, conductual) tal como ayudarlos a
identificar los primeros signos de malestar y cdmo abordarlos mediante objetos o situaciones que
les agraden y relajen (no que les exciten y/o diviertan), mediante ejercicios de relajacion,
respiracion o estrategias de cardcter sensorio motor como pintar, escuchar musica, pasear, saltar
etc.
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9. Disefar con anterioridad reglas de aula, sobre cédmo actuar en momentos en que cualquier
estudiante en clases pueda presentar malestar emocional. Acordando con el estudiante la forma
en que pueda manifestar su sentir, por ejemplo: [dminas de semaforo, de emociones o que tengan
un significado para el estudiante y los demas.

INTERVENCION SEGUN NIVEL DE INTENSIDAD

Para intervenir, se debe iniciar describiendo las conductas observables de DEC. Se debe observar el
antes y después de la aparicién, ademas de identificar estimulos externos o internos (sensaciones,
recuerdos, emociones) que podrian desencadenarla, aumentarla o disminuirla.

En algunos casos serd posible identificar etapas de evolucién de la DEC, o solo la aparicidn en diversos
niveles de intensidad. Para efectos de organizacidn de los apoyos, se describen dos etapas por grado de
intensidad de la desregulacidon y complejidad de los apoyos requeridos.

ETAPA DE PROCESO

1. ETAPA INICIAL: Previamente haber intentado el manejo general sin resultados positivos y sin
gue se visualice riesgo para si mismo/a o terceros.

Responsables:

Profesor jefe, profesor de asignatura, educadora diferencial y/o adulto que se encuentre con el curso
enel momento.

Tiempos:

Durante la jornada escolar

Acciones:

Si el estudiante no interfiere en el ambito escolar, acercarse a él o ella y preguntar si necesita ayuda.
Ofrecer diferentes alternativas para generar un momento de tranquilidad, a través de las siguientes
acciones:

» Permitir utilizar otros materiales o actividades para lograr el mismo objetivo.

» Permitir llevar objetos de apego, si es que los tiene, con previa autorizacion del
establecimiento.

» Utilizar el conocimiento sobre sus intereses, cosas favoritas, hobbies, objetos de apego, en la
estrategia de apoyo inicial a la autorregulacion.

» Contencion emocional verbal, esto es, intentar mediar verbalmente en un tono que evidencie
tranquilidad, haciéndole saber al estudiante que el adulto esta ahi para ayudar y que puede,
si lo desea, relatar lo que le sucede, dibujar 0 mantenerse en silencio.

» Permitir tener un tiempo fuera del salén de clases, en alguna zona visible, acompafado/a de
un inspector o asistente de la educacion que le genere confianza, o bien puede visitar la sala
de la calma.
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Medios de verificacion:

» Registro en libro de clases
» Comunicacion con apoderado via telefénica (registro de llamadas)

ETAPA DE PROCESO:

2. ETAPA DE AUMENTO DE DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL, CON
AUSENCIA DE AUTOCONTROL INHIBITORIO COGNITIVO Y RIESGO PARA SI MISMO/A
O TERCEROS. No responde a comunicacién verbal ni a miradas o intervencion de terceros,
al tiempo que aumenta la agitaciébn motora sin lograr conectar con su entorno de manera
adecuada. No se visualiza riesgo para si mismo /a o terceros.

RESPONSABLES:

ENCARGADOS: Profesor/a jefe y/o educadora diferencial, adulto mayor de confianza con el/la
estudiante.

Acompafiante Interno: Profesional del equipo PIE o coordinacién.

Acompafiante Externo: Enfermera o inspector disponible.

Tiempos:

Durante la jornada escolar.

Acciones:

Se sugiere acompanar, sin intervenir de manera invasiva, con acciones como ofrecer soluciones o
pidiéndole que efectue algun ejercicio, pues durante esta etapa de desregulacion el NNA no esta
logrando conectar con su entorno de manera esperable.

» Permitir ir a un lugar que le ofrezca calma o regulacion sensorio motriz (por ejemplo: sala de
la calma, CRA o enfermeria.

» Permitir, cuando la intensidad vaya cediendo, la expresién de lo que le sucede o de cdmo se

siente, con una persona que represente algun vinculo para él o ella, en un espacio diferente

al aula comun, a través de conversacion, dibujos u otra actividad que le sea comoda.

Conceder un tiempo de descanso cuando la desregulacion haya cedido.

Llevar al estudiante a un lugar seguro y resguardado, idealmente en primer piso.

Evitar trasladarlo a lugares con ventanales grandes, sin cortinas o con riesgo de golpe.

Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante: tijeras, cuchillo

cartonero,piedras, palos, otros.

Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos.

Evitar aglomeraciones de personas que observen.

YV VVVYYVY
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Medios de verificacion:

» Registro bitacora DEC
» Registro de llamado a apoderado

ETAPA DE PROCESO:

3. ETAPA DE DESCONTROL Y RIESGO PARA Sl U OTROS QUE IMPLIQUEN LA NECESIDAD
DE CONTENER FISICAMENTE AL ESTUDIANTE.

Esta contencién tiene el objetivo de inmovilizar al NNA para evitar que se produzca dafio a si mismo o
a terceros, por lo que se recomienda realizarlo solo en caso de extremo riesgo para una estudiante o
para otras personas de la comunidad educativa.

Responsables:
Encargado: Profesor/a jefe y/o educadora diferencial, adulto mayor de confianza con el/la estudiante.
Acompafiante Interno: Profesional del equipo PIE o coordinacion.

Acompafiante Externo: Enfermera o inspector

Tiempos: Durante la jornada escolar

Acciones:

Su realizacion debe ser efectuada por un/a profesional capacitado que maneje las técnicas
apropiadas: abrazo profundo, accidon mecedora. Para efectuar este tipo de contencién debe existir
autorizacion escrita por parte de la familia para llevarla a cabo, y solamente cuando el estudiante de
indicios de aceptarla, ya que puede tener repercusiones negativas en el momento o al futuro.

Medios de verificacion:

» Registro en bitacora DEC
» Autorizacién de la apoderada/o
» Informar al apoderado via telefénica (registrar en cuaderno de llamados)

** En todos los casos, se debe llamar al apoderado o apoderado suplente.
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ANEXO
TOMA DE CONOCIMIENTO ANTE DESREGULACION EMOCIONAL CONDUCTUAL

La contencidn fisica se aplicard sdlo si el estudiante presenta una crisis emocional con pérdida de
autocontrol con agresividad y suponga un peligro para la seguridad e integridad fisica de si mismo y/o de
los demads o, perturbe gravemente el normal desarrollo de las actividades propias del Colegio. Estas
medidas son EXCEPCIONALES y SOLUCIONES URGENTES ante las situaciones especificadas en nuestro
protocolo de crisis emocionales.

Yo: , Rut: apoderada/o

de: , curso: ; tomo

conocimiento del protocolo de accién en crisis emocionales aplicado por el Colegio frente a las
descompensaciones de mi hijo(a); Ademas, soy consciente que todas las medidas protocolares usadas
por el Colegio Garden College, son en un contexto pedagdgico, resguardando principalmente la
integridad y el bienestar del estudiante, del clima de aprendizaje y la sana convivencia escolar de toda la
Comunidad Educativa.

Nombre y firma Apoderado

Fecha:
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PROTOCOLO ANTE DIAGNOSTICO DE TEA (TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA

NT1y NT2)

En el marco de la ley N° 21.545 “Establece la promocién de la inclusion, la atencién
integral, y la proteccion de los derechos de las personas con Trastorno del Espectro
Autista en el ambito social, de salud y educacion”. Se entendera por persona dentro del
Trastorno del Espectro Autista aaquellas que presentan una diferencia o diversidad en el
neurodesarrollo tipico, que se manifiesta en dificultades significativas en la iniciacion,
reciprocidad y mantenciéon de la interaccién y comunicacién social al relacionarse con
diferentes entornos, asi como también en conductas o intereses restrictivos o
repetitivos.El trastorno del espectro autista corresponde a una condicion del

neurodesarrollo, por lo que debera contar con un diagndstico.
I.  INGRESO A PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR:

Para ingresar al estudiante a Programa de Integracion Escolar y apoyar de una forma

integral, se considerara lo siguiente:

- Cuando los padres y/o apoderados informan de que su hijo/a presenta diagnéstico
de TEA, sera solicitado un informe de especialista neurélogo o psiquiatra que
especifique tal condicion y las necesidades de apoyo que requiere en distintos
ambitos.

- Contacto de especialistas tratantes que apoyan al estudiante, especificamente
nombre y correo. Esto con el objetivo de generar mayores y mejores apoyo para el
estudiante.

- Se realizaran un PAI o PACI segun corresponda y lo amerite, con el objetivo de
realizar Adecuaciones Curriculares de tipo significativas y No significativas que
vayan en beneficio del estudiante, segun sugerencias de especialistas, equipo de
aula y equipo PIE (Programa de Integracién Escolar). Para ello se considerara:

1. Area social.

2. Area académica: Las que pueden incluir posible reduccién de jornada
escolar, ajustes curriculares y/o diversificacion del aprendizaje,
evaluaciones diferenciadas, asistente de aula de apoyo “figura tutor
sombra” (siempre y cuando sea necesario y acordado como equipo de

trabajo y en casos excepcionales).



3. Area formativa: Socializacion de diagnéstico con la comunidad educativa,
informar, generar empatia, compaferismo, comprensién y evitar
malentendidos. Esto claramente consensuado con los padres, con el fin de

resguardar y proteger al estudiante evitando una posible estigmatizacion.

Ante cualquier situacion de desregulacion del estudiante que afecte su integridad o
de algun otro integrante de la comunidad educativa, se procedera a aplicar el
“Protocolo de desregulacién emocional y conductual”

Mantener reuniones periddicas con padres y especialistas externos segun se
estime conveniente.

Actualizar semestralmente informes de especialistas externos que trabajen con los
estudiantes, por ejemplo: fonoaudidlogo, psicologo, neurdlogo y terapeuta
ocupacional.

.  DERECHOSY DEBERES:

Si el estudiante llega desregulado o se desregula al ingresar a la sala, se debe
solicitar al apoderado que se quede en el establecimiento 10 o 15 minutos, hasta
que la educadora o profesora jefe considere pertinente que el estudiante se ha

regulado.

En caso de auto agresidén o agresion a terceros nivel 3, considerando una DEC se
llamara al apoderado para que asiste y evalue la continuidad del estudiante en la

jornada escolar.

El apoderado podra solicitar un certificado que acredite la asistencia al

establecimiento, por desregulacién emocional y/o conductual del estudiante.

Si durante una desregulacion se llama al apoderado y esté no llega en un periodo
maximo de 15 a 20 minutos, y durante los cuales el estudiante no baja en su nivel
de desregulacién o agresiones, se llamara al servicio de salud correspondiente
para su debido traslado y atencion respectiva, informandole de esta medida al

apoderado para que se dirija a dicho centro asistencial.



4. ADECUACION DE JORNADA:
Se realizara adecuacion de jornada segun necesidades del apoderado en conjunto
con los profesionales del equipo PIE. Medida que sera reevaluada cada dos
meses segun su avance o retrocesos. A través de una reunion, dejando en acta los
acuerdos, respaldando horario norma y horario reducido, con firma de todos los
involucrados en la decision.
Se debe detallar los factores que justifiquen la reduccion o extension de jornada,
como tratamiento farmacolégico, respuesta a terapias complementarias (como
terapeuta ocupacional, terapia psicologica, fonoaudiolégicas, entre otros).
Se evaluara ademas el compromiso y gestion familiar frente a las medidas de
apoyo que puedan ser resultado de sus tratamiento. Esta decisidon sera informada
a la unidad técnico-pedagogica la cual autorizara o modificara segun lo establecido
en la normativa vigente del ministerio de educacion. Si los padres no se adhieren a
los tratamientos y acuerdos sostenidos, seran derivados a la OLN, por presunta
negligencia.
Profesor jefe, jefe de UTP, seran los encargados de informar a los apoderados
correspondientes, cuando se visibilice poca adherencia a los compromisos y
medidas.
Se solicitara a los apoderados informes actualizados de los profesionales que
atiendan a los estudiantes, se sugiere sea semestralmente. Estos deben integrar
las indicaciones y/o sugerencias para las educadoras y el establecimiento
educacional, indicando en estas fechas de préximas evaluaciones.
En caso de que un apoderado solicite derivaciobn a especialista y/o
financiamiento de la consulta por parte del establecimiento. Este sera
gestionado por el mismo establecimiento educacional y se considerara para
su eleccion de especialidad y cercania de la hora de atencion.
Todo estudiante que presente un diagnéstico TEA debe contener el PLAN DE
ACOMPANAMIENTO EMOCIONAL Y CONDUCTUAL el cual debe ser elaborado
entre profesional del equipo pie, profesor jefe o educadora el apoderado y /o
cuidador nifio.
El apoderado sera el encargado de avisar cambio de profesionales externos

involucrados en la atencion del estudiante.
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PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Alcance: Este documento tiene como finalidad dar a conocer a toda la comunidad escolar del
Colegio Garden College los procedimientos que se deben seguir a la hora de planificar una
salida pedagdgica, asi como también los cuidados, medidas y acciones de seguridad que deben

tomarse cada vez que los estudiantes salen del establecimiento.

Definicion de Salida Pedagdgica: son experiencias educativas extraescolares organizadas por
el establecimiento en espacios distintos al aula, las que tienen como propésito contribuir al
desarrollo integral y a la formacion de los estudiantes, mediante experiencias de aprendizaje y

conocimiento, y en busqueda de su futuro vocacional.

Situaciones frente a las cuales debe ser activado: cada vez que los estudiantes salen del
establecimiento para realizar una visita, excursion, jornada, investigacion en terreno, asistencia
a algun espectaculo o cualquier actividad de caracter pedagodgica, deportiva, competitiva,

vocacional, etcétera.
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PROCEDIMIENTO RESPONSAB TIEMPO DE
L EJECUCION
E
Previo a la salida
La actividad debera ser programada con, al Docente 1 mes
menos, un mes de anticipacién en conjunto responsable de antesde la
con la jefa de UTP o Encargado de la laactividad. fecha
Unidad de Orientacion y Convivencia; se programada
debera determinar duracion de la actividad parala
(nimero de horas). Las actividades podran salida
llevarse a cabo de lunes a viernes acordes a
la jornada escolar, salvo en el
caso de competencias deportivas.
Se debe informar y solicitar la aprobacion a Docente 1 mes
Direccion: objetivos de la salida pedagdgica, responsable de antesde la
capacidad del recinto, distancias y fechas laactividad. fecha
disponibles para la visita. programada
para la
salida.
Una vez aprobada la propuesta de salida Docente 20 dias habiles
pedagogica, el docente responsable debe responsable de previos a la
completar el formulario numero 1 que se laactividad. salida
encuentra disponible en la secretaria de programada.
direccidon. Solicitar a la secretaria, la cual
puede
enviara el formato via correo electrdnico .
Se deben enviar las autorizaciones de salida a Docente 20 dias habiles
los apoderados, para su correspondiente firma responsable de previos a la
a fin de que el apoderado manifieste si laactividad. salida
autoriza o no la participacion del estudiante en programada.

la actividad; el documento debe informarlas
condiciones,exigencias, sistema de transporte,

costo, hora de
salida y regreso, entre otros.




La actividad debera ser informada mediante oficio
ingresado a la Oficina de Partes del
Departamento Provincial.

La contratacién de los servicios de transporte
debe realizarla el docente a cargo de la actividad
a través de previa coordinacion con el

sostenedor.

Si la salida de los estudiantes se prolongara mas
alld del horario de colacién, el docente
responsable definira los alimentos, la hora y el
lugar en dondelos estudiantes podran almorzar.

Previo y durante la salida
El grupo de estudiantes debera ir acompanado de,
alo menos, dos funcionarios del colegio y

adicionalmente pueden asistir apoderados,
segun capacidad de bus.

Se debe entregar una  planificacién de
laactividad sustentada en el Curriculo y en la
asignatura, que justifique la salida

pedagdgica. Se debe confeccionar una lista con

la nomina de losestudiantes que salen del
Colegio, con dos copias,

la cual debe coincidir con las

autorizaciones

archivadas por el funcionario de la unidad
responsable; una copia de esta lista debe ser
portada por el docente a cargo de la salida y la
otra

debe quedar en el establecimiento a cargo del
funcionario encargado de UTP u Orientacion.
Adicionalmente se debe acompairiar licencia
del

chofer, papeles del bus en el que se
desarrollara

la salida.

En caso de ser bus municipal los papeles
deben

estar disponibles en el colegio dos dias antes
de

la salida. Respecto a la licencia cada
profesor

encargado de la actividad debe hacer llegar
via

correo o wsapp la fotografia de la licencia
de

Secreta
riade
Direcci6
n.

Docente
responsable de
laactividad.

Sostenedor
Docente
responsable de
laactividad.

Docente
responsab d
le e
actividad.

UTP o Unidad de

Orientacion,
segun
corresponda

15 dias habiles
previos a la
salida
programada.

20 dias habiles
previos a la
salida
programada

1:30 de
almuerzocomo
maximo.

Desde la salida
hasta el retorno
delos
Estudiantes al
Colegio.

La
documentacion
debe ser
entregadaen su
totalidad, dos
diasantes de la
salida
pedagoégica-



conduccion del chofer de turno.

Portar teléfonos de contacto de Docente Durante la salida.
losPadres/Apoderados del responsa d |
curso. ble e a

actividad.




OBSERVACIONES:

VVVVVVYY

Los estudiantes deberan atenerse a las Regulaciones Disciplinares de la misma forma
como lo hacen durante la jornada de clases al interior del Colegio (uso de uniforme,
respeto, adecuado uso del vocabulario, etc), De no cumplirse se sancionara segun
reglamento de convivencia.

Los estudiantes no podran separarse del grupo liderado por el profesor(es) o apoderado,
ni alejarse a desarrollar actividades distintas de lo programado.

En caso de que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercania a una
playa, rio, lago, piscina, etc. los estudiantes en ningun caso podran acceder a bafarse o
realizar actividades recreativas o de juego sin que ésta estén contempladas dentro de la
guia didactica y jamas sin ser supervisados por algun adulto del Colegio.

Los estudiantes que por cualquier razén no pudieren participar de la actividad, deberan
ser atendidos igualmente en el establecimiento educacional. Ya sea con clases
normales o con alguna actividad asignada en CRA.

Asimismo, los estudiantes que no sean autorizados por sus padres para participar en la
actividad, no pueden ser sujeto de medida disciplinaria alguna.

En caso de producirse un accidente o de presentarse una situacion imprevista de salud,
se procedera a la asistencia médica respectiva (desplazamiento a centro de salud mas
cercano)

La persona a cargo de la coordinaciéon de la salida pedagogica sera el profesor (a) a
cargo de la asignatura, y quien lo acompane, deberan situarse una al inicio y otra al final
del bus, a fin de mantener el correcto orden y respeto de los estudiantes.

Todas las salidas pedagoégicas del afo deben ser informadas a la direcciéon y
coordinadas entre asignaturas.

La salida es pedagodgica, por lo que la visita a mall u otros lugares de caracteristicas
similares, no estan permitidas. Si desean almorzar en un mall, sera solo almorzar y bajo
ningun punto de vista es una ocasion de compras.

. La solicitud de salida pedagodgica debe presentarse al respectivo jefe de area con, al
menos, veinte dias habiles de anticipacion a la realizacion de la misma, indicando:

Planificacion de la clase

Curso

Dia

Objetivo

Area

Lugar a visitar

Profesor a cargo y quien acompafa
Hora de salida y hora de llegada

109
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PARTICULARIDADES PARA SALIDAS DE EVENTOS DEPORTIVOS

1. El profesor de seleccion solicitara a Direccién con al menos una semana de antelacion
autorizacion para participar en aquellas competencias que requieren retirar estudiantes de
clase y debe indicar

+ Deporte
+  Motivo
D Dia

+ Horasalida

+ Horaregreso

+ Destino

+ Capacidad

+ Profesor a cargo

+ Nomina de estudiantes

2. El dia de la competencia, el profesor encargado retirara a los NNA de la sala de clases e
informara al docente la asignatura el motivo de su ausencia, quien a su vez debe consignar en
el libro la observaciéon de seleccion o competencia y de este modo no dejarlo ausente. Una
vez retirados del aula, el profesor a cargo debera concentrarlos en algun lugar especifico del
colegio. Donde, pedira las autorizaciones firmadas por los padres y/o adultos responsables,

las cuales permaneceran en la direccién del colegio.

3. Si un estudiante tiene evaluacion en ese horario de salida, debera el profesor encargado
reagendar la evaluacién previa coordinacion con el o la profesor/a de la signatura y en
conocimiento de unidad técnica pedagodgica. De no encontrarse en el colegio la JUTP,
debe tomar conocimiento la direccidn, quien sera la encargada de oficiar a unidad técnica.

4. El profesor a cargo de la actividad debera llenar el libro de salida del estudiante que lleva
inspectoria, e informar la ausencia de los NNA.

5. Los estudiantes que compitan deben asistir con buzo del colegio o equipo de la disciplina.

6. En el caso de las salidas con fines de feria cientifica u otras. Deben ser reguladas via
autorizacion de apoderado y en conocimiento de la unidad técnica pedagdgica o Direccion.
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PROTOCOLO DE RESOLUCION DE CONFLICTOSMEDIACION ESCOLAR

Con el objeto de mejorar la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa,
se acuerda poner a disposicidbn un protocolo de mediacion de situaciones escolares

conflictivas.

Entendemos que la mediacién tiene un valor educativo en si mismo, ya que ensefia que
existen otras alternativas, distintas del enfrentamiento para resolver los problemas. Con
ella el estudiante aprende a desarrollar su capacidad empatica de escuchar las razones de

la otra parte y ademas de responsabilizarse de sus decisiones.

1. Identificacion de un posible caso de mediacién:

Seran objeto de mediacion todas las situaciones de conflicto entre estudiantes,
previamente determinadas en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.
También podran derivar a un proceso de Mediacion para la resolucion de
conflictos, cuando se presentan situaciones que no han sido resueltas previamente
entre diferentes actores de la comunidad escolar (estudiante - docente; entre
funcionarios, funcionarios- apoderados etc.)

En todos los casos se aplicara el mismo procedimiento cuando se considere
prudente, habiendo pasado por la primera etapa de dialogo entre las partes.

2. Procedimiento en caso de Mediacion:

Todo/a profesor/a o funcionario que evidencie un conflicto de relacion entre
estudiantes, debera informar a la brevedad al profesor o profesora jefe
respectivo/a.

En el caso de detectar un conflicto entre estudiantes donde se haya deteriorado la
relaciébn establecida entre ellos/as, el/la profesor/a jefe presentara a los/las
estudiantes una alternativa para solucionar el conflicto: Mediacion.

El profesor/a jefe informara al encargado convivencia del ciclo correspondiente de
la situacion conflictiva, indicandole el motivo de la mediacion, asi como todos los
datos necesarios para llevarla a cabo.

La persona encargada de llevar a cabo la mediacion debera realizarla en un
maximo de dos sesiones.



La mediacion sera realiza por el encargado de convivencia del ciclo, y dentro de
las posibilidades en presencia del profesor jefe.

Una vez realizada la mediacién, el mediador emitira un informe escrito de
resolucion de conflictos con mediacion, en el que aparecera, entre otras cosas, los
acuerdos a los que han llegado las partes. El citado informe contemplara la
supervision del seguimiento de los acuerdos. (acta de Acuerdo de Mediacion)

Del acuerdo alcanzado entre las partes se informara al profesor/a jefe respectivo.

En caso de que la resoluciéon de conflicto no sea resuelta por mediacién y la
conducta sea contraria a la normativa del Manual de Convivencia o los protocolos
anexos, se aplicaran las sanciones que éste indique.

Al constatar una situacion de conflicto entre “estudiante — docente”, que no ha
sido resuelta en forma espontanea, se preguntara, por separado, a las partes
implicadas si estan de acuerdo en participar de un proceso de Mediacion.

Si ambos acceden voluntariamente el Encargado de Convivencia Escolar o el
mediador designado procedera a liderar la mediacion. Si ambas o una de las
partes se negaran, se le dara un tiempo prudente de espera (1dia) para que se
estabilice emocionalmente para luego acceder voluntariamente a dicho proceso de
acuerdos, en beneficio de las buenas relaciones. Si ambos o una de las partes se
niegan a participar de una Mediacion, se debera informar a la Direccion, quién
procedera con las medidas pertinentes.

Al acceder voluntariamente, cada una de las partes, a una Mediacion se procedera

con toda la formalidad que este proceso considera, desde la presentacion de
todos los participantes hasta la Firma del Acta de Acuerdos.

3.-Recomendaciones.

a. Preparacién de la mediacion

Necesidad de buscar lugares neutros para el encuentro mediador.

Cuidar la ubicacion de las partes. Evitar las posiciones enfrentadas. La mesa
redonda es el formato predominante.



e Respetar la distancia minima entre las partes. Si la distancia es minima la
situacion puede ser violenta y si es excesiva la discusion se realizara en términos
demasiado formales.

b.- Presentacion y normas del proceso de mediacion

o Presentacion del mediador/a y de las partes.
o Elmediador/a realiza una breve explicacién del objetivo del proceso de mediacién.
o Elmediador/a explica su rol que es facilitador de la comunicacion,
imparcialidad y confidencialidad.
e Laresponsabilidad de la resolucion descansa en las partes en conflicto, los
acuerdos deben ser convenidos voluntariamente por las partes.
e Normasy caracteristicas del procedimiento:

-Voluntariedad.

- Confidencialidad Todo lo que digan aqui sera confidencial (esperar respuesta por
parte de ambos).

- Colaboracién/Implicacion: Escucharse el uno al otro y no interrumpirse, haran un
esfuerzo en resolver el problema, siendo lo mas honestos y sinceros.

- Respeto No utilizar lenguaje ofensivo

- Imparcialidad: Cada parte dispone del mismo espacio de tiempo para la exposicion
del problema. (Fijar el tiempo con ellos)

4.-Recogidade informacién

En esta fase el mediador/arecabala visién sobre el problema de cada una de las
partes.

El mediador/a:

o Utilizara técnicas de escucha activa (mostrar interés, clarificar, parafrasear,
reflejar, resumir...) pero sin valorar.

e Se identificaran y anotaran por escrito en un acta los temas centrales
fijandose en especial en los puntos de encuentro o aspectos positivos.

e Seresumira el punto de vista de las partes.

o Finalmente se preguntarda si se quiere aportar algo mas.

e Y acontinuacion se firmara el Registro de Acta y Acuerdo de Mediacion



ey GARDEN COLLEGE
&  CAUQUENES

REGISTRO DE ACTA Y ACUERDOS DE MEDIACION ESCOLAR

Participantes:

Breve descripcidn del conflicto y vision de las partes:

ACUERDO DE MEDIACION

, y tras haber

participado voluntariamente en una mediacion escolar, hemos decidido resolver nuestros
conflictos, y para que esta situacidn mejore considerablemente, nos comprometemos a cumplir

con los siguientes acuerdos:
10
20

30



Ademas nos comprometemos a reunirnos con nuestro mediador(a) en un plazo de

, para verificar el cumplimiento de nuestros acuerdos. Para que asi

sea, firmamos el presente documento las partes arriba mencionadas y el mediador/a del colegio,

en esta ocasion:

Nombre y firma del participante Nombre y firma del participante

Nombre y firma mediador/a

Cauquenes,






ACTA DE CONSEJO ESCOLAR

En la ciudad de Cauquenes, con fecha 02 de diciembre de 2024, y
siendo las 18:30 hrs, se reune el consejo escolar del Colegio Garden College a
con la finalidad de sancionar el Reglamento Interno de Convivencia Escolar
2025 del establecimiento educacional, todo esto acorde a la cultura escolar,
orientaciones Ministeriales y normativas vigentes.

Firman para constancia:

REPRESENT DIRECTORA




