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FUNDAMENTACION.

Este Reglamento o Manual de Convivencia Escolar, se basa en los
principios y valores que sustentan nuestra propuesta educativa, por
una parte y por otra en las instrucciones emanadas por la
SUPEREDUC, actualizada el 20/06/18.

Queremos que los alumnos, se relacionen en un ambiente de respeto
mutuo, afecto, reconocimiento de la autoridad y respeto de los
limites establecidos, de tal modo de ir desarrollando en ellos una
autodisciplina, que los lleve a internalizar un orden y una
autorregulacion que permita establecer relaciones sanas Yy
posibilitantes, que contribuyan a un clima de aula Yy contexto
educaciona democratico y propicio paralos aprendizajes.
|ntencionaremos gue este reglamento ayude a la formacion valorica
de todos los estudiantes y agentes de esta Comunidad Educativa; que
reguley fortalezca los lazos de amistad, que sea una herramienta que
nos ayude a la regulacion y modificacion de la conducta, mediante la
toma de conciencia de las consecuencias de sus actos; gercicio ta
gue permita que el alumno, de acuerdo a su etapa de desarrollo,
adopte y manifieste actitudes que representen caracteristicas propias
del perfil del alumno Monte Verde.

Para operacionalizar este ideario planteamos ocho valores

fundamental es que definen el perfil de nuestro alumno terminal.



VALORES QUE SUSTENTAN LA FORMACION INTEGRAL DE LOS
ALUMNOS DEL COLEGIO MONTE VERDE Y DAN SUSTENTO A ESTA
NORMATIVA INTERNA.

1° RESPETO

El alumno del Colegio Monte Verde es obediente, porque en un orden jerarquico afectivo,
respetala autoridad y esto hace de @ una persona confiable.

El alumno del Colegio Monte Verde se expresa con un vocabulario exento de groserias,
burlas, descalificaciones y todo tipo de discriminacion, porgue se respetaasi mismoy a
los demés.

El aumno del Colegio Monte Verde es cuidadoso con sus pertenencias, las de sus iguales,
lasdel Colegioy su entorno natural.

2° IDENTIDAD

El alumno del Colegio Monte Verde es respetuoso consigo mismo, con los demés, con su

entorno natural y cultural.

El alumno del Colegio Monte Verde reconoce, vivenciay difunde sus raices culturales con
respeto y carifio, porque asi manifiesta su identidad y pertenencia.

3° EMPATIA

El alumno del Colegio Monte Verde es empatico, capaz de ponerse en € lugar de los demas
y de no hacer con €l otro, |o que no quiere que hagan con €.

5° VERDAD

El alumno del Colegio Monte Verde dice la verdad, porque la reconoce como un valor para
las relaciones interpersonal es abiertas, transparentes y sanas.

6° CONSECUENCIA

El alumno del Colegio Monte Verde es consecuente, porque su actuar representa lo que

piensay siente, guiado por losvaloresy principios enunciados por el PEI.
8° ECOLOGICO

El alumno del Colegio Monte Verde valoray cuida la naturaleza porque reconoce en ellala

expresion de laviday se hace responsable de esto.
9° AUTOCONOCIMIENTO Y DESARROLL O PERSONAL
El dumno del Colegio Monte Verde cuida y valora su ser psicolégico, afectivo y fisico,

porgue se conoce, sevaloray cree en € desarrollo integral del ser humano.



Fortaleceremos la formacion de los alumnos y aumnas, en principios y valores:
humanistas, pluraistas, inclusivos, ecolégicos — de sustentabilidad, de exploracion e
identidad cultural.

Enunciamos, en este conjunto de normas, € espiritu de modificacion de la conducta, a
través de latoma de conciencia o reflexion, de los alumnos, respecto de sus propios actos y
consecuencias de estos, las que lo algan o acercan del marco valérico enunciado en este
Proyecto Educativo.

Se espera que esta reflexion, orientada por los profesores, Encargado de convivencia
escolar y asistentes de la educacién y convivencia, tenga un sentido pedagbgico, se
manifieste concretamente en un cambio de actitud, en un tiempo pertinente y de acuerdo
al proceso de cada alumno, su edad psicologica y sus caracteristicas personales y

familiares.

NORMATIVA LEGAL
Ley sobre Violencia Escolar (L.20.536)
Concepto de Convivencia Escolar

Articulo 16A. L 20.536: “Se entenderd por buena convivencia escolar la coexistencia

arménica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion
positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un
climaque propicia el desarrollo integral de los estudiantes

Se entendera por Comunidad Educativa a los nifios, nifias, padres, madres, apoderados,
docentes, asistentes de la educacion, equipo directivo y sostenedor del Establecimiento
Educacional.

Articulo 16 C: Los alumnos, alumnas, padres, madres, apoderados, profesionales y

asistentes de la educacion, asi como los equipos docentes y directivos de los
establ ecimientos educacionales deberan propiciar un clima escolar que promueva la buena
convivencia de manera de prevenir todo tipo de acoso escolar.

Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacion, asi como los
equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales, deberan informar las

situaciones de violencia fisica o psicolégica, agresién u hostigamiento que afecten a un



estudiante miembro de la comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento, todo €llo
conforme a reglamento interno del Establecimiento.

Resumen Ley de Inclusion (L .20.845)

Asegurar € derecho a la educaciéon de todos/as los estudiantes, resguardando su
ingreso y permanencia durante su trayectoria escolar.

Eliminar todas las formas de discriminacién arbitraria que impidan € aprendizae y
participacion de los estudiantes. Entre ellas, las que impidan la valoracion positiva
de ladiversidad, en un marco de reconocimiento y respeto de los derechos humanos
de los estudiantes LGTBI (Lesbianas, Gays, Bisexuades, Transexuaes,
Intersexuales), discapacitados, pueblos indigenas y migrantes, entre otros.

Establecer programas especiaes de apoyo a aquellos estudiantes que presenten bajo
rendimiento académico y necesidad de apoyo ala convivencia

Reconocer € derecho de asociaciéon de los estudiantes, padres, madres y apo-
derados, personal docentey asistentes de la educacion.

Establecer la regulacion de las medidas de expulsion y cancelacion de matricula, las

que solo podran adoptarse luego de un procedimiento previo, raciona y justo.

Principios | nspirador es del Reglamento de Convivencia Escolar.

Dignidad del Ser Humano

La dignidad humana es un atributo que no hace distinciones y se aplica a todos los seres
humanos, mas all& de sus caracteristicas o creencias, es decir, ladignidad no se otorga ni se
quita puesto que es propia de cada hombre y mujer, sin embargo, puede ser vulnerada.
Todo reglamento interno, tanto en su forma como en su contenido, debe resguardar el
respeto de la dignidad de toda la comunidad educativa, y especialmente la dignidad de los
parvulos puesto que, por sus caracteristicas etarias y e desarrollo progresivo de la

autonomia, se encuentran en una situacion de mayor vulnerabilidad.

Niflosy Nifias Sujetos de Der echo

Histéricamente nifios y nifias fueron considerados como objetos de proteccion y se les

sefidlaba como pasivos receptores de decisiones tomadas por adultos en funcion de lo que
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esos adultos consideraban. Hoy, y de la mano de Convencion de los Derechos de Nifio, se
asume que nifos y nifas son sujetos de derecho, es decir, que sus necesidades deben ser
satisfechas no por beneficencia sino porque es un derecho que debe ser garantizado por los
adultos y las instituciones, asi como gjercido por nifios y nifias. Dado lo anterior, los
parvulos son titulares de derechos, con capacidad de gjercerlos progresivamente de manera
autonoma. Nifios y nifias, tienen intereses, necesidades, opiniones y motivaciones
particulares, las que deben ser respetadas y consideradas en la gestiéon del establecimiento

educativo, en su diversidad, tanto anivel de grupo como en su individualidad.

Interés Superior del Nifo

El interés superior del nifio es un principio orientador que ordena las decisiones de la
comunidad educativa. Nos referimos a que en cualquier decision que pudiere afectar a los
nifios y nifas debe tenerse como objetivo principal garantizar el gercicio de sus derechos.
Este principio debe enfocar y circunscribir todo el quehacer de la comunidad educativa,
posicionando a los parvulos como sujetos de derecho. Su puesta en préctica se da a traves

de acciones orientadas a desarrollo integral y bienestar de los parvulos.

Autonomia Progresiva de Niflosy Nifias (pre-escolar)

El principio de autonomia progresiva releva que nifios y nifias gerceran sus derechos de
acuerdos alaevolucién de sus facultades. Esto quiere decir que las y los adultos a cargo de
ellos y ellas deben orientar y acompafiar la toma de decisiones, considerando “los intereses
y deseos del nifio, asi como la capacidad del nifio paralatoma de decisiones autonomasy la
compresion de lo que constituye su interés superior”7 El rol e injerencia de los adultos en la
toma de decisiones sobre la vida de los parvulos ird variando gradualmente de acuerdo con
laevolucién de sus facultades.

No Discriminacion Arbitraria

Tanto las normas de convivencia como |os procedimientos de |os reglamentos internos y las
posibles sanciones deben aplicarse respetando los derechos fundamentaes y sin

distinciones arbitrarias fundadas en diferencias de géenero, raza, religion, nacionalidad,



edad, orientacién u otra. Siempre se debe considerar que todas las personas que componen

la comunidad educativa son diversas en sus caracteristicas e iguales en sus derechos.

Equidad de Género

Ta como lo sefiala la Politica Nacional de Convivencia Escolar, |os reglamentos internos
deben resguardar a todas las personas, independiente de su género u orientaciéon sexual.
Todos los nifios y nifias tienen €l derecho a ser tratados y protegidos con € mismo respeto y

valoracion, reconociendo que todos y todas son distintos, Unicos y tienen iguales derechos.

Participacion
El reglamento interno es un instrumento de gestion que regula la forma de operar de los
establecimientos, asi como las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa,
por lo tanto, en su elaboracion, implementacion y modificacién se debe considerar la
participacion de ellos y ellas. Esto se debe resguardar especialmente con nifios y nifias,

quienes tienen derecho a expresar su opinidn y a que esta sea considerada en los asuntos

gue les afectan8

| nter culturalidad

Tanto e proceso educativo como e contenido del reglamento interno deben reconocer y
respetar a cada nifio, nifia y sus familias en su especificidad cultural y de origen,
considerando su lengua, cosmovision, tradiciones e historia. Esto implica que los
establecimientos deben ampliar su mirada a definir normas, respetando la idiosincrasia de
cada familia, en la medida que esta no vulnere los derechos de toda la comunidad. Se
espera que la comunidad educativa potencie la construccién de un PEI inclusivo, en € que

se avance desde lafolklorizacion al real didogo de las culturas.

Nivelesy Horarios.

Curso Entrada | Salida

Niveles Medios (LunesaViernes) 8:30 16:00




Pre-Kinder (LunesaJueves)

8:30 16:00
(13:30

Viernes)

Kinder (Lunes aJueves)

8:30 16:00
(13:30

Viernes)

Primero Béasico 8:30 16:00
Segundo Basico 8:30 16:00
Tercero Basico 8:30 16:00
Cuarto Basico 8:30 16:00
Quinto Basico 8:30 16:00
Sexto Béasico 8:30 16:00
Séptimo Basico 8:30 16:00
Octavo Basico 8:30 16:00

Es importante mencionar que el establecimiento solo cuenta con un curso por nivel.

Teniendo en total 11 niveles educativos.

Con respecto alos horarios de funcionamiento del establecimiento.

YVVVY VYV

Horario de Apertura:

Horario de cierre:

Ingreso Docentes:

Ingreso Asistentes de Aula:
Ingreso personal administrativo:

08:00 Hrs
18:00 Hrs
8:30 Hrs
08:15 Hrs
08:00 Hhrs.



Talleres Extracurriculares.

El colegio Monte Verde tendra de manera anual o semestral, una serie de talleres
extra programaticos, |os cuales tendran un caracter voluntario y dependera de la
sostenedora mantenerlos o no. Estos talleres podran variar cada afo.

Los talleres extra programéticos estaran a cargo de docentes del establecimiento
0 monitores especialistas, seleccionados por € colegio.

Podran participar de estos talleres todos |os alumnos del establecimiento que, por
libre eleccion deseen participar de esta opcion y cumplan con un adecuado
comportamiento en dicho taller. A lavez deben presentar 1a autorizacion firmada,
gue envia el profesor o monitor del taller a inicio de éstos.

La asistencia sera obligatoria una vez concretada la inscripcion.

Los talleres extra-programaticos se realizarén en los dias asignados entre lunes y
viernes. El horario de funcionamiento de cadataller se comunicard en € mes de
marzo.

OBJETIVOSDEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Reglamento de Convivencia Escolar del establecimiento tiene como propdésitos:

Desarrollar, en los nifios y nifias, una autorregulacion que les permita tener limites
internos para la creacion de espacios de sana convivencia
Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa,
principios, valores y actitudes que contribuyan a una sana convivencia escolar, con
especial énfasis en una formacion que favorezca la prevenciéon de toda clase de
violencia o agresion (fisica, psicol6gicay/o verbal).
Establecer protocolos de accion para los casos de maltrato infantil, abuso sexual,
accidentes escolares, agresiones y otros, que definan los pasos a seguir frente a cada
situacion.
Lograr € desarrollo integral de los estudiantes, con una participacion activa'y con
un compromiso constante de los padres, en su rol de apoderados (deberes y
derechos) conjuntamente al trabajo sistematico que desarrollan los docentes.
Fortalecer el conocimiento y la educacion en valores que formen al alumno como un
ser respetuoso de sus deberes y derechos, y los de cada uno de los miembros de la

comunidad educativa.



DERECHOSY DEBERESDE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

REFERIDOA LOSALUMNOSY ALUMNAS:

Der echos:

Todo nifio y nifia que esté matriculado por sus padres y/o apoderados y que tenga toda su
documentacion actualizada en e Registro escolar del Colegio, tendra la condicion de
alumno regular del Colegio Monte Verde, por |o tanto tendra | os siguientes derechos:

1° - Recibir la educacion que se imparte en e Establecimiento.

2°- Recibir un trato digno, respetando su integridad fisica, psicologicay espiritual.

3° -Ser respetado como persona segun sus necesidades e intereses 'y de acuerdo a su etapa
de desarrollo.

4°- Participar en talleres y actividades extra programaéticas de libre eleccion, segin sus
preferencias, necesidades einteresesy de acuerdo aladisposicion del Colegio.

5°- Conocer detalles de los procesos de evaluacion, y otros antecedentes del proceso escolar
gue le conciernan.

6°- Recibir informacion periddicay oportuna de su proceso escolar y |os resultados tanto en
el ambito académico, como en lo convivencial.

7°- Recibir informacion y orientacién a consultas que tengan relacion con su calidad de
alumno regular del colegio.

8°- Conocer y entender el Reglamento de Convivencia Escolar y su aplicabilidad en su
proceso educativo.

9°- Conocer las medidas de seguridad dispuestas por € Establecimiento en bien de su
persona, los demés, € inmueble, los muebles, materiales de trabajo y otros.

10°- En casos de accidente, ser protegido por el Seguro Escolar y atendido expedita y
responsablemente por funcionarios del establecimiento.

11°- Ausentarse del establecimiento, por motivos de salud (presentando certificado
médico), familiares u otra causa que amerite, previa conversacion de sus padres con el/la
profesor/ajefey direccion del colegio.

12°- Ser escuchado, ante cualquier situacion, cuando desee dar su opinion, pedir ayuda o
abogar en su favor y de los demés.

Deberes:
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1°- Presentarse a colegio con uniforme completo propio del establecimiento, manteniendo
y demostrando hébitos de higiene y aseo personal.

2- Cumplir responsablemente con las actividades escolares asignadas y asumidas
voluntariamente en las que se haya comprometido.

3°- Respetar a todas las personas que conforman la Comunidad Educativa y alas que
visiten eventual mente nuestro colegio.

4°- Cumplir con todos los horarios estipulados, tanto para las actividades curriculares como
extracurriculares.

5°- Permanecer en e Establecimiento, no salir de los limites de este, excepto por
autorizacion personal del apoderado.

6°- Cuidar sus Utiles y pertenecias personaes y de sus compafieros, responsabilizandose de
los dafios y gastos que fuesen ocasionados.

7°- Mantener una actitud de orden y respeto durante todas las actividades del proceso
educativo, dentro y fuera del establecimiento.

8°- Mantener la limpieza 'y e orden de los lugares de recreacion y trabgjo, dentro y fuera
del colegio.

9°- Cuidar y mantener en perfectas condiciones, no desordenando, deteriorando ni
rompiendo, e inmueble, la implementacion y e material  didactico del colegio,
responsabilizandose de | os dafios y gastos que fuesen ocasionados.

10°- Los alumnos no deben traer a colegio articul os tecnol 0gicos, juguetes, joyas, dinero u
otro objeto de valor, como: teléfonos celulares, camaras, juegos virtuales u otros. Si asi
fuera el colegio no se hace responsable por pérdidas o deterioros de estos.

11°-El colegio es un espacio donde se propician las relaciones de amistad, sin embargo, en
caso de existir relaciones de pargja entre alumnos, estas deben ser oportunamente
autorizadas por los padres y apoderados de ellos. Ademas deben cultivar y mantener
relaciones sanas, de confianza y abiertas (conocidas por todos) respetando los espacios
comunes. Las manifestaciones fisicas de afecto, de caracter intimo, no corresponden a un
contexto escolar, por 1o que los alumnos deben regularse, de lo contario el establecimiento

seraquien regule la situacion.
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REFERIDO A LOSAPODERADOS:
Los padres y apoderados son |os primeros responsables de la educacién de sus hijos, por 1o

tanto se espera que ellos se involucren activa y comprometidamente en su proceso
educativo.

Cada vez que € colegio estime necesario, podra citar a los apoderados para conversar
acerca de los avances académicos, conducta u otra situacion personal de los alumnos o del
colegio, que los afecte directamente.

Cuando los padres y apoderados optan definitivamente por el colegio y matriculan a sus
hijos en la ingtitucion, se entiende que adhieren voluntaria y conscientemente a nuestro
Proyecto Educativo y por consiguiente al presente reglamento. Entonces sus derechos y
deberes se enuncian como sigue:

Der echos:

1°- Recibir € servicio educacional, para sus hijos, segin lo estipulado en e contrato de
matriculafirmado por ellos.

2°- Dar su opinion adecuadamente.

3°- Ser escuchado, por todos los estamentos del Colegio, siguiendo e conducto regular
(profesora de asignatura, profesora jefe, coordinadora, encargada de convivencia, directora)
y los cdnones de relacion y comunicacion planteados por el Establecimiento Educacional.
4°- Recibir informacion del proceso escolar de su hijo o hija en forma periédica, oportunay
expedita.

5°- Salicitar informacion del proceso escolar de su hijo o hijaen forma periddica

6°- Recibir y solicitar informacién a cerca de cualquier cambio de actividad que se realice
durante el desarrollo del proceso escolar y que involucre directa o indirectamente a su hijo
o hija

7°- Ser informados de todos | os beneficios que eventua mente e corresponda a su hijo.

8°- Solicitar documentaciéon (certificado de alumno regular, de notas, informe de
personalidad, u otro) que estime necesaria, referida a proceso escolar de su hijo 0 a su
condicion de alumno regular, para fines personal es definidos especificamente. Esta debe ser
solicitada, minimo con dos dias de anticipacion, en secretaria, a través del correo

electronico del colegio, cuaderno verde o telefénicamente.
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9°- Asociarse en las organizaciones correspondientes a contexto educativo como:
directivas de curso, directiva general de padres y apoderados, delegado de curso, comité de
sana convivencia u otros pertinentes al Proyecto Educativo.

Deberes:

1°- Conocer, entender y respetar o estipulado en el Reglamento de Convivencia Escolar.
2°- Conocer, entender y adherir a Proyecto Educativo Institucional.

3°- Respetar y practicar los derechos fundamentales de los nifios y nifas, especiamente el
derecho arecibir educacion oportunay de calidad.

4°- Justificar personalmente o via cuaderno verde la inasistencia de su hijo o pupilo. En
caso de enfermedad, presentar certificado médico.

5°- Participar activay comprometidamente en las distintas actividades del proceso escolar
de su hijo o hija.

6°- Asigtir permanente y puntualmente a las reuniones de apoderados, entrevistas
personales, charlas, talleres y asambleas a las cuales sea citado por e colegio, de lo
contrario deberd justificarse en forma oportuna, personalmente o via cuaderno verde (en la
mafiana del dia siguiente de su ausencia), con € profesor jefe o en secretaria.

7°- Respetar e conducto regular, usar un tono y vocabulario adecuado para manifestar sus
opiniones y sugerencias. En un primer momento a la profesora jefe, quien entregara la
orientacion sobre |0s pasos a seguir.

8°- Reponer, reparar, y/o pagar cualquier deterioro o dafio, que su hijo/a cause a las
dependencias del colegio, a los muebles, implementacion o material pedagdgico y/o
pertenencias de sus comparieros o cualquier funcionario del colegio.

9°- Cumplir rigurosamente con los horarios de llegada y salida del colegio de su hijo o hija,
justificando los atrasos cuando estos se producen, en secretaria del establecimiento a
momento de ingresar.

10°- Respetar a todo e persona del establecimiento, manifestando un trato cordial y
pertinente al clima y contexto educativo. Un apoderado que esté fuera de control 0 no
maneje sus emociones adecuadamente, no sera atendido hasta que regule su actitud, de
mantenerse la conducta inadecuada del apoderado se solicitara cambio de éste.

11°- Comunicar a quien corresponda toda situacion relevante que interfiera en e proceso
educativo de su hijo o hija, ya sea psicoldgica, fisica, espiritual, familiar, econémica o de

otraindole.
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12°- Al inicio de la jornada escolar, dejar a su hijo o pupilo en € hall de recepcion del
colegio; a término de la jornada escolar, para los aumnos de niveles medios a tercero
basico, retirarlos en la sala de clases. Los alumnos de cuarto a séptimo bésico podran ser
retirados por la salida correspondiente.

13°- Adquirir €l uniforme del colegio, para su hijo 0 hija preocupandose de que esté
marcado con € nombre del alumno/a, lo use diariamente y en perfectas condiciones de
higiene y presentacion.

14°- Respetar y cumplir integramente su adherencia a Contrato de Prestacion de Servicios
Educacionales del Establecimiento, firmado por el apoderado responsable a momento de
incorporar a su hijo o hijaal colegio, tanto en lo referido en la fecha de pago como a otros
compromisos sefialados en éste.

15°- Si el apoderado manifiesta pérdida de confianza por €l PEI y/o de cualquier persona
que se desempefie en e establecimiento, una vez agotadas todas las instancias de
acercamiento y reconstruccion de la confianza, € colegio solicitard € cambio de
apoderado.

Restricciones alos Padr es y/o Apoder ados:

a) Ingresar sin autorizacion alas salas de clases, durante lajornada escolar.

b) Interrumpir las actividades cotidianas del establecimiento para resolver algan conflicto

entre alumnos o para plantear sus puntos de vista.

c) Discutir en dependencias del establecimiento, con cualquier miembro de la comunidad
educativa.

d) Agredir verbal, fisicay psicoldgicamente a algin estudiante, o cualquier miembro de la
comunidad educativa.

€) Retirar del colegio asu hijo/a durante las clases sin previo aviso en Secretaria.

f) Organizar y redizar actividades fuera del establecimiento, utilizando el nombre de éste
sin autorizacion.

g) Emitir opiniones publicamente (incluidas redes sociales) que involucren la privacidad de
algun miembro de la comunidad educativa, causandole ofensas y menoscabo.

h) Asistir a establecimiento en estado de ebriedad, o bajo alguna influencia de drogas y/o
estupefacientes.

i) Fumar en las dependencias del establecimiento o en los alrededores del recinto escolar.
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j) Enviar a su hijo/a o pupilo a establecimiento cuando éste presente certificados médicos
vigentes de reposo en el hogar, (por gemplo arendir evaluaciones, entregar trabajos, como
tampoco, participar de alguna actividad cultural o deportiva, artistica, cientificay de apoyo
académico o actividades extra programaticas.)

Ddl incumplimiento delos deber es del Apoder ado

La Direccion del Establecimiento se reserva el derecho de solicitar cambio de Apoderado,
en la situacion de incumplimiento de sus deberes.

DERECHOSY DEBERESDE LOSDOCENTES Y ASISTENTESDE LA
EDUCACION

Derechos

1°- Trabagjar en un ambiente de respeto mutuo y de sana convivencia.

2°- Que se respete su integridad fisica, psicologica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicologicos por parte de los demas integrantes
de la comunidad educativa.

3°- Proponer ideas que promuevan €l progreso del establecimiento, acorde a la normativa
interna.

4°- Disponer de espacios adecuados, mobiliario e implementos necesarios para redizar de
mejor forma su trabgjo de manera limpia, ordenada, seguray organizada.

5°- Exigir la participacion y cooperacion de los padres y apoderados durante € desarrollo
del proceso de enseflanza - aprendizaje.

6°- Disponer de las instalaciones y equipamiento existentes en e establecimiento
especificamente para fines educativos.

7°- A estar informados del funcionamiento del colegio como de cualquier situacion referida
a la labor que desempefia. Es de responsabilidad de la Direccion del EE € cauce de
conocimiento e informacion.

8°- Elegir y ser elegido como representante del Consgjo de Profesores y del cuerpo de
asistentes de la educacion en representaci on de sus pares.

9°- Lalibertad de ensefianza y de catedra en e marco de la Constitucion, estatuto docente,

leyes vigentes, programas ministeriales y Proyecto Educativo Institucional.
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10°- A conocer resultados de toda evaluacion que lo involucre, sea de caracter institucional
o ministerial. Si es de responsabilidad institucional, la entrega de resultados no podra
excederse por mas de 10 dias hébiles de aplicada la evaluacion.

11°- A desarrollar su funcién de acuerdo alas disposiciones que lalegislacion vigente y sus
maodificaciones contemple.

12°- Cualquier otra situacion no contemplada, en funcion de los derechos de los Docentes
y Asistentes de la educacion, sera regulada por € Reglamento de Orden, de Higiene y
Seguridad del establecimiento, por la normativa que regula €l gjercicio docente o e Codigo
del Trabajo, seglin corresponda a cada caso, sin que se contravenga legalmente la relacion
laboral.

Deberes:

1°- Respetar € conducto regular y la autoridad maximadel colegio.

2°- Ejercer su funcion en formaidoneay responsable.

3°- Vivenciar principios y valores que contribuyan a desarrollo integral de sus alumnos de
acuerdo al Proyecto Educativo Institucional .

4°- Orientar vocacional mente, alos estudiantes, cuando corresponda.

5°- Actualizar sus conocimientos y evaluarse periodicamente.

6°- Investigar, exponer y ensefiar las habilidades, destrezas, actitudes y valores a través de
los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo establecido por las
Bases Curriculares y los Planes y Programas de Estudio, en concordanciacon €l PEI.

7°- Respetar, tanto las normas del establecimiento en que se desempefia, como |os derechos
de los alumnos y alumnas y tener un trato respetuoso y sin discriminacion con los
estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

8°- Asigtir puntualmente a la jornada laboral y participar de las actividades programadas
por el establecimiento de acuerdo al horario de trabgjo.

9°- Organizar oportunamente su trabgjo escolar.

10°- Es deber de los docentes redlizar reuniones y entrevistas con apoderados de manera
sistematica, en los horarios establecidos para ello.

11°- Ejecutar e trabajo escolar eficiente y eficazmente, orientado a logro de metas
institucional es.

12°- Propiciar un adecuado clima de trabgjo que favorezca e desarrollo de una sana

convivencia escolar, dentro y fuera de la sala de clases.
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13°- Los docentes deberan informar a los padres y apoderados, respecto de los logros y/o
dificultades en e proceso escolar de sus hijos, tanto en aspectos académicos como
disciplinarios.

14°- Los docentes deberdn mantener a dia € libro de clases, esto significa: firma de clases
realizadas, registro de actividades, registro de asistencia diaria, la cual debera ser registrada
antes de las 10:00 hrs. en €l registro control de asistencia'y antes del término de la jornada
en el control de subvencion.

15°- Cualquier otra situacion no contemplada, en funcion de los deberes de los
Profesionales y Asistentes de la educacién, serd regulada por €l Reglamento de Orden,
Higiene y Seguridad del establecimiento, por la normativa que regula a gercicio docente o
el Codigo de Trabajo segun corresponda a cada caso, sin que contravenga legalmente la

relacion laboral.

DERECHOSY DEBERESDE LOSDOCENTESDIRECTIVOSY
SOSTENEDORES.

Derechos de los Dir ectivos:

1°- A ser respetado por todala comunidad educativa.

2°- Conducir larealizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

3°- Liderar e establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y
propender aelevar la calidad de éste.

4°- Desarrollarse profesionalmente.

5°- Cumplir y respetar todas las normas del establ ecimiento que conducen.

6°- A proponer ideas que promuevan €l progreso del establecimiento, acorde alanormativa
interna.

7°- A exigir la participacion y cooperacion de toda la comunidad educativa durante €l
desarrollo del proceso de ensefianza - aprendizaje.

8°- A estar informado del funcionamiento del colegio como de cualquier situacién referida
alalabor gue desempefia.

9°- A participar en la toma de decisiones relacionado con e ambito académico y
convivencia del establecimiento educacional.
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Delos Deberesdelos Dir ectivos.

1°- Liderar y apoyar € Proyecto Educativo Instituciona del establecimiento.

2°-Monitorear y corregir constantemente e funcionamiento del establecimiento, en sus
ambitos pedagogicos, administrativos y de convivencia escolar.

3°-Convocar e incluir a todos los miembros de la comunidad escolar en diferentes
instancias de reflexion y toma de decisiones, de acuerdo ala pertinencia de la situacion.

4°- Administrar eficiente y transparentemente los recursos humanos, materiaes y
financieros (SEP, mantenimiento, PIE u otros) del establecimiento.

5°-Sistematizar los resultados académicos y elaborar participativamente programas de
mejoraen e establecimiento.

6°- Relacionarse de manera respetuosa con todos |os miembros de la comunidad escolar.

7°- Promover en los docentes €l desarrollo profesional necesario para € cumplimiento de
sus metas educativas, cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que
conducen.

8°- Realizar supervisién pedagdgicaen € aula

9°- Establecer vinculos y aianzas de cooperacion con redes de apoyo institucional y
organizaciones sociales del entorno.

10°- Se hacen parte de este manua de convivencia, todos los deberes consagrados en €l
estatuto Docente y €l Cédigo del trabajo de a cuerdo alarelacion laboral de los directivos.

También las orientaciones presentes en el Marco paralaBuena Direccion del MINEDUC.

De los Der echos de los Sostenedor es.

1°- Establecer y gjercer un proyecto educativo, con la participacion de la comunidad
educativay de acuerdo ala autonomia que le garantice laley.
2°- Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando

corresponda, financiamiento del Estado de conformidad alalegislacion vigente.

Delos deberes delos sostenedor es.

1°- Cumplir con los requisitos para mantener e reconocimiento oficial del establecimiento
educacional que representan.
2°- Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.
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3°- Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus alumnos y cuando reciban
financiamiento estatal, rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero
del establecimiento ala Superintendencia. Esa informacion sera publica.

4°- Deberan entregar a los padres y apoderados la informacion que determine laley y a

someter a establecimiento a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad ala

ley.

PROCEDIMIENTOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS.

Un conflicto es una situacion en la que dos 0 méas personas entran en oposicion 0
desacuerdo de intereses. La resoluciéon pacifica de conflictos, es entendida como: la
intencion y voluntad de |as personas para resolver |os problemas que se les presentan de la

siguiente forma:

Negociacion: La negociacion es una forma de abordar los conflictos en que las personas
dialogan cara a cara para llegar a un acuerdo. Por lo tanto, € EE propicia espacios de
interaccion para la resolucion pacifica de conflictos, esto significa que nos hacemos
responsables de desarrollar en los alumnos la capacidad de escuchar a otro, mangar sus
emociones, desarrollar la empatia y comunicacion asertiva para llegar a un pacto que

favorezca a ambas partes.

Mediacion: La mediacidn es un proceso en que un tercero neutral, sin poder para imponer
una resolucion, ayuda a las partes en conflicto a alcanzar un arreglo mutuamente aceptable.

En este caso cobran un rol fundamental 10s profesores y/o asistentes de aula.

Conciliacién: Laconciliacion es un acto de accion y avenencia en que dos partes contrarias
se ponen de acuerdo respecto de un litigio. En este caso € EE promueve la sana
convivenciay las relaciones de amistad, razén por la cua se espera que las diferencias de
opinién no signifiquen una ruptura de las relaciones entre pares o de distinta jerarquia. Para

esto se les ensefia alos alumnos a ser tolerantes con la diversidad.
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Arbitraje: El arbitrgje es un procedimiento de resolucién de conflictos en que un tercero,
con atribuciones para ello, asume lainvestigacion, escucha alas partes y resuelve la disputa
o diferencia entre los involucrados. La responsabilidad recaerd, segln corresponda, en €
profesor jefe, de asignatura, encargado de convivencia escolar y/o la Direccion del colegio.

El establecimiento adoptard uno de los métodos de resolucion pacifica de conflicto segin

corresponda a la situacién presentada.

Medida Reparatoria: Procedimiento que permite enmendar €l dafio por parte del agresor,
junto con la posibilidad de sentir empatiay comprension por lavictima. A lavez enriquece
la formacion de los estudiantes, cierra los conflictos, repara € vinculo y restituye la
confianza en la comunidad educativa, por lo tanto, “libera” a las partes involucradas y
enriquece | as relaciones asumiendo | as responsabilidades de | as partes.

La medida reparatoria sera una instancia de didlogo mediado por un adulto, en donde
surgird una accion reparatoria que sera completamente voluntaria, ya que se busca que una
de las partes se responsabilice de su accion y de las consecuencias de éstas.

Las medidas reparatorias, para niveles de pre escolar, seran estipuladas en compaiia

de los padres y/o apoderados en conjunto con e Colegio.

MEDIDAS PEDAGOGICASREMEDIALES.

A continuacién se enumeran los procedimientos pedagogicos que seran realizados, por el
Profesor Jefe, Encargado de convivencia escolar o Direccion. Es necesario destacar que la
gravedad de lafalta determinarala aplicacién de las siguientes medidas.
Didlogo personal y/o grupal pedagdgico y correctivo, con constancia en € libro de
clases.
Dialogo entre las partes involucradas, orientado a la busqueda de una medida
reparatoria.
Citacion a apoderado por e Profesor Jefe ante la acumulacion de situaciones
positivas o0 negativas, para felicitar o buscar una remedial que permita potenciar o

mejorar la conducta del estudiante, con registro en € libro de clases.
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Desarrollo de actividades académicas de investigacion relacionadas a la falta
cometida, las cuales seran preparadas en horario de recreo. Esta podra ser una
disertacion, representacion, carpeta, papelografos, tripticos, u otro, bao la
supervision de algun miembro de la comunidad educativa, de manera rigurosa.
Redlizacion de trabajos comunitarios colaborativos, de ornamentacion, limpieza,
orden u otros que no atenten su dignidad y sean conocidos por sus apoderados,
siendo supervisado de manera rigurosa por agin miembro de la comunidad
educativa.

Evaluar si su conducta es meritoria de su participacion en una salida pedagdgica,
extra programatica o de representacion del colegio. En caso de no serlo, € aumno
no participara de la actividad y deberd permanecer en € establecimiento
educacional, a cargo de un docente o asistente de la educacién, realizando trabajo

pedagdgico, idea mente relacionado con la actividad en la cual no podra participar.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Suspension de clases de 1 a 3 dias, cuando la falta cometida af ecte drasticamente la
convivencia escolar.

De no haber modificacion de conducta se derivara a alumno al Encargado de
Convivencia Escolar con citacion de apoderado y alumno, para establecer nuevos
COMpPromisos.

El director del Establecimiento Educacional, citara al apoderado para informar las
inconveniencias de la conducta de su hijo/a, firmando la advertencia de
condicionalidad de continuar con esta actitud que atenten a la sana convivencia
escolar.

Condicionalidad de Permanencia; en ésta se estableceran los aspectos que €
alumno debera cambiar y los plazos otorgados para este cambio, para continuar en
este establecimiento. EI Consgjo de Profesores tendra la facultad para revocar,
mantener o solicitar la condicionalidad de un alumno o alumna

Cancelacion de matricula para el afo siguiente. Esta se haré de acuerdo a proceso,
del estudiante y e riesgo que ello implique para la seguridad e integridad, fisica'y
psicoldgicadel resto de la comunidad escolar.
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NORMASMEDIO AMBIENTALES.

Para potenciar la linea educativa del colegio, “Educacion para la sustentabilidad”, se
enfatiza en crear conciencia ecol 6gica en todos |los miembros de la comunidad, a través de
acciones concretas que ayuden a cuidado del medio ambiente; [lamandolos a la reflexion
sobre laimportancia que tiene nuestro planeta y la vida en armonia de todos |os seres vivos
gue la habitan. Estas normas deberan ser cumplidas por los estudiantes, docentes,
asistentes de la educacion, padres y apoderados del establecimiento, asi como también por
quienes visiten nuestras dependencias.

Los docentes de cada curso y los encargados ambientales, deberdn estar atentos a que las
acciones no deseadas, que se sefidlan a continuacion, no se lleven a cabo.

Acciones No Deseadas:

e Arrojar residuos a piso tanto en las salas de clase como de las zonas comunes

(Patios interiores y exteriores, pasillos, invernadero, casino, bafios, oficinas, etc.)

» Atentar contra la flora y fauna cercana a colegio (flores, arboles, arbustos, pasto,

perros, aves, lagartijas, batracios, insectos u otro tipo de vida.)
* Depositar residuos dentro de los contenedores que no correspondan.

e Dafiar o hacer mal uso de los contenedores dispuestos para la recoleccion de

residuos.
» Dafiar o deteriorar intencionalmente jardines y espacios verdes del colegio.
* Degar lasllaves de agua abiertas o no cerrarlas totalmente.
» Hacer mal uso del agua, papel y energia eléctrica.

» Lareteracion de una o mas de estas fatas, seran tipificadas como: leve, grave o

muy grave.

Sanciones.
Dependiendo de la gravedad de la falta, primero se tendrd un didlogo formador con €l
aumno o con € miembro de la comunidad educativa que cometa la falta, luego se

procedera de la siguiente manera:
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Reconocer frente a sus pares, la falta cometida y hacer la reflexion respectiva

comprometiéndose con su mejoramiento en e comportamiento ambiental.

Elaborar en sus recreos un afiche ambiental con material reciclado y exponerlo a sus

companeros.

Reponer los dafios causados (Se le informara a apoderado de los dafios causados

por el estudiante, debiendo reponerlos, costear gastos e instalarlos).

Redlizar una exposicion, en determinados cursos, sobre e adecuado manejo en el
cuidado y preservacion de los recursos naturales y € medio ambiente (Esta exposicion,
debera desarrollarla con € apoyo de sus apoderados, en € hogar, previa entrevista
formadora con la encargada de certificacion medio ambiental y convivencia escolar del

establ ecimiento.

Laclasificacion de las faltas esta determinada en acuerdo con el Consgjo de Profesoresy la
Direccion del colegio, quien sera la Ultima instancia en resolver, no solo estas, si no
cual quiera que no esté considerada en este documento.

Las sanciones seran proporcionales a la fata y se aplicaran inmediatamente cometida y
conocida la falta. En ocasiones, que amerite, se tomara el tiempo necesario para esclarecer
detalles de la situacion, para contribuir ala aplicacion de una justa sancion.

Las sanciones estaran graduadas desde medidas pedagdgicas, hasta |a cancelacion de la
matricula, pasando por las instancias intermedias, de tal forma de llevar un proceso gradual

gue permita oportunidades de cambio y mejora en el ambito conductua de los estudiantes.

1.- Referido ala clasificacion delasfaltasy sus sanciones

Para la comunidad educativa del Colegio Monte Verde, y de acuerdo a la normativa, seran
Faltas Leves, las siguientes:
1.1.-Faltas Leves. Seréan consideradas fatas leves actitudes y comportamientos que
alteren la convivencia y que vayan en contra del cumplimiento de los deberes de los
alumnos y aumnas, que no involucren dafio fisico o sicolégico a otros miembros de la
comunidad educativa

» Atrasos a comenzar lajornaday entre clases.

» Presentarse sin materiales de trabgjo.
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YV V.V V V V V

>

Hacer un mal uso de materiales e implementos escolares.

Traer laagendasin firmar.

Dejar la agenda en casa.

Traer unacomunicacion sin firmar.

Tirar papeles o residuos. Ensuciar € medio ambiente.

Presentarse sin tarea. (trabgjo de clases, no realizado oportunamente)
No trabgjar en clases.

Presentarse sin uniforme, no habiendo una justificacion previadel apoderado.

Sancion:

1.

2.

Inicialmente se empleara un didogo formador y correctivo, orientado a la toma de
concienciay compromiso, por parte del alumno, adecuado a su edad psicoldgica. Lo
que debera quedar registrado en su hoja de vida e informado a sus apoderados.
Amonestacion verbal y escrita en la hoja de vida del alumno con copia a
apoderado.

El profesor jefe citara al apoderado e informara personalmente, la situacion del
alumno. El apoderado tomara conocimiento de la situacion firmando la hoja de vida
del alumno y degjando registrado, también en ella, un compromiso de cambio, por
parte del alumno y e seguimiento de estos compromisos por €l profesor jefe durante
un periodo de dos semanas, con una evaluacion final.

Cuaquier falta leve que sea reiterada, tres veces, en un tiempo maximo de 1

semestre, pasara a ser unafalta grave.

1.2.-Faltas Graves. Se consideraran faltas graves aquellas actitudes y comportamientos

que atenten contra la integridad fisica y sicolégica de si mismo y otros miembros de la

comunidad educativa.

>

YV V VYV V

Desobedecer instrucciones y normas establecidas dentro del colegio y salidas
pedagdgicas.

Faltar alaverdad.

Alterar o cambiar una nota

Inculpar a otro de sus acciones.

Interferir en forma reiterativa e normal desarrollo de las clases o cualquier otra

actividad del proceso educativo.
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» Agredir fisica, psicologica, y/o verbalmente a susiguales.

» Incurrir en acciones que pongan en riesgos la integridad fisica propia 'y de cualquier
miembro de la comunidad.

» Practicar maltrato animal.

» Deteriorar o destruir, los muebles, el inmueble o los materiales escolares propios o
de cualquier miembro de la comunidad educativa.

» Abandonar € colegio o salir de los limites de este, sin autorizacion de sus padres o
alguna autoridad del Establecimiento Educacional.

» Copiar una tarea, prueba o trabgo y/o facilitarlos para que otro los copie, Utilizar
material o herramientas para desarrollar actividades de evaluacién sin autorizacion
(g. Celular, iPad, etc.)

» Fotografiar y/o filmar y subir alas redes sociales, de laweb, este materia, referido
acuaquier miembro de la comunidad educativa sin su autorizacion.

> Cometer algunas de estas faltas, en tres ocasiones, sera considerada una falta
muy grave. Aplicandose de formainmediata las sanciones correspondientes.

Procedimiento:

1. Inicialmente se empleard una medida pedagdgica, anteriormente descrita.

2.- Incurrir de forma reiterada en cualquiera de estas fatas, implicara la aplicacion de

suspension del alumno (@) de un dia de clases. El o la estudiante debera ser retirado en

el mismo instante de sucedida la conducta, si e comportamiento del alumno afecta la
convivencia escolar. La autoridad que corresponda citard a una entrevista al  apoderado

y a alumno, para llegar a un compromiso orientado a la modificacién de la conducta,

por parte de éste. En € caso del apoderado, este, debera comprometerse a apoyar en

casa esta sancion, procurando gue su hijo (a) no viva este proceso como un premio sino
mas bien como una pérdida temporal de la relacion con sus compafieros y su colegio,
en circunstancias que su derecho y deber es estar en clases.

Si e apoderado no se presenta a la entrevista, e alumno no podra retomar sus

actividades escolares.

3.- Al reincorporarse a clases, e alumno debera proponer una medida reparatoria de

acuerdo alafalta cometida
1.3.-Faltas muy Graves. Seran consideradas faltas muy graves aguellas actitudes y

comportamientos que atenten contra la integridad fisica y sicoldgica de otros miembros de
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la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como

delitos.
>

Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicién
social, situacion econdémica, religion, pensamiento politico o filosdfico, ascendencia
étnica, nombre, nacionalidad, orientacion sexual, capacidades diferentes o cualquier
otra circunstancia.

Agredir fisica o verbalmente a una autoridad de la comunidad educativa (asistentes
de la educacion, docentes, directivos).

Agredir fisica o verbalmente a un padre, madre o apoderado.

Agredir fisica, psicoldgica, y/o verbalmente a susiguales, de formareiterada.
Agredir gravemente a algun miembro de la comunidad educativa de tal forma que
deba ser trasladado a un centro medico asistencial .

Robar.

Filmar o fotografiar a cualquier miembro de la comunidad educativa, sin su
autorizacion y/o con fines destructivos o degradantes.

Practicar Acoso Escolar, en forma directa o a través de las redes sociales, dentro y
fueradel colegio.

Practicar Bullying, Ciberbullying o Grooming, dentro y fuera del colegio y a
cualquier miembro de éste.

Procedimiento:

1. Segun lafalta se aplicardn medidas pedagdgicas anteriormente sefialadas.

2.

Las faltas reiteradas seran sancionadas con dos y hasta tres dias de suspension de
clases.

Cuando un alumno es suspendido, una vez cumplida la sancion, deberd ser
reintegrado previa conversacion de sus padres o apoderados, con €l profesor jefe 'y
encargado de convivencia escolar para lograr un compromiso de cambio en la
actitud del alumno y un apoyo y seguimiento por parte de los padresy € colegio en
el proceso del estudiante.

Al reincorporarse a clases, e alumno debera proponer una medida reparatoria de
acuerdo alafalta cometida

5. Si la fata se repitiera el director del Establecimiento Educacional, citara a

apoderado para informar las inconveniencias de las conductas de su hijo/a,
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firmando la advertencia de condicionalidad, de continuar con conductas que
atenten a una sana convivencia escolar.
Los casos que ameriten seran sometidos a revision, cuando corresponda, por € Consgjo de
Profesores, Comité de Sana Convivencia y Direccion.
L as situaciones no contempladas en este Reglamento serén evaluadas por la Direccion del
colegio en consulta con € Consgo de Profesores, siendo la direccion quien decidira en

tltimainstancia.

Referido ala condicionalidad

Esta es una medida disciplinaria que condiciona la matricula. Su aplicacion debe estar
asociada a hechos y conductas que estén consideradas en éste reglamento, de manera
explicitao implicita.

Se aplicara la condicionalidad a o los estudiantes cuando la falta cometida, afecte
gravemente de forma fisica o psicol 6gicamente, la seguridad de un, algunos o todos los
miembros de la comunidad educativa.

Procedimiento:

» Laresolucion de condicionalidad, se notificara por escrito a estudiante afectado y a
su padre, madre o0 apoderado, segun e caso, quienes podran pedir la reconsideracion
de la medida dentro de cinco dias (5) habiles, de su notificacién, ante la misma
autoridad, quien resolvera previa consulta al Consgo de Profesores. EI Consgo
debera pronunciarse por escrito, debiendo tener ala vista los registros de la hoja de
vida del estudiante y/o los informes técnicos psicosociales pertinentes y que se
encuentren disponibles, en un plazo de diez (10) dias h&biles.

» Cuando a un alumno se le aplica la condicionalidad, ésta sera por un tiempo
determinado (un semestre), en e cual sera apoyado y monitoreado por un tutor
(profesor o asistente del colegio) con e cual tendré reuniones de evaluacién de su
proceso y registro en bitdcora de seguimiento u hoja de vida, agravantes y
atenuantes, informando también al apoderado en forma personal, del desarrollo de
este proceso.

» Unavez cumplido € plazo de condicionalidad, € consgo de profesores evaluara,
teniendo los antecedentes a la vista y podra revocarla si @ o la estudiante en

cuestion, manifiesta cambios sustanciales y meritos de convivencia escolar.
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» En casos extremos, se determinara la cancelacion de la matricula para e afio
siguiente o la posibilidad de rendir exdmenes libres; previo informe del Consgjo de
Profesores y presentacién de antecedentes ala Superintendencia de Educacion.

» El Consgjo de Profesores tendra la facultad para revocar, mantener o solicitar la
condicionalidad de un alumno o alumna.

» Todos estos procedimientos deberan registrarse en la hoja de vidadel alumno, y ser
firmados por los padres o apoderados y los representantes del Establecimiento

Educacional que corresponda.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

De acuerdo a la normativa ministerial, el alumno debe cumplir con un 85% de asistencia
minima anual, para ser promovido de curso. Para cautelar que esto se cumpla, las normas
internas son:

1. Cuando un aumno se ausente a clases, su apoderado debe justificarlo
personalmente, en secretaria y por escrito al profesor jefe. (presentar certificado
médico si su ausencia se debe a problemas de salud).

2. Sera responsabilidad de cada dumno estar a dia con las materias y actividades
realizadas durante su ausencia a clases, obteniendo un plazo pertinente para
esto, s la situacion amerita

3. Los aumnos que necesiten ser retirados del colegio, durante la jornada de
clases, solo podran hacerlo, con la presencia de su apoderado titular o suplente,
que figure en su ficha personal. De ser un tercero, €l apoderado titular, a través
de una comunicaciéon en la agenda dirigida a profesor jefe o direccion del
colegio, deberd identificarlo sefidlando claramente nombre, Rut, y parentesco
con el alumno.

Quien retire al aumno, bajo estas condiciones, debe firmar € libro de registro
de sadlida.

4. Las actividades extra programaticas organizadas dentro de la jornada escolar,
(jornadas de formacion y orientacion, salidas pedagogicas, desfile de 21 de

Mayo y 18 de septiembre, u otras.) son parte de la formacion integral de los
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estudiantes, por lo que la participacion y asistencia es obligatoria. La ausenciaa
cual quiera de éstas, debe ser justificada de igual formadescritaen € punto 1.

5. Lajornada escolar comienza alas 08:30 hrs. por 1o que los alumnos deben estar
en su sala de clases a més tardar a esa hora sefidlada. En caso de atraso, los
apoderados deberan registrar en secretaria €l atraso, luego de esto d/la
estudiante, podréaingresar a clases. Es deber del alumno ponerse al dia, respecto
de las materias correspondientes a las clases perdidas, en e menor plazo posible.

6. Después de cada recreo y de la hora de ailmuerzo, los alumnos deben regresar
puntual mente a clases.

7. El profesor jefe y de asignatura registraré |os atrasos de cada alumno en la hoja
de vida; € primer y segundo atraso seran informados por escrito en la agenda
del dumno a su apoderado. Al tercer atraso se citara a apoderado para regular
la situacion y hacer compromiso de cambio.

8. Si laasistencia anual del alumno es menor a 85%, el apoderado debera enviar
una carta a consgjo de profesores con copia a la direccién, justificando y
solicitando la evaluacion de la situacion, para la promocién de su hijo o pupilo.
Los certificados médicos que eventualmente justifiquen la inasistencia del
estudiante y se adjunten o sefiden en esta solicitud, deben tener fecha
coincidente con lafecha de inasistencia del alumno/a.

RESPECTO DE LASTAREAS.

En e Colegio Monte Verde NO se envian tareas a hogar, no obstante, e estudiante que no
termine sus actividades académicas durante €l transcurso de la jornada escolar, debera
realizarlas en el hogar; el alumno/a debera hacerse responsable de cumplir con esta medida,
y mostrarlas para su revision en la clase siguiente. La docente que imparte la asignatura o

quien delegue, revisaray dard visto bueno alaresponsabilidad.
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COMUNICACIONESY USO DE LA AGENDA INSTITUCIONAL.

Para facilitar y asegurar la comunicacion entre los apoderados y € colegio, cada
alumno debera adquirir y portar permanentemente la agenda institucional, hoy el
cuaderno verde, € cual serael medio oficial para estos fines.

El profesor jefe, revisara la agenda todos los dias y verificara que ésta venga
firmada diariamente por el apoderado, independientemente de que lleve 0 no alguna
informacion. Laideaes crear e habito de revision de este.

La agenda sera revisada dentro de los primeros quince minutos iniciada la jornada
escolar, por lo tanto, esimportante que el alumno/aingrese puntua mente a clases.

El profesor jefe, a su vez, debe firmar diariamente la agenda de los alumnos/as,
lleve o no informacion. La idea es cautelar y verificar que e apoderado reviso y
firmo (acusa recibo)

La agenda debe mantenerse en buen estado y en caso de deterioro, sera
responsabilidad del apoderado reemplazarla s fuese necesario.

Cuando un alumno/a, de cualquier curso, no traiga firmada una comunicacion en el
plazo dado para esto, se revisara la situacion y se otorgara un nuevo y ultimo plazo
para que el apoderado firme.

Si una comunicacién no es firmada por e apoderado, se entendera que este no ha
cumplido con su responsabilidad, por una parte y por otra parte, se entendera que €l
colegio ya cumplié con informar, lo que lo libera de responsabilidad alguna de

consecuencias posteriores.

USO DEL UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL.

El colegio cuenta con uniforme institucional para todos |os estudiantes, que consiste
en buzo, cotona, delantal, polar, capay botas de agua.

El uniforme debera usarse todos |os dias, especialmente € delantal y cotona, afin de
proteger el resto del uniforme (capay botas para actividades especificas)

Todas las prendas del uniforme deben estar marcadas claramente y de forma
indeleble, con € nombre completo del alumno para evitar pérdidas y confusiones.
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El colegio no se hara responsable de extravios o pérdidas a respecto. Los

estudiantes deben aprender a cuidar y responsabilizarse por sus pertenencias.

» Si un aumno se presenta sin su uniforme completo, el apoderado debe explicar por

escrito en € cuaderno verde la razén que justifica la situacion. De no ser asi, €
profesor jefe le recordard, por escrito, esta responsabilidad a apoderado y lo
registrara también en la hoja de vida del alumno. Si esta situacién no se corrige, €
profesor jefe citard a una entrevista a apoderado, para regular y corregir esta

situacion, tomando acuerdos y plazos perentorios que lo garanticen.

CONSEJO ESCOLAR.

El Consgo Escolar es una instancia de participacion escolar que se constituye

obligatoriamente en todos |os colegios con el objetivo de reunir alos distintos actores de la

comunidad educativa, para informarse participar y opinar sobre materias relevantes para el

establecimiento educaciona. Debe sesionar, por 10 menos cuatro veces a afo, dos por

semestre y mantener registro de actas de las reuniones. Podra reunirse extraordinariamente

las veces que € director considere necesario 0 cuando la mayoria de los integrantes del

consgo, lo soliciten por escrito aladireccion del colegio.

Esta compuesto, alo menos por:

+» El olasostenedor/a del Establecimiento Educacional.
++ El ola director/adel Establecimiento Educacional.

+« Un representante de las/os Asistentes de la Educacion.

++ Un representante de log/las docentes

¢ El presidente del Centro genera de Apoderados o quien designe.

Los temas atratar en las reuniones de consgjo escolar, podran ser:

X/
°e

Proyecto Educativo Institucional.

Metas y proyectos de mejoramiento propuestos.

Logros de aprendizajes de |os estudiantes.

Informes de visitas de fiscalizacion.

Cuenta Publica.

Temas de Convivencia Escolar.

Propuestas de mejoras en distintos ambitos de la vida escolar.
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Colegioh Nonte

ANEXO.

PROTOCOLOSDEACTUACION
FRENTE A DISTINTASSITUACIONES
CONVIVENCIALES.
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PROTOCOL O PREVENCION DE RIESGOS, HIGIENE Y SEGURIDAD.

1. Todos los integrantes de la Unidad Educativa Monte Verde, tendran la
responsabilidad de salvaguardar con especial atencion la integridad fisica y
psicol gica de todos los alumnos/as asi como también del personal que alli trabaje.

2. El sostenedor implementard adecuadamente el inmueble con los elementos que
garanticen la seguridad y proteccion de todos los integrantes y participantes de la
Comunidad Educativa

3. La directora orientara la planificacion y determinara a un responsable de la
planificacion y organizacion de acciones de prevencion de riesgos de acuerdo a la
normativa Ministerial. P.I.S.E.

4. Los procesos de prevencion de riesgos y seguridad, deben ser supervisados por la
Directoray evaluados permanentemente en conjunto con el equipo docente.

5. Estard estrictamente prohibido fumar o beber acohol dentro del Establecimiento
Educacional, en horario de jornada escolar o alguna actividad con alumnos, asi
también, en reuniones de apoderados u otras actividades.

6. Losaumnos deberan abstenerse de usar anillos, aros colgantes, collares y cadenas u
otro accesorio (piercing) que eventualmente sea un peligro para su integridad fisica

7. Los dumnos deberan excluir de sus practicas |udicas actitudes bruscas, violentas,
pruebas de fuerza fisica, empujones, carreras desenfrenadas, gritos, chillidos y toda
actitud que atente contra la integridad fisica, psicoldgicay clima organizacional que
involucra a todos quienes conforman la Comunidad Educativa.

8. Este reglamento sera sometido anualmente a revision por la Direccion del Colegio
en conjunto con € Consgo de Profesores y representantes de los padres y

apoderados.
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PROTOCOLO DE PREVENCION DE ABUSO SEXUAL.

La prevencion se hara desde todos |os @mbitos posibles de abarcar:

Desde el personal docente, asistentey otr os eventuales:

1

Todo € personal del establecimiento debe presentar afio a afo certificado de
antecedentes con filiacion.

El equipo directivo, debe revisar permanentemente y antes de contratar la lista
oficial de personas inhabilitadas para trabgar con menores de edad, que entrega €l
Mineduc regularmente.

Durante e proceso de seleccion del personal, se debera verificar las
recomendaciones del postulante. En caso de no tenerlas deberan solicitéarsele.

Las asistentes de la educacion deben contar con e certificado de examen de
idoneidad psicol6gico que realiza el servicio de salud.

El proceso de seleccion del personal docente debe incluir revision de curriculum y
entrevista personal. Si fuese posible, observar una clase demostrativa.

El persona del colegio, deberd tener en todo momento un trato formal y adecuado
con los alumnos. Esto se define como amable y respetuoso de su intimidad y
espacio personal.

Las entrevistas individuales con alumnos, deben realizarse en espacios abiertos,
publicos o en oficinas y salas “a puerta abierta”.

Cuando sea necesario cambiar de ropa, a algun aumno, los profesores se
comunicaran con el apoderado, quien debera traer la ropa de cambio y cambiar é
mismo asu hijo. En € caso que los padres no puedan venir, se tomarén las medidas
gue hagan sentir al dlumno y a profesor protegidos de cualquier interpretacion,
dgjando una constancia escrita para €ello. El apoderado que delegue esta
responsabilidad en el colegio, debera dgjar una autorizacion escrita, en secretaria a
comienzo del afo.

Los alumnos tienen derecho a decir 1o que sienten 0 piensan, de quienes se
relacionan con ellos en e colegio, indirecta o directamente, de una manera
respetuosa y veraz. Los adultos que trabagjan en el colegio, deben escuchar a los
alumnos y atender cualquier mencién de incomodidad de €ellos, en relacién con los

mayores.



10. Cuaquier actitud inadecuada, de parte del personal del colegio, intento de abuso o
relacion de abuso, detectada por relatos de los alumnos u otra fuente, debe ser
atendida de manerainmediata, con rapidez y &l deber de proteger alos alumnos.

11. Los adultos no pueden hacer uso de los barios de los aumnos. A si mismo, los
alumnos no pueden hacer uso de |os bafios de los adultos.

12. Los bafios se limpian permanentemente e inmediatamente después de |os recreos,
para lo cual la auxiliar de aseo debe detener €l aseo s algin alumno necesitara
ocupar € servicio durante las clases.

13. Ningun alumno podra quedarse, fuerade su horario, en € colegio sin conocimiento
y autorizacién de la directora en conjunto con los padres y apoderados.

14. Al término de lajornada, se revisara e colegio, para verificar que no quede ningun
alumno.

15. Los trabajos de reparacion 0 mantencion se hacen los fines de semana o después de
lajornada de clases, solo si es urgente, se permitirala presencia de trabajadores, |os
cuales estardn a cargo de un trabajador permanente del colegio y no se les permitira
entablar ningun tipo de relacion con los alumnos.

Desde el recinto escolar o infraestructura:

1.- En cualquier momento que algin miembro de la comunidad escolar vea a aguien
ajeno a colegio, debe abordarlo inmediatamente, tomar sus datos y e por qué de su
presencia, luego derivarlo a secretaria quien seguira con la atencion. De no tener
sentido su presencia en el colegio, se procedera a dar aviso a carabineros, entregandole
los datos recabados y exigiéndole ala persona que abandone €l colegio.

2.- De no haber otra persona gque siga el procedimiento, quien |o haya abordado en
primerainstancia, debe responsabilizarse de seguir € procedimiento hastad final.

3.- Nuestro colegio tiene distintos accesos, |0 que hace que tanto alumnos, profesores,
asistentes y apoderados tengan unacirculacién libre por todo € recinto. Esta circulacién
debe ser respetuosa, atenta a no interferir las actividades de los alumnos y en estrecha
relacion con el Reglamento de Convivencia

Ddl retiro delosalumnosy alumnas durantela jornada de clases.

1. Los aumnos que necesiten ser retirados del colegio, durante la jornada de clases,
sblo podréan hacerlo, con la presencia de su apoderado titular o suplente, que figure

en su ficha persona. De ser un tercero, €l apoderado titular, a través de una
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comunicacion en la agenda, dirigida al profesor jefe o direccion del colegio, debera
identificarlo sefialando claramente; nombre, Rut, y parentesco con € alumno. Quien
retire al alumno, bajo estas condiciones, debe firmar el libro de registro de salida.

2. La secretaria, es quien debe redlizar este procedimiento y asegurarse de que las
personas se identifiquen. En caso de ausencia de €ella, la direccion del colegio,

designara quien lareemplace.

Desde la sospecha o denuncia de Abuso Sexual

Antela develacion

1.-Frente a la develacion de un estudiante (de abuso de un adulto o compariero), lalel
docente o asistente de la educacion escuchardy acogeraal menor.

2.-De igual forma registrara €l relato del nifio/a, guardandolo en la carpeta persona del
menor, resguardando asi la confidencialidad.

3.- La persona que recibié € relato del menor, la encargada de convivencia escolar, la
coordinadora del nivel o ladirectora deberén realizar la denuncia ala institucion pertinente,
dentro de los plazos que exige laley. (24 horas)

Antela sospecha:

1.-Si un miembro de la comunidad educativa tiene la sospecha de un posible abuso sexual,
se procedera iguamente a realizar la denuncia a las instituciones correspondientes,

siguiendo o detallado anteriormente.

Protocolo de actuacion frente a difusion de material por nogr afico entr e estudiantes.

1.- Sesolicitard @ menor entregar su equipo celular.

2.- De manera paralela se llamara a apoderado del menor que difundio e material, para
informar lo ocurrido y dar a conocer las medidas a tomar, para resguardo del menor, las
cuales consisten en derivar €l caso a Tribuna de Familiay PDI. En lo que respecta a
colegio, € estudiante estara suspendido por 3 dias. Al reincorporarse tendra recreo diferido
de sus comparieros hasta que se vuelva a restablecer la relacion de confianza, con sus pares
y profesores. Se le asignara un tutor (docente), al cua debera acercarse todos los dias a
término de lajornada para dar reportar como estuvo su dia.

3.- Se llamard a los padres de los menores que recibieron las imégenes para informar |o

ocurrido y el procedimiento realizado.
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4.- Se realizara un taller de orientacion, con los cursos que se vean afectados con esta
difusion.

5.- Se redlizard un taller con los apoderados de los cursos afectados, para entregar
estrategias sobre e uso de celulares en los menores y mantenerlos a tanto de los avances

del proceso.

Protocolo Frente a un Accidente Escolar

Es compromiso del colegio capacitar permanentemente a todo el personal docente y
asistentes, en Primeros Auxilios en € ambito escolar, dictado por la mutual a la que la
entidad educaciona esté adscrita, de forma tal de resguardar la aplicacion de una primera
atencion pertinente y eficiente, para luego derivar alainstitucion de salud especializada, si
fuese necesario. Cabe sefiaar que €l colegio no es una institucion del érea de la salud, por
lo que no correspondera una atencion distinta alos primeros auxilios.

Este protocolo se enmarca dentro del Decreto Supremo N° 313/1973, Ley N°16.744
del Ministerio del Trabagjo y Prevision Social.

Toda la comunidad escolar debe hacer énfasis en la prevencion y formacién del
autocuidado en los nifios y jovenes. Sin embargo, en caso de presentarse accidentes, el
colegio aplicara el siguiente protocolo:

Los accidentes estaran clasificados segin su gravedad y naturaleza, no obstante frente a
cualquier golpe en la cabeza, €l estudiante sera derivado a hospital, en compafia de su
apoderado.

Accidentes leves:

Como gjemplo podemos sefialar los més comunes. magulladuras, raspones, moretones por
golpes simples en brazos, piernas, rodillas, y codos. Sangrado de nariz controlado por
chogue con otro compariero/a u objeto contundente.

1.-La asistente de turno o profesor/a que esté mas cercano a la situacién, atendera a
alumno/a accidentado/a, entregando los primeros auxilios. (Limpieza de la herida,
aplicacion de frio u otro, segun corresponda.)

2.- La profesora jefe o profesor/a de asignatura informara a apoderado lo ocurrido via
cuaderno verde. En caso de suceder a término de la jornada, se informara via correo

electronico y tel efénicamente para no retrasar al estudiante en su salida.

37



Accidentes graves:

Se sefida como gemplo: esguinces de articulaciones grado |, 1l y Ill, luxacion de
articulaciones, fracturas, cuerpos extrafios en oido, nariz, o garganta (atragantamiento con
comida o cuerpos extrafos).

1.-La asistente de turno o profesora que esté méas cercana a la situacion atendera al
alumno/a accidentado entregando los primeros auxilios correspondientes a la situacion. De
forma paraelala secretaria realizaré 1a ficha de accidente escolar e informara alos padres o
apoderados de lo ocurrido, quienes deberan concurrir a colegio, a buscar a aumno para
llevarlo ala urgencia.

2.- Si los padres no pudieran concurrir 0 no se les contacta prontamente, un miembro de la
comunidad educativa llevara a estudiante a centro médico asistencia y lo acompafiara
hasta |allegada de |os padres o apoderados, para resguardar € bien superior del nifio/a.

3.- Si e alumno/a no estuviera en condiciones de ser trasladado, debido a la gravedad de la
lesion, permanecera en € lugar del accidente resguardado y se solicitard a servicio de

salud, una ambulancia para su traslado al centro asistencial.

Protocolo Frentea un Maltrato y/o Agresion Fisica.

Agresion de estudiante a estudiante:

Se aplicarala sancién establecida en el reglamento de convivencia escolar.

Agresion de estudiante a funcionario:

Se aplicarala sancion establecida en el reglamento de convivencia escolar.

Agresion de apoder ado a estudiante:

Se aplicaran las acciones legales que correspondan. Solicitando cambio de apoderado y
prohibiendo el ingreso del adulto al Establecimiento Educacional.

Agresion de apoder ado a funcionarios:

Se aplicara la sancion establecida en este reglamento de convivencia escolar. Siguiendo
acciones legales segun corresponda. Cambio de apoderado y prohibicion del ingreso del
adulto a Establecimiento Educacional.

Agresion defuncionarios a estudiantes:

Se aplicarén las acciones establecidas en € Reglamento de Orden, Higiene 'y Seguridad del
Establecimiento. Como medida de precaucién mientras se redliza la investigacion interna el

funcionario sera removido de sus funciones, asignandole otras labores dentro del colegio.
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De ser un funcionario que no tenga contacto directo con los estudiantes, se cautelara que no

tenga ningun tipo de relacion ni acercamiento con el menor; de maneratal de no exponer al

estudiante ni a funcionario y no entorpecer lainvestigacion interna.

Protocolo de la Salida Pedagoaica:

El presente protocolo tiene como objetivo normar las salidas de los alumnos/as a

actividades fuera del establecimiento o extra escolares que se realizaran en el transcurso del

ano, con € fin de reforzar la formacion integral de todos los estudiantes. Para resguardar la

seguridad de todos los participantes en estas actividades, especiamente la de los menores,

se establece |o siguiente:

1) Toda actividad que revista este caracter, deberd ser planificada y evaluada por €

2)

3)

4)

5)

6)

7)

profesor a cargo y presentada oportunamente a la Coordinadora respectiva, quien a
su vez la presentara a la directora ya sea en consgo de profesores 0 en otro
momento pertinente.

Una vez aprobada la actividad, |a profesora responsable de esta y la coordinadora
respectiva, enviaran la informacion correspondiente a cada familia, adjuntando la
autorizacion de participacion del adumno/a, que la apoderado/a debe regresar a
colegio, firmada, en los plazos estipulados. Iguamente, la direccién del
Establecimiento informaré de esta actividad ala Provincial de Educacion.

La participacion de los estudiantes, en esta actividad estaran condicionadas a su
proceso conductua convivencia, por lo que la profesora jefe y la encargada de
convivencia escolar, deberdn cautelar que este criterio se aplique adecuada y
oportunamente.

El profesor jefe, debera cautelar que todos los estudiantes hayan recibido la
autorizacion oportunamente y las recol ectara para entregarlas en secretaria.

El docente a cargo del grupo que sale, debera firmar € registro de salida antes de
abandonar €l establecimiento, constatando |a cantidad de alumnos participantes.

La asistencia diaria debe ser consignada en e libro de clases antes de salir del
colegio

El alumno gue no cuente con la autorizacion firmada por su apoderado, no podra
participar de la actividad. La profesora jefe del curso, cautelara que € estudiante
permanezca en e colegio realizando actividades pedagogicas, bajo la supervision de

una docente o asistente de |a educacion.
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8) Los estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en € Manual de
Convivencia Escolar, durante la salida, igualmente como o hacen en el colegio.

9) En caso que la salida pedagdgica, tenga como destino un lugar geogréfico que
contemple la cercania de playa, rio, lago, piscina, u otro similar, los estudiantes en
NINGUN caso podrén acceder a bafiarse.

10) Estas actividades son parte de la formacion integral de los estudiantes, por o que
todos los alumnos/as deben participar y se espera contar con la autorizacién de sus
padres. En casos justificados donde los padres o apoderados no autoricen la
participacion en estas actividades, los estudiantes deberan asistir normalmente a
clases y cumplir con sus deberes académicos asignados, a cargo de un docente o
asistente de la educacion.

Protocolo de reclamo, duda o suger encia de tipo pedagégica:

1.- Manifestar la duda, sugerencia o reclamo via cuaderno verde a la profesora jefe y de
asignatura.

2.- De ser necesario, solicitar una entrevista con la profesora de asignatura.

3.-De ser necesario, solicitar una entrevista con la coordinadora y la profesora de
asignatura.

4.- Se considera a Direccién como la Ultima instancia de aclaracién frente a alguna duda,

sugerencia o reclamo de tipo pedagdgico.

Protocolo Reclamo, duda o sugerencia detipo convivencial:

1.- Manifestar la duda, sugerencia o reclamo via cuaderno verde a la profesora jefe.

2.- De ser necesario, solicitar unaentrevista con la profesorajefe.

3.-De ser necesario, solicitar una entrevista con la encargada de convivencia escolar y la
profesorajefe.

4.- Se considera a Direccién como la Ultima instancia de aclaracién frente a alguna duda,

sugerencia o reclamo de tipo convivencial.

Protocolo Frente a Fuga del Establecimiento.

Tal como se sefiala en protocol o de retiro de los estudiantes durante |a jornada de clases, los

estudiantes solo pueden salir del colegio en esas condiciones. Toda otra forma sera
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considerada fuga o abandono del colegio, actitud tipificada como grave, por 1o que se

aplicara el procedimiento sefialado para esa categoria de faltas.

1.

Cuando un alumno sale de los limites del colegio en busqueda de algiin objeto que
se le escapo fuera del recinto escolar, |a persona que ve esta situacion, debe avisar
inmediatamente a la asistente de turno méas cercana, 0 a la profesora jefe y
asegurarse que €l nifio/aregrese a colegio.

La profesora jefe o encargada de convivencia escolar, una vez informada de la
situacion, conversara con €l estudiante y registrara esta situacion en su hoja de vida,
ademés de informar mediante cuaderno verde (o correo eectrénico s fuera a
término de la jornada escolar) a apoderados de esta situacion y e peligro que

conlleva.

3. Se aplicara medida pedagdgica paralatoma de conciencia por parte del aumno.

Cuando un alumno se fuga de una clase dentro del establecimiento: el/la profesor/a
deberd solicitar apoyo utilizando los medios de comunicacion disponibles y més
eficientes, para que le asistan con € curso y é o ella pueda salir en busqueda del
estudiante en e radio méas cercano. Si e alumno/a no esta visible debera avisar a
secretaria para que pongan atencion alas puertas de acceso a recinto del colegio.

Se citara al apoderado/a para € dia siguiente a una entrevista con la profesorajefe y
el dumno, para establecer limites, compromisos y aplicar medida pedagdgica.

Protocolo frente a una fuga de actividad pedagogica fuera del establecimiento

educacional.
1. Llamar inmediatamente al colegio parainformar lafuga
2. Comunicarse a la brevedad con € apoderado para que concurra a lugar de la
actividad o a establecimiento educacional.
3. En caso de salida cercana; €l apoderado debe concurrir a colegio para concretar
reunién inmediata y suspension del alumno/a.
4. En caso de sdida lgjana, e apoderado debe ir a buscar a alumno/a a lugar de la

actividad. Al dia siguiente debera presentarse a primera hora a entrevista con la
encargada de Convivenciay profesor a cargo de la actividad para que se le informe
medida pedagdgicay sancion de acuerdo alaclasificacion de lafalta.
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5.

Por ser esta unafalta grave, que pone en riesgo su seguridad personal, e alumno no
podra asistir en las proximas salidas pedagdgicas, hasta que el consegjo de profesores
evalUe su proceso y resuelvalo contrario.

Protocolo para alumnos que se quedan después de las 16:00 a talleres o rendir

pruebas pendientes.

1. De 1° a 3°, se quedaran en su sala de clases sin interrumpir la limpieza y
orden que se esté haciendo. En e momento que comienza €l taller o latoma
de prueba atrasada, deberan concurrir ala salaindicada para esto.

2. Los alumnos de 4° a 8° que sean retirados tardiamente después del término
de lajornada, deberan permanecer en CRA. Sin embargo los padres podran
enviar una comunicacion via cuaderno verde, autorizando que esperen en los
patios exteriores del colegio, con su consentimiento y bago su total
responsabilidad.

Protocolo deingreso delosalumnos al inicio delajornada de clases

1

2.

3.

08:15 a 08:30 los alumnos pueden quedar en sala, a partir de esa hora. Seran
recibidos por las asistentes de cada curso desde pre escolar a 3° basico. (5°
excepcionalmente) En este horario los padres pueden ingresar al colegio, dgjar a sus
hijos en su respectivasalay entregar informacion ala asistente, si fuese necesario.
08:30 Se toca € timbre que indica € comienzo de la jornada escolar. Los
apoderados que alin estén en ese momento en €l colegio deben dirigirse a la salida
del colegio. En ese momento se cerrardn las puertas de las salas e ingresos al
inmueble del colegio.

08:30 a 08:45 Los estudiantes que lleguen después de las 08:30 podran ser
acompaiados por sus padres solo hasta la puerta de ingreso ubicada en secretaria, en
donde se encontrard personal del colegio recibiéndolos. Una vez a interior, €
nifio/a debe dirigirse de forma autbnoma a su sala de clases. Se le apoyara si fuera
necesario.

En este periodo de tiempo, e profesor jefe se encontrara con su respectivo curso.
Por esta razon no se atenderd apoderados en este horario, de manera que toda
informacion que quieran entregar, debe venir escrita en € cuaderno verde,
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comunicado en secretaria personal o telefénicamente y/o solicitar entrevista con
profesor seguin corresponda.

La llegada puntual de los estudiantes, a inicio de la jornada de clases, es de
responsabilidad de los padres; en caso de que un alumno se resista a ingresar, €
persona del colegio no intervendra para forzar €l ingreso. Es decision de la familia
dgjarlo o llevarsdo.

Protocolo de salida de los alumnos al término delajornada de clases.

1.- Lahora de salidaes alas 16:00 hrs. (Excepto los dias viernes a las 13:30 para pre-
kinder y kinder,). Es responsabilidad de los apoderados retirar a los estudiantes a la hora
indicada.

2.- Al exigtir retraso en € retiro, € apoderado deberd llamar a colegio informando tal
situacion para poder asi dar aviso al estudiante.

3.- El estudiante debera esperar en el C.R.A y permanecer en é, hasta que lleguen a
buscarlo.

4.- Sin embargo para los alumnos de 4° a 8°, los padres podran enviar una comunicacion
via cuaderno verde, autorizando que esperen en |os patios exteriores del colegio, con su
consentimiento y bajo su total responsabilidad ya que estaran fuera de lajornada escolar y a
la espera de ser retirados. La autorizacion debe explicitar claramente por cuanto tiempo
estaran autorizados. En caso de no contar con esta autorizacion escrita deberan permanecer
en CRA.

Protocolo de atrasos al inicio y durante jornada de clases.

La puntualidad es una actitud que demuestra responsabilidad y compromiso, por lo que es
muy importante en laformacion de los estudiantes y se aprende en la primerainfancia. Un
nifio/a que llegatarde al inicio de laactividad de clase se ve afectado en su autoestimay en
su aprendizaje. Es responsabilidad de lafamilia garantizar que el alumno/allegue
puntualmente a inicio de lajornada de clases, 08:30. Durante larutinadiaria, sera
responsabilidad del estudiante, llegar ala clase puntualmente, luego de cada recreo.
De suceder lo contrario; el protocolo sera el siguiente:
1. Cadaaumno/atendraen su cuaderno verde un registro de atrasos, que el apoderado
deberarevisar y firmar tomando conocimiento de la situacion y retroalimentar a su
hijo/a, al respecto.
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2. Cuando sean tres los atrasos, € profesor jefe citaraa apoderado a una conversacion
al respecto para corregir la situacion.

3. Deseguir en lamismadindmicalaencargada de convivencia escolar, citara a
apoderado a una entrevista para buscar, en conjunto, soluciones que corrijan lafalta
y se tomaran acuerdos a respecto.

4. Como Ultimainstancia, si lafamilia no muestracompromiso a respecto, la directora
del colegio, laencargada de convivencia escolar y la coordinadora académica del
ciclo los citard a una entrevista pararevisar la situacion y las razones por que la
actitud ha permanecido en e tiempo, a pesar de todas las anteriores intervenciones
realizadas por € colegio. Si alin después de esta coaccion, la actitud persiste, €l
colegio informarélasituacion ainstancias mayores que resguarden el principio

superior de derechos del menor.

Protocolo uso del cuaderno verde.

1. El cuaderno verde es nuestro medio oficial de comunicacién permanente entre la
familia y e colegio. Este debe revisarse y firmar diariamente, para tomar
conocimiento de lainformacion que se envia a casa. También, € profesor jefe debe
revisar y firmar diariamente este cuaderno, sefialando claramente si ha sido firmado
0 no y acusar recibo de lainformacion que venga de casa. Asi también e profesor/a
de asignatura puede enviar informacion por este medio. A continuacion se sefiala, a
modo de gjemplo, informacién que corresponde enviar:

Informar fechas de evaluaciones.

Informacién administrativa

Emergentes como: ropa de cambio, accidentes menores, comida avinagrada, envases
de comidarotos u otros similares.

Informacién conductual ya sea felicitaciones o correcciones.

Reuniones y entrevistas de apoderados.

N oo o

Actividades extra programéaticas.
8. Autorizaciones.

Pr otocolo faltas muy gr aves.

1. Informar ala encargada de convivencia de lafalta del estudiante y registrarla en su
hoja de vida.

2. Averiguar antecedentes del suceso con estudiante, otros involucrados y testigos.



3. Encargada de convivencia escolar y profesor que detecto la falta informan de la
situaciéon y sancion correspondiente, via cuaderno verde a apoderado. Ademéas
sefidlan cuando deberan presentarse a entrevista, apoderado y alumno, para hablar
de lo sucedido y aplicar medida pedagogicay reparatoria.

4. Posterior a lo ultimo sefidado, se conversara lo ocurrido con todo € curso de
manera de evaluar, aprender de la situacion y apoyar en el cambio de actitud del
alumno suspendido.

M edidas pedagogicasy repar atorias:

Estas medidas se aplican en toda situacion, independiente de la categorizacion que tenga la
faltay que esta conlleve una sancion inmediata. Ejemplos de estas medidas son:

El estudiante debe pedir discul pas a quien corresponda, de manera genuina.

Reparar € dario.

Redlizar una exposicion donde se destaque y promueva actitudes positivas para las

rel aciones humanas.

Acompahar y cuidar al compariero que lo necesite.

Protocolo de actuacion frente a hechos emer gentes al tér mino de la Jornada escolar.

1.- El profesor/a o asistente de la educacién que evidencio lo ocurrido, informara a
encargada de convivencia escolar o Direccion.

2.- Seinformarade lo ocurrido a apoderado via e-mail y telefonicamente.

3.- Al diasiguiente del hecho, se realizara unainvestigacion para poder informar de
manera completalo ocurrido, mediante el cuaderno verde al apoderado.

4.- De ser necesario se aplicaran las medidas pedagdgicas y/o disciplinarias segun

corresponda.
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Colegioh Nonte

ANEXO.

PROTOCOLOSDE ACTUACION
FRENTE ADISTINTASSITUACIONES
CONVIVENCIALES

ESPECIFICASNIVEL PRE - ESCOLAR.
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Frente a vulneracion de derechos del menor :

1. Observar y hacer registro, alo menos por una semana, informando al apoderado de
lo observado via cuaderno verde.

2. Citar aentrevistaal apoderado.

3. Si la conducta se sigue manteniendo por una segunda semana, se hara denuncia por

negligencia parenta y se informara de esta a los apoderados.

Frente a conductas explor atorias sexualizadas en |0s menor es.
Segun Johnson, 1999, Argji, 2004, Campbell y otros, 2013, Romero y otros
2015.Entenderemos por conductas sexual es esperables en pre-escolar |as siguientes.

Juegos sexuales entre nifios conocidos, quienes juegan también a otros
juegos y tienen edades y caracteristicas similares. Son conductas
compartidas y consensuadas.
Mirar, mostrar, tocar brevemente las partes intimas, o frotar los genitales.
Surgen de manera espontanea en € contexto de otros juegos no
sexualizados.
El nifio/a toca sus propios genitales; durante la noche, a darse un bafio, a
cambiarse ropa.
El nifio/a toca sus propios genitales 0 se frota contra objetos suaves y
cotidianos (sabanas, peluches, almohadas, toallas, etc)
Redlizar preguntas sobre el origen de los bebes o diferencias fisicas entre
hombresy mujeres.
Interés por ver personas desnudas 0 haciendo sus necesidades en €l bafio.
Disfrutaa estar desnudo o jugar desnudo en su hogar.
Al observar estas u otras conductas de manerareiterativa se procedera a:
1. Se observarg, registrara e informara esta conducta a los padres, durante dos
semanas, mediante cuaderno verde.
2. Secitardalos apoderados a entrevista para conversar a cerca de esta situacion.
3. Si la conducta persiste, se citara a los apoderados para solicitar una evaluacion
psicol ogica.
4. Si laconducta se sigue manteniendo, se aplicara protocolo de denuncia para solicitar

medida de proteccién del menor y se informara alos apoderados.
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M edidas pedagdgica para estos casos:

Talleres de autocuidado para nifios y apoderados.
Refuerzo diario de habitos de higiene personal.
Talleres con los nifios/as de Educacion en Sexualidad y Afectividad.

Cuando se le observa en alguna actitud sexualizadas, distraer € interés del nifio

o nifiaaotro foco.

Frente a conductas agr esivas o violentas del menor hacia otro estudiante.

-Se gplicara un dialogo formador, que lleve a/la nifia/lo areconocer un error en su actuar.
-Se informara via cuaderno verde lo ocurrido, para que desde el hogar refuercen las sanas
relaciones y la modificacion de la conducta

-Se espera que, al dia siguiente de lo ocurrido, € nifio/a realice alguna accién para reparar
el lazo con su/sus compafiero/s. (Pedir disculpas, compartir algin juguete o colacion,
presentar algun dibujo, u otro)

Si estas conductas persisten:

-Se citara a ambos padres, para dar a conocer la conducta del nifio en el establecimiento y
se le invitara a participar de un taller de habilidades parentales y socio afectivas para la
crianza de los nifios
1- Secitara alos apoderados a entrevista para conversar a cerca de esta situacion.
2.- Si la conducta persiste, se citard a los apoderados para solicitar una evaluacion
psicol dgica.
-Se propondra un trabajo colaborativo con la Familia, para que acompafie a estudiante a
realizar alguna dinadmica que potencie las buenas conductas.
-Se realizara un plan de trabajo en conjunto con la familia, para implementar estrategias de
apoyo y acompanamiento al estudiante.
-De ser necesario, se sugerira una evaluacion de algun especialista competente en € area.

(Psicdlogo, psicopedagogo, neurdlogo)
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Frente a Conductas agr esivas o violentas del menor hacia algin funcionario.

-Se aplicara un diaogo formador, que lleve a nifio/a a visualizar que su actuar es
inadecuado y peligroso.

-Se informara lo ocurrido, a apoderado, via cuaderno verde, telefénicamente o correo
electronico y a la vez se le citara a entrevista para € dia siguiente de lo ocurrido, para
revisar en detalle la situacion.

-Los apoderados en conjunto con €l nifio/a deberdn preparar una actividad para €l curso, la

cual fomente la sana convivenciay respeto alos demasy la autoridad.

Con €l resto de los nifios/as

Cuando ocurran este tipo de conductas dentro del aula, la profesional a cargo del nivel,
propondra una conversacion grupal con los nifios/as. Donde ellos opinen sobre estas
acciones y cuades serian las respuestas adecuadas frente a un enojo. La idea es dar

contencion y lograr aprendizaje positivo de estas situaciones.

Frente a conductas agr esivas o violentas de un menor en una actividad.

Se considerara este protocolo, cuando un nifio/a, comience a gritar, tirar sillas, patear
mesas, patear o golpear murallas y/o cualquier conducta que atente contra la integridad
fisicay psicol6gica de todos los presentes en e aula, incluyéndolo a él.

1.- El profesor/a que se encuentre en el nivel, en ese minuto, detendra la actividad, y
mostrara gestual y verbalmente lo sorprendido que esta con la actitud del nifio/a,
invitdndolo amorosamente a volver a un estado de serenidad y autocontrol.

2.- De maneraludicainvitard alos estudiantes a salir a patio, ya sea, arealizar un pequefio
juego, ronda, cancion, ejercicio de respiracion u otro para, poder asi, resguardar la
seguridad del grupo. El nifio/a con rabieta quedard en compafiia de la asistente para
resguardar su seguridad.

4.- Cuando € nifio ya este calmado, € grupo volvera a la sala a terminar la actividad, €
profesor hablara con e menor, de manera cercanay en cama, invitandolo a reflexionar, en
conjunto con sus pares, a cerca de su conducta inadecuada y expresandole lo grato que es
volver aestar con é en unaactitud distintay positiva.

5.- El docente a cargo del curso, informara a la familia del alumno/alo ocurrido, mediante

cuaderno verde, solicitando que se haga un didlogo constructivo al respecto y citandolos
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inmediatamente para €l dia siguiente, para revisar todas las aristas de la situacion y tomar

acuerdos para un plan de abordaje en particular.

Protocolo de Sequridad en recreos delos nifilos de Pr e escolar :

1. Parasdir arecreo, los nifios y nifias se forman en filas, para ir caminando hacia el
sector del patio exterior que esta aledafio alas salas de este nivel. Esto guiado por la
asistente y educadora del curso, quienes antes de salir cuentan la cantidad total de
nifios y nifias. Durante e recreo, permanecen en ese sector acompafados de las
asistentes y educadoras, de cada nivel respectivamente.

2. Al término del recreo, nuevamente se forman y son contados, pararegresar ala saa
de clases ordenadamente.

Protocolo Uso de los bafios en pre escolar:

El espacio de bafios del pre escolar es una sala de aprendizaje de habitos de limpieza.
Las puertas siempre deben estar abiertas para cautelar que todo nifio o nifia sea
adecuadamente asistido.
1. Los nifios y niflas de Niveles Medios y Pre Kinder, deben ir a bario,
acompaiados por la asistente o educadora del nivel respectivo.
2. Los nifios y nifias de Kinder, por un tema de autonomia pueden ir solos a bafio,
no obstante aquellos que necesiten mayor apoyo seran acompafiados por |a asistente
0 educadora.
3. Cuando concurran a bafio, en grupos, siempre debe haber una asistente o

educadora resguardando el uso adecuado del recinto.
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PROCESO DE MATRICULA.

El colegio enmarcara en la normativa ministerial, ley 20.845, este proceso, ya
sea en plazos, periodos y requisitos, reguardando los principios de la ley de
inclusion, para todos los niveles de ensefianza, incluyendo nivel medio menor y
medio mayor.

Los cobros de mensualidad por concepto de colegiatura, estan normados por €l
Ministerio de Educacion, Ley 20.845 que establece los montos maximos por
alumno y las cuotas (10) de marzo a diciembre, siendo informado a los colegios
ano a afo, entre enero y febrero. Si e apoderado solicita once (11) cuotas de
marzo a enero, 0 doce (12) de marzo a febrero, la administracion del colegio
podra resguardar que esto proceda.

El colegio informara a la comunidad escolar, cada afio antes del 30 de octubre,
el detalle del valor de la mensualidad proyectada para el afio siguiente. Por otra
parte y en el mismo periodo informara, del proceso de postulacion a becas y
matricula

. Cada apoderado debera regresar el comprobante de recepcion firmado de este
documento, inmediatamente después de haberlo recibido, ya que reviste un
caracter legal para e colegio, sus procedimientos internos y posterior
fiscalizacion.

El establecimiento Educacional entregard unavez al afio y conforme alaley, los
documentos legal es de aprobacion y promocion de los alumnos.

L os documentos que |os apoderados necesiten, deberan solicitarlos en secretaria,
por lo menos con dos (2) dias de anticipacion.

La postulacion aNiveles Medio Menor y Mayor, se enmarcaran
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ANTES DE MATRICULAR A SU HIJO/A, DEBE CONOCER EL PROYECTO

EDUCATIVO, EL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR, SUS DEBERES Y

DERECHOS COMO APODERADO Y LOSCOMPROMISOSDEL COLEGIO.

Todos los padres y apoderados, del colegio Monte Verde, deben conocer y adherir al

Proyecto Educativo Institucional y tener presente |os siguientes énfasis que sefialamos:

1.

10.

11.

Los apoderados deben ensefiar a sus hijos/as a decir la verdad y a actuar con
honestidad.

Ensefiar a sus hijas/os a esforzarse para al canzar metas valiosas.

Enseflar a sus hijos/as a ser autbnomos y a hacerse cargo de sus
responsabilidades tempranamente.

Ensefiarles a relacionarse con los demas respetuosa y amablemente.

Favorecer la tarea educativa y formativa que planifique y desarrolle e colegio y
gjecutar |as indicaciones que, con este objetivo, sefiale el colegio.

Disponer y supervisar, en la casa, una rutina y medios que permitan la
formacion de habitos de estudio, para favorecer la preparacion de sus hijos/as
frente alas diversas evaluaciones a las que debe responder.

Los apoderados deben tener atas expectativas del desarrollo de sus hijos/as,
tanto en lo actitudinal convivencial, colaboracion en casa, como en los
aprendizajes que lograen € colegio.

Fijar metas y estandares de logro, en conjunto con ellog/as, y hacer seguimiento
de avances. En caso de algarse, de manera injustificada, de las metas acordadas,
asumir €l rol formativo que le corresponde

Evaluar a su hijo/a, por profesionales especialistas de agun érea de desarrollo, si
el colegio lo sugiere como apoyo al trabajo pedagdgico con su hijo/a.

Avisar, en secretaria del colegio, cambios de nimeros de contacto celular,
teléfono fijo, domicilio o correo electronico, respecto de lo registrado al
momento de lamatricula

Pagar puntualmente |a escolaridad.
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Co[egzo/vjon te

N\erde

COLILLA DE RECEPCION. (PARA QUIENESLO RECIBEN IMPRESO)

Yo apoderado de

aumno que cusa d

en este establecimiento Educacional, acuso

recibo y adhiero a la normativa convivencia del colegio, establecidas para todos los
alumnos y alumnas, en este Reglamento o Manual de Convivencia Escolar.

Por otra parte, me comprometo a mantener activa y permanente comunicacion con el
Colegio, para estar a tanto del desarrollo del proceso escolar de mi hijo/a, pupilo/ay de las
disposiciones que emanen del Reglamento de Convivencia Escolar, para agunas

Situaciones emergentes.

Nombre - firmay rut.

Fecha:
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