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I.- INTRODUCCION

El Colegio Senda del Saber, en cumplimiento a las politicas Educacionales del Ministerio de Educacion,
entrega a la comunidad el Reglamento de Convivencia Escolar, estableciendo asi directrices que
posibiliten el ambiente adecuado para la labor educativa y el desarrollo integral de los alumnos y alumnas,
potenciando el logro de los objetivos de nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEIl) y de nuestra
mision. La educacién se desarrolla en distintos espacios de la vida, constituyéndose en un proceso
continuo y dinamico, que, en el caso del colegio, se ve formalizado estructuralmente a partir de las leyes
que laregulany las practicas concretas que en ella ocurren; asi, se van configurando los estilos educativos
insertos en cada comunidad escolar. La funcién social del colegio es generar aprendizajes, por lo que la
convivencia desarrollada en su interior debe estar orientada desde una perspectiva pedagdgica,
coherente y consistente con el Proyecto Educativo Institucional (PEl) que respalda las acciones de cada
establecimiento.

La Convivencia escolar es “la interaccion entre los diferentes estamentos que conforman la comunidad
educativa de un establecimiento educacional, que tiene incidencia significativa en el desarrollo ético,
socio afectivo e intelectual de todos sus integrantes por lo que constituye una construccion colectiva y
es responsabilidad de todos los miembros y actores educativos sin excepcion”.

Este manual corresponde a la normativa que regula el espacio relacional de la vida comun al interior de
nuestro colegio, con un sentido formativo. Contiene los derechos y deberes de los diferentes estamentos
de la unidad educativa, cautelando una respetuosa interaccién entre estos, el didlogo como instrumento
privilegiado para abordar los diferentes conflictos y problemas al interior de la comunidad escolar, normas
de convivencia, procedimientos ante conflictos y sanciones, asi como, instancias de apelacién; todo ello
al servicio de las necesidades de los miembros de la comunidad, respetando los principios de jerarquia,
igualdad y no discriminacion, legalidad, informacion y de formacién.

Objetivo General.

El objetivo de este manual es otorgar un marco regulatorio para la convivencia escolar de nuestra
comunidad educativa. Otorga una orientacidn estableciendo los criterios y procedimientos formativos
que se deben abordar ante situaciones de conflictos y de violencia, entrega la normativa, deberes,
derechos de cada integrante y define sanciones y medidas reparatorias ajustadas a derecho, susceptibles
de aplicar a cada situacidn.

Objetivos Especificos.

o Incentivar y motivar a los alumnos y alumnas desde temprana edad, a relacionarse adecuadamente
con sus pares y adultos.

o Hacer participes a padres y apoderados del proceso educativo de sus hijos e hijas, al respetar y acatar
el Manual de Convivencia del colegio.

o Vivenciar normas de convivencia escolar, que le permitan desarrollar su marco axiolégico y madurar
el desarrollo del juicio moral para desenvolverse adecuadamente en sociedad.



o Inculcar en el alumno y alumna el respeto a los derechos humanos, ejercidos desde la libertad
individual.

Normativa Legal.

Nuestro establecimiento educacional debe salvaguardar la gratuidad de la educacién publica, asi como la
igualdad de condiciones, deberes y derechos de las y los integrantes de la comunidad educativa. Los
fundamentos legales y politicos de este manual de convivencia escolar se enmarcan en:

Constitucion Politica de la Republica de Chile

Declaracién Universal de los Derechos Humanos

Declaracién de los Derechos del Nifio y de la Nifia

Ley General de Educacidn n® 20.370

Ley de Inclusién Escolar n°20.845 (LIE)

Ley Jornada Escolar Completa - JEC (19.532)

Ley Estatuto Docente (19.070)

Cédigo del Trabajo

Ley Indigena (19.253)

Ley de Integracion Social de las Personas con Discapacidad (19.284)
Ley de Responsabilidad Penal Juvenil (20.191)

DFL N2 2 de Educacidén/1998 (Ley de Subvenciones)

Politica de Convivencia Escolar (MINEDUC)

Marco para la Buena Direcciéon y Ensefianza (MINEDUC)

Politica de Participacion de Padres, Madres y Apoderados/as (MINEDUC)

o 0O 0O O O oo 0o 0o o o o o o

Il.- DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberdan promover y asegurar una sana convivencia
escolar y realizar sus actividades bajo las maximas condiciones del respeto mutuo y la tolerancia.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir
la formacion integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea
afectado, sus integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas
sean atendidas en resguardo de sus derechos.

A su vez, estan obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o maltrato
entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento de los hechos
denunciados.

Durante el proceso de analisis de los hechos y el discernimiento de las sanciones disciplinarias
correspondientes a faltas cometidas, se asegurard a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad
y respeto por su dignidad y honra.



De cada actuacion y resolucidn en relacién a las sanciones disciplinarias, deberd quedar constancia escrita

en los instrumentos propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada

reclamo.

No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a excepcién de la

autoridad publica competente.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

ESTUDIANTES
A. DERECHOS

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Conocer el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar.

Conocer el Reglamento de Evaluacién y Promocién Escolar.

Recibir alimentacion de JUNAEB para aquellos alumnos beneficiarios.

Ser atendidos en caso de accidente escolar.

Recibir informacién oportuna de sus anotaciones de caracter conductual registradas en su hoja de
vida, para su retroalimentacion.

Derecho a elegir libremente a sus representantes del Centro de Estudiantes y directivas de curso.
Ser respetado, y protegido de la discriminacién, sobrenombres y cualquier menoscabo, ya sea social,
econdmico, cultural, religioso, fisico u otro.

Derecho a recibir educacion de calidad que le permita desarrollarse integramente como persona.
Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de los adultos del colegio, asi como también de sus
pares.

Derecho a un procedimiento justo y racional en la evaluacién académica y la aplicacidon de sanciones.
Derecho a apelacién y a ser escuchado por las autoridades en todo procedimiento disciplinario.

Ser escuchado en caso de situaciones problematicas, antes de determinar una sancién.

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

Derecho a conocer el resultado de evaluaciones, interrogaciones y trabajos, en el plazo que indica el
Reglamento de Evaluacién vigente, y recibir una retroalimentacién en caso que el alumno lo requiera.
Derecho a recrearse en horarios destinados para tal efecto.

Derecho a participar en actividades culturales, cientificas, deportivas, artisticas y/o recreativas, extra
programaticas que sean ofrecidas por el establecimiento.

Derecho de las y los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE) a acceder al apoyo del
Programa de Integracion Escolar (PIE).

Derecho de las estudiantes embarazadas y madres a continuar sus estudios normalmente u optar
adecuaciones curriculares y horarios adaptados.

Derecho a eximirse de religidn, es decir, a no participar de dichas clases por objecidon de conciencia,
debiendo en dicho caso permanecer en el aula.

Ser evaluado en oportunidad diferente al grupo curso por enfermedad, lo cual debe ser constatado
con certificado médico.



22. Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados en la Declaracién
Universal de Derechos Humanos, Declaracién de los Derechos del Nifio y la Nifia, la Constituciéon
Politica de la Republica de Chile y la Ley General de Educacion.

B. DEBERES

Presentacion personal

1. Respetar las normas de convivencia escolar, que fijan la presentacion personal para todos los
estudiantes del colegio, manteniendo una higiene y presentacién personal adecuada.
- No deben utilizar maquillaje excesivo, ufias demasiado largas, aros y joyas grandes que no
permitan el normal desarrollo de las actividades escolares o que signifiquen un riesgo fisico.
- Uso de uniforme escolar establecido.

Asistencia y puntualidad

2. Cumplir con la asistencia minima obligatoria de 85% que indica la ley, teniendo en consideracion lo
siguiente:
o Mads del 15% de inasistencia es causal de repeticién.
o Laasistencia a clases es obligatoria excepto por fuerza mayor, de caracter familiar o de salud.
o Lasinasistencias deben ser justificadas ya sea con un certificado médico o con un justificativo
en la agenda escolar oficial del colegio debidamente firmadas por el apoderado o via email
enviado por el apoderado. (Ver Anexo N°1)
3. Lla puntualidad es obligatoria, tanto al inicio de la jornada escolar como el ingreso a la sala después
de los recreos y el almuerzo.

Responsabilidad y Etica

4. Asumir con responsabilidad su formacidn académica, valérica y espiritual.

5. Cumplir con el reglamento de Convivencia Escolar y las indicaciones emanadas de direccion,
asumiendo con respeto cada una de las etapas de su proceso educativo.

6. Cuidar la infraestructura y usar correctamente las instalaciones, el mobiliario escolar, y material
diddctico del establecimiento.

7. Traer diariamente su libreta de comunicaciones, desde Pre-kinder a 6° Basico.

8. Abstenerse de traer material de valor, ajeno al quehacer educativo.

9. Abstenerse de traer articulos o juegos que sean disruptivos y que sean ajenos al quehacer educativo.

10. Cumplir estricta y rigurosamente las medidas de seguridad establecidas en el colegio, laboratorios y
talleres.

11. Leer diariamente el correo del colegio, para estar informado oportunamente de todo lo relativo a su
formacién académica.

12. Cumplir con la norma definida para uso de celulares y dispositivos electrénicos definidos en este
manual.

13. Informar a su apoderada/o sobre sus resultados académicos y registros disciplinarios.

14. Demostrar honradez en su trabajo escolar.



15.
16.

17.

18.

19.

Mantenerse en la sala, en el patio y en el establecimiento, segin corresponda a la actividad.
Reconocer y asumir las consecuencias de sus propios actos, sin buscar impunidad ni complicidad en
acciones que perjudiquen a otros.

Conservar y colaborar en la limpieza de su sala de clases y de todas las dependencias del
establecimiento.

Respetar todo tipo de documentacion oficial del colegio, sea material o virtual (libros de clases,
carpeta, documentos de profesores uso de programas computacionales, etc.)

Cuidar, mantener en buen estado y utilizar los textos escolares y todo tipo de material educativo, ya
sean estos entregados por el colegio o propios.

Relaciones Interpersonales

20.
21.
22.
23.

24,
25.

Manifestar una conducta adecuada de respeto, disposicion y honestidad.

Mantener la disciplina dentro del aula y prestar atencidn a las instrucciones de los profesores.
Participar en forma activa cooperando al normal desarrollo de las actividades escolares.

Respetar a las autoridades publicas, asi como a los directivos, docentes, funcionarios administrativos,
asistentes, apoderados y pares.

Respetar el juego, la recreacion y el derecho a estudio de los demas.

No ejercer ningun tipo de violencia fisica o psicoldgica a cualquier miembro de la comunidad.

APODERADOS

Los padres y apoderados son los principales responsables de la educacion de los hijos, por lo tanto, su

participacidn es clave para el desarrollo de los y las estudiantes. A fin de lograr el propdsito planteado, en

su calidad de padre y/o apoderado tienen los siguientes derechos y deben asumir las siguientes

responsabilidades.

e W

A. DERECHOS

Estar informado del Reglamento y Manual de Convivencia Escolar del colegio.

Participar activamente en el proceso de aprendizaje de su pupilo/a.

Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
Organizarse auténomamente con otros apoderados y apoderadas.

Expresar sus ideas y opiniones, en un marco de respeto y en los momentos y medios establecidos para
ello.

Conocer peridédicamente los resultados académicos y los registros disciplinarios de su pupilo/a.

Ser recibido/a y atendida/o, previa cita y en los horarios establecidos segln corresponda.

Recibir oportunamente la documentacién de su pupilo/a para los fines que estime conveniente.

B. DEBERES

Informarse, aceptar y adherir a los reglamentos, protocolos y Proyecto Educativo Institucional.
Brindar un trato digno y respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.

Respetar el espacio personal y la intimidad fisica y psicoldgica de todos los miembros de la comunidad
educativa.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Revisar diariamente la Agenda Escolar del Colegio y/o el correo electrénico segin corresponda, y
usarlos para justificar cada inasistencia. La Agenda Escolar es el Unico medio oficial de comunicacion
directa entre el hogar y el Colegio, para los cursos donde es obligatorio su uso.

El correo electrdnico informado en la ficha del alumno(a) es una via oficial de comunicacién por parte
del Colegio, por lo que es un deber mantenerse informado por esa via.

Mantener actualizados los datos de contacto (celular, direccidn, correo electrénico).

Participar activamente en el proceso educativo de sus hijos haciendo seguimiento a su situacién
escolar, acompafnandolos en sus deberes escolares, fomentando una actitud responsable con su
escuela, compafieros y profesores, asistiendo a reuniones y citaciones, y haciéndose participe de los
compromisos adquiridos.

Hacerse responsables de los actos y actitudes de sus hijos asumiendo los costos de los dafios
provocados por ellos.

Responsabilizarse por la asistencia y puntualidad de sus hijos diariamente.

Participar en la organizacion y actividades del centro de padres y ser responsables en el cumplimiento
de los compromisos asumidos.

Respetar los conductos regulares establecidos por la institucion.

Cumplir oportunamente con la solicitud del colegio, con respecto al apoyo externo de especialistas
gue requiera el alumno.

Informarse acerca de cualquier situacion relativa a su hijo(a), directamente de las fuentes oficiales del
colegio y no de fuentes informales.

Informar oportunamente al establecimiento sobre situaciones que puedan afectar el proceso
educativo de su hijo/a.

El apoderado dejara constancia bajo firma (o acuso recibo en los casos que corresponda) de todas las
conversaciones y citaciones, cuando sea requerido por las autoridades del Establecimiento.

Evitar asistir a las reuniones de curso con nifios pequefios y/o animales que alteren el normal
desarrollo de estas.

Informar oportunamente las ausencias de su(s) pupilo(a), es decir, en un plazo maximo de 48 horas
posteriores a la inasistencia o cuando el estudiante se reintegre a clases (lo que ocurra primero) (Ver
Anexo N°1). Para ello debera utilizar las vias oficiales establecidas en este Reglamento, las que seran:
o através del correo (asistencia@sendadelsaber.cl): haciendo llegar el certificado o justificativo.

o entregando presencialmente a la Secretaria de Recepcidn el certificado médico o justificativo.

o informando via agenda sobre la ausencia de su alumno, indicando fecha y motivo.

Para dar soluciéon en forma oportuna y efectiva a sus inquietudes, dudas y reclamos de cualquier
miembro de la comunidad educativa, debe dirigirse al estamento siguiendo el conducto regular segin
el ambito de la misma:

o Ambito Pedagégico: Ante cualquiera de las situaciones referidas al proceso de ensefianza,
evaluacion o respecto de cuestiones curriculares, las instancias a las que se debe acudir son:
- Profesor/a de asignatura con copia a profesor jefe.
- Profesor/a jefe/a
- Coordinacién académica
- Director/a


mailto:asistencia@sendadelsaber.cl

Nouv s~ wnN

AW e

10.

11.
12.

o Ambito de Convivencia Escolar: Ante cualquier situacién que afecte las relaciones interpersonales
o la seguridad de un miembro de la comunidad, las instancias a las que se debe acudir son:
- Profesor/a jefe/a y/o de asignatura
- Encargado de Convivencia Escolar u Orientacién
- Director/a

DOCENTES
A. DERECHOS

Desarrollar sus habilidades pedagédgicas y profesionales, en el contexto de una comunidad de
aprendizaje activa.

Trabajar en un ambiente laboral adecuado para el ejercicio docente.

Recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la comunidad educativa.
Participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento de acuerdo a su rol y funcién.
Capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional.

Organizarse auténomamente con otros miembros de la comunidad educativa.

Expresar sus ideas y opiniones en un marco de respeto y en los momentos y medios establecidos para
ello.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados en el Cédigo del
Trabajo y la Ley General de Educacion.

B. DEBERES

Conocer y colaborar en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Colegio.

Conocer todos los manuales y protocolos del Colegio.

Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la comunidad educativa.
Respetar el espacio personal la intimidad fisica y psicoldgica de todos los miembros de la comunidad
escolar, manteniendo una relacion de caracter formal con el estudiantado.

Planificar sistematicamente su actividad docente.

Ejercer la catedra con libertad de pensamiento tolerancia y respeto a las discrepancias, sin imponer
creencias personales y fomentando el andlisis critico en sus alumnos.

Desarrollar y fomentar aprendizajes significativos en sus estudiantes.

Conocer y comprender las caracteristicas sociales, econdmicas y culturales de sus estudiantes.
Participar activamente en la convivencia escolar, dentro de su dmbito, de tal forma de mantener un
clima de respeto en el aula y fuera de ella en los casos que corresponda.

Desarrollar metodologias y dindmicas de clase atractivas para los estudiantes, adecuando los
contenidos y la metodologia, considerando sus necesidades, intereses y experiencias de vida como
elementos fundamentales del proceso pedagdgico.

Capacitarse constantemente, actualizando sus conocimientos y habilidades pedagdgicas.

Recibiry atender personalmente alas y los apoderadas/os que lo soliciten en los horarios establecidos
para ello.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

No v s wN

Responder oportunamente las consultas e inquietudes que presenten los apoderados via correo
electrénico o agenda del colegio.

Completar toda la informacidn requerida en el sistema informatico y que el colegio defina como la
minima necesaria.

Incorporar en su practica docente el trabajo coordinado con los profesionales del Programa de
Integracién Escolar (PIE).

Informar al apoderado respecto del proceso educativo integral de su hijo(a) (acompanamiento
académico y socioemocional).

Hacer seguimiento a los compromisos que se tomen en reuniones con los alumnos(as) y sus
apoderados(as) con el fin de lograr las mejoras planteadas.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los deberes consagrados en el Codigo del Trabajo
y Ley General de Educacion.

DIRECTIVOS
A. DERECHOS

Desarrollar sus habilidades pedagdgicas y profesionales, en el contexto de una comunidad de
aprendizaje activa.

Trabajar en un ambiente laboral adecuado para la gestién directiva.

Recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la comunidad educativa.
Decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa el establecimiento.

Participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento de acuerdo a su rol y funcion.
Capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional.

Expresar sus ideas y opiniones en un marco de respeto y en los momentos y medios establecidos para
ello.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados en el Cédigo del
Trabajo y la Ley General de Educacién.

B. DEBERES

Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Colegio.

Liderar y gestionar administrativamente el Establecimiento.

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

Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los planes vy
programas de estudio y las estrategias para su implementacion.

Convocar e incluir a todas y todos los miembros de la comunidad educativa en diferentes instancias
de reflexién y toma de decisiones.

Informar a la comunidad educativa sobre las decisiones y directrices del establecimiento.
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros del establecimiento.
Sistematizar los resultados académicos y elaborar participativamente programas de mejoramiento
educativo.
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10.

11.

12.

13.

Nouvhs~wN

P wnNPR

Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la comunidad educativa.
Establecer vinculos y alianzas de cooperacién con redes de apoyo institucional y organizaciones
sociales del entorno.

Informar y denunciar a la autoridad competente la ocurrencia de delitos que afecten a los alumnos o
gue hubieren tenido lugar en el establecimiento.

Informarse de todo cambio normativo de tal forma de incorporarlo en las manuales y procedimientos
cuando corresponda.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los deberes consagrados en el Codigo del Trabajo
y Ley General de Educacion.

ASISTENTES DE LA EDUCACION
A. DERECHOS

Desarrollar sus habilidades personales, técnicas o profesionales, en el contexto de una comunidad de
aprendizaje activa.

Trabajar en un ambiente laboral adecuado para el ejercicio de su labor.

Recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la comunidad educativa.
Participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento de acuerdo a su rol y funcion.
Capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional y/o laboral.

Organizarse auténomamente con otros miembros de la comunidad educativa.

Expresar sus ideas y opiniones en un marco de respeto y en los momentos y medios establecidos para
ello.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados en el Cédigo del
Trabajo y la Ley General de Educacion.

B. DEBERES

Conocer y colaborar en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Colegio.

Conocer todos los manuales y protocolos del Colegio.

Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la comunidad educativa.
Respetar el espacio personal la intimidad fisica y psicolégica de todos los miembros de la comunidad
escolar, manteniendo una relacién de caracter formal con el estudiantado.

Desarrollar sus funciones disciplinarias, administrativas o de servicio con un criterio centrado en lo
pedagdgico.

Participar activamente en la convivencia escolar, dentro de su dmbito, de tal forma de mantener un
clima de respeto en el aula y fuera de ella en los casos que corresponda.

Se hacen parte de este manual de convivencia los deberes consagrados en el Codigo del Trabajo y Ley
General de Educacién.
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lll.- NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO

La funcién social del colegio es generar aprendizajes considerando los intereses, necesidades vy
expectativas de las y los estudiantes y sus familias. Por ello debe orientar su estructura interna,
metodologias de trabajo y toda su cotidianeidad en funcién de dicho objetivo. El establecimiento debe
orientar su quehacer a la entrega de un servicio de calidad y de excelencia académica, desarrollando el
conocimiento y apropiacion de las letras, ciencias y las artes. En este contexto, en el Colegio Senda del
Saber se fomentara sistematicamente una cultura escolar participativa y democratica, con una vision
multicultural, laica, considerando la distincién y relaciones de género, la identidad local y respeto al medio
ambiente.

Este manual busca promover un trato basado en el respeto mutuo, entre todos los actores escolares, la
participacién democratica, la solidaridad, una ciudadania activa y el desarrollo de aprendizajes. Regulara
las interacciones al interior del establecimiento, bajo el entendido de que ninguna regulacidon o normativa
debe pasar a llevar derechos fundamentales de las personas, ni poner en riesgo la seguridad, integridad y
salud de los miembros de la comunidad educativa.

% UNIFORME OFICIAL

Uniforme Pre-Kinder y Kinder: Buzo azul, polera institucional y delantal/pechera verde.

Uniforme 1° Basico a IV° Medio:

o Alumnas: Falda azul o pantaldn azul marino, polera institucional, chaleco o polar azul marino,
calcetas azul marino, parka azul sin estampados y zapatos o zapatillas de color negro.

o Alumnos: Pantaldn gris, polera institucional, chaleco o polar azul marino, parka azul marino
sin estampados y zapatos o zapatillas de color negro.

Uniforme de Educacidn Fisica: Buzo, short, calza deportiva azul marino, polera institucional, zapatillas

deportivas (sin colores llamativos o fluorescentes).

Cualquier otro tipo de prenda no especificada en este reglamento, no sera permitida. Durante los meses
de frio se autoriza el uso de bufanda, guantes y gorros azul marino.

% PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

HORARIOS GENERALES.

O U A
OR ADA . .
PK - K PK-K 1°Y 2° BASICO 3° A 8° BASICO 1° A 4° MEDIO
JORNADA JORNADA
MANANA TARDE
APERTURA COLEGIO 7:40
ENTRADA 08:00 13:00 08:00 08:00 08:00
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0 OND A

OR ADA
PK - K PK-K 1°Y 2° BASICO 3° A 8° BASICO 1° A 4° MEDIO
JORNADA JORNADA
MANANA TARDE
RECREOS 9:00 - 9:15 13:45 - 14:00 9:30 - 9:50 9:30 - 9:50 9:30 - 9:50
9:45 - 9:50 14:45-15:00 | 11:20-11:35 11:20- 11:35 11:20 - 11:35
11:20-11:30 | 15:45-15:50
ALMUERZO - - LUN - JUE LUN - JUE 13:55 - 14:40
12:20 - 13:05 13:10 - 13:55
VIE
13:10- 13:30
SALIDA 12:25 17:00 LUN - JUE LUN - JUE LUN - JUE
15:00 15:25 16:15
VIE VIE MAR-MIE-VIE
12:20 13:30 15:25

HORARIO SECRETARIA DE RECEPCION.

El colegio no atendera publico de 13:30 A 14:15 hrs. La secretaria de recepcién PERMANECERA CERRADA

en ese horario.

ATRASOS

Atrasos al inicio de la jornada escolar.

Los estudiantes que lleguen atrasados, se integrardn a su clase de acuerdo al siguiente protocolo:

HORARIO DE ACCION
LLEGADA
8:00 a 8:05 Se permite el ingreso de los/las estudiantes directo a su sala de clases.
8:06 a 8:15 El/la estudiante se debe dirigir a Secretaria de Recepcion y solicitar la papeleta de autorizacion
correspondiente, para luego hacer ingreso a su sala de clases.
El profesor/a de asignatura correspondiente debe verificar el documento para permitir el
ingreso.
8:16 a 8:30 El/la estudiante se debe dirigir a Secretaria de Recepcién y solicitar papeleta de autorizacidn
correspondiente, para luego dirigirse al CRA, donde deberd permanecer hasta el cambio de
hora. Al momento del cambio de hora, debera hacer ingreso a su sala de clases.
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HORARIO DE
LLEGADA

ACCION

El/la Encargado/a CRA correspondiente debe verificar el documento para permitir el ingreso al
CRA.

El profesor/a de asignatura correspondiente debe verificar el documento para permitir el
ingreso a la sala de clases.

Desde 8:31 en
adelante

El/la estudiante debe presentarse en Secretaria de Recepcién con su apoderado(a),
presentando las razones o documentos que acrediten su atraso (ejemplo: hora médica),
solicitar la papeleta de autorizacidén correspondiente, para luego hacer ingreso a su sala de
clases.

El profesor/a de asignatura correspondiente debe verificar el documento para permitir el

ingreso.

Atrasos durante la jornada escolar.

Luego de los recreos y luego del almuerzo, los/las estudiantes deberan ingresar a su sala de clases en los
horarios establecidos. De no hacerlo, para ingresar deberd dirigirse a Inspectoria para solicitar la papeleta
correspondiente, y luego dirigirse a su sala de clases.

El profesor/a de asignatura correspondiente debe verificar el documento para permitir el ingreso.

RETIRO DE ESTUDIANTES DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

Todo retiro de estudiantes que sea efectuado antes del término de la jornada escolar debera ser
efectuado por el apoderado/a, titular o suplente presentando un argumento y documento (cuando
corresponda) que justifique dicho retiro.

El apoderado/o debera firmar el libro de registro de salidas.
Los retiros no se podran efectuar en los horarios de recreo ni horarios de almuerzo de los estudiantes.

JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

En el Anexo N°1 se detallan las 3 razones por las cuales se pueden justificar las ausencias. Se debe tener
presente que independiente de lo anterior, la exigencia de asistencia a clases para ser promovido al
siguiente nivel es de un minimo de 85%, por lo que las justificaciones anteriores sélo sirven para explicar
como mdximo un 15% de ausencias y no mds.

La excepcién a esto, son situaciones de enfermedad o accidente graves, que deben ser claramente
justificados con certificados médicos, los que deben ser presentados a la Direccién para que en conjunto
con el equipo directivo se analicen y se tome una determinacion al respecto.
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R/
0’0

USO DE TELEFONO CELULAR Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

La incorporacidn de nuevas tecnologias, nos desafia a promover una reflexién en relacion a su uso. Es

fundamental que las familias acompafien y se involucren con sus hijos e hijas en esto, poniendo

énfasis en la importancia del respeto por el otro, guidndose por los lineamientos que entrega el colegio,

los cuales se detallan a continuacion:

R/
0’0

O

O

O

O

No esta permitido el uso de celulares en ceremonias y actos solemnes del Colegio.
El colegio no se hace responsable por pérdidas y/o dafios de teléfonos celulares u
otros dispositivos electrdnicos de propiedad de los estudiantes.
Nuestro colegio define espacios y momentos especificos para el uso de celulares por parte de
los estudiantes segun sus edades:

Pre- Kinder a 4° Basico: No es recomendable que en estas etapas porten celular u otros

dispositivos electrdénicos. Si algun apoderado decide que su hijo o hija lo traiga al Colegio,
debe instruirse en el cuidado de éste y en el uso sélo en recreos y horario de almuerzo,
debiendo permanecer apagado o en silencio y guardado en su mochila, bolso o bolsillo
mientras se esté en alguna actividad pedagdgica.

5° Basico a IV° Medio: Los estudiantes de estos niveles que porten celular, deben dejarlo en

caja que el profesor indicara al inicio de clases. De no ser asi, debera tenerlo en toda
actividad pedagdgica apagado o en silencio y guardado en su mochila, pudiendo usarlo sélo
en los recreos y horario de almuerzo.
Si un dispositivo electréonico es usado, suena o vibra notoriamente durante una actividad
pedagdgica, éste sera retenido por el/la profesor/a y entregado al Inspector respectivo. El
dispositivo sera devuelto el dia viernes al término de la jornada del estudiante, al apoderado o
al estudiante. Si reincide el aparato se devolvera al final del semestre.

MEDIOS COMUNICACION

Todos los estudiantes tendran un correo personal del colegio, esta serd la via oficial de
comunicaciones masivas o generales y particulares en algunos casos del colegio, por lo que es
deber de cada estudiante mantenerse informado y revisarlo diariamente.
Los medios oficiales de comunicacién oficiales entre el colegio y las familias seran los siguientes:
- Pre-kinder a 6° basico: Libreta de comunicaciones oficial del colegio.
- 7° basico a 4° medio: Correo electrénico personal del colegio.
Todos los estudiantes desde Pre-kinder a 6° Basico deben portar su libreta diariamente, y su uso
serd obligatorio. Esta debe completarse con la informacion requerida y el apoderado registrar su
firma y datos. Ademas, el apoderado debe escribir personalmente las comunicaciones. En caso de
deterioro o pérdida el apoderado debe dar aviso al Colegio via correo.
La comunicacién via correo electrdonico con los docentes, inspectores u otro funcionario debe
tener una respuesta no superior a las 48 horas.
El envio de las comunicaciones oficiales del colegio con informacién respecto del quehacer escolar
de todo el colegio, de un ciclo, nivel o curso en particular, se realizarad a través del sistema de
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envio masivo de correos. Los apoderados se comprometen a revisar estos correos electrénicos e
interiorizarse responsablemente de la informacidon ahi entregada.

o Paradar fluidez y regularidad a la comunicacién los apoderados deberan mantener actualizada la
informacién de datos personales (correos electrénicos, teléfonos, domicilio, etc.), avisando
oportunamente de algin cambio.

o En caso de enfermedad u otra situacion imprevista, que requiera solucién inmediata, la via de
comunicacion con el apoderado serd telefénica.

Comunicaciones por Suspension de Clases por Fuerza Mayor o Casos Fortuitos

Ante situaciones de contingencia nacional, comunal o local como pueden ser: catastrofes naturales, cortes
de agua o electricidad de larga duracidn, incendio, robo, entre otros y que obliguen a tomar medidas que
afecten el funcionamiento normal del Colegio, el procedimiento sera el siguiente:

- La Direccién en conjunto con Inspectoria General, definen las medidas a implementar o implementan
las medidas definidas a nivel gubernamental e informan a través de los siguientes medios oficiales:
sitio web del colegio (medio principal), correo electrénico masivo, Instagram oficial, correo
electrénico a los delegados de curso para que difundan la informacién.

Es responsabilidad de los padres mantenerse informados a través de los medios descritos.
% MEDIOS DE DIFUSION

El colegio cuenta con diversas redes sociales utilizadas principalmente para reforzar comunicaciones
respecto a aspectos relevantes del colegio, cada una con su propio propdsito u objetivo.

Sitio web oficial del colegio

https://www.sendadelsaber.cl/

Nuestro sitio web tiene el objetivo de informar a la comunidad sobre las principales actividades que se
realizan durante el afio escolar, asi como también de situaciones imprevistas de fuerza mayor, como por
ejemplo suspension de clases. Ademas, en él se puede acceder a los reglamentos y protocolos internos,
calendario de préximos eventos, calendarios de pruebas, circulares, entre otros elementos de utilidad
para los padres.

Otras Redes

Instagram: @sendadelsaber_oficial
YouTube: @colegiosendadelsaber
Facebook: @ColegioSendaSaber

El objetivo que tienen es de informar a la comunidad sobre las principales actividades que se realizan
durante el afio escolar, asi como también de situaciones imprevista de fuerza mayor, como por ejemplo
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suspension de clases, fechas de reuniones de apoderados, calendarios de pruebas, entre otros de interés
para la comunidad.

++ CAMBIO DE APODERADO

El Colegio podra solicitar que un apoderado(a) cese en esta funcién, cuando se presente alguna de las
siguientes situaciones:

o Cuando el apoderado(a) falte el respeto o agreda verbal o fisicamente a un miembro de la comunidad
escolar en el establecimiento o en las inmediaciones de este.

o Cuando el apoderado(a) no se presente a citaciones, reuniones o no responda llamados o correos
enviados por algun funcionario del colegio, haciendo imposible el seguimiento y acompafiamiento
obligatorio de su pupilo(a).

+ CUIDADO DE INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIO

Toda la comunidad educativa debe cuidar y hacer uso adecuado de las instalaciones, equipamiento y

mobiliario del colegio: salas de clases, patios, biblioteca, bafos, canchas, jardin, escritorios, mesas, sillas,
dispositivos tecnoldgicos, extintores, griferia y toda dependencia o mobiliario en general.

Cuando la situacion lo amerite el responsable del dafo ocasionado deberd asumir el costo de la
reparacion, segun la tabla de faltas y sanciones.

+* PROHIBICIONES

Estd estrictamente prohibido el consumo y venta de sustancias ilicitas, fumar, consumir alcohol, drogas
y/o medicamentos, salvo remedios autorizados por orden médica y suministrados por su apoderado.

Asimismo, no esta permitida la venta de alimentos, rifas, articulos de libreria u otros articulos por parte
de los estudiantes; a excepcién de aquellas ventas que cuenten con la autorizacién de la Direccion del
Colegio, cuyo fin sera recaudar fondos para un objetivo comun de un grupo de estudiantes como parte de
una actividad escolar. Por ejemplo, venta con motivo de reunir dinero para el viaje de estudios.

¢+ LEY DE RESPONSABILIDAD PENAL ADOLESCENTE

La ley N° 20.084 que establece un sistema de responsabilidad de los adolescentes por infracciones a la ley
penal, regula los distintos aspectos que dicen relaciéon con los delitos cometidos por los adolescentes
mayores de 14 y menores de 18 afios. Su principal objetivo es reinsertar a los jévenes en la sociedad a
través de programas especiales.

De acuerdo a lo establecido en la mencionada normativa, el Colegio debera realizar la denuncia respectiva
de todos aquellos actos realizados por estudiantes mayores de 14 afios que sean constitutivos de delito.
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< ESTRATEGIAS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

La resolucidn de conflictos en el Colegio se efectuara utilizando las técnicas de mediacion, negociacién y
arbitraje, en donde la mediacidn serd la fundamental.

Mediacion

Es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas al conflicto, ayuda a los
involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucién del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino
buscando el acuerdo para restablecer la relacién y la reparacidon cuando es necesaria. El sentido de la
mediacién es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se comprometan con su propio
proceso formativo. El mediador adopta una posicion de neutralidad respecto de las partes en conflicto y
no impone solucidn, sino que orienta el didlogo y el acuerdo. Es importante tener presente que no es
aplicable la mediaciéon cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o el poder, porque esta
estrategia no esta orientada a sancionar conductas de abuso.

Negociacién

Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencién de tercero, para que los
implicados entablen una comunicacién en busca de una solucién aceptable a sus diferencias, la que se
explicita en un compromiso. Los involucrados se centran en el problema pensando en una soluciéon
conveniente para ambos y en la que las concesiones se encaminan a satisfacer los intereses comunes.
Esta estrategia puede ser aplicada, también, entre personas que se encuentran en asimetria jerarquica
(un profesor y un estudiante, por ejemplo), siempre y cuando no exista uso ilegitimo de poder por una de
las partes.

Arbitraje

Es un procedimiento que esta guiado por un adulto que proporciona garantias de legitimidad ante la
comunidad educativa, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados,
indaga sobre una solucidn justa y formativa para ambas partes, en relacion a la situacion planteada. La
funcién de esta persona adulta es buscar una solucidn formativa para todos los involucrados, sobre la
base del didlogo y de una reflexidn critica sobre la experiencia.

+ DEBIDO PROCESO

Atendido el caracter de la falta, sea esta leve, grave o gravisima, se tendra precaucion en la aplicabilidad

de dichas sanciones de manera racional, justa y equitativa, sin arbitrariedades, enmarcando en el debido
proceso, lo que implica que, ante el hecho, al alumno(a) no se le aplicaran sanciones que no estén
contenidas en este Manual de Convivencia, el que establece:

Interés superior del alumno (a).
Presuncién de inocencia (no anticipacion de sanciones).
Investigacion de las pruebas relevantes que demuestren la responsabilidad en los hechos.

O O O O

Las dudas frente a los hechos investigados supondran la inocencia del alumno (a).
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o La existencia de esta normativa garantizara que la investigacidn se ajustard a la estricta
descripcidn contenida en este Manual de Convivencia.

El derecho a defensa del alumno(a) en el debido proceso supone:

o Ser notificado(a), tanto el alumno(a) como su apoderado del proceso de investigacién, dejando
por escrito dicha notificacion.
Dar propia version de los hechos.

o Conocer del proceso: evidencias, elementos de juicio y resoluciéon del mismo.

En caso de no estar de acuerdo con la resolucion, existe la posibilidad de apelacidén por parte del
apoderado. De acuerdo al grado de la falta se debe seguir el siguiente conducto: si es leve o grave,
Inspectoria general, y, si es gravisima, Inspectoria general y Direccidn.

El proceso de investigacion se realizard oportunamente, sin dilatarlo injustificadamente. La sancién a
recibir se ajustard exclusivamente a lo explicitado en este Manual de Convivencia.

IV.- VALORES, FALTAS Y MEDIDAS

% VALORES

La convivencia escolar estara sustentada en tres valores fundamentales: la responsabilidad, la honestidad
y el respeto en las relaciones interpersonales. En ese sentido, las principales formas en que estos valores
se veran expresados, constituirdn una guia de comportamiento para todos los miembros de la comunidad
escolar Senda del Saber, de acuerdo a lo que se sefiala a continuacidn:

RESPONSABILIDAD Cumple con su presentacion personal

Cumple con la asistencia a la jornada escolar, a las pruebas y a las actividades
del colegio

Cuida sus utiles escolares y pertenencias

Cumple con sus deberes escolares

HONESTIDAD Es veraz en el decir y en el que hacer
RELACIONES Respeta las diferentes instancias formativas
INTERPERSONALES / Mantiene una relacidn de respeto y tolerancia con los otros miembros de la
RESPETO comunidad

Manifiesta interés y preocupacion por el cuidado del entorno

Respeta la vida, salud y bienes de si mismo o de otros

Expresa en forma adecuada sus sentimientos en una relaciéon de compaiierismo,

amistad o pololeo
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+ TIPOS DE FALTAS

Las faltas cometidas por los miembros de la comunidad educativa podran ser clasificadas en leves, graves
y gravisimas, de acuerdo al siguiente detalle:

Faltas Leves

Son aquellas actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo de la convivencia escolar, que
no involucren dafio fisico o psiquico propio o a otros miembros de la comunidad y/o que no atenten con
el normal desarrollo de actividades.

Una transgresion leve sera atendida y encausada por el docente o funcionario que la observe, en funcion
de promover al estudiante a la reflexién de manera individual y con un caracter educativo, enfatizando lo
gue se espera de él, significado o importancia del valor transgredido, con el fin de ayudar al estudiante a
internalizar la norma. Se le pedird un acto reparador, acorde a la falta, por ejemplo: pedir disculpas,
recoger lo que boté, etc. Adicionalmente se podrdn aplicar medidas formativas y disciplinarias,
dependiendo de la falta.

La reiteracién de una Falta Leve por 3 o mas veces (registrada formalmente en Hoja de Vida del Alumno)
se transformard en Falta Grave.

Faltas Graves

Son aquellas actitudes y comportamientos que dafien el bien comun y/o atenten contra la integridad fisica
y psicoldgica de otro miembro de la comunidad educativa, asi como acciones deshonestas que afecten la
convivencia escolar.

El anadlisis y resolucién de las trasgresiones graves son gestionadas por profesor de asignatura, el
inspector, con la intervencién del Profesor Jefe, Encargado(a) de Convivencia escolar, Inspectoria general
y/o Direccién, en los casos necesarios. Al evaluar la situacidn, las medidas pertinentes pueden
corresponder a medidas disciplinarias, reparativas y formativas.

Podra considerarse la derivacidon a un profesional externo, como complemento a la labor formativa y
disciplinaria. Asimismo, y segun la situacidn, podran considerarse medidas adicionales a las establecidas
en el reglamento, que sean acordadas entre la familia y el colegio, cuyo objetivo sea apoyar al estudiante
en su desarrollo formativo.

La reiteracion de una Falta Grave por 3 o mas veces (registrada formalmente en Hoja de Vida del Alumno)
se transformara en Falta Gravisima.

Faltas Gravisimas

Serdn consideradas como Faltas Gravisimas aquellas actitudes y comportamientos que atenten contra la
integridad fisica y/o psicoldgica de uno o mas miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas
en el tiempo, conductas tipificadas como delito, incluso amenazas que puedan significar una probabilidad
de delito.
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Las trasgresiones gravisimas son objeto de especial evaluacidn por parte de la Direccidn quién podra
convocar a un consejo extraordinario de caracter consultivo, cuyo fin serd aportar antecedentes u
orientaciones para una toma de decision justa y pertinente al caso.

Frente a este tipo de faltas, el Departamento de Orientacidn y/o el profesor jefe realizaran un monitoreo
estrecho del cumplimiento de las estrategias de apoyo solicitadas, tanto a los padres como a los
profesores; teniendo en cuenta los plazos acordados y la evolucidon observada del comportamiento del
estudiante.

Podra considerarse la derivacion a un profesional externo, como complemento a la labor formativa y
disciplinaria. Asimismo, y segun la situacidn, podran considerarse medidas adicionales a las establecidas
en el reglamento, que sean acordadas entre la familia y el colegio, cuyo objetivo sea apoyar al estudiante
en su desarrollo formativo.

« TIPOS DE MEDIDAS

Los tipos de medidas seran formativas, reparativas y/o disciplinarias, las que podran ser aplicadas de
forma complementaria. Todas las medidas que se apliquen deberan ser acordes y proporcional a la falta
cometida, siempre respetando la dignidad del estudiante.

Medidas Formativas

Son acciones o intervenciones educativas que tienen como objetivo generar una condicidon que le
permitan al estudiante asumir un cambio de actitud, tomar conciencia de las consecuencias de sus actos
y de hacerse responsable de sus actos, ademas de desarrollar compromisos genuinos de reparacion de
dafios. Todas deben realizarse en horarios de recreo, o posterior a la salida de sus clases, para no afectar
ni retrasar su proceso de aprendizaje.

Los tipos de medidas formativas que se podran aplicar son las siguientes:

a. Trabajo Formativo: Consiste en dar un trabajo al estudiante relacionado con la falta cometida, el que
debe ser entregado en el plazo de 1 semana. El trabajo debe ser realizado fuera del horario de clases
y puede ser relativo al contenido que se estd trabajando en clases o relativo al valor que se esta
transgrediendo, lo que sera determinado por el docente y/o funcionario que aplica la medida.

b. Trabajo Comunitario: Consiste en que el estudiante colabore en una actividad que beneficie a la
comunidad educativa a la que pertenece. Por ejemplo, ayudar en limpieza de su sala, limpieza de
bafios de su ciclo, limpieza de casino, limpieza de su patio, limpieza de vidrios, ayudar a sacar la
basura al personal de aseo, entre otros similares. El tiempo de trabajo estard determinado por el tipo

de falta.

c. Trabajo Pedagdgico: Contempla realizar un trabajo pedagdgico (guia de ejercicios, ensayo, u otro
similar a determinar segun la falta), que se debera realizar fuera del horario de clases en
dependencias del establecimiento, de preferencia la biblioteca escolar CRA. El tiempo de trabajo

estara determinado por el tipo de falta.
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d.

Programa de Acompafiamiento: Es un proceso de acompafiamiento que brinda ayuda y apoyo
personal y/o grupal para solucionar dificultades de convivencia escolar, con el propdsito de darle
seguimiento al alumno en la superacion de sus dificultades. La cantidad de sesiones estard
determinada segun el tipo de falta. En algunos casos, luego del programa de acompafiamiento,
podrian definirse acciones adicionales.

Medidas Reparatorias

Estas medidas forman parte del proceso formativo, debiendo ser acordadas con los estudiantes y/o su

apoderado. Son gestos y/o acciones que debera implementar la persona que cometié una falta, y con ello

restituir simbdlicamente o concretamente el dafo causado con la posibilidad de enmendar el vinculo con

empatia y comprensién hacia la persona afectada. Serdn llevadas a cabo por el estudiante que cometio el

dafio y/o sus padres o apoderados si es el caso.

Los tipos de medidas reparatorias que se podran aplicar son las siguientes:

Solicitud de disculpas y reconocimiento de la falta: Pueden ser en privado con el afectado y un
testigo de fe o en publico y un testigo de fe.

Reparacion del daio causado: Se arregla el dafio por parte del o los alumnos que lo provocaron.

Reposicion de un bien dafiado por otro de iguales caracteristicas: El colegio debe indicar cuales son
las caracteristicas del bien dafiado, para que el apoderado lo adquiera en forma particular y luego
entregue a quien era duefio del bien danado.

Pago en dinero del dafio causado a un bien: El pago en dinero lo debe hacer el apoderado y
cubriendo todo lo que indique el colegio teniendo al menos 3 cotizaciones de las reparaciones o
compra de un bien nuevo, salvo los casos en donde no exista una cantidad de proveedores suficiente
para tener esa cantidad de cotizaciones.

Medidas Disciplinarias

Todas aquellas medidas que tienen por objeto el cambio de actitud del estudiante. Los tipos de medidas

disciplinarias que se pueden aplicar son:

a.

b.

Amonestacion verbal: La aplica cualquier miembro de la comunidad educativa, personal docente y
no docente. Sera de caracter formativo y se le debera explicar al alumno el motivo del llamado de
atencion e invitarlo a que no reitere la conducta.

Amonestacion escrita: El profesor de asignatura, el profesor jefe, inspector, encargado de
convivencia, orientador y directivo, dejan constancia en la Hoja de Vida del alumno, en el respectivo
libro de clases y/o documento de entrevista, de cualquier hecho cometido por el alumno. Se informa
al apoderado por escrito, via agenda institucional, segin sea la gravedad de los hechos. La
acumulacién de anotaciones negativas (a partir de cinco), derivara en citaciones a sanciones
formativas, fuera del horario de clases.
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Comunicacion al apoderado: Via agenda o correo, se comunica al apoderado(a) de la falta cometida
por su pupilo(a) para que esté en conocimiento y apoye desde el hogar para que el estudiante
modifique su conducta.

Citacion al apoderado: (con o sin el alumno presente). Segun sean los casos, gravedad de la falta o
reiteracion de ellas, se citard al apoderado, ya sea por profesor de asignatura o profesor jefe,
Inspector de Ciclo, Encargado de Convivencia, Inspectoria General, Directora dependiendo de lo
ocurrido. Se firma un documento de entrevista, compromiso simple u otra medida, si el caso asi lo
requiere.

Generacion de carta de compromiso: El alumno firma dicho compromiso, con condicionalidad en
estudio o efectiva. Profesor Jefe, Encargado de Convivencia, Inspectora General segun corresponda,
hacen el seguimiento de dicho cumplimiento.

Expulsion de Sala de Clases: La expulsidn de sala debe ser considerada de forma extrema debiendo
ser por un periodo maximo de 10 minutos donde el alumno permanecera afuera de la puerta de
clases para calmarse y controlar su actitud. Cuando un alumno es expulsado de clases por mal
comportamiento dos veces: si ha sido por profesores distintos, el profesor jefe debe informar por
escrito al apoderado. Si un profesor de asignatura lo ha expulsado las dos veces, el mismo profesor
debe informar al apoderado y a la tercera expulsion de clases, el profesor de asignatura debe citar al
apoderado. Si fuese en asignaturas diferentes debe hacerlo el profesor jefe. A la cuarta expulsion, el
alumno debe cumplir castigo formativo, debiendo ser citado por Inspectoria.

Medidas Excepcionales: Si la falta estd catalogada como grave, gravisima o grave reiterada, existe la
posibilidad de aplicar estas medidas segun la situacion lo amerita.

o Suspensidn: La suspension maxima que se permite aplicar es de 5 dias dependiendo de la
gravedad de la falta y siguiendo la regla definida en este manual. Si el dia de la suspension el
alumno(a) tiene prueba, deberd presentarse con uniforme, en el horario correspondiente a
dicha evaluacién y luego volver a retirarse del colegio.

o Acortamiento de Jornada: Esta medida consiste en definir al alumno(a) una jornada de extensién

menor, donde debe asistir al Colegio y luego retirarse. Si hay evaluaciones que deba rendir en
un horario en el que no debe estar en el Colegio el alumno debe presentarse con uniforme a
rendir su prueba. Esta medida serd aplicada en funcién de las necesidades del alumno(a), las
cuales deben ser claramente justificadas y evaluadas por la direccién del Colegio.

o Pre-condicionalidad: medida impuesta al estudiante con la finalidad de que éste mejore su

conducta a corto plazo. Todo estudiante que esté Pre-Condicional serd monitoreado
rigurosamente por su Profesor Jefe en conjunto con Inspectoria y Convivencia Escolar,
elaborando un plan de accién entre el colegio y la familia, en el cual se requerira la presencia y
apoyo estrecho de los padres y/o apoderados, ya que nuevas faltas de conducta podrian motivar
la Condicionalidad de matricula. La situaciéon de Pre-Condicionalidad se analizard en cada
Consejo de Funcionarios y se podra mantener de un afo para otro.
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El estudiante que se encuentre en Pre-Condicionalidad, que cometa alguna falta grave o
gravisima quedara automaticamente como Condicional. Asimismo, el estudiante que finaliza el
afio en calidad de Pre-Condicionalidad al cometer una falta grave o gravisima al afo siguiente,
quedard como estudiante Condicional.

El proceso para informar e implementar la Pre-Condicionalidad sera el siguiente:

- El Profesor Jefe citara, por escrito, al apoderado a entrevista. En esta reunion
participaran Profesor Jefe, Convivencia Escolar, Inspectoria y apoderado, quienes
acuerdan acciones a seguir, las que quedaran firmadas en hoja de entrevista. El
apoderado podra dejar por escrito en la misma pauta de entrevista sus descargos y/o
desacuerdos, segun lo considere. Profesor Jefe firma y registra en el libro de clases
(indicando fecha y situacion del estudiante: Pre-Condicionalidad).

- Posterior a la entrevista con apoderado, Profesor Jefe conversara con el estudiante para
darle a conocer los detalles y alcance de la sancién aplicada; asi como también para
definir con el estudiante las posibles acciones reparatorias, cuando la situacién lo
amerita.

- Elapoderado tendrd derecho a presentar su apelacidn a esta medida disciplinaria en los
términos sefalados en el punto relativo a “Instancia de Apelaciones”, sefialado mas
adelante.

- Después de hacer la entrega de esta sancidn, Profesor Jefe e Inspectoria monitoreardn
al estudiante para estar al tanto de su situacion y de cémo ésta se desarrolla.

Condicionalidad: es una medida que persigue un cambio radical en el comportamiento y/o

actitud del estudiante y requiere del compromiso tanto del propio estudiante como de su
apoderado, en el cumplimiento de los acuerdos sostenidos; condicionando en estos términos la
permanencia del estudiante en el colegio. La Condicionalidad podra ser dada luego de una falta
grave o gravisima, posterior a una situacidn de Pre-Condicionalidad, asi como también de forma
inmediata por una falta gravisima que asi lo describa este manual.

El proceso para informar e implementar la Condicionalidad sera el siguiente:

- El Profesor Jefe citara, por escrito, al apoderado a entrevista. En esta reunion
participan Profesor Jefe, Convivencia Escolar, Inspectoria, Apoderado y Direccion, en
caso de ser necesario. El apoderado podra dejar por escrito en la misma pauta de
entrevista sus descargos y/o desacuerdos, segin lo considere. Los asistentes a la
reunion firman documento de condicionalidad y pauta de entrevista donde se explica
la razén de la condicionalidad. Profesor Jefe registra en el libro de clases indicando
fecha de la condicionalidad.

- Posterior a la entrevista con apoderado, Profesor Jefe conversara con el estudiante
para explicarle el motivo de la sancién.

- El apoderado tendra derecho a presentar su apelacion a esta medida disciplinaria en
los términos sefialados en el punto relativo a “Instancia de Apelaciones”, sefialado mas
adelante.
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- Después de hacer la entrega de esta sancién, Profesor Jefe e Inspectoria monitorearan
al estudiante para estar al tanto de su situacién y de como ésta se desarrolla.

No Renovacion de Matricula: esta sancion corresponde a la pérdida del cupo de matricula para

el afio siguiente y se podra cursar ante cualquiera de las faltas gravisimas sefialadas u otra no
prevista; asi como también por acumulacién de faltas graves, estando el estudiante en Pre-
Condicionalidad o Condicionalidad. Para tomar una decisidén respecto de la permanencia del
estudiante en el colegio, se realizard un consejo extraordinario consultivo para analizar la
situacién y poder informar a los apoderados antes de término del mes de septiembre, respecto
de la posibilidad de matricula del estudiante para el afio siguiente. No obstante, Profesor Jefe,
Inspectoria y Convivencia Escolar, continuaran evaluando la conducta del estudiante durante el
resto el afio, y en caso de presentar alguna situacion de falta muy grave podra caer en causal de
expulsion.

El proceso para informar e implementar esta medida sera el siguiente:

- Direccion citard al apoderado a entrevista. Los asistentes a la reunion firman pauta de
entrevista, en donde Direccidn explica la razén de la medida e informa al apoderado
del derecho de apelacion. Ademas, en esta reunidn se entrega notificacidn por escrito
de la medida tomada.

- En caso que el apoderado no asista a la reunién convocada, Direccion enviara el
documento de notificacidn de la medida por carta certificada.

- El apoderado(a) tendra derecho a presentar su apelacién a esta medida disciplinaria
en los términos sefialados en el punto relativo a “Instancia de Apelaciones”, sefialado
mas adelante.

- El estudiante mantendra su calidad de estudiante regular durante el proceso y hasta
el término del aiio escolar en curso.

Expulsion: Si un estudiante comete una falta que amerite esta medida, podra ser expulsado
inmediatamente del colegio, sin necesidad de tener previamente otra medida disciplinaria. Esto
significa que el estudiante debera dejar el colegio, sin importar la fecha del afio en que se
encuentre. La Direccion, habiendo oido los diferentes estamentos involucrados en el Consejo
Extraordinario de Profesores determinara esta medida.

El proceso para informar e implementar esta medida sera el siguiente:

- Direccion citara al apoderado a entrevista. Los asistentes a la reunion firman pauta de
entrevista, en donde la Direccién explica la razén de la medida e informa al apoderado
del derecho de apelacion (cuyo procedimiento se realizard segun lo sefialado para la
situacién de Cancelacién de Matricula). En esta reunion se entrega notificacién por
escrito de la medida tomada.

- En caso que el apoderado no asista a la reunidon convocada, se enviara por carta
certificada el documento de notificacion de la medida.
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- El apoderado tendra derecho a presentar su apelacién a esta medida disciplinaria en

Ill

los términos sefialados en el “instancia de apelacion”.

Las medidas de Cancelacion de Matricula y Expulsion dependerdn de la falta (bajo el principio de
proporcionalidad), la reiteracion de una falta grave o gravisima, o que la accién se encuentre tipificada
como delito o una de las acciones mencionadas en la ley 21.128.

< INSTANCIA DE APELACION

La instancia de apelacién es el derecho del apoderado(a) a solicitar a la Direccion del colegio una revision
de alguna de las siguientes medidas disciplinarias aplicadas: Pre-Condicionalidad, Condicionalidad, No
Renovacion de Matricula y Expulsion. El apoderado tendra derecho a presentar sus descargos y/o
apelacion a la medida aplicada de acuerdo a lo establecido en este punto.

Toda apelacidén debe presentarse por escrito, entregada en papel en la secretaria del colegio o bien, por
carta certificada, en un plazo no mayor a 5 dias habiles a contar del dia habil siguiente a la fecha en que
el apoderado(a) fue informado de la decisién. El apoderado(a) debera indicar en la recepcion del colegio
gue se trata de una carta de apelacidn y confirmar la direccidn postal a la cual se enviard la respuesta del
colegio.

La apelacién sera revisada por la Direccidén del colegio en conjunto con los estamentos pertinentes,
entregando una respuesta por escrito al apoderado mediante carta certificada a la direccién postal
indicada. El plazo para esta respuesta sera de 5 dias habiles desde la fecha en que se recibié la apelacién.

V.- FACTORES ATENUANTES O AGRAVANTES

De acuerdo con la edad, el rol y la jerarquia de los involucrados, varia el nivel de responsabilidad que cada
persona tiene sobre sus acciones: si se trata de un adulto o de una persona con mayor jerarquia dentro
de la institucidn escolar, mayor serd la responsabilidad, y, mientras menos edad tengan los involucrados,
disminuye su autonomiay, por ende, su responsabilidad. Por otra parte, es necesario conocer el contexto,
la motivacién y los intereses que rodean la aparicion de la falta.

Ejemplos: una agresion fisica debe evaluarse de distinta manera, si se trata de un acto en defensa propia
o de un acto de discriminacidn; igualmente deben considerarse otras circunstancias, como la existencia
de problemas familiares que afecten la situacién emocional de un nifio o nifia, las que pueden alterar su
comportamiento. En tales casos, no se trata de ignorar o justificar una falta, sino de resignificarla de
acuerdo con las circunstancias, poniéndola en contexto.

% FACTORES AGRAVANTES

Reiteracion de una falta en cualquier gradualidad.

Mal comportamiento anterior, aun cuando no esté referido a la reiteracién de una conducta o
trasgresion especifica, respaldado por registro escrito en su hoja de vida y/o carpetas de otros
estamentos del colegio.
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Haber actuado con intencionalidad y/o premeditacion.

Haber aprovechado condiciones de debilidad de otros para cometer el hecho o diferencia de edad,
abusando de una condicién superior, fisica, moral o cognitiva, por sobre el afectado.

Presencia de condicién de indefensidn por parte del afectado.

Cometer la falta para ocultar otra.

El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta.

Estar con alguna medida disciplinaria.

Oculta, tergiversar u omitir informacion antes y durante la indagacién de la falta.

Inculpar a otra persona por la falta propia cometida.

Actuar a través de un tercero o bajo recompensa.

Haber inducido a otros a participar o cometer la falta.

Cometer la falta pese a la existencia de una mediacion previa, en la que hubiera un compromiso de
no cometer nuevamente actos de esta naturaleza y/o no tener otros problemas de convivencia con
el afectado.

Amenazar a él o los afectados.

Hacer alarde de su falta.

FACTORES ATENUANTES

Edad, nivel de desarrollo socioemocional y circunstancias personales, familiares o sociales del
estudiante.

Haber reconocido la falta antes de la formulacién de la medida, lo que tendrd mayor valor si esto
ocurre de manera espontanea.

Mostrar arrepentimiento por la falta cometida.

Haber corregido el dafio, compensado el perjuicio causado y/o haber realizado acciones reparatorias
antes de que se haya determinado las medidas a aplicar.

Inexistencias de faltas anteriores.

Actuar en respuesta a una provocacion por parte de otros.

Haber sido inducido a cometer la falta por otra persona mayor en edad, poder y/o madurez
socioemocional.

No estar con alguna medida disciplinaria.

Encontrarse en tratamiento psicofarmacolégico.

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.
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VI.- IMPLEMENTACION DE MEDIDAS Y SANCIONES.

A continuacidn, se describen las faltas que seran consideradas leves, graves y gravisimas, y las medidas que se aplicaran en cada caso.

% CUADRO DE FALTAS LEVES

VALORES DESCRIPCION

Cuida sus utiles
escolares y
pertenencias

Asistir sin utiles y/o
textos escolares

Cuida sus utiles
escolares y
pertenencias

No portar su agenda
diariamente (PK a 6°
Basico)

No traer certificado de
notas firmado por el
apoderado

Cumple con sus
deberes escolares

Cumple con sus

Asistir sin tareas
deberes escolares

Asistir al
establecimiento sin su
uniforme y/o sin la
adecuada presentacion
personal

Cumple con su
presentacion
personal

Cumple con los
horarios y normas
establecidos
durante la jornada
escolar

Llegar atrasado sin

justificacion, tanto en el
al inicio de la jornada
como durante la jornada
escolar

RESPONSABILDAD

FALTAS LEVES

FORMATIVA

MEDIDAS APLICADAS

REPARATORIA

Reconocimiento de
la falta

DISCIPLINARIA

Amonestacién escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado

QUIEN LA APLICA

Profesor(a) de
asignatura

Reconocimiento de
la falta

Amonestacién escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado

Profesor(a) de
asignatura

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado

Profesor(a) Jefe

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado

Profesor(a) de
asignatura

Amonestacion escrita en libro //

Profesor(a) de

Si la falta se reitera por N . Asignatura //
. . Comunicacion escrita al
una 3ra vez, se ledarad | Reconocimiento de apoderado // Profesor(a) Jefe //
trabajo comunitario, por la falta . P . [ Inspector(a) //
) Si la falta se reitera por mas de 2 .
2 dias. o Coordinador(a) de
veces se citara al apoderado .
Ciclo
Si la falta se reitera por
una 3ra vez, el . Amonestacion escrita en libro Inspector(a
. , Reconocimiento de . . /" p. (@) //
estudiante debera Comunicacidn escrita al Coordinador(a) de
. la falta .
realizar 1 hora de apoderado Ciclo

trabajo pedagdgico, el
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VALORES

DESCRIPCION

Cumple con los
horarios y normas
establecidos
durante la jornada
escolar

Ingerir alimentos en la
sala de clases,
biblioteca, sala de
computacion,
laboratorio o actos
civicos

Cumple con los
horarios y normas
establecidos
durante la jornada
escolar

Ingresar a lugares no
permitidos para
estudiantes dentro del
colegio

Cumple con los
horarios y normas
establecidos
durante la jornada
escolar

Salir sin autorizaciéon de
la clase

FALTAS LEVES

MEDIDAS APLICADAS

FORMATIVA REPARATORIA

dia viernes, posterior a
la jornada de clases, en
el CRA.

DISCIPLINARIA

QUIEN LA APLICA

Debe realizar un trabajo
formativo, consistente
en un afiche relativo al
tema. Si la falta se
reitera por una 3ra vez,
se le dara trabajo
comunitario, por 2 dias.

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion verbal //

Si no hace caso frente a la
amonestacion verbal se realizara
una amonestacién escrita en libro

//
Comunicacidn escrita al
apoderado

Profesor(a) de
asignatura //
Inspector(a) de Patio

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado //

Si la falta se reitera por mas de 2
veces se citara al apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a) General

Si la falta se reitera por
una 3ra vez, el
estudiante debera
realizar 1 hora de
trabajo pedagdgico, el
dia viernes, posterior a
la jornada de clases, en
el CRA.

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a) General
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RELACIONES INTERPERSONALES / RESPETO

VALORES

Respeta las
diferentes instancias
formativas

Respeta las
diferentes instancias
formativas

Mantiene una
relacion de respeto
y tolerancia con los
otros miembros de

la comunidad

Manifiesta interés y
preocupacion por el
cuidado del entorno

Respeta la vida,
salud y bienes de si
mismo o de otros

DESCRIPCION

Interrumpir el desarrollo
normal de clases, pero
que con la llamada de

atencién permite la
continuidad de ésta

Desatender la clase,
realizar otra actividad o
tener una actitud
indiferente hacia las
actividades que se estan
realizando

Esconder o tirar
pertenencias de otro
alumno, dentro de
basureros, desde el 2°
piso o de cualquier
forma.

Alterar el aseo del
establecimiento. Arrojar
objetos o basura al
suelo en cualquier
dependencia del colegio

No devolver en el plazo
establecido los libros
solicitados al CRA

FALTAS LEVES

FORMATIVA

Si la falta se reitera por
una 3ra vez, el
profesor(a) de

asignatura le debe dar

un trabajo formativo.

MEDIDAS APLICADAS

REPARATORIA

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al profesor

de asignatura

DISCIPLINARIA

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado //

Si la falta se reitera por mas de 2

veces se citara al apoderado

QUIEN LA APLICA

Profesor(a) de
Asignatura

Si la falta se reitera por
una 3ra vez, el
profesor(a) de

asignatura le debe dar

un trabajo formativo.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al profesor
de asignatura

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //

Si la falta se reitera por mas de 2
veces se citara al apoderado

Profesor(a) de
Asignatura

Si la falta se reitera por
una 2da vez, se le dard
trabajo comunitario, por
2 dias.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al
compafiero(a) que
afectd con su
comportamiento

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado //

a la 2da falta se citara al
apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia

Si la falta se reitera por
una 2da vez, se le dard
trabajo comunitario, por
3 dias.

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //

a la 2da falta se citara al
apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia

Reconocimiento de
la falta

Amonestacién escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado

Encargado(a) de CRA
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FALTAS LEVES

. MEDIDAS APLICADAS |
DESCRIPCION |

VALORES QUIEN LA APLICA

DISCIPLINARIA
Amonestacién escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado //

Se requisa el producto

FORMATIVA

Si la falta se reitera por
una 2da vez, se le dard
trabajo comunitario, por
2 dias.

REPARATORIA

Realizar ventas con fines
particulares y/o
alimentos no saludables

Respeta la vida,
salud y bienes de si
mismo o de otros

Reconocimiento de

la falta Inspector(a)

¢+ CUADRO DE FALTAS GRAVES

FALTAS GRAVES
MEDIDAS APLICADAS |

VALORES DESCRIPCION | QUIEN LA APLICA

FORMATIVA REPARATORIA DISCIPLINARIA

Cumple con la

RESPONSABILIDAD

asistencia a la
jornada
escolar, a las
pruebasyalas
actividades del
colegio

No asistir deliberadamente
a evaluaciones, clases u
otra actividad programada
estando en el colegio. (fuga
interna)

1 hora de trabajo
pedagdgico el dia
viernes, posterior a la
jornada de clases, en el
CRA.

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //

Si la falta se reitera por mas de 2
veces se citara al apoderado

Inspector(a)
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VALORES
o
<
o Es verazen el
= .
@a deciryenel
2
5 que hacer
I
E Respeta las
s diferentes
o instancias
~ formativas
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[%2]
o
(¥4 ]
a.
o
i Respeta las
Z diferentes
] instancias
2 .
o formativas
Q
<
—
w
e Expresa en
forma
adecuada sus

DESCRIPCION

Actuar de manera
deshonesta durante una
evaluacion (copia y/o
entrega informacién y/o
plagio). Incluye la utilizacion
de cualquier material que
no esté autorizado por el
docente como calculadora,
celular, etc.

Usar teléfono celular y/o
dispositivo electrénico
durante las horas de clases
sin autorizacién del
profesor

Interrumpir el desarrollo
normal de clases, no
permitiendo la realizacién y
término de la actividad

Expresar publicamente una
conducta erotizada,

FORMATIVA

Profesor(a) de
asignatura le debe dar
un trabajo formativo

MEDIDAS APLICADAS

REPARATORIA

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al profesor
de la asignatura
donde ocurrid la
falta

DISCIPLINARIA

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //

Si la falta se reitera por mas de 2
veces se citard al apoderado

QUIEN LA APLICA

Profesor(a) de
Asignatura

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //
Retencién del dispositivo
(celular, notebook, tablet u
otro). Si la falta se reitera por
mas de 2 veces se retendra el
dispositivo hasta el final del
semestre

Profesor(a) de
Asignatura

Trabajo comunitario por
3 dias

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al profesor
de la asignatura
donde ocurrid la
falta

Expulsion de la Sala de Clases//
Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //

Citacién al apoderado

Profesor(a) de
Asignatura

Debe asistir a programa
de acompafamiento. 1
sesion. En caso de

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de

Amonestacién escrita en libro //
Comunicacién escrita al

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
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MEDIDAS APLICADAS

REPARATORIA

disculpas a quien se
vio afectado/a por la
conducta
inadecuada

DISCIPLINARIA

apoderado //
Citacion al apoderado

QUIEN LA APLICA

Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a)
General

VALORES DESCRIPCION
FORMATIVA
sentimientos inadecuada al contexto requerirse, se podran
en una relacién escolar definir acciones
de adicionales.
compaiierismo,
amistad o
pololeo
Expresa en
forma

Debe asistir a programa
de acompafiamiento. 1
sesion. En caso de
requerirse, se podran

adecuada sus
sentimientos
en una relacion

Realizar actos intimos de
connotacion sexual
inadecuados al contexto

de - .
L. escolar definir acciones
compafierismo, .
. adicionales.
amistad o
pololeo

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas a quien se
vio afectado/a por la
conducta
inadecuada

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //

Citacion al apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a)
General

Mantiene una

relacién de
respeto y Profesor(a) de
tolerancia con Lanzar agua o comida asignatura le debe dar
los otros un trabajo formativo
miembros de la
comunidad

Reconocimiento de
la falta

Amonestacién escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a)
General

Si la falta se reitera por

Faltar el respeto o

Mantiene una

relacion de comportarse de forma una 3ra vez, debe asistir
respetoy agresiva u ofensiva con otro a programa de
tolerancia con [MlEllsIfeNeRERIINIEMI acompafiamiento por 2
los otros educativa por cualquier sesiones. En caso de

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas alaolas
personas agredidas

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado //

Si la falta se reitera por mas de 2
veces se citara al apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
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VALORES DESCRIPCION

miembros de la [NiEeleRIEEIN e RV o 1 Kol
comunidad escrito)

Mantiene una L
Emitir juicios injuriosos,

relacion de . oo .
ofensivos, discriminatorios
respeto y o .
. o descalificar etnias,
tolerancia con . .
culturas, nacionalidades,
los otros religiones, discapacidad u
miembros de la : .
. orientaciones sexuales
comunidad
Respeta la
vida, salud y . .
. , Destruir materiales o
bienes de si : o
. trabajos de compafieros(as)
mismo o de
otros

FORMATIVA

requerirse, se podran
definir acciones
adicionales.

MEDIDAS APLICADAS

REPARATORIA

DISCIPLINARIA

QUIEN LA APLICA

Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a)
General

Profesor(a) de
asignatura le debe dar
un trabajo formativo.

Adicionalmente debera
asistir a programa de
acompafiamiento, 2
sesiones. En caso de
requerirse, se podran

definir acciones
adicionales.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas alaolas
personas agredidas

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado //

Si la falta se reitera por mas de 2
veces se citara al apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a)
General

Profesor(a) de
asignatura le debe dar
un trabajo formativo.

Adicionalmente deberd
asistir a programa de
acompafiamiento, 2
sesiones. En caso de
requerirse, se podran

definir acciones
adicionales.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al
compafiero(a)
afectado(a) //
Reposicion de
materiales
destruidos o entrega
del dinero
equivalente al dafio
causado a los
afectados

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacidn escrita al
apoderado //

Citacién al apoderado

Profesor(a) de
Asignatura //
Profesor(a) Jefe //
Inspector(a) //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Encargado(a) de
Convivencia //
Inspector(a)
General
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RESPONSABILIDAD

CUADRO DE FALTAS GRAVISIMAS

VALORES

Cumple con los
horarios y normas
establecidos durante
la jornada escolar

RELACIONES INTERPERSONALES / RESPETO

Manifiesta interés y
preocupacion por el
cuidado del entorno

Manifiesta interés y
preocupacion por el
cuidado del entorno

DESCRIPCION

Salir del colegio sin
autorizacion en horario
lectivo.

Destruir deliberadamente
material, equipamiento,

mobiliario y/o
infraestructura del colegio.

Encender fuego en

cualquier parte del colegio.

FALTAS GRAVISIMAS
MEDIDAS APLICADAS

FORMATIVA

Profesor(a) de
asignatura le debe dar
un trabajo formativo

REPARTORIA

Reconocimiento de
la falta

DISCIPLINARIA

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado //

Citacioén al apoderado

QUIEN LA APLICA

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Trabajo comunitario por

5 dias

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al
Director(a) //
Reposicion del dafio
causado en dinero o
en los bienes
dafiados (lo que el
Colegio defina)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado //

Citacion al apoderado //

A la 2° vez se debe generar una
carta de compromiso

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Trabajo Comunitario por
10 dias. Adicionalmente

deberd asistir a
programa de
acompanamiento, 3
sesiones

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al
Director(a) //
Reposicién del dafio
causado en dinero o
en los bienes
dafiados o
reparando la
infraestructura (lo

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado //

Citacidn al apoderado //
Automaticamente quedara Pre-
Condicional, debiendo asumir
compromisos de cambio que
deben quedar registrados en una
carta de compromiso, de lo cual
se desprendera si se elimina la
Pre-Condicionalidad o queda
Condicional por ese afio //

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)
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VALORES DESCRIPCION

Burlarse y hostigar fisica y/o
psicolégicamente de
manera sostenida en el
tiempo dafiando la
integridad y dignidad de
compafieros y/o personal
del colegio (bullying).

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la
comunidad

Agredir fisicamente a otro
estudiante o adulto de la
comunidad escolar,
provocando lesiones del
tipo: fractura, esguince,
sangrado, rasgufios, entre
otros.

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la
comunidad

FORMATIVA

FALTAS GRAVISIMAS

MEDIDAS APLICADAS

REPARTORIA

que el Colegio
defina)

! DISCIPLINARIA

Evaluar suspension de 3 dias,
dependiendo de la situacion.

| QUIEN LA APLICA

Activacion de Protocolo
de Acoso y Maltrato

Activacion de

Maltrato

Protocolo de Acoso y

y Maltrato

Activacion de Protocolo de Acoso

Cualgquier miembro
de la comunidad
puede informar a

través del
formulario al
Encargado de

Convivencia quien

activa el protocolo

Trabajo comunitario por
5a 10dias,
dependiendo de la falta.
Ademas debera asistir a
programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al agredido

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado //

Citacion al apoderado //
Carta de compromiso //
Dependiendo del dafio fisico
causado y del objeto que haya
usado para hacerlo, también se
pueden aplicar las medidas de
suspension de hasta 5 dias, Pre-
Condicionalidad,
Condicionalidad, Cancelaciéon de
la Matricula o Expulsiéon

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Incitar a situaciones graves
de desorden, actos
vandalicos, indisciplina
masivo, peleas, dentro y/o
en las inmediaciones del
colegio

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la

comunidad

Trabajo comunitario por
10 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompafamiento, 3
sesiones.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al
Director(a)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado //
Citacidn al apoderado //
Carta de compromiso//
Dependiendo del dafio causado y
actitud de cambio que tenga el
estudiante, también se pueden
aplicar las medidas de

Inspector(a)

General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de

Ciclo //
Director(a)
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VALORES

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la
comunidad

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la
comunidad

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la
comunidad

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los

DESCRIPCION
FORMATIVA

FALTAS GRAVISIMAS

MEDIDAS APLICADAS

REPARTORIA

DISCIPLINARIA

Suspension de hasta 5 dias, Pre-
Condicionalidad,
Condicionalidad, Cancelacion de
la Matricula o Expulsion

QUIEN LA APLICA

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
5 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompafamiento, 3
sesiones.

Dafiar el prestigio y buen
nombre del colegio y/o de
algln miembro de la
comunidad educativa

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas a quien
corresponda

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado//

Citacion al apoderado //
Carta de compromiso //
Dependiendo del dafio causado
el alumno(a) quedara con Pre-
condicionalidad

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas debe asistir a
programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

Portar y/o difundir material
pornografico y/o abriry
mirar sitios web con este
tipo de material

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado//

Citacidn al apoderado //
Carta de compromiso

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Amenazar y/o atacar a un
estudiante o a cualquier
otro integrante de la
comunidad educativa, tanto
presencialmente como de
manera virtual: aplicaciones
digitales, redes sociales,
paginas web, correos
electrdnicos; mediante
imagenes, audio y/o textos

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
10 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompafamiento, 3
sesiones.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas a el/los
afectados(as)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado//

Citacion al apoderado //
Generacién de carta de
compromisos //

Si la falta se repite o no se
cumplen los compromisos, se
aplica la medida de Pre-
condicionalidad

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar

Grabar y/o difundir
imagenes, audios o textos,

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacioén escrita al
apoderado//

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
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VALORES

otros miembros de la
comunidad

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la
comunidad

Mantiene una
relacion de respeto y
tolerancia con los
otros miembros de la
comunidad

Respeta la vida, salud
y bienes de si mismo o
de otros

DESCRIPCION
FORMATIVA

de cualquier tipo de
maltrato o de indole sexual

trabajo comunitario por
5 dias. Ademds debe
asistir a programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

FALTAS GRAVISIMAS

MEDIDAS APLICADAS

REPARTORIA

DISCIPLINARIA

Citacion al apoderado //
Carta de compromisos

QUIEN LA APLICA

Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
10 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompafamiento, 3
sesiones.

Intimidar, amenazar y/o
someter a comparieros(as),
estableciendo una relacién
de poder, induciéndolos a
realizar o involucrarlos en
actividades en contra de su

voluntad

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas a el/los
afectados(as)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado//

Citacidn al apoderado //
Generacion de carta de
compromisos

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
10 dias. Ademds debe
asistir a programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

Acosar o atacar en
cualquier forma de
connotacion sexual, aun
cuando no sean
constitutivos de delito

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas a el/los
afectados(as)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado//

Citacion al apoderado //
Generacién de carta de
compromisos

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
10 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompafamiento, 3
sesiones.

Sustraer objetos o dinero
que no le pertenece

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al
afectado(a) //
Devolver el dinero
y/o los objetos
sustraidos o su
equivalente en
dinero al afectado(a)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado//

Citacion al apoderado //
Generacion de carta de
compromisos //

Si se reitera la falta el alumno(a)
quedara Pre-condicional

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)
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VALORES DESCRIPCION

Respeta la vida, salud
y bienes de si mismo o
de otros

Portar y/o usar armas de
cualquier tipo

Poseer, introducir,
consumir, vender o traficar
tabaco, alcohol y otras
drogas tanto, dentro del
colegio como en las
inmediaciones

Respeta la vida, salud
y bienes de si mismo o
de otros

Respeta la vida, salud RS [FEINe6][=F={leNEI[eR[e}]
y bienes de si mismo o i {e e (211 [olo] (o] No R | Fo{V4 !
de otros droga

FALTAS GRAVISIMAS

FORMATIVA

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
20 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompafamiento, 3
sesiones.

MEDIDAS APLICADAS

REPARTORIA

Reconocimiento de
la falta

DISCIPLINARIA

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado//

Citacidn al apoderado //
Denuncia al organismo publico
correspondiente //

Carta de compromiso//
Dependiendo de la gravedad
también se pueden aplicar las
medidas de suspension de hasta
5 dias, Pre- Condicionalidad,
Condicionalidad, Cancelacion de
la Matricula o Expulsiéon

QUIEN LA APLICA

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
10 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado//

Citacidn al apoderado //
Carta de Compromiso //
Denuncia al organismo publico
correspondiente //
Dependiendo de la situacion se
puede aplicar Suspension de
hasta 5 dias //

Si el involucrado es imputable se
aplica la Expulsion inmediata //
Si no es imputable se pueden
aplicar las medidas de Pre-
condicionalidad,
Condicionalidad, Cancelacion de
Matricula

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar

Reconocimiento de
la falta

Amonestacidn escrita en libro //
Comunicacioén escrita al
apoderado //

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
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VALORES

Respeta la vida, salud
y bienes de si mismo o

de otros

HONESTIDAD

Es veraz en el decir y

en el que hacer

Es veraz en el deciry

en el que hacer

DESCRIPCION

Realizar acciones de riesgo
gue pudiese atentar contra
la vida o la salud de si
mismo o de los demas

Sustraer y/u ocupar
contrasefia de aparatos
tecnolégicos de miembros
de la comunidad sin
autorizacion, tales como,
claves, sesiones
computacionales, cuentas
de redes sociales, etc.

Daiar datos informaticos
oficiales del colegio y/o
participar en actos de
vandalismo digital mediante
hackeos, crakeos, etc.

FALTAS GRAVISIMAS

MEDIDAS APLICADAS

FORMATIVA REPARTORIA

trabajo comunitario por
10 dias. Ademds debe
asistir a programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

DISCIPLINARIA

Citacion al apoderado //
Generacion de carta de
compromisos

QUIEN LA APLICA

Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
10 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

Reconocimiento de
la falta

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado//

Citacion al apoderado //
Generacion de carta de
compromisos //
Dependiendo de la situacion y
estado del alumno aplicar
Suspension de maximo 5 dias//
Si no cumple compromisos y/o
reitera la falta se aplicara Pre-
condicionalidad

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.

[ [ . Reconocimiento de
Ademas, deberd realizar

trabajo comunitario por Ofrtle?:itil;c:n{c{) de
10 dias. Ademds debe .
disculpas al

asistir a programa de
acompanamiento, 3
sesiones.

Director(a)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado //

Citacion al apoderado //
Generacion de carta de
compromisos //

Si no cumple compromisos y/o
reitera falta se le aplicara Pre-
condicionalidad

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe

) . Reconocimiento de
dar trabajo formativo.

[ [ . la falta
Ademas, deberd realizar L //
) o Ofrecimiento de
trabajo comunitario por .
disculpas al

10 dias. Ademas debe

. Director(a
asistir a programa de (a)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacion escrita al
apoderado//

Citacion al apoderado //
Generacién de carta de
compromisos //

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
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VALORES DESCRIPCION

Falsificar firmas en
documentos del colegio
(comunicaciones, colillas,
agenda) // Adulterar o
sustraer libros de clases,
calificaciones u otro
documento escolar //
Sustraer documentos
oficiales de profesores y/o
del colegio (pruebas,
certificados, etc).

Es veraz en el decir y
en el que hacer

FALTAS GRAVISIMAS

FORMATIVA

acompanamiento, 3
sesiones.

MEDIDAS APLICADAS

REPARTORIA

DISCIPLINARIA

Si el dafio causado es tan
importante que impide la
recuperacion de la informacion,
se puede proceder de inmediato
a la Cancelacién de la Matricula o
Expulsién.

QUIEN LA APLICA

Ciclo //
Director(a)

Profesor(a) jefe le debe
dar trabajo formativo.
Ademas, debera realizar
trabajo comunitario por
10 dias. Ademas debe
asistir a programa de
acompafamiento, 3
sesiones.

Reconocimiento de
la falta //
Ofrecimiento de
disculpas al
Director(a)

Amonestacion escrita en libro //
Comunicacién escrita al
apoderado//

Citacidn al apoderado //
Generacion de carta de
compromisos //
Dependiendo de la gravedad de
la situacion se puede aplicar Pre-
condicionalidad

Inspector(a)
General //
Encargado(a)
Convivencia //
Coordinador(a) de
Ciclo //
Director(a)
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VI.- ACCIONES FRENTE A COMPORTAMIENTOS POSITIVOS

Las actitudes positivas serdn reconocidas a través de estimulos, que podran ser en forma oral, anotacién positiva en libro de clases, carta de
felicitacidn y/o distincion especial al finalizar el afio.

Carta de Felicitacidén: documento escrito que se enviara al estudiante o al grupo curso cuya actitud y/o comportamiento demostrados durante el

semestre, hayan sido destacados en el consejo de funcionarios.

Entrevista con Inspectoria general o Direccidn: Entrevista de estudiantes o grupo de estudiantes a Inspectoria, Inspectoria General y/o Direccion:

estos estamentos se reuniran con el o los estudiantes para entregar un reconocimiento verbal por alguna actitud o conducta positiva demostrada.

Distinciones establecidas en determinados dmbitos: al final de cada afo escolar los profesores del curso elegirdan de acuerdo a los criterios

establecidos, a los estudiantes que destaquen en actitudes y valores presentes en nuestro Proyecto Educativo.

o Para todos los niveles

- Premio Asistencia Anual Destacada: para cada curso se elegird quien cumple con esta condicién y se le entregara un reconocimiento.

- Premio Promedio Anual de Notas Destacado: para cada curso se elegird quien cumple con esta condicion y se le entregard un
reconocimiento.

- Premio SENDA: a quien cumple con los valores del Colegio durante ese afio y es elegido por los profesores de asignatura, profesor
Jefe y Coordinadora de Ciclo

o Paralos 4° Medios

- Premio Nora Peters: corresponde al alumno(a), que egresa de cuarto medio y que registré el mejor NEM.

Premio SENDA: a quien cumple con los valores del colegio en forma destacada considerando toda la ensefianza media, elegido por el
consejo de funcionarios.

Distinciones especiales: en cualquier momento del afio se hara una pausa para destacar y valorar a alguin estudiante o grupo de estudiantes que

hayan realizado alguna acciéon meritoria de alto impacto tanto para el propio desarrollo como para la contribucién a su grupo, nivel y/o comunidad
escolar en general. Esto podra ser en privado con los docentes involucrados y Direccion del colegio, como también en formacion general frente a
un grupo numeroso de compafieros.
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Vil.- ANEXOS

< ANEXO N°1: PROTOCOLO JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS DE ESTUDIANTES

Objetivo: Este protocolo tiene como fin conocer el proceso de recepcién de certificados médicos y justificativos por ausencia de alumnos(as), ya

qgue es fundamental que esta informacién le llegue a todos los que deben hacer diferentes gestiones producto de esto.

Una inasistencia se entendera justificada sélo si se cumple alguna de las 3 condiciones siguientes:

1.

Presenta certificado médico: si el alumno(a) falta y posee un certificado médico, el apoderado(a) debera informar la situacion por correo

electronico (asistencia@sendadelsaber.cl) o presencialmente en un plazo de 48 horas posterior a la inasistencia, debiendo en ese instante

entregar el certificado médico que justifica los dias de inasistencia a la Secretaria de Recepcién, quien es responsable de recepcionar y
registrar en libro fisico donde quede claramente establecida la fecha y documento recepcionado. Luego, se entrega a la Asistente de
Direccién para que se haga el registro en DRIVE respectivo, el que esta compartido con todos los funcionarios para que lo consulten cuando
sea necesario. Ademas, debe archivar el certificado fisico en la carpeta destinada para estos fines y que debe estar disponible para
consultas.

Presenta justificativo: Si no existe un Certificado Médico, el apoderado puede justificar una inasistencia, enviando un correo electrénico

(asistencia@sendadelsaber.cl) con un plazo maximo de 48 posterior a la inasistencia o un justificativo en libreta cuando el alumno(a) se

reintegre o personalmente en el Colegio con la Secretaria de Recepcidn. La Secretaria de Recepcion debe dejar registro fisico en libro
destinado para estos fines y el apoderado debe firmar. Algunos ejemplos de justificativos son: hora al médico, hora al dentista, asistencia
a sesiones de kinesiologia, asistencia a funeral de un familiar, entre otros. El motivo debe quedar registrado explicitamente en el
justificativo.

La Asistente de Direccion, es responsable de llenar el DRIVE respectivo, el que estd compartido con todos los funcionarios para que lo
consulten cuando sea necesario.

Para el caso en que se envie un correo, el apoderado debe informar: Nombre del Alumno, Curso, dias de ausencia que estd justificando y
el motivo.
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3. Elalumno(a) se encuentra fuera del establecimiento representando al Colegio en alglin evento o actividad.

Es deber de los apoderados informar oportunamente las ausencias de su pupilo(a) y usando las vias oficiales para ello, las que serdn:
a) através del correo (asistencia@sendadelsaber.cl): haciendo llegar el certificado o justificativo correspondiente.
b) entregando presencialmente a la Secretaria de Recepcidn el certificado médico o justificativo correspondiente.
¢) informando via libreta de comunicaciones sobre la ausencia de su alumno, indicando fecha y motivo.

Lo anterior, debe realizarse en un plazo maximo de 48 horas posteriores a la inasistencia o cuando el alumno se reintegre a clases, lo que ocurra
primero.
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+ ANEXO N°2: PROTOCOLO CASOS DE RIESGO GRAVE

Objetivo: Este protocolo tiene como fin el que se pueda identificar en forma oportuna, cuando un alumno esta en riesgo grave de atentar contra
su integridad fisica, para poder actuar y evitar que este ocurra.

IDENTIFICACION DE CASO

Lo que debemos velar como Colegio es poder identificar cudles son las principales causas que pueden llevar a que un alumno(a), llegue a realizar
una accion que pueda ocasionarle un grave dafio fisico o incluso la muerte.

Se identifican las siguientes situaciones como riesgosas en un primer nivel:
Fallecimiento de algin miembro del grupo familiar o persona cercana al alumno(a)

o Enfermedad grave de algin miembro del grupo familiar o persona cercana al alumno(a)
o Vulneraciones que puedan haber sufrido o estar sufriendo los alumnos(as) como, por ejemplo: acoso, violacién, bulling, VIF, entre otros.
o Adicciones graves (al alcohol o drogas) de algin miembro del grupo familiar o persona cercana al alumno(a)

Adicionalmente, a las situaciones de primer nivel, si se suman otras que llamaremos de segundo nivel, como lo son:
o Ausencias reiteradas al Colegio sin justificacion del apoderado
o Empeoramiento del rendimiento escolar
o Auto-Aislamiento del alumno(a)
o Aumento de problemas de convivencia, aumento de la violencia en la forma como se relaciona el alumno(a)

Estaremos en presencia de situaciones riesgosas a las que debemos como Colegio, estar atentos y proceder a los pasos siguientes.
COMUNICACION DE CASO

La premisa de la comunicacidn de estos casos es siempre hacerlo manteniendo la confidencialidad, sélo tratarlos con las personas definidas y
nunca se debe conversar estos temas de una manera informal, ni con alguien que no corresponda. Se debe velar por el cuidado del alumno y
no aifiadir mds complicaciones a su ya dificil situaciéon.

Cuando un funcionario del Colegio, tome conocimiento de que un alumno esta siendo afectado por alguna de las situaciones de primer nivel, debe
inmediatamente informar al Profesor Jefe de dicho alumno(a) de manera verbal.
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El Profesor Jefe es el encargado de averiguar con mas detalle y verificar la informacién recibida, tomando los resguardos de hacerlo de una manera
correcta, que no vaya a generar un daifio o molestia adicional a la familia.

Una vez verificado, el Profesor Jefe debe comunicar internamente via correo a: Orientador(a), Coordinadores(as) de Ciclo, Inspector(a) General,
Encargado(a) de Convivencia y Direccion.

El correo debe contener sdlo la informacidn necesaria, sin mayores detalles. Por ejemplo:

Atte

ASUNTO: CASO DE POTENCIAL RIESGO GRAVE
Se ha identificado al alumno (nombre alumno, curso) con potencial riesgo grave producto del fallecimiento de su madre.
Se envia esta informacion para activar el respectivo protocolo.

Profesor Jefe

ACCIONES A REALIZAR

Una vez identificado un caso, es decir, cuando el Profesor Jefe envia la comunicacion se deben realizar los siguientes pasos:

o

o

o

Orientador(a) citard al alumno(a) para tener una evaluacion preliminar de su situacion.
Orientador informara de esta evaluacién a Coordinadores(as) de Ciclo, Inspector(a) General, Encargado(a) de Convivencia y Direccién.
Orientador citara al apoderado para informar de esta evaluacion.
Dependiendo de la evaluacidn, se pueden tomar las siguientes futuras acciones:

- Derivacién a psicélogo o psiquiatra externo, Orientador(a) colaborara en poder conseguir estas horas si es que para el

apoderado no es factible hacerlo.

- Reuniones de seguimiento por parte del Orientador(a) con una frecuencia de 15 dias.
Los docentes y funcionarios que estan en contacto habitualmente con el alumno, deben estar muy atentos a identificar situaciones de
segundo nivel, que puedan presentarse, ya que seria un indicador que la situacién del alumno estd empeorando.
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< ANEXO N°3: PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE MALTRATO Y/O VIOLENCIA ESCOLAR

Documento impreso por separado

PROTOCOLO
SITUACIONES DE

MALTRATO S"(‘QP

g

COLEGIO SENDA DEL SABER

"TODOS SOMOS INTELIGENTES Y
CAPACES DE APRENDER"
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