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1. La Comunidad Educativa

Segun la ley General de Educacion, “la Comunidad Educativa se entiende como una agrupacién de
personas que inspiradas en un propésito comun integran una institucion educativa, cuyo objetivo
comun es contribuir a la formacién y el logro de aprendizajes de todos los estudiantes para
asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual y fisico. Este propdsito
compartido se expresa en la adhesion al Proyecto Educativo Institucional del establecimiento y a
sus reglas de convivencia”.

La comunidad educativa esta integrada por estudiantes, padres, madres y apoderados,
profesionales de la educacion, asistentes de la educacion, docentes directivos y sostenedores
educacionales.

En esta comunidad, cada uno de ellos goza de derechos y esta sujeto a deberes que se explicitan
tanto en la normativa vigente como en los reglamentos que cada colegio genera.

El reglamento interno, manuales y protocolos establecidos en una institucion educativa tiene por
fin regular las acciones e interacciones de todos los miembros de la Comunidad, de manera de
favorecer el bienestar comun, la sana convivencia y los aprendizajes de los estudiantes.

El sentido de la norma, las acciones transgresoras, las consecuencias y las medidas formativas y
reparatorias se logran asimilar en la medida en que los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa Reflexionan al respecto y sugieren cambios.

Es asi como a finales del ano 2024 se establecieron reuniones participativas tripartitas y otras por
parte de docentes y directivos mas el Comité para la Buena Convivencia, donde se evaluaron
diferentes aspectos del reglamento. Producto de ello, el colegio ha realizado algunos cambios en
el reglamento tanto en el formato como en el fondo.

El presente reglamento muestra el producto de dichas reflexiones, entregando un orden acorde a la
Circular 482, del Ministerio de Educacion del afio 2018. Esta modificacion busca disminuir la
extension del cuerpo principal, entregando anexos que profundizan diferentes apartados. También
se elabora un indice detallado y vinculado, de manera de facilitar su lectura y comprension. Al
mismo tiempo incorpora, en forma mas detallada, los sentidos de las acciones transgresoras, sus
consecuencias y actos formativos y reparatorios adecuados a cada una de ellas.

El procedimiento realizado respecto a lo indicado en el Titulo 1V, Capitulo 7, literal A), Articulo 192
del Reglamento 2024, y que se mantiene en la actualidad.
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2. Deberes y derechos de los integrantes de la Comunidad Educativa

2.1,

Deberes y derechos de los padres y apoderados

Las personas que, siendo padres o madres o tutores, en su rol de apoderado titular, o aquellos que
ejerzan el rol de apoderado suplente.

2.1.1. Derechos de los apoderados:

Recibir un trato respetuoso, digno, sin discriminaciones negativas ni prejuicios, por parte de
todos los miembros de la comunidad escolar.

Ser atendidos por los funcionarios del establecimiento de acuerdo con la naturaleza de sus
inquietudes y los conductos establecidos para ello.

Manifestar de forma respetuosa sus opiniones y sugerencias.

Podran participar de los érganos de representacion y asociarse libremente en las instancias
de participacion establecidas por el establecimiento, siempre y cuando cumplan con el
Protocolo establecido para este fin, el cual regula y determina la forma en que se debe realizar
el proceso de eleccion de éstos.

En el caso de quienes siendo padres no tienen la tuicidn legal de los hijos, podran igualmente
solicitar informes relacionados al desempefio escolar de éstos, asi como también solicitar
entrevistas con los funcionarios del establecimiento, de acuerdo con la reglamentacién
vigente.

2.1.2. Deberes de los apoderados

Por su parte. las personas que, siendo padres o madres o tutores, en su rol de apoderado titular, o
aquellos que ejerzan el rol de apoderado suplente, se obligan a cumplir con el deber de:

Asegurar la asistencia y puntualidad del estudiante a cargo.
Mantener actualizada permanentemente la informacion personal y de contacto.

Brindar un trato respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad
escolar.

Informarse y adherir al PEI, Reglamento Interno, Manual de Convivencia Escolar y a los
compromisos adquiridos en el establecimiento.
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Asistir a reuniones de apoderados, entrevistas periddicas o de requerirlo en forma
extraordinaria, talleres formativos para apoderados y cualquier otra instancia propuesta por
el colegio.

Considerar las orientaciones de los profesionales del colegio, en cuanto a materiales y textos
escolares originales.

Acatar el reglamento y los procedimientos estipulados en él.

Inculcar en sus pupilos y asegurar el cumplimiento de los reglamentos del establecimiento y
la dedicacion a sus labores escolares.

Manifestar una actitud positiva, propositiva, de permanente apoyo al establecimiento.

Entregar oportunamente copia de los documentos oficiales, y sus posteriores
modificaciones, en caso de que existan restricciones y/o medidas cautelares decretadas por
algun Tribunal, como medidas de alejamiento u otras, para salvaguardar los derechos de los
estudiantes.

Responsabilizarse de que su pupilo tenga alimentacion adecuada a sus necesidades
nutricionales.

Responsabilizarse de la presentacidn personal e higiene de su pupilo.

En el caso de los padres o madres que estén bajo la determinacion de un tribunal, que implique una

orden

de alejamiento, sélo podran solicitar informacion al establecimiento a través de correo

electronico, no pudiendo concurrir en forma personal, hasta que dicha medida sea revocada. Asi
mismo, no podran participar como asistentes a los actos, eventos y/u otros, en los que deba
participar su hijo(a).

Considerando que el establecimiento ante variadas situaciones propias del quehacer escolar debe
recabar informacion directamente de los estudiantes, se deja establecido que los apoderados al
momento de firmar el Contrato de Servicios Educacionales, autorizan a los funcionarios del
establecimiento para que puedan realizar las gestiones que se requiera, como reuniones, entrevistas,
consultas, conversatorios, focus group y otras acciones que se consideren necesarias dependiendo
de la situacion, sin la necesidad de solicitar una autorizacién del apoderado para este fin.
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2.2. Deberesy derechos de los estudiantes

2.2.1. Derechos de los Estudiantes:

e Recibir una formacion integral en todas las asignaturas y actividades que el colegio ofrezca
de acuerdo con los planes y programas del establecimiento, acorde a lo estipulado por
Ministerio de Educacion.

e Serrespetados en su dignidad, derechos, integridad emocional, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios o degradantes, ni de maltratos fisicos y/o psicolégicos, y a ser tratados sin
discriminacion negativa.

e Desenvolverse en un ambiente educativo seguro que garantice su integridad fisica, psiquica
y su dignidad.

e Que se respete el principio de presuncion de inocencia hasta que se demuestre lo contrario.
Ser escuchados en sus peticiones y obtener respuestas en términos respetuosos y
educados.

e Exigir no ser evaluados mientras no se hayan dado a conocer oficialmente los resultados de
las evaluaciones anteriores, de acuerdo con el Reglamento de Evaluacion.

e Participar libremente de las organizaciones estudiantiles, sean estas académicas,
culturales, deportivas, sociales u otras.

e Participar responsablemente en actividades oficiales y extraoficiales organizadas por el
establecimiento (ya sean deportivas, culturales o de otra indole) o que éste solicite de forma
especial, cautelando que esto no signifique un deterioro en su rendimiento académico.

e Utilizar los beneficios de la implementacion e infraestructura del colegio, siempre y cuando
cuenten con la autorizacion del profesor o Directivo que esté a cargo del lugar o espacio
fisico correspondiente, manteniendo una actitud responsable y una conducta acorde a la
normativa del establecimiento.

e La maternidad, paternidad y embarazo no constituyen impedimento para ingresary
permanecer en el establecimiento educacional (Ley 20.370; Ley General de Educacion (LGE)
19 de agosto 2009), sin embargo, sera facultad del colegio el exigir el Certificado Médico y
examenes periddicos que avalen la salud de la estudiante, cautelando que su integracion a
las actividades académicas, no vayan en desmedro de su condicion.

e Ser orientado en la responsabilidad que implica ser padre o madre, y en el compromiso
personal que esta situacion requiere en relacion a su calidad de estudiante (profesor jefe,
Orientacion y Apoyo Integral)
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En relacién con el Seguro de Accidentes Escolares y para todos sus efectos, el Colegio se
rige por lo que estipula la Ley N° 16.744, del 12 de mayo de 1973 y el Decreto Supremo N°
313, que incluye los accidentes escolares (de trayecto, ocurridos en el colegio o en
actividades en representacion de éste) y el Seguro de Accidentes Escolares.

Respecto a la cobertura del seguro, éste establece que, para todos los efectos, la atencidn
se realiza a través de las entidades publicas de salud, como hospitales, CESFAM, SAR,
CECOSF y/o consultorios y en ningun caso el seguro operara en instituciones privadas de
salud como clinicas u otras.

Tiene derecho a que se asegure su permanencia y continuidad de sus estudios, en caso de
que caiga en riesgo social; entendiéndose por riesgo social los problemas econémicos,
culturales, de desestructuracion familiar y otras circunstancias personales, familiares o del
entorno, que afecten a los cuidados y a la atencidn que reciben los nifios y/o adolescentes.
Esta situacion sera evaluada semestralmente por el establecimiento.

Los estudiantes que presenten repitencia por primera vez tendran derecho a continuar en el
Colegio. Se considerara un cupo extra, numero 33, en forma excepcional si los cursos donde
quedaria tuviesen 32 alumnos.

El estudiantado del Colegio sera representado por el Centro General de Alumnos (CGA),
cuya mesa directiva se elige en conformidad a la reglamentacion vigente emanada a través
del MINEDUC y en concordancia con los Estatutos Generales del Centro General de
Alumnos del Colegio Domus-Mater. Las sesiones se encuentran programadas de acuerdo
con el plan de trabajo que elaboran con la asesoria respectiva, quien es elegido por acuerdo
y en asamblea del propio centro. Los estatutos antes mencionados se encuentran
disponibles en la Direccion del Colegio y con el funcionario Asesor del Centro de
Estudiantes.

2.2.2. Deberes de los Estudiantes:

Asumir, acatary respetar integra y permanentemente el presente Reglamento Interno y
Manual de Convivencia Escolar.

Comprometerse activamente con su desempeno escolar.

Manifestar actitudes y conductas de respeto y tolerancia hacia los demas, tanto de pares,
docentes, directivos, apoderados, administrativos y/o asistentes de la educacion.

Mantener una actitud de esfuerzo y constancia en el estudio, evidenciado en el
cumplimiento de sus obligaciones escolares como son tareas, trabajos y solicitud de
materiales entre otros.
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Contribuir al prestigio del Colegio a través de una actitud favorable y de un alto rendimiento
y esfuerzo escolar.

Respetar los simbolos patrios y del colegio.

Cuidar el lenguaje en todas sus facetas: verbal, escrito y gestual, no incurriendo en
expresiones soeces.

Plantear sus ideas, sentimientos, necesidades y otros en forma respetuosa, utilizando los
buenos modales, el conducto regular y los canales establecidos para solucionar cualquier
problematica emergente, buscando siempre la resolucién pacifica de los desacuerdos o
conflictos que se pudieran llegar a generar por tener visiones distintas sobre un tema
particular.

Ante un conflicto, debe reflexionar sobre su participacion y responsabilidad en la escalada o
resolucién que este hecho pueda tener, asumiendo las medidas que el establecimiento
aplique.

Evidenciar e informar a los funcionarios del establecimiento cualquier situacion refiida con
el espiritu del presente documento de la que tome conocimiento, especialmente las
referidas a hechos de maltrato o acoso escolar en todas sus formas.

Responsabilizarse de los perjuicios o deterioros ocasionados a los bienes del Colegioy a
sus instalaciones.

Es obligatorio el uso del uniforme completo, dispuesto por la unidad educativa como
presentacion personal institucional, el cual sera exigido en forma permanente, asi como
también en presentaciones fuera del establecimiento.

No se aceptard el uso de prendas (gorros, polerones, polares, u otros) que identifiquen al
estudiante con institucion alguna, ni con el curso salvo 3°y 4° Aflo Medio, quienes previa
solicitud formal a Coordinacion de Formaciény Conducta podran usar un polerén
especialmente disefiado para ellos, en las siguientes ocasiones:

o 3°Medio durante los 30 dias previos a la gira de estudios y en ella.
o 4° Medio durante el afio completo.

El uso de los polerones para estos cursos se concedera en mérito a la responsabilidad que
hayan demostrado durante los afios anteriores en cuanto al cumplimiento de la normativa
institucional, especialmente en cuanto al uso del uniforme escolar.

Cuidar su presentacion personal. Esta, deberé reflejar habitos de aseo (zapatos lustrados,
delantales limpios y uniforme en buen estado, sin rayas, con todos los botones y/o broches)
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simpleza en adornos y maquillajes, rechazando asi cualquier imagen personal que sea
contraria a lo sefalado anteriormente.

e Se permitira uso de aros, sélo en la oreja y no en otros lugares del rostro, en tanto no
excedan lo simple, no mayor a un centimetro, y / o ponga en riesgo la seguridad personal o
de los demas. Se permitira el uso de piercing en damas y varones, no asi de expansiones. Se
sugiere a los estudiantes que usan estos elementos (aros y piercings) en lugares distintos
al rostro, que se los retiren antes de realizar actividades fisicas, recreativas o similares, para
evitar accidentes que pongan en riesgo su integridad.

e Lasufas deben usarse cortas y sin extensiones (por seguridad) y en el caso de las damas, se
podran pintar de cualquier color. No deberan usar joyas ni adornos llamativos u otros
elementos que pongan en riesgo su integridad fisica.

e El cabello debera mantenerse limpio, ordenado, propendiendo que si es largo pueda ser
tomado.

e Paralos varones se exigira también presentarse con el rostro rasurado, y en el caso del pelo
largo, éste debera usarse lavado, tomado y ordenado.

e Los estudiantes evitaran traer objetos de valor. La pérdida, o deterioro de sus utiles, ropa,
uniforme, aparatos tecnolégicos, medios de transporte u otros objetos traidos al Colegio o
eventos organizados por éste, sera de su absoluta responsabilidad.

e Es deber del estudiante cooperar con la mantencion y el aseo del establecimiento,
especialmente de las salas de clase.

e Cuando corresponda, los estudiantes deberan remitir al estamento educativo competente,
las comunicaciones emanadas por los Padres y/o Apoderados.

e Cada estudiante tendra sus propios utiles y materiales, para facilitar el trabajo pedagogico.

e Lainasistencia debe ser justificada mediante la presentacion del Certificado Médico
correspondiente, si es por motivo de salud (éste se debe presentar en el plazo comprendido
desde el dia en que entra en vigor hasta el momento en que culmina), o mediante el envio de
un mail al profesor jefe con copia al inspector de nivel justificando la inasistencia, si es por
otra causa. Sera responsabilidad del estudiante recuperar las materias o contenidos que,
durante su ausencia, hayan sido entregados en clases.

e (Cada escolar, debera rendir en la fecha que la Coordinacién Académica designe, las
evaluaciones pendientes por concepto de inasistencia justificada.

e Todo dafio material realizado por el estudiante, ya sea en el edificio, implementacién, mobiliario
escolar u otros, debera ser reconocido por el alumno, ya que debera asumir las medidas

10
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correspondientes al hecho (actos reparatorios, medidas formativas y sanciones) y,
posteriormente los dafios deberan ser indemnizados por el apoderado para proceder a su
reposicion.

e Encaso de que no sea posible individualizar al responsable del deterioro o destruccion de la
implementaciéon o mobiliario escolar, el curso debera asumir la responsabilidad y los costos
por la reposicion o reparacion de lo dafado.

e Los estudiantes del Colegio deberan expresar su afectividad con recato y compostura,
dentro de los limites de la moral y las buenas costumbres, respetando el entorno escolar.

e Deberan respetar la autoridad del Centro General de Estudiantes como organismo elegido
democraticamente por los estudiantes de 6° Afio Basico a 4° Medio, junto con los acuerdos
tomados en sus asambleas.

e En caso de pérdida de clases debido a situaciones anémalas, éstas deberan recuperarse,
segun lo estipulado por los organismos autorizados para ello.

e Considerando que a partir del afio 2026 el uso de aparatos tecnolégicos (celulares entre
otros) esta prohibido por ley, es deber de los estudiantes del Colegio Domus-Mater no
utilizarlos dentro del colegio.

v" En caso de que un estudiante sea encontrado portando un aparato tecnoldgico, este
elemento le sera retirado por el docente o inspector y entregado al apoderado al término
de la jornada por el inspector de nivel, ocasionando que ademas, se apliquen las
sanciones estipuladas en el presente reglamento.

v’ El uso de aparatos tecnoldgicos (celulares, tabletas, computadores, relojes inteligentes,
momos, u otros similares, esta prohibido en el colegio. Por esta causa, los estudiantes de
Pre-Kinder a 6° Basico, no pueden usar estos aparatos personales en ningun momento
(recreos o clases). Sélo podran usar los dispositivos del colegio para algunas clases, sélo
si son requeridos por los docentes.

v" En el caso de los alumnos de 7° basico a 4° medio, los dispositivos personales de los
estudiantes podran ser usados solo para fines pedagdgicos, cuando el profesor a cargo
del curso lo requiera. Para esto, alingresar a clases al inicio de la jornada, los estudiantes
deberan mantener las tabletas, computadores u otros de su propiedad, guardados en sus
mochilas, y en el caso de los celulares, deberan depositarlos apagados en una caja
destinada a este fin, la cual se mantendrd cerrada con candado (con clave de acceso
digital). El profesor que considere necesario podra ocupar los celulares con motivos
pedagogicos. Los aparatos se entregaran al final de la jornada. Si a pesar de esta medida
los estudiantes no dejan los celulares en la caja asignada a ello, se asumira que no lo ha
traido al colegio, por lo que, si algun estudiante manipula un dispositivo electrénico
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2.3.

dentro del establecimiento, tendra doble falta al reglamento (uno por estarlo usandolo y
dos por hacer pensar al docente que no lo habia traido), por lo que se aplicaran las
medidas expresadas en el presente reglamento.

Luego de la jornada regular de clases los estudiantes podran usar computadores o tabletas
personales con fines pedagdgicos, de estudio o confeccién de trabajos sélo en biblioteca.

Los computadores de la biblioteca del colegio sélo podran ser usados para trabajos
escolares y con fines pedagdgicos en clases con profesores o después de la jornada, NO EN
RECREOS.

Los estudiantes del colegio Domus-Mater no pueden realizar o motivar a otros para realizar
“retos” u otras acciones similares que pongan en riesgo la seguridad personal o de otros.

En caso de que en un curso o grupo de trabajo se genere una pérdida de especies o dinero,
los estudiantes deberan estar disponibles para seguir las instrucciones que los funcionarios
del establecimiento les indiquen realizar con el fin de resolver lo ocurrido, como, por
ejemplo: ser entrevistados por un funcionario respecto de este asunto, revisar personalmente
sus propias pertenencias (bolsillos, mochilas, u otros) en bisqueda de lo extraviado (por si
alguien les introdujo algo ajeno sin que se dieran cuenta), u otros que se estimen necesarios
de acuerdo con lo ocurrido.

Deberes y Derechos de los funcionarios Domus-Mater

Los deberes y derechos de los funcionarios de un colegio estan regulados principalmente por
normativas laborales y educativas presentadas en los contratos de trabajo.

Sin embargo, hay muchos principios generales comunes y coherentes con nuestro Proyecto
Educativo, que se detallan a continuacion:

2.3.1. Derechos de los funcionarios Domus-Mater

Los funcionarios tienen derecho a un ambiente de trabajo respetuoso y positivo, con
relaciones armonicas y colaborativas con el resto de la comunidad educativa. Asi también,
tienen derecho a desarrollar sus labores en un entorno de trabajo seguro y saludable es
decir, el derecho a trabajar en un ambiente que no ponga en riesgo su salud fisica o mental

Tienen derecho a manifestar sus opiniones de manera respetuosa y constructiva.

Tienen derecho a agruparse y elegir un representante.
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Los docentes y funcionarios tienen derecho a tener un proceso de evaluacion de
competencias y acceder a apoyo, orientacion y/o formacion y actualizacion profesional para
mejorar sus competencias.

El derecho a recibir su remuneracion integra (excepto si hay situaciones que ameriten
descuentos) y en los tiempos establecidos por ley, incluyendo los items referidos a los
descuentos previsionales.

Derecho a participar en el disefio y en la construccion de una mejor Instituciéon Educativa.

Derecho a la conciliacion de la vida laboral, personal y familiar: Derecho a permisos
administrativos, por maternidad, paternidad, enfermedad o situaciones que requieran
tiempo personal, conforme a la ley.

Derecho a la igualdad: Derecho a ser tratados con igualdad y sin discriminacién por razones
de género, raza, religidn, orientacién sexual, u otra.

2.3.2. Deberes de los funcionarios en el ambito escolar:

Es deber de los funcionarios generar un servicio de calidad en las diversas actividades que
involucra la escuela. En el caso de los docentes, el principal deber es ensefar con
profesionalismo, aplicando métodos pedagdgicos que favorezcan el aprendizaje de los
estudiantes de acuerdo con el PEl'y Proyecto Curricular.

Deber de cumplir con el horario laboral: Los profesores deben respetar los horarios
establecidos para las clases y otras actividades académicas. Todos los funcionarios deben
ser responsables y cumplir con sus funciones, horarios, labores y tareas asignadas.

Deber de promover, el respeto y la colaboracion, aportando al buen clima laboral.

Deber de respetar la normativa legal y educativa: Deben seguir los programas y normativas
establecidos por la administracion educativa y adaptarlos a las necesidades del grupo de
alumnos.

Deber de mantener el orden y la disciplina en el aula: Los docentes tienen la responsabilidad
de velar por un ambiente de respeto y disciplina en las clases, promoviendo valores civicos
y de convivencia.

Deber de respetar a todos los miembros de la comunidad escolar tratarlos con respeto y
consideracion, procurando su desarrollo personal y académico.

Deber de tratar a los estudiantes de manera objetiva y justa.
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Mantener la confidencialidad sobre asuntos sensibles relacionados con la institucion.

Respetar la privacidad de los alumnos y su informacion personal, siguiendo las normativas
de proteccion de datos.

Actuar de forma ética y profesional.

Deber de colaborar con la comunidad educativa, participando en actividades extraescolares,
reuniones con padres, actividades de tutoria, y colaborar con otros profesionales del centro
educativo, segun corresponda.

Deber de adaptarse a cambios y nuevas tecnologias: Mantenerse actualizado sobre
avances pedagdgicos, nuevas tecnologias y métodos de ensefianza.

3. Regulaciones Técnico-Administrativas sobre la Estructura'y
Funcionamiento General del Establecimiento.

3.1.

Caracteristicas generales

El colegio Domus-Mater es un colegio particular pagado, de jornada escolar diurna extendida, no
confesional, con énfasis en el idioma inglés. La institucion imparte clases en los niveles desde Pre-
Kinder a Cuarto Medio.

La jornada diaria es diferenciada de acuerdo con el nivel:

NIVEL HORARIO

Primer Nivel de Transicién (Pre 14:00 a 18:30 h. de lunes a viernes
Kinder)

Segundo Nivel de Transicién (Kinder) | 07:45 a 12:45 h. de lunes a viernes
1° a 8° Basico 07:45 a 14:30 h. de lunes a jueves

07:45 a 12:45 h. los viernes

.

°a 4° Medio 07:45 a 16:30 h los lunes

07:45 a 14:30 h. de martes a jueves

Durante la jornada se tienen recreos de 15 minutos cada 2 horas pedagdgicas.

Los estudiantes optan dentro de la matricula a un taller extraprogramatico gratuito, si
desean otros, los siguientes tendran un costo. Los talleres extraprogramaticos se dictan en
horarios fuera de la jornada de clases, como el horario desde las 15:00 y las 19:30 horas.

Los estudiantes que se quedan por clases después de las 14:30, pueden almorzar en el
comedor del colegio de 14:30 a 15:00 h.
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Existe un servicio de quiosco saludable que ofrece snacks y almuerzo. Los estudiantes
pueden traer almuerzo frio o calentar en algunos microondas dentro del comedor.

El afo lectivo es de 38 semanas. Su régimen es semestral, teniendo 2 semanas de
vacaciones en invierno y una semana de receso en Fiestas Patrias.
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3.2. Organigrama

Organigrama Domus Mater - 2025
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3.3. Elementos fundamentales del Proyecto Educativo y Curricular
Mision:
Entregar una educacion de excelencia con un enfoque integral, que apunte al “Sello Domus-Mater”,

desarrollando en nuestros estudiantes las competencias esenciales para aportar
significativamente a la sociedad.

Vision:
Ser una institucion educativa lider a nivel nacional, en lo académico, valorico y en el vinculo con la
sociedad.
Sello Domus-Mater:
e Capaces de valerse con autonomia en la vida y en el desarrollo propio.

e Conscientes del autocuidado y desarrollo integral (fisico, psiquico, emocional y espiritual)

e Dispuestos a enfrentar los problemas y encontrar soluciones para contribuir en la
construccion de una sociedad sustentable

e Lideres, innovadores y emprendedores
e Ciudadanos interesados en el bien comun y actores en construirlo
Competencias Centrales

La escuela en el mundo de hoy tiene la finalidad de desarrollar en los estudiantes capacidades que
les permitan enfrentar los desafios actuales. En ese contexto y considerando los planteamientos
de la investigaciones internacionales, el aprendizaje profundo (AP) debe privilegiar el desarrollo de
6 areas: la creatividad, la comunicacion, la colaboracién y/o cooperacion, el pensamiento critico, el
caracter y la ciudadania, las que considerando la adquisicion de contenidos basicos sélidos, el uso
de habilidades de orden superior y una disposicién adecuada para el aprendizaje, son elementos
basicos con los que los estudiantes podran enfrentar los problemas, adquiriendo y usando las
herramientas aprendidas y haciendo la transferencia de un contexto a otro, consiguiendo
efectividad en sus practicas cotidianas.

Creatividad

Tener vision emprendedora e innovadora, hacer preguntas adecuadas para generar oportunidades
e ideas novedosas. Transformar esas ideas en acciones con impacto social.

Comunicacion
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Comunicarse de manera efectiva a través de una variedad de estilos, modalidades y herramientas
(incluyendo herramientas digitales). Elaborar mensajes para multiples audiencias.

Colaboracion/Cooperacion

Trabajar en equipo de manera independiente y sinérgica. Desarrollar fuertes habilidades
interpersonales. Organizar al equipo para asumir desafios, tomar decisiones retadoras y contribuir
con el aprendizaje de los demas.

Pensamiento critico

Evaluar criticamente la informacion y los argumentos, identificar patrones y conexiones,
desarrollar conocimiento significativo y aplicarlo al mundo real.

Caracter

Aprender para realmente aprender. Desarrollar coraje, tenacidad, perseverancia y capacidad de
recuperacion. Hacer del aprendizaje una parte integral de la vida.

Ciudadania

Pensar como ciudadanos del entorno, tomar en cuenta problemas mundiales, conocer diversos
valores, desarrollar un genuino interés en resolver problemas de la vida real complejos y ambiguos
que afectan la sostenibilidad humana y ambiental.

3.4. Perfily Roles de los diferentes estamentos del Colegio

3.4.1. Perfil del estudiante Domus-Mater

Clasificacion de habilidades, actitudes y valores de nuestros estudiantes,
contenidos en la vision y mision del Colegio Domus-Mater, sobre la base de lo

estipulado por el Ministerio de Educacion.
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Las 6C del Aprendizaje Profundo:
Competencias para el Futuro

Modelo de Michael Fullan para el aprendizaje profundo:
Competencias clave y sus componentes esenciales.

PENSAMIENTO CRITICO
Desarrolla la capacidad de
andlisis de datos y la resolucion
de problemas complejos de
CREATIVIDAD  ™maners estructurada y logica. CARACTER

Impulsa la innovacién Se enfoca en el desarrollo

y la capacidad de de la resiliencia, la integridad

cuestionar el status y &l bienestar mﬂ:{:
ra proponer estudiante

m‘: soluciones. retos con firmeza ética.

COMUNICACION CIUDADANIA
"?D'Nwidﬂd de ideas Fomenta la conciencia
a escl activa, global, los valores civicos
z\tograndoelusoqfeam yelo':‘ mcm la
de herramientas digitales sustentabilidad para actuar
para transmitir mensajes. con responsabili
en la comunidad
COLABORACION
Potencia el trabajo en
el desarrollo de
habi interpersonales
necesarias para lograr
comunes.
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3.4.2.

Roles de los diferentes estamentos

ROLES DIRECTIVOS

ROLES DOCENTES

Fomentar el compromiso moral con el cambio.
Permitir el error.

Desarrollar, definir y difundir nueva vision y
nuevas practicas.

Facilitar el cambio hacia la mejora.
Colaborar.

Apoyar el aprendizaje en colaboracion.
Proporcionar y recibir coaching, tutoria 'y
aprendizaje profesional.

Facilitar y modelar el uso de la tecnologia.
Evaluar el impacto de AP.

Comprometerse con el cambio.

Reconocer en el error una posibilidad de
mejorar la ensefianza.

Asumir la nueva vision como propia 'y
transmitirla a estudiantes y padres.
Implementar nuevas practicas conducentes al
aprendizaje profundo.

Colaborar con los pares y la comunidad.
Facilitar la colaboracion entre estudiantes.
Desarrollarse profesionalmente de manera
constante.

Usar estrategias tics para la ensefanza.

Ser conscientes del impacto y sentido del AP.

ROLES FAMILIARES

ROLES ESTUDIANTILES

Adherirse al cambio propuesto.

Permitir el error.

Conocer y comprender la nueva vision,
incentivando la participacion de sus hijos en
las nuevas practicas.

Facilitar el cambio hacia la mejora.
Colaborar con la comunidad.

Apoyar el aprendizaje colaborativo entre los
estudiantes.

Facilitar y modelar el uso de la tecnologia.
Ser conscientes del impacto y sentido del AP.

Motivarse y persistir en una actitud de cambio.
Reconocer en el error una posibilidad de
aprendizaje.

Participar de las nuevas practicas y perseverar
en su aprendizaje.

Disponerse a conocer y a realizar nuevas y mas
activas formas de aprender.

Colaborar con los pares y la comunidad.
Trabajar colaborativamente entre pares.

Ser ciudadanos digitales.

Ser conscientes del impacto y sentido del AP.
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3.5. Estamentos del area académica y formativa

3.5.1.  Director
Propésito general del puesto

Promover el bienestar de todos los miembros de la comunidad educativa y gestionar todos los
procesos y aprendizajes institucionales, desarrollos personales y profesionales necesarios para
aquello.

Asegurar el acceso y la inclusion, de los nifios, nifias y adolescentes, de manera de asegurar para
todas las oportunidades de aprendizajes académicos y formativos personales, sociales y de
convivencia.

Ofrecer a la Comunidad Valdiviana un Proyecto Educativo pertinente y con valor que, junto a las
familias y los propios estudiantes, se promueva el desarrollo en ellos de las competencias del siglo
XXI, de manera de ser agentes activos para desarrollar una vida plena, en armonia con los otros y a
una ciudadania activa, aportando a la construccién de una mejor sociedad y al cuidado del medio
ambiente.

Funciones
1. Liderar el proceso instruccional

a. Conocery asegurar la implementacion de los planes y programas oficialmente reconocidos
por el MINEDUC.

b. Dirigir la elaboracién de planes y programas propios

c. Liderar la propuesta curricular y modelo pedagdgico, gestionando su presentacion al
MINEDUC.

d. Planificar con los coordinadores académicos las actividades curriculares y extracurriculares
del ano lectivo, de acuerdo con normativa vigente, en lo académico, metodoldgico y
evaluativo.

e. Asegurar con los jefes de estudio la implementacion y adecuacion de planes y programas
de estudio

f. Promover entre los docentes, la implementacion de estrategias de ensefianza efectivas, de
acuerdo con las Bases Curriculares nacionales.

g. Liderar la distribucion de la carga horaria del personal docente.
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h. Impulsar proyectos de innovacioén pedagdgica.
i. Impulsarinstancias de reflexién docente para el mejoramiento de sus practicas.

2. Liderar y dirigir el proceso de desarrollo social y personal de los estudiantes a través del
trabajo coordinado de diversos equipos

a. Liderar reuniones con los diferentes estamentos dependientes.

b. Recoger informacién de reuniones de apoderados para proponer acciones correctivas y
preventivas.

c. Apoyar al Departamento de Orientacion y Apoyo Integral, y a profesores(as) jefes en
acciones referidas a los estudiantes.

d. Apoyar al Coordinador de Formacién y Conducta en cuanto a la labor de Inspectoria en el
devenir cotidiano, reemplazo o ausencia de profesores(as), comunicacién con padres y
apoderados, situaciones emergentes con estudiantes en cuanto a disciplina.

e. Colaborar con la Coordinadora de Convivencia Escolary el Equipo de Convivencia Escolar,
recogiendo informacién, aportando sugerencias y prestando apoyo a requerimientos.

3. Promover el desarrollo de capacidades profesionales de quienes participan en el proceso
educativo

a. Atencién de profesores para abordar necesidades espontaneas, sean practicas o
estratégicas.

b. Liderar reuniones con los diferentes estamentos dependientes.

c. Aportar lineamientos al comportamiento docente con estudiantes, colegas, asistentes de la
educacion, padres y apoderados acordes al respeto por la diversidad que promueve el
Colegio.

d. Cuidar que todas las personas que participan del proceso Académico cuenten con un
espacio de expresion de sus inquietudes para canalizarlas de manera efectiva y afectiva.

4. Participar en la gestion administrativa de la organizacion

a. Apoyar los procesos de captacion, seleccién y formacién de docentes, y docentes
administrativos.

b. Supervisary evaluar el desempefo de docentes y asistentes de la educacion de su area.
c. Disefar los horarios, malla curricular y uso eficiente y efectivo de espacio y recursos.

d. Apoyar la gestion y mejora del proceso de admision.
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5. Gestionar el cambio y liderar la mejora institucional en los aspectos pedagdgicos,
formativos, comunitarios y administrativos del area.

a. Promover un liderazgo distribuido y transformacional

b. Proponery gestionar junto al Equipo de Gestion Escolar toda accién que contribuya al
mejoramiento continuo de la calidad académica y formativa

c. Recibiry canalizar las inquietudes presentadas por los apoderados, el Centro General de
padres, el Centro de Estudiantes, los Minicentros y las Directivas de curso.

d. Cautelar la toma de decisiones relacionadas con procesos académicos curriculares 'y
extracurriculares.

e. Propiciar iniciativas innovadoras y hacer seguimiento de éstas.
f. Evaluary proponer mejoras al PEl y PCC vigente.

g. Generar las instancias y canales comunicacionales que promuevan el alineamiento y
fidelizacion de toda la Comunidad Educativa a través de la participacion activa y la
busqueda permanente del bienestar e intereses de todos los miembros y estamentos de la
comunidad.

h. Liderar y/o acompaniar a diferentes lideres institucionales en las diferentes propuestas
innovativas de manera de darles coherencia, sentido y sostén en el tiempo, gestionando e
impulsando asi una mejora educativa ecoldgica, continua y progresiva.

3.5.2. Coordinador Académico

Propdsito general del puesto

Organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades curriculares, propiciando que la
actividad académica funcione de manera eficiente, coordinando y motivando al profesorado
para realizar su labor educativa en coherencia con el proyecto educativo, proyecto curriculary
liderando la participacion de los docentes en su vinculacion con los estudiantes y la institucién.

Generar confianza, para construir un espacio de reflexion que le permita conocer y trabajar los
problemas de los y las docentes en su desempefio profesional o en sus relaciones con los
diversos estamentos que deben interactuar para cumplir con su rol. Promover el desarrollo
profesional de los docentes, su mejora continua y de la Institucion.

Funciones
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1.

2.

Alinear el curriculo con el proyecto educativo, proyecto curricular y el proyecto estratégico
institucional y asegurar la implementacion y adecuacion de los planes y programas de
estudio.

Evaluar la coherencia de los programas de estudio y de la practica educativa con el proyecto
educativo institucional (PEI).

Declarar y comunicar formalmente los principios y las politicas institucionales por medio de
lineamientos pedagdgicos entregados anualmente.

Asegurar el cumplimiento de los planes y programas, aprobados por MINEDUC ademas de
los propios (cuando los hay).

Supervisar junto al lider de departamento, las planificaciones de las asignaturas verificando
que los contenidos y tiempos sefialados corresponden a los objetivos del curso o nivel.

Asegurar la plena cobertura de los programas del establecimiento, monitoreando el avance
de las planificaciones junto con los respectivos lideres de departamento y a través de la
revision de contenidos registrados en los libros de clases.

Orientar al cuerpo docente, hacia la correcta aplicacion e interpretacion de las normas
legales sobre la evaluacion y promocién escolar.

Realizar seguimiento y apoyo del proceso de evaluacion, entregando oportunamente
retroalimentacion e indicaciones de mejora, cuando corresponda, de los instrumentos y
procedimientos respectivos.

Analizar, en conjunto con Direccién, Equipo de Gestién Escolar, jefes de departamento y/o
los docentes, el logro de los aprendizajes, proponiendo estrategias remediales.

Participar, en conjunto con la Direccién, en la definicién de lineamientos académicos y
formativos.

Liderar el proceso de analisis de resultados de evaluaciones estandarizadas, permitiendo
planes de accion coherentes al contexto y las necesidades de los estudiantes.

Liderar la planificacion del curriculo de acuerdo con los planes y programas de estudio del

curriculum nacional y programas propios.

Se asegura que los planes y programas de estudio tengan contemplado la legislacién y las
orientaciones ministeriales, vigentes.

Supervisa que las planificaciones de las y los docentes cumplan con los programas de
estudio vigentes y programas propios.
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o Cautelay promueve que los planes y programas, lineamientos, politicas y reglamentos
incluyan los elementos de innovacién y adecuacion a las necesidades actuales. planteadas
en el Proyecto Curricular de Centro.

3. Organiza, orienta y supervisa el trabajo pedagogico del afio escolar, asegurando procesos
de aprendizaje y ensefianza de calidad

« Planificar oportunamente cada afio académico en los niveles que supervisa en conjunto con
el equipo docente correspondiente

» Inspira a que los y las docentes se esfuercen en hacer coherentes los aprendizajes con los
principios declarados por el establecimiento.

o Promueve en los profesores el uso de practicas pedagogicas que permitan aprendizajes
significativos en todos los estudiantes.

« Propone y/o implementa innovaciones, programas de mejoramiento, o adaptaciones a los
diferentes estamentos segun corresponda.

« Brinda apoyo técnico, supervisando la implementacién de las orientaciones metodoldgicas
Y SUS recursos.

o Supervisa los procesos de aprendizaje de los estudiantes, las estrategias metodoldgicas y
evaluativas, el uso de recursos y el clima del aula, a través de la observacion del desarrollo
de clases.

« Evaluay analiza el logro de los aprendizajes, apoyado en datos estadisticos que sirvan para
focalizar las estrategias remediales individuales, grupales y por asignatura.

« Establece la necesidad de remediales de acuerdo con los resultados de las evaluaciones, en
conjunto con los lideres de departamento y los profesores de asignatura, en concordancia
con el Reglamento de Evaluacién, Calificacién y Promocion.

o Asegura laimplementacion de estrategias diferenciadas estableciendo acciones en
conjunto con Lideres de Departamento, coordinadores y Departamento de Orientacién y
Apoyo Integral.

« Planifica, en conjunto con los encargados, las actividades generales del area, de acuerdo
con la calendarizacién del Mineduc y del establecimiento.

« Planifica, coordina y dirige reuniones técnicas periodicas con los lideres de departamento.
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4.

Promover el desarrollo profesional docente

Se actualiza permanentemente acerca de metodologias innovadoras y las promueve con

sus pares, jefes de departamento, coordinadores y profesores.

Propone y/o coordina capacitaciones internas y externas de acuerdo con los requerimientos

y necesidades.
Organizay prepara sesiones de reflexion sobre temas pedagdgicos.

Fomenta una politica de trabajo colaborativo para compartir estrategias exitosas de
ensefanza y aprendizaje.

Participa en la implementacion del acompafiamiento docente a nivel institucional.

Retroalimenta el desempefio profesional de los profesores, informando y gestionando
estrategias de mejora con los estamentos correspondientes en forma oportuna.

Participar en labores de gestién administrativa-organizacional.

Participa del proceso de reclutamiento de profesores y personal de apoyo docente, en
entrevistas y analisis de resultados.

En el Equipo de Gestion Escolar que integra — asi como en otras instancias en las que
participa — aportar en los analisis y toma de decisiones para lograr los objetivos
estratégicos y académicos establecidos.

Intervenir tempranamente cada vez que se suscite alguna situacion que altere la

continuidad y calidad de los procesos tanto de docencia, aprendizaje y colabora en los

casos de formacion y conducta, y/o convivencia escolar de requerirse.

Informar semanalmente a los funcionarios sobre las actividades del establecimiento, a
través de la elaboracion y difusion de un Memorandum Interno, via correo institucional y

fisico en sala de profesores.

Resolver o ayudar a resolver, las situaciones que le presentan los docentes, estudiantes y/o
apoderados del ciclo que coordina

3.5.3. Coordinador de Formacién y Conducta

Propdsito general del puesto
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Liderar la planificacion, organizacion, coordinacion y supervision de todas las acciones necesarias
para que las actividades de la comunidad educativa se desarrollen en un ambiente de orden,
respeto y disciplina.

Velar por la integridad de los y las estudiantes, incorporando el desarrollo de valores y habitos que
colaboren al fortalecimiento del clima y cultura organizacional, segun lo establecido en el presente
Reglamento y todas las normas asociadas al rol educacional.

Gestionar tareas de apoyo complementarias a la labor educativa en fiel cumplimiento del
Reglamento Interno de la institucién y los planes y programas establecidos.

Funciones
1. Liderar equipo de Inspectoria

« Potenciar una cultura escolar de calidad, promoviendo un clima escolar de respeto,
conflanza, colaboracion, orden y estructura.

« Gestionar de manera eficiente y previsora los recursos a su cargo.

« Liderar el equipo de Inspectoria para que tengan desempenos sobresalientes, articulando
habilidades individuales y de equipo para el logro de objetivos desafiantes.

» Modelar conductas esperadas para el 6ptimo desempeio del equipo de inspectoria.

o Controlar e identificar oportunidades de mejora continua en las funciones y tareas del
equipo, con foco en la calidad.

« Entregar retroalimentacion y reconocimiento a los logros del equipo de inspectoria,
implementando acciones correctivas cuando fuese necesario.

« Promover instancias para el desarrollo profesional de las competencias y potencial del
equipo de inspectoria.

2. Asegurar la implementacion de las directrices estratégicas de Direccion y el Equipo de
Gestion Escolar de acuerdo con el Reglamento Interno.

Disefiar, planificar e implementar acciones administrativas alineadas con las directrices
estratégicas de la gestidon académica, imprimiendo un fuerte foco en la promocién de una cultura
escolar respetuosa de la diversidad y las normas institucionales.

Velar por que las actividades del Colegio se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestary
sana convivencia.

Velar para que se cumpla el Reglamento Escolar

Relacionarse positiva, colaborativa y constructivamente con todos los integrantes de la comunidad
escolar (directivos, docentes, no docentes, estudiantes y apoderados).

Promover el desarrollo socioemocional y la convivencia en la Institucion
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Reportar inmediatamente a la Direccion sobre cualquier hecho andémalo, irregular, ilegal, inmoral,
refiido con la probidad y/o normas de sana convivencia, cuando los hechos involucren a los
estudiantes y/o cualquier otro integrante de la comunidad escolar.

Asegurar la actualizacion del registro de estudiantes que han presentado alguna condicion
especial en su estado socioemocional, conducta, desempefio académico u otra situaciéon que
merezca atencién de la unidad que lidera.

Elaborar o validar informes que permitan documentar internamente situaciones de su area o bien
presentar en otras instancias de la comunidad escolar, a tribunales de justicia u otras entidades.
Participar y liderar, cuando corresponda, las reuniones técnicas programadas con periodicidad
(Comité para la Buena Convivencia, Comité Estratégico, Direccion, Coordinacion de Formacién y
Conducta, Departamento de Orientacién y Apoyo Integral / Consejos de Profesores,
principalmente).

Participar en las actividades de capacitacion a las que haya sido convocado.

Participar y dirigir reuniones solicitadas por profesores jefes o directivas de minicentros de los
cursos, estudiantes y/o apoderados; o bien tomar iniciativa y convocarlas, cada vez que decida que
ello es util para el desenvolvimiento de su actividad y para lograr mejores resultados de los
estudiantes a quienes se supervisa su condicion en el Colegio.

Coordinar, supervisar y programar todas las funciones de los Inspectores del Nivel y de Apoyo
como: asistencia de estudiantes, libros de clases, planes de evacuacion, documentacion de
estudiantes, actas, certificados, u otros.

Controlar disciplina de estudiantes.

Controlar el cumplimiento de horarios de profesores

Supervisar y controlar las funciones de los inspectores y el lugar donde se desarrollan.

Apoyar en la realizacién de actos civicos, salidas a terreno y/o otras actividades con estudiantes.
Realizar entrevistas a profesores y estudiantes que lo requieran.

Realizar entrevistas a apoderados de estudiantes con situaciones especiales o mas complejas.
Realizar reuniones extraordinarias por casos particulares, o cursos con dificultades.

Coordinar a los profesores reemplazantes diariamente.

Liderar y/o participar de la investigacion y elaboracion de informes solicitados por MINEDUC o
Superintendencia de educacioén.

Realizar las demas actividades propias de la naturaleza de su cargo que en forma complementaria
asigne la Direccion del Colegio Domus-Mater.

3. Asegurar el cumplimiento y supervisar tareas administrativas de los docentes

e Gestionary registrar permisos de profesores
e Supervisary registrar asistencia de profesores
e Controlar e informar horas de reemplazo externo.
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4.

5.

Manejar crisis y contingencias

Resguardar la integridad de profesores, estudiantes y colaboradores en el contexto

escolar, en virtud de situaciones de crisis derivadas de accidentes o eventos naturales.

Identificar y administrar situaciones de contingencia y conflictos, aplicando soluciones

oportunas y acorde a los valores y objetivos del Proyecto Educativo.

Establecer limites y promover mecanismos de colaboracién en la resolucion de

conflictos

Mediar y contener en situaciones complejas de conflicto que afecten la convivencia

escolar.

Activar protocolos de seguridad ante situaciones de emergencia, en resguardando del

bienestar de estudiantes y colaboradores.

Acompafar a docentes y/o Departamento de Orientacion en la atencion de apoderados

que requieran de su presencia.

Velar porque el retiro de los alumnos en horarios excepcionales, sea de acuerdo al

Reglamento Interno.

Derivar a Direccion los casos disciplinarios no contemplados en el Reglamento de

Convivencia Escolar para que ésta administre las sanciones del caso, asi como también

las solicitudes de apelacién a las medidas disciplinarias aplicadas.

Reportar a Direccion faltas graves y muy graves, tales como:

o El consumoy comercializacién de sustancias o elementos que atenten contra la
salud de los alumnos u otro integrante de la comunidad.

o Casos de acoso escolar o violencia

o Hechos de connotacién sexual

o Otros hechos graves

Promover una vision estratégica e Innovacion del cargo.

Instalar en el equipo una vision global compartida del Proyecto Educativo en lo que
concierne a las funciones y tareas de inspectoria atendiendo a los objetivos y valores
institucionales.

Disefiar e implementar con su equipo, proyectos de desarrollo y mejora escolar propios
de su area.

Disefiar y aplicar las normas establecidas en cada uno de los Protocolos aprobados por
la Direccion del Colegio Domus-Mater.

Evaluar de manera flexible y rigurosa las causas de los problemas que afectan la
convivencia escolar para proponer acciones correctivas.

Anticipar escenarios y comprender la incidencia de factores externos (locales y
nacionales) sobre su gestion.
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e Identificar, proponer e implementar soluciones creativas atingentes al mejor desempefio
del cargo, acordes al contexto y realidad institucional.

e Promover la actualizacién e innovacion en las competencias del equipo de inspectoria
para lograr un desempefio 6ptimo.

e Velar porque el equipo eduque y forme transversalmente a los estudiantes.

e Orientar a las familias y alinearlas al Proyecto Educativo Institucional.

3.5.4. Coordinador de Convivencia, Orientacion y Apoyo Integral

Proponer mejoras a los protocolos y aplicar las normas y procedimientos establecidos en cada
uno de los Protocolos aprobados por la Direccion del Colegio Domus-Mater.

Liderar los funcionarios del equipo de Orientacién y Apoyo Integral para que tengan desempefos
sobresalientes

Mediar y contener en situaciones complejas de conflicto que afecten la convivencia escolar.
Asegurar la actualizacién del registro de estudiantes que han presentado alguna condicion
especial en su estado socioemocional, conducta, desempefo académico, informes de
especialistas externos u otra situacion que merezca atencion de la unidad que lidera.

Participar en las reuniones técnicas programadas con periodicidad (Comité de Convivencia
Escolar, Direccion, Coordinacion de Formacion y Conducta, Departamento de Orientacion y Apoyo
Integral / Consejos de Profesores, principalmente).

Participar en reuniones solicitadas por profesores jefes o Directivas de Minicentros de los cursos,
estudiantes y/o apoderados; o bien tomar iniciativa y convocarlas, cada vez que decida que ello es
util para el desenvolvimiento de su actividad y para lograr mejores resultados de los estudiantes a
quienes se supervisa su condicién en el Colegio.

Conformar equipos especiales para proyectos de desarrollo.

Elaborar o validar informes que permitan documentar internamente situaciones de su area o bien
presentar en otras instancias de la Comunidad Escolar, a tribunales de justicia u otras entidades.
Participar en las actividades de capacitacion a las que haya sido convocada.

Relacionarse positiva, colaborativa y constructivamente con todos los integrantes de la
Comunidad Escolar (directivos, docentes, no docentes, estudiantes y apoderados).

Reportar inmediatamente a la Direccion de cualquier hecho anémalo, irregular, ilegal, inmoral,
refiido con la probidad y/o normas de sana convivencia, cuando los hechos involucren a los
estudiantes y/o cualquier otro integrante de la Comunidad Escolar.

Realizar las demas actividades propias de la naturaleza de su cargo que en forma complementaria
asigne la Direccion del Colegio Domus-Mater.
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3.5.5. Jefes de Departamento

1. Liderar a su equipo en la implementacion del Plan Curricular de Centro
Liderar el Departamento que integra y orientar permanentemente el trabajo de los docentes que
forman parte de él
Conducir las reuniones técnicas de las asignaturas consideradas en el Departamento, y registrar
los acuerdos y el cumplimiento de compromisos
Entregar y propiciar la discusién de los lineamientos metodoldgicos propios del colegio, de su
asignatura y las actividades propuestas, proporcionando orientacion sobre estrategias
pedagogicas efectivas
Evaluar continuamente las practicas del departamento y buscar maneras de mejorarlas,
promoviendo la innovacion y la adaptacion a nuevas metodologias educativas
Iniciar y gestionar proyectos especiales que puedan enriquecer la experiencia educativa de los
estudiantes, como ferias cientificas, concursos y actividades extracurriculares.

2. Apoyar el desarrollo profesional de su equipo
Participar en el proceso de evaluacién de desempefo
Realizar observaciones en el aula para proporcionar retroalimentacién constructiva a los
profesores.
Promover y organizar oportunidades de desarrollo profesional para los miembros del
departamento, como talleres, seminarios y cursos de actualizacién. Promover acciones de
autoperfeccionamiento

3. Gestionar las labores de su grupo
Revisar los programas y aprobar las planificaciones junto al Coordinador Académico respectivo.
Ayudar a los profesores a planificar y organizar sus lecciones.
Colaborar en la elaboracion y revision del curriculo del departamento, asegurando que cumpla con
los estandares educativos y las necesidades de los estudiantes
Supervisar y coordinar los métodos de evaluacidn y calificacion, asegurandose de que sean justos
y consistentes. Revisar y aprobar con antelacion las evaluaciones, su coherencia, validez y
aplicacion de correcta pauta.
Supervisar la confeccién y validez de las pruebas de admisién (lenguaje — matematica - otras), asi
como de la pauta de correccion.
Supervisar el uso de recursos y materiales del departamento, incluyendo libros, equipos y
suministros, asegurando su disponibilidad y mantenimiento.
Visar el material fotocopiable.
Colaborar en la asignacion de tareas y responsabilidades entre los miembros del departamento.
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3.6. Estamentos de los Padres y Apoderados

3.6.1. Centro General de Padres y Apoderados

Se estructurara en conformidad a la reglamentacion del Ministerio de Educacion y en concordancia
con la organizacion interna del Colegio. Su funcionamiento se encuentra en el estatuto del Centro
General de Padres y Apoderados del Colegio Domus-Mater.

Los cargos que lo integran son: Presidente, Vicepresidente, Secretaria, Tesorera, 1er Directory 2°
Director.

El detalle de sus roles y funciones se socializa a través de las reuniones periédicas de los mini
centros, y a su vez en la pagina web del Colegio en el apartado correspondiente al Centro General
de Padres y Apoderados y su eleccion se debera realizar al inicio de cada afio de acuerdo con el
Protocolo de Eleccidon de Representantes establecido por el establecimiento para este fin.

3.6.2. Centro de padres de curso o Minicentro

Es el organismo encargado de representar al curso ante el Centro General de Padres y ante el
colegio. Cada afio debera escoger a su directiva, la cual estara a cargo por el periodo que la
asamblea estime pertinente, el cual no sera superior a un afio, pudiendo reelegirse mediante el
proceso habitual de eleccion de estos cargos.

Las directivas de padres de cada curso tendran la facultad para representar a los apoderados de su
curso por eventos colectivos ante instancias superiores, respetando los conductos regulares
sefialados por la organizacion, y su eleccion se debera realizar al inicio de cada afo de acuerdo
con el Protocolo de Eleccion de Representantes establecido por el establecimiento para este fin.
Los cargos pueden ser Presidente, Secretario, Tesorero y Delegado.

Reglamento Interno para Minicentros de Padres y Apoderados

El presente documento establece el marco normativo, los derechos, deberes, funciones y el
régimen de transgresiones para la organizacién y funcionamiento de los Minicentros de Padres y
Apoderados (directivas de microcentro) de cada curso del Colegio Domus Mater.

1. Definicion y Objetivos

El Minicentro de Apoderados es los 6rganos oficiales de representacion de las familias y tutores
legales dentro de cada curso. Su objetivo principal es colaborar activamente con el proceso
educativo, apoyar la gestion del Profesor Jefe, canalizar las iniciativas del curso y promover la
participacién comunitaria, en sintonia con el Centro General de Padres y Apoderados (CGPA) y el
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Proyecto Educativo Institucional (PEI) del establecimiento. A nivel colegio su funcién es
representar a su curso ante la Direccion, Gerencia y Equipo Directivo y colaborar con la
comunicacion bidireccional entre el curso y el colegio.

2. Derechos de los Minicentros de Apoderados
Las directivas electas de cada curso tienen derecho a:

° Representacion Colectiva: Manifestar las opiniones, sugerencias y necesidades de las
familias de su curso ante el Profesor Jefe, la Direccion del colegio o el CGPA, a través de los
canales institucionales.

° Espacio de Coordinacion: Disponer de los tiempos asignados en las reuniones periddicas de
apoderados para coordinar actividades, rendir cuentas y debatir proyectos internos.

° Autonomia Organizativa: Organizar actividades benéficas, culturales, sociales o de apoyo
pedagdgico en beneficio del curso, en concordancia con los reglamentos internos del colegio.

° Acceso a la Informacion: Recibir de manera oportuna por parte del establecimiento y del
CGPA las directrices, fechas y circulares pertinentes que afecten la organizacion escolar del curso.

3. Deberes de los Minicentros de Apoderados
Los miembros de la directiva de apoderados adquieren la obligacién de:

° Fomento de la Convivencia Sana: Promover un clima de respeto, empatia y colaboracion
entre todos los apoderados del curso, evitando la formacién de facciones o conflictos internos.

° Transparencia Absoluta: Registrar, respaldar con boletas/recibos y transparentar de forma
periddica el estado financiero de los fondos del curso ante la asamblea de apoderados y el
Profesor Jefe.

° Conducta y Respeto Institucional: Actuar de forma alineada con los valores del Colegio
Domus Mater, respetando de manera estricta el Manual de Convivencia Escolar y los canales de
comunicacion oficiales (evitando el uso de plataformas o redes sociales para denostar a
miembros de la comunidad educativa).

° Participacion y Enlace: Asistir obligatoriamente a las asambleas generales convocadas por
el CGPA y reuniones de minicentro mensuales con la Direccion y transmitir de forma fiel la
informacidn recolectada al resto de los apoderados del nivel.

4. Estructura y Funciones Especificas

El Minicentro de Apoderados estara constituido por los siguientes cargos democraticamente
electos:
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Presidente(a)

° Presidir y moderar las intervenciones de la directiva en las reuniones de apoderados.
° Servir de nexo directo de comunicacion entre el curso, el Profesor Jefe y el CGPA.
° Coordinar la planificacion de metas, compras o actividades acordadas por la asamblea.

Vicepresidente(a)

° Colaborar directamente con el Presidente y asumir sus funciones en caso de ausencia
temporal o definitiva.

° Coordinar comisiones especificas de trabajo (comités de eventos, pastoral, deportes, etc.)
que el curso decida implementar.

Secretario(a)

° Llevar una bitacora o libro de actas con los acuerdos tomados en cada reunién de
apoderados.

° Redactar y difundir las comunicaciones oficiales o recordatorios dirigidos a las familias del
Curso.

Tesorero(a)

° Administrar y custodiar los fondos recaudados (cuotas del curso, fondos de eventos, etc.).
° Mantener una planilla financiera detallada y presentar la rendicién de cuentas publica en

cada reunion oficial de apoderados.
Delegado

El delegado puede ser un cargo aparte o una funcién especifica de uno de los cargos
anteriormente descritos. Debe ser comunicado al inicio del afio y mantener dicha funcién todo el
ano. En casos justificados, puede cambiarse la persona, previa informacién a la Direccidn.

° Representar al minicentro y a su curso en variadas instancias, como reuniones del Centro
General de Pares y Reuniones Mensuales de Minicentros con la Direccion.

5. Transgresiones y Medidas Correctivas

Se considerara una falta al cargo cualquier accion por parte de un miembro del Minicentro que
entorpezca la convivencia, perjudique el patrimonio del curso o vulnere la normativa del colegio.

Tipos de Transgresiones

° Negligencia de Funciones: Abandono de las responsabilidades del cargo de forma continua
(no asistir a reuniones, no emitir convocatorias, desorganizacion persistente).
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° Falta de Transparencia Econdmica: Negativa a rendir cuentas, uso personal de los dineros
del curso, o falta de respaldos fisicos/digitales sobre los movimientos financieros.

° Uso Inadecuado de Canales Informativos: Difundir rumores, insultos, realizar campafias de
desprestigio o coordinar acciones en contra de docentes, directivos u otros apoderados a través
de canales grupales oficiales (como WhatsApp del curso).

° Vulneracion de la Convivencia Escolar: Incurrir en faltas de respeto graves, agresiones
verbales o escritas hacia cualquier integrante de la comunidad escolar (estudiantes, profesores,
personal de apoyo o pares).

° Faltar a reuniones establecidas.
Procedimiento ante Transgresiones
. Frente al incumplimiento evidente de los deberes, se aplicaran las siguientes medidas:

. Dialogo Mediado: Reunién con el Profesor Jefe para revisar la situacion del Minicentro y
buscar compromisos de enmienda.

. Censura del Curso: En caso de no haber correccién, la asamblea del curso (o una mayoria
simple de apoderados) podra solicitar formalmente la revisién de la gestién del cargo afectado.

. Pérdida de la Representacion: La directiva en pleno o la asamblea de apoderados, con el
conocimiento del Profesor Jefe y el CGPA, destituira al miembro implicado si se comprueba
malversacion de fondos o faltas de respeto que vulneren de forma grave la convivencia.

. En caso de 2 faltas a reunion de Minicentros con Direccion, el cargo debe ser asumido por
otra persona. En este caso se asume por otro miembro de la directiva, por consenso.

. Eleccién Extraordinaria: En caso de vacancia por destitucion o renuncia voluntaria, se citara
a una votacion complementaria en la reunién de apoderados inmediatamente posterior para
restituir el cargo.

3.7. Estamentos propios de los estudiantes

3.7.1.  Centro General de Estudiantes (CGE)

Los alumnos estaran organizados de acuerdo con lo estipulado por el ministerio de educacion, la
ley vigente y en concordancia con la organizacién interna del colegio. Esta es la tnica estructura de
participacion reconocida por la comunidad por ser el organismo elegido por la via democratica,
libre e informada, cuyo proceso se debera realizar al inicio de cada afio de acuerdo con el protocolo
de eleccion de representantes establecido por el establecimiento para este fin.
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Para un adecuado funcionamiento seran representados por el Centro General de Estudiantes (CGE),
organismo que sustenta su funcionamiento en el Estatuto del Centro General de Estudiantes del
Colegio Domus-Mater. Los cargos que lo integran, dependiendo de la propuesta de las listas
postulantes, son los siguientes:

Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero, Delegado de Medio Ambiente, Delegado de
Deporte, Delegado de Cultura, Delegado de Musica, Delegado de Relaciones Exteriores, Delegado de
Bienestar, Delegado de Accidén Social, Asesores.

El detalle de sus roles y funciones aparecen descritas en el Estatuto del Centro General de
Estudiantes y se socializa a través de las reuniones realizadas en jefatura de curso y en asambleas.

Los integrantes del centro de estudiantes del Colegio Domus-Mater, podran participar en
entrevistas y/o ser requeridos para ello, al interior del establecimiento, por:

e Funcionarios del establecimiento
e Centro General de Padres

e Otras entidades externas (juntas de vecinos, clubes deportivos, INJUV, centros de alumnos
de otros colegios u otros)

Para ello, deberan seguir los siguientes pasos:
1. Solicitar una reunioén en la secretaria del establecimiento informando la tematica a tratar.
2. Secretaria informara a la directiva vigente y al asesor del centro de estudiantes

3. En caso de que dicha reunién se haya gestado directamente con los integrantes de la
directiva o con alguno de ellos, seran estos los que deberan informar directa y
oportunamente a su asesor.

4. Deberan dejar un acta de la reunion sostenida, firmada por los participantes, indicando los
temas tratados y/o los acuerdos.

3.7.2. Directivas de Cursos

Cada curso debe contar con una directiva, la cual tiene la representacion de éste en el ambito
administrativo, frente al Centro General de Alumnos, y en lo que el colegio solicite como apoyo. Su
eleccidn se debera realizar al inicio de cada aino de acuerdo con el protocolo de elecciéon de
representantes establecido por el establecimiento para este fin.

36



1B

COLEGIO
DOMUS MATER

3.8. Mecanismos de Comunicacion

El conducto regular establecido para el Colegio Domus-Mater tiene como objetivo ordenar e
institucionalizar los canales de comunicacion entre los distintos estamentos, e integrantes de la
comunidad escolar, asi como facilitar la resolucion de las distintas situaciones inherentes al
funcionamiento de la Unidad Educativa, que se puedan presentar en el transcurso del aio lectivo. Es
por eso que, para transparentar las comunicaciones entre los distintos miembros de la comunidad
educativa se ha establecido la siguiente forma:

SITUACIONES ACADEMICAS

PROFESOR DE ASIGNATURA

PROFESOR JEFE

I
COORDINACION ACADEMICA

.

DIRECCION

A 4

PSICOLOGIA

A

SITUACIONES DISCIPLINARIAS

PROFESOR'DE'ASIGNA'IURPI

|

PROFESORJEFE'

CONVIVENCIA ESCOLAR
PSICOLOGIA « COORDINACION'DE-FORMACION Y-CONDUCTA

!

DIRECCION

v
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El presente conducto regular podria modificarse cuando existan circunstancias especiales paraello.
Si las circunstancias hacen recomendable o NECESARIO que en un determinado momento un
apoderado o alumno no se entreviste con algun funcionario, las autoridades del establecimiento
podréan autorizar a otro funcionario del AREA PEDAGOGICA para realizar la entrevista personal, en
caso deque serequiera.

La comunicacion oficial a través de correo electrénico, Syscol/Notasnet son los medios que usaran
profesores y directivos del colegio para relacionarse con los apoderados y viceversa, teniendo 48
horas para poder responder las preguntas como docentes y 72 horas para coordinacion o direccion.

La utilizacién de WhatsApp como medio de comunicacion es de mutuo acuerdo entre funcionario y
apoderado, no siendo una via oficial para compartir informacion a casa, pero entendiendo que en
una situacion particular, de urgencia, podria ser un canal que aunque no sea formal, podria ser mas
eficiente.

En caso de que sea necesario realizar una entrevista presencial, esta se coordinara por medio de
correo electrénico o llamada telefénica (para acordar hora y fecha para tal efecto) entre quien la
solicita y quien es el requerido.

En casos extraordinarios, cuando se deba suspender las actividades lectivas del establecimiento en
alguna de sus jornadas, el colegio dara aviso mediante comunicacion escrita al apoderado. Si las
circunstancias fueran excepcionales, también podrian utilizarse otros canales, como comunicado
en pagina web institucional o redes sociales del colegio.

3.9. Reglas frente a ciertos procedimientos escolares

3.9.1. Ingresoy retiro de alumnos

e Los estudiantes del colegio deberan ingresar en el horario definido para este fin. Quienes
lleguen atrasados deberan pasar a oficina de Recepcion donde se registrara el evento y se le
otorgara un Pase de Ingreso el cual le permitira ingresar en el momento que corresponda
segun la hora a la que esté llegando (de inmediato, al cambio de hora o recreo siguiente).

e En el caso de que algun alumno deba ingresar con materiales que no pueda transportar por
si mismo, el apoderado debera encargarlos en Porteria u oficina de Recepcién, donde se
solicitara a un Auxiliar trasladar dicho material a la sala correspondiente en el recreo
siguiente, horario en que esta accion no interfiera con el desarrollo de las clases.
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Los apoderados y terceros autorizados solo podran acompaniar a los alumnos hasta el hall
de ingreso del establecimiento, desde ahi estos ultimos ingresaran en forma individual a sus
salas o con la compafiia de un funcionario si fuese necesario.

Los apoderados de estudiantes de PK a 4° Basico seran responsables de retirar a sus pupilos
en forma personal o por terceros autorizados (por escrito o via mail) por ellos mismos, en un
tiempo no mayor a 20 minutos desde la hora de salida de cada jornada. Durante este lapso,
dichas personas deberan permanecer ordenadamente, velando junto con el resto de la
comunidad escolar por un clima de respeto, en el hall de ingreso durante la espera de los
alumnos o en el espacio destinado para ello.

Se prohibe el ingreso y circulacion de Apoderados y de terceros, a areas no autorizadas o
restringidas, las que se encuentran debidamente sefalizadas (pasillos, gimnasio, salas de
clase, bafios de alumnos, patios, recreos, entre otros espacios).

Los apoderados deberan velar por que sus pupilos abandonen el establecimiento dentro del
tiempo establecido precedentemente (tercera vifieta), asi como también deben asegurarse
de que sus hijos no ingieran alimentos (almuerzos, colaciones u otros) mientras esperan su
retiro.

Transcurrido dicho periodo, sin que se haya efectuado la salida de su pupilo, cesara la
obligacion de cuidado por parte del Colegio Domus-Mater, en conformidad al Articulo 2.320
del Cdadigo Civil. Tratandose de alumnos que por su edad no puedan quedar sin la asistencia
de un adulto, el establecimiento debera dar cuenta a la autoridad competente, a fin de otorgar
asistencia al menor, y contactar a los apoderados o responsables, sin perjuicio de las medidas
administrativas que este reglamento permite aplicar por incumplimiento del apoderado.

Si un padre o apoderado, desea retirar al alumno, antes del horario de salida, debera
comunicar previamente (via correo electrénico a inspector de nivel y a Secretaria) el motivo,
el dia, la hora de salida del estudiante. Igualmente, debe indicar si concurre otra persona
(apoderado suplente u otro) a realizar el retiro. Luego deben presentarse al colegio para poder
realizar el retiro (o por mail de manera excepcional y sélo para los estudiantes de 7° Basico a
4° Medio, en caso de no poder presencialmente), dando aviso en porteria, debiendo consignar
su firma en el libro Registro de Salidas, esperando que un funcionario lleve al alumno al hall
de acceso del Colegio. Se requiere que el apoderado llegue al colegio con la debida
anticipacion para que se pueda llevar a cabo el proceso por parte de inspectoria. Los
estudiantes no pueden ser retirados durante horarios de recreos o almuerzos, ya que los
inspectores estan en funciones de supervision de los espacios comunes.

39



1B

COLEGIO
DOMUS MATER

3.9.2. Inasistencias, atrasos y su justificacion

Los Apoderados, deberan velar porque sus hijos y pupilos asistan y lleguen puntualmente al
establecimiento. ’

Es obligacién de los apoderados acudir al establecimiento a justificar la inasistencia de sus
hijos, firmando el registro correspondiente en oficina de Secretaria o Inspectoria, antes o al
momento de retornar a sus actividades. En caso de inasistencias por enfermedad de mas de
tres dias, el apoderado debe enviar el certificado del especialista correspondiente. De lo
contrario sera citado por inspectoria.

Cada tres atrasos, el apoderado debera acudir al colegio para justificar esta situacion,
firmando el registro correspondiente. Cualquier imponderable en el cumplimiento de esta
obligacion, debido a casos fortuitos o de fuerza mayor debera ser justificado por el apoderado
por escrito via mail y/o via telefonica como ultima instancia. En cualquier caso, el estudiante
podra ingresar previa autorizacion de Inspectoria, con el pase correspondiente, al cambio de
hora o al recreo segun corresponda.

Cada cinco atrasos, el apoderado sera citado a Inspectoria para firmar el Compromiso de
Mejora de Desempefio, comprometiéndose a mejorar este aspecto y de no ser asi, el
estudiante debera realizar trabajos comunitarios fuera o dentro del horario de clases de
acuerdo con la edad. Si la situacion se repite, se aplicara reglamento, aplicando las medidas
especificadas en el Reglamento.

Si los estudiantes llegan atrasados, deben solicitar pase de ingreso y, con este documento,
deben pasar a su sala, en caso de llegar con mas de 15 minutos de atraso, deberan esperar
en el hall de acceso hasta el cambio de hora o recreo siguiente, para poder ingresar al aula.

3.9.3. Asistencia a reuniones de padres y/o apoderados

Serealizaran de tres a seis reuniones durante cada afio lectivo en todos los niveles educativos
del establecimiento. Estas pueden ser reuniones periddicas, sin embargo, también podran
realizarse reuniones especiales o extraordinarias, segun alguna situacion o necesidad
especifica.

Es obligatorio que los Padres y/o Apoderados asistan a las reuniones planificadas para cada

ano escolar. En caso de no poder asistir, el apoderado debera presentar su justificacion por
mail al profesor jefe, en el plazo comprendido entre 24 horas antes y 24 horas después de la
fecha su realizacion. En caso de no cumplir, se aplicaran las medidas estipuladas en el
reglamento de apoderados.
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3.9.4. Entrevistas personales

e Los apoderados tienen el derecho y el deber de solicitar y agendar entrevistas personales
cuando las necesiten. Si es con un docente, la podran solicitar directamente al profesor. En
caso de necesitar conversar con un directivo, la podran solicitar en la Secretaria. Estas
entrevistas seran agendadas por los docentes de acuerdo con los horarios de cada uno
establecidos para este fin.

e Podran reunirse con cualquier funcionario docente o directivo del establecimiento en
conformidad al conducto regular establecido en el punto 4.8, debiendo indicar el motivo de la
misma. Estas reuniones deben ser confirmadas por el funcionario requerido.

e Las entrevistas se entenderan efectuadas formalmente cuando Secretaria agende la fecha 'y
hora de atencién para llevarla a cabo y el funcionario requerido deje constancia y testimonio
de la realizacién de la misma, en la pauta de entrevista correspondiente y en el libro de clases
digital.

e En caso de que el Apoderado se negare a firmar tales documentos, el funcionario requerido
solicitara la presencia de un testigo en el acto, quien con su individualizacion y firma dara fe
de lo tratado en dicha reunion y de la negativa del Apoderado a suscribir los documentos.

e Ante el caso de una entrevista en la que el apoderado (a) manifieste una actitud agresiva y/o
descontrolada, el funcionario podra dar término a la misma dejando constancia en la Pauta
las razones de la determinacion, situacién que debera informar a Direccion para la posterior
toma de medidas afines a esta falta.

3.9.5. Obligaciones especiales de padres y apoderados del nivel
Educacion Parvularia

e Sin perjuicio de lo consignado en la ficha de matricula, los padres, o quienes tengan los
pupilos bajo su cuidado, deberan dejar establecido a las profesoras jefes de curso y en la
coordinaciéon correspondiente, los nombres de quienes seran los apoderados (titular y
suplente) y las personas encargadas de ingresar y retirar a los alumnos en el caso en que
estos no puedan hacerlo, de lo contrario, el nifio(a) no podra ser retirado del establecimiento.
Junto con ello, todos los apoderados deberan llenar la ficha personal y de salud de cada nifio
al momento de matricular en forma obligatoria, y su actualizacién es de su responsabilidad.

e Las entrevistas personales en el nivel Educacion Parvularia seran de caracter obligatorio,
puesto que en ellas se abordaran y desarrollaran aspectos individuales en relacion a la
integracion, desarrollo, habitos, aspectos familiares entre otros.
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Durante el afo escolar se realizaran salidas educativas a terreno, para lo cual se requerira
autorizacion escrita del apoderado. Las fechas y condiciones de éstas se comunicaran por escrito
y con la debida antelacion.

Los padres, apoderados o terceros autorizados no podran ingresar a las salas durante las horas de
trabajo de los estudiantes, por lo tanto, la entrega de los menores se realizara en la puerta del hall al
momento de retirarlos o de ingresar. Sin perjuicio de ello, los padres, apoderados o terceros
autorizados podran realizar contacto telefénico para saber como esta su pupilo en caso de alguna
eventualidad que les afecte.

Las inasistencias deberdn ser justificadas con la Educadora de Parvulos del nivel correspondiente,
y en Inspectoria de Nivel no mas alla del tercer dia habil de ocurrida esta situacion.

Debido al tipo de prestacion educacional que comprende la ensefianza parvularia, se eleva a la
calidad de esencial las siguientes circunstancias:

e Los aspectos informativos del Nivel correspondiente se realizaran a través de circularesy / o
comunicaciones escritas.

e El personal del establecimiento no suministrara medicamento alguno a los parvulos.

e Los informes de los nifios(as), tanto a las familias como a especialistas externos, deberan
solicitarse con un minimo de 3 dias de anticipacion a la Educadora correspondiente.

e El nivel de Educacion Parvularia (Pre Kinder, Kinder Complementary) podra suspender o
concentrar actividades y jornadas, previa solicitud y autorizaciéon emanada de la Direccion del
Colegio. Entre las situaciones que puedan originar estos cambios, se pueden contemplar:
cursos y/o talleres de perfeccionamiento, u otro de esta indole, ceremonias de fin de afio, Dia
del Alumno, Dia de la Familia, presentaciones para los padres, Dia de la Educacion Parvularia
y las Educadoras de Parvulos, entre otros.

e Durante el mes de junio y/o julio de cada afio se contemplan dos semanas de vacaciones
para todos los nifios y nifias. La fecha exacta sera avisada con la debida antelacion, de
acuerdo al Calendario Regional

3.9.6. Actos civicos Escolares

El establecimiento efectuara en forma periddica actos civicos culturales, calendarizados al inicio
del ano escolar, al cual asistiran los cursos de acuerdo con lo estipulado por Coordinacion
Académica, Coordinacion de Formacion y Conducta o por los Departamentos de Asignatura. Los
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responsables de llevar a cabo estas actividades seran los profesores jefes de los cursos a cargo o
los integrantes del departamento. Los docentes que tengan horario con los cursos involucrados o
los profesores jefes (de asi determinarlo), deben hacerse cargo de la conducta y actuacién.

3.9.7. Salidas de Terreno

Las salidas pedagdgicas a terreno estan reglamentadas por las instrucciones emanadas desde la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion.

Para efectos de salidas tanto pedagdgicas como recreativas, el profesor que guie la actividad
entregara las normas, limites y responsabilidades que los estudiantes deberan manifestar para un
optimo logro de los objetivos propuestos.

El procedimiento para la salida a terreno sera el siguiente:

Envio por parte del colegio de la solicitud de autorizacion, con a lo menos 48 horas de
anticipacion en la entrega de dicho documento, y 24 horas de anticipacion en la recepcion
de la autorizacion por parte del Colegio, firmada por Coordinacion de Formacién y Conducta,
con la informacién de horario, profesores a cargo, objetivos, duracién y lugar de la salida
cuando corresponda. No se aceptaran autorizaciones via telefonica o a través de las redes
sociales. En caso de urgencia, la autorizacion podra ser hecha por el apoderado via mail.

Toda salida a terreno debera quedar registrada en el Libro de Salidas, con firma del profesor
a cargo y directivo que autoriza dicha salida. Esto ultimo se debe complementar con la
especificacion de la actividad, lugar, nimero de estudiantes y horarios de salida y regreso al
Establecimiento. Los estudiantes que no participen de la actividad “Salida a Terreno”
deberan permanecer en el establecimiento desarrollando actividades preparadas y dadas
por el docente a cargo.

Los estudiantes deben respetar las normas del transito vigentes para evitar accidentes y
acatar entodo momento las instrucciones dadas por el docente a cargo.

3.9.8. Girade Estudios

Las Giras de Estudio son una experiencia educativa para los terceros medios, planificadas con el
objetivo de favorecer la integracion entre los estudiantes, y como una instancia de conocimiento y
valoracién del medio natural, social y cultural de nuestro pais o de alguna nacion extranjera.
También, es considerada una importante oportunidad de convivencia entre estudiantes, profesores
y apoderados en un clima de colaboracion, alegria y respeto. Por ello, se realizara un programa de
trabajo tendiente a desarrollar las competencias sociales y de relacion de los estudiantes.
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Las giras de estudio de basaran en el Protocolo de Giras de Estudio del colegio, al cual deberan
adherir todos sus participantes.

En relacion a las conductas de los estudiantes en las Giras de Estudio, las transgresiones a las
normas de esta actividad seran resueltas de acuerdo al Reglamento Interno, el que determina la
gravedad de las faltas y la aplicacion de las medidas sancionatorias correspondientes.

3.9.9. Paseos de curso

Para todos los efectos, el Colegio Domus-Mater se adhiere a las instrucciones emanadas por el
Ministerio de Educacion, razén por la cual no existe la figura de “paseos de curso”, por esta razon,
si un curso desea organizar una actividad de caracteristicas semejantes, deberan realizarlo con un
caracter familiar, donde cada familia asume la responsabilidad y el cuidado de sus hijos. Los
“paseos de fin de afio” por mas de un dia se regiran por Ord. N°1028 del 06 de mayo de 2002
(MINEDUC) y estaran bajo la exclusiva responsabilidad de los padres y apoderados que los
organicen.

3.9.10. Seguridady sistema de turnos

Con el objetivo de prevenir eventos que pongan enriesgo la seguridad de los estudiantes, el colegio
ha implementado un sistema de turnos para los recreos donde los inspectores de nivel
acompanan a los alumnos en los espacios destinados a recreo. Ao a afio, Coordinacion de
Formacion y Conducta evalla los antecedentes y se actualiza este sistema de acuerdo a la
realidad del momento.

3.9.11. Operativos de seguridad y evacuacién

Los alumnos, asi como los demas estamentos de la institucién deberan participar en los ejercicios
de evacuacion que el colegio o autoridades locales programen, acatando las instrucciones y
procedimientos establecidos para ello.

Cualquier apoderado o persona que se encuentre en el establecimiento durante la realizaciéon
de un ejercicio de evacuacion debera participar de él. Para estos efectos existe el documento Plan
Integral de Seguridad Escolar (PISE), elaborado de acuerdo con lo establecido por el Ministerio de
Educacion en la Resolucion N° 2515 de 2018, desarrollado por la ONEMI, actualmente el Servicio
Nacional de Prevencién y Respuesta ante Desastres (Senapred), en el cual se establecen los
detalles, lineamientos y procedimientos relacionados con este tema.

La unidad educativa afio a afio realiza capacitaciones a sus funcionarios en materias de seguridad,
tales como Primeros Auxilios y Uso de Extintores, esto con la finalidad de estar preparados ante
cualquier eventualidad. Del mismo modo, en forma periddica se invita a especialistas
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pertenecientes a instituciones calificadas (Mutual de Seguridad, Carabineros de Chile, Bomberos u
otras) para que brinden asesorias técnicas en materias de seguridad seguin el @ambito de
competencia de ellas.

Para una mejor gestion en esta area se dispone de un set de cdmaras de seguridad, las cuales
tendran la funcién de resguardar los accesos y espacios destinados para los estudiantes, con una
funcién preventiva. También constituiran un elemento disuasivo y probatorio en caso de requerirse
ante una situacion de hurto, robo u otro similar que afecte al establecimiento y comunidad escolar.

3.9.12. Permisos administrativos area académica

Se entiende por permiso administrativo la autorizacion que otorga la Direccién del Colegio, a
través de Coordinacion de Formacion y Conducta, a un miembro del personal del establecimiento
para no concurrir a su trabajo o para ausentarse del mismo dentro de la jornada de actividades
diarias contratadas, manteniendo el pago de remuneraciones. Cada funcionario tendra derecho a
seis dias de permiso administrativo anual, que podra solicitar en forma de dias completos, o
medios dias, tres por cada semestre, no acumulables de un semestre a otro o de un afo a otro.

Se consideraran los siguientes pasos:

e Através de correo electrénico (permisos@domus-mater.cl) dirigido a Coordinador de
Formacion y Conducta, con copia a Coordinador Académico, Jefe de Departamento, y
Encargado de Actividades Extraprogramaticas si corresponde, se solicita el permiso
indicando fecha y si es medio dia o dia completo. El plazo de envio de la solicitud debe ser al
menos seis dias antes de la fecha del permiso.

e Durante el dia siguiente, Coordinacion de Formacion y Conducta debe evaluar la factibilidad
de la autorizacién del mismo. Mientras esto ocurre, el profesor debe subir una carpeta virtual
con los materiales requeridos para las clases, velando porque estos sean lo suficientemente
precisos y técnicamente adecuados para que cualquier profesor pueda implementar dicha
clase. Esta carpeta debe tener su nombre y fecha del permiso y debe ser subida a la carpeta
de permisos administrativos disponible en el DRIVE. Del mismo modo, debe agregar el link de
cada material para cada horario del dia en que solicito el permiso en el archivo Excel
disponible para este fin (“Registro de reemplazos”).

e Al otro dia, los jefes de departamento y encargado de extraprogramaticas deben aprobar en la
planilla, en el dia que corresponde, marcando un “OK" en la celda correspondiente o solicitar
modificaciones y manda a imprimir el material.
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e Al dia siguiente, los jefes de departamento deben enviar la informacién correspondiente a
Coordinacion Académica, desde donde se confirma o refuta la solicitud.

e Por ultimo, con todos los antecedentes anteriores verificados, Coordinacién de Formacioén y
Conducta envia respuesta al solicitante con copia a Direccion y Coordinacion Académica.

El permiso se podra hacer efectivo siempre que se hayan realizado todos los pasos descritos
anteriormente, y siempre que se cumpla con otros aspectos, tales como: no se autorizaran mas de
dos permisos por cada dia (dos funcionarios a la vez, especialmente si son de la misma area), los
funcionarios podran solicitar s6lo un dia en cada ocasion, pueden solicitar cualquier dia siempre que
no sea alguna fecha que haya sido bloqueada desde el inicio del semestre debido a las actividades
institucionales que corresponda realizar.

El permiso solicitado podra negarse hasta el dia antes, si cualquiera de los requisitos detallados no
se ha cumplido a cabalidad.

Cualquier permiso que sea diferente a lo descrito anteriormente (mdas de un dia seguido, mds de la
cantidad estipulada por semestre, sin considerar los dias y proceso establecido, u otras
situaciones), se podra considerar como una situacion especial, la cual, dependiendo de su
naturaleza, debera ser solicitado directamente a Direccidn, quien podra autorizar a cuenta de
compensacion de horas trabajadas de forma extraordinaria, otro permiso con goce de
remuneraciones, permiso para realizar teletrabajo, o permiso sin goce de remuneracion.

Los permisos podran ser autorizados o denegados de acuerdo con la Ley 19.070. Para velar por el
normal y continuo desarrollo de las actividades lectivas, no se podra solicitar permiso los dias que
sean bloqueados al inicio del semestre, los cuales pueden corresponder a visperas de interferiados,
posterior a interferiados, inicio o fin de afo escolar, semestral, o en el caso de cambio por
actividades escolares o salidas a terreno de cualquier indole, fechas que seran dadas a conocer al
inicio de cada semestre. Para la estructura de priorizacion de los permisos, se debera tener en
cuenta si el funcionario ya ha sido autorizado anteriormente, si esa primera solicitud fue aceptada
o rechazada, y si hay otros permisos solicitados para el mismo dia se autorizara a quien lo haya
pedido primero.

En caso de que el permiso sea para ausentarse dentro de la jornada de trabajo (Voy y vuelvo), la
Coordinacion estara autorizada para otorgarlo, pudiendo ser solicitado incluso en forma verbal en
caso de circunstancias especiales.

Las licencias médicas podran ser presentadas en Administracion, hasta 48 horas después de emitidas
por un profesional médico. Las Licencias iguales o menores a tres dias, seran remuneradas por el
colegio sélo en una primera ocasion.
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3.10. Proceso de actualizacion del Reglamento Interno

4. Regulaciones referidas a los procesos de Admision

Podran matricular a sus hijos o pupilos, todas las personas que cumplan con las disposiciones
establecidas para ello, siempre que no hubiere circunstancias reglamentarias (académicas,
conductuales o contractuales) que lo impidan. Para el proceso de ingreso de los estudiantes al
establecimiento, se contempla lo estipulado por la normativa vigente para colegios particulares
pagados. Este proceso, estara supeditado a un cupo maximo de estudiantes disponible por curso,
el cual esta determinado por el Proyecto Educativo Institucional, que contempla un maximo de 32
estudiantes por sala en todos los niveles, vale decir, de primero basico a 4° Medio, salvo educacién
parvularia, cuyo numero es de hasta 28 estudiantes por curso.

El proceso sera dirigido por la Encargada de Admisidn, junto a una comisién de profesores
determinada por Direccion para tal efecto, con el fin de garantizar la objetividad y transparencia del
mismo.

Al momento de la convocatoria se informara en el Protocolo y Reglamento de Admisién.

¢ Numero de vacantes disponibles por cada nivel

e Criterios generales de admision

e Etapas del proceso

e Plazode postulacion y fecha de publicacién de los resultados

e Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentacion a presentar
e Evaluaciones que seran aplicadas a los postulantes

e Montoy condiciones de cobro por participar en el proceso

e Proyecto Educativo Institucional

Quienes opten por participar de este proceso, podran realizar la inscripcidon del postulante en
Secretaria y asi, cumpliendo con todos los requisitos estipulados por el establecimiento, optaran a
los cupos disponibles.

Los criterios de seleccion de postulantes de 1° basico a 4° Medio incluyen la obtencion de una
nota igual o superior a 5.0 en las Evaluaciones de Admision de Lenguaje y Matematica con una
exigencia de un 60%. Se considera ademas el perfil del estudiante y apoderado en funcion del
proyecto curricular.
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El colegio, se reserva el derecho de no aceptar la postulacion de estudiantes que en anos
anteriores fueron alumnos regulares del colegio y durante ese tiempo hayan sido merecedores de
medidas disciplinarias, tales como: Condicionalidad, en Observacion, Cancelacion de Matricula o
Expulsion.

En el caso de los estudiantes que postulan a Educacion Parvularia, los nifios y nifias tienen una
sesidn donde a través de juegos y actividades se evalua el nivel de madurez y adaptacion al
ambiente escolar.

Todos los padres de los estudiantes postulantes tienen una entrevista para constatar su adhesion
a nuestro proyecto educativo.

En caso de sobredemanda, se priorizard a los postulantes con mejores resultados (las
calificaciones mas altas y/o los informes de personalidad positivos para completar los cupos
disponibles).

La Comisién de Admisién comunicara los resultados a la familia respectiva en un plazo no mayor a
15 dias habiles, estableciéndose 48 horas para realizar el proceso de matricula correspondiente.

Ante todo, durante el proceso de postulacion, el Colegio se reserva el derecho de cambio de
apoderado para aquellos que hayan demostrado dificultades para acatar la normativa institucional.

Una vez entregado el resultado de las postulaciones, se da por finalizado el proceso de admision.

En caso de producirse cupos con posterioridad al proceso inicialmente planteado, se abrira un
nuevo procedimiento de admisién para completar la(s) vacante(s) emergente(s).

Las fechas de estos procesos se publicaran oportunamente en el mural del hall de entrada del
Colegio.

En la seccién Documentos Oficiales podran ver el protocolo y reglamento de admisién que se
actualiza periédicamente.

5. Regulaciones sobre pagos y procesos de beca

El Colegio Domus Mater de Valdivia ha desarrollado un programa de beneficios con el fin de apoyar
a estudiantes que demuestren un rendimiento académico y de comportamiento destacable, asi
como una situacion econdmica desfavorecida, sin recursos adicionales del Estado. El beneficio
consiste en la exoneracién parcial de la matricula y el arancel anual por un afio escolar. Este
programa es de origen voluntario por ser colegio particular pagado, donde sus recursos son
obtenidos exclusivamente de la matricula y arancel de los apoderados. El monto para repartir cada
ano dependera de las condiciones econémicas de la institucién en ese periodo y los prondsticos al
respecto.
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Este programa tiene como objetivo apoyar a los estudiantes que cumplan con los requisitos
académicos y de comportamiento, priorizando aquellos con menos recursos econdémicos, siempre
en base al presupuesto disponible y a los criterios de asignacion establecidos.

A continuacién, se entrega un resumen del procedimiento y condiciones para acceder al beneficio.
Todos los detalles pueden encontrarlos en el protocolo correspondiente, documento que se
actualiza afo a afo en el mes de Septiembre.

Requisitos de Postulacion:
Alumno Regular: Solo estudiantes regulares del Colegio Domus Mater pueden postular.

Condicion Econdmico-Social: Se debe presentar documentacion que demuestre una situacién
econdmica desfavorecida.

Antecedentes Académicos: Promedio minimo de 6,1 en los 2 anos anteriores.

Disciplina: El alumno debe tener un comportamiento acorde al Manual de Convivencia Escolar, sin
suspensiones.

Compromisos Firmados: Firmar el contrato de servicios educativos y el pagaré correspondiente.
Plazos Importantes:

Plazo Final para Postulaciones: Ultimo dia habil de la segunda semana de octubre de cada afio (no
se aceptaran postulaciones después de esta fecha).

Resultado: La decision final sera comunicada al apoderado por correo electronico antes del 15 de
noviembre de cada afio.

Proceso de Seleccion:

e Comité de Becas: Conformado por autoridades del colegio como la presidenta del
directorio, la Directora y el Gerente de Gestion y Desarrollo.

e Prioridad para Beneficiarios Anteriores: Los estudiantes que ya son beneficiarios del
programa tienen prioridad, siempre que cumplan con los requisitos.

e Asignacion de Becas: La asignacion se basa en criterios de necesidad econdmica, el
numero de afios de permanencia en el colegio, y el numero de hijos en la institucion. Las
postulaciones seran evaluadas por puntajes, beneficiando a los estudiantes con mejores
resultados.

Condiciones Adicionales:

e Morosidad: No se aceptaran postulaciones de aquellos estudiantes cuyas familias
presenten pagos pendientes, excepto por cheques vencidos.
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Proceso Exclusivo: No se aceptaran postulaciones para nuevos estudiantes que ingresen en
cada afo.

Entrega de Documentos solicitados y carta, detallada en el protocolo respectivo.
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6. Regulaciones sobre el uso del Uniforme Escolar
EL USO DEL UNIFORME DEL COLEGIO DOMUS-MATER ES DE CARACTER OBLIGATORIO.

El colegio Domus-Mater ha establecido que sus estudiantes utilicen un uniforme escolar. Esta
decision se basa en el convencimiento de que los uniformes cumplen tanto una funcion practica
como simbdlica.

Desde el punto practico, los uniformes facilitan la rutina diaria al evitar la pérdida de tiempo en
decidir qué ropa ponerse. También pueden enfocarse mejor en sus estudios y en la actividad
escolar, en lugar de en sus atuendos. La comodidad y abrigo facilitan ademas las diversas
actividades. También apoya las actividades escolares en la medida que son cémodos.

La seguridad se favorece cuando se facilita la identificacidn de los estudiantes en salidas
pedagogicas y actividades extracurriculares.

Desde un punto de vista simbdlico, los uniformes fomentan un sentido de identidad y pertenencia
a la institucién educativa. Los estudiantes se sienten parte de un grupo, lo que fortalece el espiritu
de comunidad.

Es por todo lo anterior que el colegio Domus-Mater ha establecido el uso de dos tipos de uniforme
para que tenga un impacto positivo en la creacion de un ambiente mas ordenado y enfocado en el
aprendizaje, facilitando las diferentes tareas: un uniforme de Educacion Fisica y un uniforme
Formal.

Ambos uniformes presentan un diseno propio y los logos del colegio. Para facilitar la apropiacion

de los uniformes se ha llevado a votacién algunos aspectos del uso del uniforme a nivel de

estudiantes y padres.

Uniforme Formal

Uniforme de Educacion Fisica

Los estudiantes de Pre Kinder y Kinder no
necesitaran el uniforme formal.

Los estudiantes de Pre Kinder y Kinder
deben usar este uniforme obligatoriamente,
cada dia.

Los estudiantes de 1° a 7° basico pueden
opcionalmente tener y utilizar el uniforme
formal, de acuerdo a su preferencia, cuando
no tengan clases de Educacién Fisica

Para los estudiantes de 1° a 7° basico es
obligatorio el uso del uniforme de Educacion
Fisica para las clases de deporte, pudiendo
también usar el uniforme formal si lo desean
en los dias que no tengan deporte.

Los estudiantes de 8° a 4° medio tienen la
obligacién de tener el uniforme formal y
utilizarlo en actividades especiales como
presentaciones, ceremonias, actos, Clase
Abierta y Forum, entre otras, pudiendo
también usarlo cuando no tengan clases con
actividades deportivas.

Para los estudiantes de 8° basico a 4° medio
es obligatorio el uso del uniforme de

Educacion Fisica para las clases de deporte,
pudiendo también usar el uniforme formal si
lo desean en los dias que no tengan deporte.
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Componentes
Polera manga larga piqué de color gris, con Buzo (pantaldn y polerén) tradicional del
botones azules, detalles en cuello y puios Colegio (azul institucional, gris perla 'y
mas el nombre del colegio bordado a la detalles en blanco).
izquierda del pecho (Colegio Domus—Mater
Valdivia).
El pantalon sera azul marino de casimir o Polera deportiva y short deportivo

gabardina, solo corte recto (en ninglin caso | institucional
pitillo, pata de elefante u otro), tomado en la
cintura, sin adornos. Esta parte del uniforme
sera usado tanto por damas como por
varones dejando optativa la falda plisada
para las damas, la cual debe usarse con un
largo que llegue a 5 centimetros sobre la
rodilla

El calzado podra ser zapatos negros Zapatillas de deporte de cualquier color
debidamente lustrados o zapatillas
completamente negras. El accesorio
utilizado para la falda seran balerinas de
color gris.

Para situaciones de gala (licenciatura,
premiaciones, Clase Abierta, u otros) las
damas deberan usar calcetas de color gris.

Opcionalmente se puede usar polar institucional o parca color azul, gris o negro.

Los uniformes deben ser usados sin mezclar las prendas que lo conforman, es decir, no se debe
usar partes del uniforme deportivo con partes del uniforme formal.

Otros accesorios:

Para el nivel parvulario y 1er ciclo basico, se ha establecido el uso del delantal oficial del Colegio, el
que podra ser adquirido o confeccionado segun el modelo institucional (cuadrillé con motivos en
azul y amarillo).

Para las actividades de laboratorio, se exige un delantal blanco.

Parca color azul marino, gris o negra.

Podra incorporarse pequefios detalles reflectantes en chaquetas, parcas y mochilas, como medida
de seguridad para el transito nocturno, no asi en la ropa del uniforme.

Todo estudiante que realice cualquier actividad deportiva extraescolar debera participar con el
uniforme de Educacioén Fisica. Este uniforme podra ser usado todos los dias sin limitarse a las
clases de dicha asignatura y/o en actividades extraprogramaticas solamente.
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Ambas tenidas de uniforme (formal y de Educacién Fisica) deben ser usados limpios, sin roturas,
sin mezclarlos.

El uniforme presenta un disefio especifico para hombres y mujeres y debe usarse, sin
intercambiarlo, de acuerdo al género de cada estudiante.

CARACTER OBLIGATORIO:

Ningun estudiante puede soslayar su uso en la forma que esta normado, y ningun apoderado
puede desconocer la obligatoriedad de su uso.

Al ingresar al establecimiento deben conocer la normativa vigente y comprometerse al uso del
uniforme como se describe en este documento.

Al momento de matricular y firmar el contrato de servicios educacionales declaran conocery
acatar ésta y las demas normas del establecimiento.

Sélo la Direccidn del colegio puede eximir de esta obligacion, por un plazo determinado, a algun
estudiante, en el caso que determine de acuerdo con solicitud y a los antecedentes que puedan
presentar los apoderados.

Sélo en ocasiones especiales, debidamente informadas a los apoderados, se podra utilizar un
vestuario diferente.

De forma opcional, se puede usar el suéter institucional gris perla con escote en “V”y detalles en
azul marino y blanco tanto en cuello como en pufos (el logo del Colegio estard impreso a la
izquierda del pecho) o el polar institucional, de acuerdo con el disefio establecido (colores azul
marino, gris, detalles en blanco y logo oficial).

7. Normas, faltas, medidas disciplinarias y procedimientos
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7.1. Reglamento de conducta de Profesores: Conductas esperadas de los
diferentes miembros de la comunidad, acciones y omisiones
consideradas faltas de acuerdo con su nivel de gravedad

7.1.1.  Funciones docentes

El colegio Domus Mater es un establecimiento que busca la excelencia en sus docentes, por lo
gue aspira a que todos comprendan el valor fundamental de la experiencia educativa,
considerando elementos basicos asociados a nuestro Proyecto Educativo Institucional y Proyecto
Curricular de Centro, que buscan que el estudiante esté en el centro del proceso de aprendizaje
como agente activo de él y el docente se transforme en un guia en el camino trazado por los
lineamientos ministeriales e institucionales.

Todos los docentes del colegio son profesionales calificados y cuentan con el apoyo institucional
para poder realizar las clases en el nivel, asignatura o ciclo correspondiente, espacios donde debe
desarrollarse tomando decisiones formativas, académicas y conductuales con criterios
pedagdgicos.

Se espera que los docentes utilicen el autoaprendizaje como mecanismo para mantener sus
conocimientos actualizados, ademas, como colegio, se podra aportar generando capacitaciones
organizadas de forma interna o a través de entes externos, para el beneficio de la comunidad.

7.1.2.  Aspectos generales

Todos los profesores deben mantener un comportamiento adecuado a su labor, debiendo conocer
y cumplir con los aspectos contenidos en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Todo profesor debe conocer y aplicar los reglamentos y protocolos del colegio en sus diversas
areas, participar en su proceso de actualizacion y estar pendientes a las modificaciones que éstos
puedan incorporar durante el periodo escolar.

Todo profesor debe cumplir los lineamientos pedagdgicos propuestos por sus superiores, los que
seran entregados durante el mes de marzo de cada afio.

Todo profesor debe participar de los proyectos institucionales y de los actos oficiales del colegio,
aportando con la preparacion, recepcion de invitados, manejo de la disciplina en el evento y/o
desmontar escenarios, segun sea requerido por la Coordinacién de Eventos o por los encargados
de los proyectos.

Todo docente debe: tomar los cursos puntualmente, registrar la asistencia de los estudiantes en
cada clase que deba realizar, mantener a los estudiantes en clase hasta el término de la misma
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segun horario, apoyar el control del uso del uniforme de los estudiantes, dejar las puertas de las
salas cerradas con llave al terminar su clase, evitar expulsar estudiantes de su clase (si hay
situaciones complejas debe en primera instancia mediarlas, de ser necesario, debe solicitar el
apoyo del inspector de nivel para sacar a un estudiante de la sala, para atender la situaciéony
conseguir el cambio conductual que origina el hecho, o del Psicélogo de nivel, segtn el caso)

Todo docente debe cuidar los materiales que el establecimiento ha puesto a su cargo (esto incluye
las tarjetas de autorizacién para salir del aula), informando oportunamente cuando se requiera
mantencion, reparacion o reemplazo de éstos.

Todo profesor es responsable de velar por la disciplina de los estudiantes sin importar horario,
curso o lugar.

El profesor no debe abandonar la sala y/o dejar a los estudiantes sin supervisiéon en dicho espacio
u otro.

Todo docente debe colaborar con Inspectoria en el retiro de los aparatos tecnoldgicos antes del
inicio de la jornada o clase.

Mantener comunicacion permanente con los profesores jefes de curso, proporcionandoles
informacién sobre el desarrollo de sus estudiantes, en caso de observarse alguna situacion que
escapa a lo cotidiano o que amerita atencion especial. Asi también, debe participar en otras
instancias requeridas de manera emergente: consejos extraordinarios, comunicacion o reportes
via correo electrénico u otros.

Atender y derivar a los estudiantes que presenten dificultades emocionales, fisicas, de salud, y/o
para integrarse en actividades de trabajo académico (grupales u otras), a la instancia que
corresponda (coordinacién académica, formacién y conducta, orientacién). Del mismo modo,
debera citar a los apoderados de los estudiantes que presenten problemas de cumplimiento
(materiales, puntualidad, asistencia) y/o de conductas inapropiadas al trabajo escolar, de manera
recurrente en su asignatura, entregando la pauta de entrevista correspondiente en Coordinacion
Académica.

Todo profesor debe tener una actitud de apertura hacia la supervision de su labor docente y
profesional, por parte de los directivos o equipos de gestidn que la unidad educativa destine para
este propdsito, puesto que las observaciones de clases no seran avisadas.

Todo docente debe colaborar con la seguridad del establecimiento, dejando los accesos al colegio
cerrados, realizando ensayos de evacuacién con su curso previa coordinacion con el Inspector de
Nivel, y en caso de observar situaciones (en lo cotidiano) que impliquen riesgos para cualquier
miembro de la comunidad, debe denunciarla al Comité Paritario, entre otros.
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Los profesores de asignatura de los cursos 1°y 2° basico, junto a los asistentes de aula, deben
preparar anticipadamente a sus estudiantes para proceder al retiro al finalizar la jornada de clases,
deben dirigirse con ellos al hall de salida 10 minutos antes del toque de timbre y deben
acompanarlos hasta el toque de timbre, para colaborar en el proceso de entrega a sus respectivos
apoderados.

7.1.3.  Enrelacion a la planificacion

Confeccion de planificacién

Los profesores deben confeccionar planificaciones para el afio siguiente en el mes de diciembre,
en torno a los lineamientos que seran entregados por Coordinacion Académica, teniendo en
cuenta los aspectos centrales del PEl y del PCC.

El docente debe considerar y atender a la diversidad de estudiantes que tiene en el aula, por lo que
debera planificar pensando en esa misma realidad, considerando ademas que los cursos por ser
paralelos no necesariamente son iguales.

Entrega de planificaciones

La entrega de las planificaciones acordadas debe ser realizada en el tiempo correspondiente de
diciembre, en caso de no cumplirse, debera asistir al colegio durante los dias siguientes al cierre
de afio sin ser compensadas las horas, hasta que termine el proceso de planificacion.

La entrega y revision de las planificaciones por parte de coordinacion de nivel respectiva, da origen
a un documento en donde firman ambas partes indicando que el proceso esta completo, lo que
podra retrasarse en caso de que haya que generar modificaciones.

En caso de que algun funcionario esté realizando teletrabajo, se podra gestionar la entrega a través
de un correo, confirmando el término de este proceso.

Seguimiento de las planificaciones

Dos veces por semestre, los profesores deberan tener una reunion con su coordinador de nivel
correspondiente para dar cuenta de los avances en las clases y los posibles problemas que ha ido
enfrentando. Las reuniones seran informadas desde Coordinacién Académica y se realizaran en
tiempos de preparacion de material, con una duracion nunca superior a 45 minutos.

Evaluacion de planificaciones

Durante las reuniones indicadas en el punto anterior y especialmente en las que implican cierre de
semestre o de afio, se evaluara la pertinencia de las actividades y orden que se aplico en las clases
durante el aio, previendo asi cambios para el afio siguiente si corresponden.
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7.1.4. Enrelacion al aula

Preparacion de la clase

El docente debe asistir a su clase con todos los materiales correspondientes, pues no debe dejar al
curso solo para ir a buscarlos ni enviar a estudiantes fuera de la sala para tal efecto.

Horarios de clases

Iniciar y terminar la clase en los tiempos establecidos por los horarios entregados a cada uno de
los profesores a inicios de afio escolar, por parte de coordinacién correspondiente.

Mantencioén de clima de aula

Los profesores no podran interrumpir sus clases o demorar su inicio para atender a padres y/o
apoderados o estudiantes, ni podran utilizar las horas de clases para actividades distintas a lo
estipulado en la planificacion anual (convivencias u otros), sin previa autorizacion de la
Coordinacion correspondiente.

Dentro del aula, el docente es el encargado de mantener la disciplina y el orden de los espacios. No
debe empezar la clase en una sala no dispuesta para ello y no debe entregarla desordenada ni
sucia para la hora que sigue.

El profesor debe dirigirse a los estudiantes siempre en tono respetuoso y demostrando
profesionalismo, aunque tutee a los estudiantes, no debe: emitir juicios, ocupar ironias, hacer
distinciones y/o selecciones arbitrarias (por “barra”, preferencia, género u otro) y nunca referirse a
ellos de manera grosera o que menoscabe de cualquier forma, ya sea de manera individual al
estudiante o colectiva al grupo curso.

El docente debera tener en cuenta los lineamientos entregados por el profesor jefe de cada cursoy
cumplirlas para apoyar su trabajo.

El docente debe cumplir con los lineamientos pedagdgicos propuestos por el colegio y generar
actividades cooperativas, buscar el aprendizaje profundo y desarrollar las destrezas
correspondientes al nivel.

Salida de los estudiantes

El profesor debe evitar autorizar a los estudiantes a salir de su sala o a permanecer fuera de ella
(salvo situaciones de fuerza mayor como uso de servicios higiénicos, accidentes escolares u otras
similares). En caso de autorizar la salida debera hacer uso de la tarjeta correspondiente
(Enfermeria, Bafo, Otras Dependencias). En caso de accidentes, el docente debe avisar a
inspectoria o enfermeria (enviar a un estudiante si es necesario) y contener o iniciar la aplicacién
de los primeros auxilios (si el caso lo requiere) mientras llega el personal indicado.
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Uso de materiales y de los espacios pedagdgicos

Los docentes deben inscribirse de manera oportuna para el uso de materiales pedagdgicos del
colegio (computadores, tabletas u otros), revisando el estado de recepcién y devolviéndolos en el
mismo estado. Ademas de estar obligado a dar aviso en caso de la existencia de algun problema
en ellos. Es importante que deje registro de la identidad de los estudiantes asociada a los equipos
que utilizaran.

Los docentes que usen dependencias del colegio (laboratorios, biblioteca, sala de musica, sala de
arte, gimnasio, u otras) son los responsables de trabajar en ellos de manera limpia y ordenada y de
devolverlos en estado éptimo para la proxima clase o actividad a realizar, asi como también, son
responsables de ir a buscar al curso con el que tiene clases y llevarlos a la dependencia donde se
desarrollaran las actividades, verificando la asistencia de los estudiantes

De las salidas pedagodgicas

Toda salida pedagdgica debe ser gestionada con el lider de departamento correspondiente, con
una ficha de actividad tipo que tendran a su disposicién en un archivo comun. Una vez aceptada,
debera gestionar con Coordinacién de Formacién y Conducta el envio de la Autorizacion Salida a
Terreno y con Administracién la contratacion de transporte, de ser necesario.

La responsabilidad de recepcion de permisos y dinero es del profesor a cargo de la actividad.

En el caso de las giras de estudios debe revisarse el protocolo para tal efecto, dispuesto en
nuestros reglamentos.

7.1.5. En relacion con la evaluacion

Preparacion de la evaluacion

El docente debe poner a disposicidn de los estudiantes, y de los apoderados en el caso de
ensefianza bdasica, el temario de la evaluacion de manera oportuna (5 dias habiles previos a la
aplicacion) y desarrollar una clase de repaso, de resolucion de dudas o la aplicacién de prueba
formativa como preparacion para la evaluacion.

En caso de las evaluaciones que son practicos o talleres, debe asegurar que se solicitaron los
materiales con anticipacion y que se entregaron las rubricas antes de comenzar su desarrollo.

Entregar al Jefe de Departamento correspondiente, el formato de las pruebas y guias a utilizar con
estudiantes en un plazo no menor a 6 dias habiles antes de la aplicacion de la misma, para su
correspondiente revision y visado, en el caso de tener estudiantes que requieran adecuaciones de
parte de la psicopedagoga/educadora diferencial. En el caso de no tener estudiantes en la
condicidon mencionada, el plazo es de 4 dias habiles.
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La psicopedagoga/educadora diferencial debe entregar la evaluacion adaptada impresa al
profesor de la asignatura, el dia previo a la aplicacion.

Aplicacion de la evaluacién

Cada docente debe procurar que se cumplan las condiciones minimas necesarias para el
desarrollo de las evaluaciones (ambiente de aula, disposicién del mobiliario, materiales u otros), en
la fecha sefialada en el calendario de evaluaciones aprobado a inicio del semestre respectivo.

En caso de un cambio de fecha, el docente debera convenir con la Coordinacion Académica del
nivel una nueva fecha, la cual debe comunicar a los estudiantes en sala y dar aviso por Syscol a los
apoderados, con la anticipacion correspondiente.

Retroalimentacién de la evaluacion

Todo docente debe respetar los plazos de entrega de evaluaciones y calificaciones dispuestos en
el reglamento de evaluacion del colegio.

La retroalimentacion es una actividad pedagdgica fundamental para asegurar aprendizajes, por lo
qgue todo docente debe generar las instancias para ello. Estas pueden ser de manera general, una
vez aplicada la evaluacion, y de manera pormenorizada luego de la entrega de las evaluaciones
corregidas.

El proceso de remediales esta normado en el Reglamento de Evaluacion y correspondera al
docente, junto al lider de departamento y Coordinacién, determinar la realizaciéon o no de esa
evaluacion, en relacion al informe entregado por el docente.

7.1.6. Enrelacidon con lo administrativo

Firma de dia de trabajo

Todo docente debe marcar su entrada y salida del establecimiento en el reloj control dispuesto
para aquello. En caso de no poder hacerlo, por problemas en el dispositivo, debe dar aviso de su
salida o ingreso al establecimiento al encargado de Formacién y Conducta.

Mantencion de leccionario

La mantencién diaria del leccionario indicando contenidos y actividades realizadas en clases, es
de responsabilidad del docente de manera cotidiana. Debe mantener el registro al dia en el libro de
clases digital.

Firma de libro de clases

El personal docente tendra acceso al Libro de Clases Digital de todos los cursos que corresponda,
segun su carga académica para el afio escolar respectivo. En ese entendido, cada docente es el
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responsable interno de su correcta utilizacion, registrando asistencia diaria de alumnos, firmas,
materias tratadas y calificaciones, de manera oportuna.

Frente a la aplicacién de una sancidén cursada al establecimiento, en el contexto de una
fiscalizacion externa por parte de la Superintendencia de Educacion, a consecuencia de la falta de
observancia en el trabajo en los libros de clases, el docente respectivo sera responsable frente al
sostenedor de los errores y omisiones que hayan originado dicha sancion.

Actualizacion de calificaciones

El registro de las calificaciones de los alumnos debe realizarse dentro las 24 horas siguientes a la
entrega a los estudiantes de los instrumentos de evaluacion corregidos; para dicha correccion, los
docentes cuentan con 10 o 15 dias habiles, segun el tipo de evaluacion que se haya aplicado,
siempre privilegiando que sea de la manera mas rapida posible.

Limpieza de espacios comunes

Es responsabilidad de cada uno de los docentes mantener los espacios comunes limpios y
ordenados, eso tiene relacidn con su escritorio, la sala de profesores, biblioteca, comedor, patios u
otros.

Al finalizar el semestre y el afo escolar, cada docente debera guardar sus pertenencias en su
casillero o retirarlas, para permitir la limpieza; en caso de dejar elementos a la vista, se entendera
que el colegio pueda darles otro uso o deshacerse de ellos.

Ausencias y permisos administrativos

En caso de ausencia no programada, el docente debe dar aviso a Coordinaciéon de Formacién y
Conducta, con copia a Coordinacién Académica de nivel correspondiente y al Lider de
Departamento.

En caso de permisos administrativos, estos deben ser solicitados al mail permisos@domus-
mater.cl, dejando expuestos los antecedentes en la planilla drive y el material en la carpeta drive
compartida para ese fin. En el caso de actividades fuera del colegio que impliquen pérdida de
clases con sus cursos, como salidas a terreno o viajes de estudio, debe dejar un material
adecuado para que cualquier profesor/a pueda aplicarlo, y disefiado para todo el tiempo lectivo
correspondiente, en formato impreso y multicopiado, entregado en Coordinacion Académica. Si
este material no ha sido entregado, el permiso administrativo podra denegarse.

7.1.7. En relacion con las reuniones

Consejos de profesores
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Los docentes deben asistir a los Consejos de Profesores y Reuniones Técnicas consignadas en el
Calendario Anual del Establecimiento (y a las emergentes, de ser necesario). En ello deben tener la
disposicion al trabajo y dialogo pedagdgico que corresponda, por lo que no podran usar esos
espacios para otra labor que no sea la de participar en la reunion. Los tiempos de planificacion y
correccién de material no son los de las reuniones citadas.

Reuniones de Subciclo

Los profesores jefes deben asistir a la reunion quincenal de profesores jefes por niveles para
plantear temas relevantes de sus cursos, en cuanto a temas conductuales (en las que
corresponden al trabajo con coordinacién de formacion y conducta) y a procesos de jefaturay
orientacién (en las reuniones con apoyo integral).

Reuniones de apoderados

Los profesores jefes tienen dentro de su horario 30 minutos semanales que se van acumulando
durante el afo para asegurar su presencia en las reuniones de apoderados correspondientes a su
curso.

Todo profesor jefe debe preparar la reunion de apoderados considerando siempre al menos 3
puntos basicos: a. descripcion de aspectos formativos, b. académicos y c. conductuales de su
curso, lo que podra ampliarse con informacion emanada de alguna o todas las coordinaciones
respectivas.

Una vez finalizada la reunién y con un plazo no mayor a 48 horas, debe entregar el informe de la
reunién a Coordinacion Académica de su nivel para poder elaborar una respuesta a los posibles
requerimientos y dudas planteados por los apoderados.

Reuniones con Coordinacién Académica

Todos los profesores tendran dos reuniones semestrales con el coordinador respectivo, las que
seran programadas a principios de semestre. En estas reuniones se veran avances de las
planificaciones, posibilidades de mejora y trabajo en conjunto con otros profesores.

7.1.8.  Enrelacion con la atencion de alumnos y apoderados

Atencion de Alumnos

Todos los profesores jefes tienen 1 hora semanal de atencion de estudiantes que debe ser usada
para reunirse al menos 1 vez al afio con cada uno de ellos, dejando registro de la conversacion en
formato de entrevista (que debe ser entregado en Coordinacién de Orientacién y Apoyo Integral) y
en listado compartido en Drive por coordinacién, indicando la fecha de la entrevista. Este espacio
de entrevista podra ser utilizado de manera individual con cada estudiante o reuniendo grupos
pequenos.
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Atencioén de Apoderados

Todos los profesores cuentan con 1 hora pedagdgica dentro de su horario para atender
apoderados. Esto es, realizar citaciones cuando la situacion personal, conductual o académica en
su asignatura lo amerite, para canalizar inquietudes y responder a las solicitudes de entrevistas
que los apoderados realicen.

En el caso de los profesores jefes, estos cuentan con 2 horas semanales, por lo que se espera que
durante cada semestre puedan entrevistar a todos los apoderados de su curso al menos 1 vez. El
registro de ello debe quedar en la hoja de entrevistas correspondiente (entregada en Coordinacion
Académica luego de realizar la entrevista) y el registro de la fecha en el Drive correspondiente.

El colegio dispondra de momentos durante el ano, para realizar entrevistas masivas
(“entrevistatén”) para facilitar que se puedan completar las entrevistas a todos los apoderados en
ambos semestres.

Otras reuniones

Los docentes deben participar de los actos educativos culturales y civicos que la Direccion o
Coordinacion indiquen necesarios.

7.1.0. En relacion con el Manual de Convivencia

Todo profesor debe consignar en la hoja de vida del estudiante las constancias, anotaciones
positivas y/o anotaciones negativas cuando corresponda, evitando hacer comentarios de
elementos que no se puedan evidenciar en el libro.

Las anotaciones deben ser consignadas sin errores ortograficos, de redaccién o sintaxis,
presentando los hechos ocurridos, sin juicios, comentarios u opiniones, de la forma mas
descriptiva posible.

Se entiende como constancia aquella anotacion que implica dejar registro de acciones realizadas
por el estudiante que merecen su registro y que no son una falta segun nuestro reglamento.

Se entiende por anotacion positiva el registro de acciones realizadas por los estudiantes que van
mas alla de lo propio de su actuar, o que significan una mejora personal en las relaciones del curso
o la comunidad educativa, asi como también cualquier hecho, participacién, accion o actitud que
implique que él o los estudiantes se destaquen o impliquen prestigiar a su persona, al curso y/o al
colegio.

Se entiende por anotacion negativa el registro de acciones realizadas por los estudiantes que vaya
en contra de las normas de convivencia (que constituyan una falta, de acuerdo con el reglamento
interno, dejando registro de cémo se paso a llevar y cudl es la norma que fue afectada.
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Tareas especificas de PROFESOR JEFE
Asistir y/o presidir los Consejos Técnicos que le corresponden.

Cumplir con su rol de orientador del grupo curso a su cargo. Dicho rol debe permitir, por un lado, el
crecimiento y desarrollo personal de sus integrantes, asi como también el crecimiento grupal, la
coordinacién de actividades de curso (reunir fondos, organizarse para celebraciones/proyectos
institucionales del colegio, entre otras), la resolucion de conflictos emergentes (entre grupos de
estudiantes y/o entre estudiantes y docentes) y, ademas, la aplicacion del programa de Orientacion
para el nivel.

Velar por la comunicacion con la Direccion, Coordinacion de Formacion y Conducta, Encargado de
Convivencia Escolar, Coordinaciones Académicas, Psicologia y profesores del curso por el
desarrollo personal de sus estudiantes respetando en todo momento el conducto regular del
Establecimiento y las diferencias individuales.

Planificar, desarrollar y evaluar junto con Psicologia las unidades de orientacion vocacional y
profesional.

7.1.10. Politica de Amonestaciones e Incentivos

El Colegio Domus - Mater procura generar una politica consciente y consistente de incentivos para
los docentes que permita reconocer las labores que cumplan con las normativas reglamentarias
expuestas en este reglamento y, por otro lado, considerar amonestaciones para quienes no las
cumplan.

Incentivos:

e Felicitaciones verbales: Reconocimiento que entrega el superior o encargado al profesor o
grupo de profesores al ver alguna actitud o participacion sobresaliente que haya permitido
que los estudiantes o la institucidn se acerquen a cumplir su proyecto institucional. Puede
ser en privado o publico.

e Carta de felicitacién: Reconocimiento por escrito enviado por el superior o encargado al
profesor o grupo de profesores al haber destacado de manera excepcional permitiendo que
los estudiantes o la institucion se acerquen a cumplir su proyecto institucional. Quedara en
la carpeta de vida del profesor.

e Permiso de trabajo remoto: El colegio genera una politica de incentivo en donde permite que
el docente pueda trabajar los tiempos de permanencia como teletrabajo siempre que
cumpla con algunos criterios. Si los profesores cumplen con:
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e Entrega de planificaciones completas con correcciones propuestas.

e Entrega de temarios a los estudiantes en tiempo y forma.

e Entrega de pruebas para correccion a lider de departamento en tiempo y forma.

e Mantencién de leccionario, firmas y reloj control al dia.

e Entrega de materiales para dias administrativos solicitados.

e Asistencia a reuniones solicitadas, segun corresponda, con la disposicién adecuada.

e No tener una amonestacion escrita con superior jerarquico o superior.

Esta autorizacion sera otorgada de manera mensual y debera ser solicitada por el mismo profesor
para su revision. Esta podra revocarse si no cumple los requisitos durante el mes siguiente y estara

obligado a asistir en su horario de trabajo en caso de ser solicitado por la institucién para alguna

reunién o situacién emergente.

Labores

Responsable de revision

Planificacién (Confeccion, entrega, seguimiento,
evaluacion)

Coordinacién académica de
Ciclo

Evaluacion (Preparacién)

Lider de Departamento

Libro de clases (firma y asistencia)

Inspectoria

Libro de clases (leccionario y notas)

Coordinacién académica

Reloj control

Administracion

Material para dias administrativos

Inspectoria

Asistencia a reuniones

Coordinacion académica

Amonestacion

Direccion.

Amonestaciones
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e Amonestacién verbal formativa: Conversacién informal que se tiene con el encargado del
tema que motiva al docente a evitar la repeticidn del hecho en el futuro. No queda registro,
mas que el dialogo formativo.

e Entrevista con encargado de revisar el tema: Entrevista formal en que se le hace ver al
docente la o las faltas que esta cometiendo y se generan compromisos para evitar su
repeticion y cdmo enmendar en caso de necesidad. (Queda en la hoja de vida del profesor)

e Entrevista con la Direccion del establecimiento: Entrevista formal en que se hace patente la
preocupacion por la reiteracion de la falta o faltas cometidas y del no cumplimiento de los
compromisos adoptados en entrevista con el encargado directo. (Queda en la hoja de vida
del profesor)

e Amonestacion con copia a la Direccidn del trabajo: Sancion mas grave dentro del
establecimiento que significa una carta emitida por el empleador con copia a la Direccién
del Trabajo por faltas reiteradas o incumplimiento del contrato de trabajo. (queda en la hoja
de vida del profesor)

e Despido: En caso de falta grave reiterada o gravisima el colegio podra generar el despido del
trabajador respetando las normas del codigo del trabajo y del estatuto docente segun
corresponda.

7.1.11. Con respecto al representante de los docentes.

Todos los afios, los docentes elegirdan a un docente que los representara frente a las autoridades
del colegio, de manera voluntaria y ad-honorem.

El representante de los docentes, para poder reunirse con las diversas autoridades del colegio,
debe antes haber tenido una reunién con los docentes de tal manera que pueda presentar el sentir
de la colectividad de manera objetiva, por lo que debera llevar registro de las opiniones y
votaciones de los involucrados para poder conocer la verdadera magnitud de las solicitudes
realizadas.

El representante tiene la facultad de convocar las reuniones con los docentes para plantear
situaciones referidas con este estamento y llegar a acuerdos respecto a formas de solicitud o
resolucion de manera bimensual, y el colegio debe generar los espacios para que ellas puedan
realizarse.

El representante de los docentes debe contribuir al mantenimiento de una relacion arménica con
otros estamentos, debido a que debe actuar como mediador/a en la transmision de informacién
que se genera en las reuniones con docentes y con autoridades de manera objetiva.
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7.1.12. Profesor de taller:

Es el funcionario responsable de favorecer y potenciar el proceso de ensenanza-aprendizaje en su
ambito disciplinar. Desarrolla su labor en actividades que favorecen aprendizajes en un contexto
distinto al de aula, en donde promueve, genera y preserva un buen clima escolar.

Para ello conoce y aplica el presente Reglamento, de acuerdo a los protocolos y procedimientos
establecidos. Debe mantener informado a la Coordinacién Extraescolar y a Coordinacion de
Formacion y Conducta de todas las situaciones relevantes del taller que desarrolla, asi como
también, en forma oportuna a los profesores jefes, si existieran situaciones de relevancia con los
alumnos de algun curso en particular.

Activa los protocolos correspondientes ante situaciones de accidentes o de riesgo, y gestiona
redes internas ante la preocupacion por su estudiante por eventuales faltas a este Reglamento.

Le corresponde la responsabilidad de supervision y cuidado de los estudiantes a su cargo, una vez
concluido el horario de su taller hasta el retiro del ultimo de sus estudiantes, ya sea en actividades
dentro del establecimiento o en las que se realicen fuera de este.

7.2. Reglamento de Conducta de Asistentes de la Educacién: Conductas
esperadas de los diferentes miembros de la comunidad, acciones 'y
omisiones consideradas faltas, de acuerdo con su nivel de gravedad.

7.2.1. Consideraciones generales del personal

e Paratodos los efectos, los funcionarios del establecimiento, independiente de la naturaleza
de sus funciones, deberan cumplir con el conducto regular establecido en la presente
normativa para optimizar asi la resolucion de conflictos u otros.

e Se considerara como falta grave, el abandono del lugar de trabajo (salida sin autorizacion)
en horario estipulado por contrato, con fines distintos a las funciones encomendadas.

7.2.2. Funciones de algunos cargos
Gerente de Gestion y Desarrollo

Cargo que tiene como mision contribuir al desarrollo institucional del Colegio Domus- Mater,
adoptando decisiones y ejerciendo supervision oportuna e indelegable sobre todas las actividades
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de gestion administrativas y financieras que se deriven de la operacion estratégicay ordinariadela
organizacion, conforme ala normativa vigente y las definiciones estratégicas aprobadas en el
Directorio del colegio. Tiene la responsabilidad de dirigir a los cargos del area de gestion
administrativa, y es el responsable de generar, implementar y supervisar el funcionamiento de un
Plan de Gastos Operativos (anual y mensual) y de un Plan de Mejora de Infraestructura
(configurado a mediano y largo plazo) y rendir cuentas sobre estas gestiones.

Jefa de Gestidon

Cargo que tiene como propdsito planificar y ejecutar oportunamente todas las actividades de
registro, y respaldo documental y legal, que tengan impacto en las dimensiones contable,
tributaria, laboral, previsional y de seguridad social, enmarcado en el Plan Estratégico, y apegado a
la legislacion vigente. Asi como también, apoyar de manera significativa la toma de decisiones de
la Gerencia de Gestion y Desarrollo y las demas unidades del colegio.

Asistente de Gestion

Gestionar los procesos de admision, matricula y recaudacion del colegio, y apoyar la toma de
decisiones de caracter economico y administrativo al Gerente de Gestion y Desarrollo, enmarca su
accion en el Plan Estratégico del Colegio Domus-Mater y en la legislacidon y normativa vigente

Encargado de Mantencion

Habilitar, mantener, recuperar, rehabilitar todo bien mueble e inmueble del Colegio Domus-Mater, y
colaborar en todas las actividades académicas y no académicas conforme a los protocolos,
procedimientos e instructivos establecidos, y con respeto a la legislacion y normativa vigente.

Asistentes de Aseo y Mantenimiento Menor
Mantener el aseo y orden de todas las dependencias del edificio y responsabilizarse
por el correcto uso de los materiales de aseo y/o mantencion del Colegio.

o Desempenfar cuando le sea encomendado, funciones de control de ingreso y la salida
de personas ajenas o de alumnos y personal del establecimiento.

o Ejecutar reparaciones en instalaciones menores dentro de la Unidad Educativa que se
le encomiendan siempre y cuando no requieran el trabajo especifico del encargado de
mantenimiento del colegio.

o Cuidary responsabilizarse del uso y conservacién de herramientas y maquinarias que
se le hubiesen asignado.

Realizar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva.

Mantener una actitud de respeto y cordialidad con todos los componentes de la
Unidad Educativa a través de su vocabulario y asi como atenerse al cumplimiento del
conducto regular y la transparencia en la comunicacion con los demas miembros de la
comunidad educativa.

67



1B

COLEGIO
DOMUS MATER

o Responsabilizarse del uso de los elementos entregados a su cargo, como elementos
de proteccion personal, como de los insumos necesarios para si labor.

e Coordinacién de Proyectos Institucionales

Es el funcionario encargado de realizar todas las gestiones necesarias para permitir que los
proyectos institucionales se desarrollen coordinadamente y en la forma mas eficiente.

7.3. Reglamento de conducta de Padres, Madres y/o Apoderados:
Conductas esperadas de los diferentes miembros de la comunidad,
acciones y omisiones consideradas faltas de acuerdo con su nivel de
gravedad.

7.3.1.  Definicién y limites: rol de la familia en el colegio:

La familia es uno de los pilares fundamentales que sustentan nuestra misién, que se adscribe al
proyecto educativo institucional del Colegio Domus-Mater de manera libre, informada y voluntaria;
por tanto, los padres y/o apoderados asumiran su rol de primeros formadores y modelos positivos
en la educacion de sus hijos, por lo cual su participacién y compromiso con la vida escolar es
fundamental en el desarrollo sano e integral de los nifios y jévenes, que integran nuestra
institucion, tanto en lo académico como en las actividades deportivas, extracurriculares y en la
formacién valdrica.

Se espera de las familias que integran la comunidad educativa Domus-Mater, un deseo y voluntad
de participacion propositiva, activa y positiva, en la Comunidad Escolar.

Es tarea de nuestros padres y/o apoderados, desarrollar en su hogar los valores fundamentales de
la familia, modelar e inculcar las actitudes y habitos que la caracterizan y la hacen valiosa.
Ademas, generar un ambiente que estimule, enriquezca intelectual, espiritual y culturalmente a sus
miembros.

Considerando que la forma de relacionarse con su entorno, de forma sana y positiva, se ensefay
aprende en casa primeramente, y se refuerza en el colegio posteriormente, se hace indispensable
contar con la adhesion de la familia al PEI. Por esta razén se hace necesario considerar los factores
protectores y de riesgo asociados, que se detallan a continuacion, los que no siendo los unicos,
sirven como una buena referencia.
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FACTORES PROTECTORES FACTORES DE RIESGO

Viven 'y expresan en armonia | Se privilegian los discursos por sobre el

evidenciando el amor incondicional dialogo. Jerarquias de dominio.

Favorecen el didlogoy la confianza Crian en la sobreproteccién. Generan

desconfianza del mundo exterior

Promueven el crecimiento autonomo y| Generan inseguridad y temor en los
responsable de los hijos hijos porque los hacen sentirincapaces

y dependientes

Educan y brindan informacion en| No se habla de educacion sexual por

educacion sexual temor. Son temas tabues.

Brindan seguridad y proteccion a los | Crian en la sobreproteccion. Generan

hijos, desde la valoracién desconfianza del mundo exterior

7.3.2. Responsabilidades de los padres, madres y/o apoderados
en general

Nuestros padres y/o apoderados deben estar informados y comprometidos con el proyecto
educativo del colegio, con su valory con la labor formativa y académica que desarrolla el
establecimiento y ser consecuentes en el compromiso adquirido con el colegio.

Mantener siempre las buenas maneras y observancia de su propio accionar y discurso frente
a los estudiantes, profesores, directivos, personal administrativo y auxiliar del colegio,
evidenciando asi el alto grado de cultura con que nuestros apoderados se hacen participes
del proyecto educativo de alta calidad impartida por el colegio

Apoyen el proceso educativo de su hijo(a) en cuanto a los habitos, costumbres, tiempos y
calidad dada para el estudio, indicaciones de especialistas, entre otros. Se responsabilicen
por el correcto accionar académico y conductual de su hijo(a).

Los padres y/o apoderados tendran conciencia de la importancia de establecer y respetar
limites establecidos por norma social en la convivencia humana para la formacion de los
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educandos y taxativamente estipulados en el reglamento interno de la institucion. Equilibren
limites y disciplina en el ambito familiar y escolar, favoreciendo una convivencia arménica
entre estos estamentos.

Colaborar responsablemente con el colegio en el logro de los objetivos educacionales, en
especial, los referidos a rendimiento escolar, al desarrollo de habitos y actitudes positivas en
sus pupilos, y/o todo lo referido a lo estipulado en el Contrato de Servicios Educacionales y
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar vigente.

Participar activa y positivamente en actividades programadas por los distintos estamentos
del Colegio, presentando a la vez un nivel de comunicaciones transparente y cordial con todos
los miembros de la comunidad escolar.

Responsabilizarse del cumplimiento de sus pupilos de todos los aspectos estipulados en el
presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar, siendo considerados por el
establecimiento como responsables directos de las conductas de sus hijos, debiendo asumir
activamente las  acciones destinadas a reparar, compensar y corregir
comportamientos inadecuados. El no hacerlo implica incurrir en incumplimiento del Contrato
de Prestacion de Servicios Educacionales.

Informarse y cautelar el rendimiento y conducta de su pupilo, revisando diariamente Notas
Net, cuadernos y correos electrénicos, solicitando entrevistas personales con los profesores
correspondientes, asumiendo las medidas remediales necesarias. Firmar los compromisos
que el colegio determine (Compromiso de Mejora de Desempeiio, de Observacién, de
Condicionalidad, entre otros), disefiados para conseguir mejoras en el desempefio del
estudiante con la activa participacion de los apoderados.

Respetar y hacer respetar a sus pupilos las normas del establecimiento detalladas en el
presente reglamento (como, por ejemplo, la normativa relacionada a la puntualidad,
garantizando la llegada oportuna al colegio y el ingreso oportuno a clases), normas de
seguridad, de convivencia y de respeto a valores. También se consideran las normas
permanentes o transitorias que la autoridad de educacién (o de salud en casos especiales)
puedan determinar ante eventos especiales de la contingencia local o nacional, asi como
también las Normas de Transito vigentes en resguardo de la Comunidad Escolar, ya sea, en
cuanto al desplazamiento peatonal o vehicular.

Cumplir oportunamente el pago de los aranceles de escolaridad y/u otros valores asociados
(talleres), establecidos por el Colegio, en conformidad a lo establecido en el respectivo
Contrato de Servicios Educacionales.

Velar por el cumplimiento de tareas que contengan la adquisicion y uso de los utiles y/o
materiales solicitados por el profesor jefe o de asignatura.
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Respetar el conducto regular y los medios establecidos en el presente reglamento frente a
cualquier situacion especial relacionada con su pupilo (situaciones disciplinarias,
académicas, recreativas, extraescolares u otras).

Un padre o apoderado podra arrogarse la representatividad de otros miembros de la
comunidad educativa, solo si esta refrendado por las firmas correspondientes de quienes
dice representar. Asi mismo, como cualquier documento enviado al establecimiento, debe
tener la identificacion completa de quien lo emite (nombre completo, RUT, firma).

Participar en las reuniones de apoderados de manera constructiva, con el respeto tacito tanto
al Profesor Jefe, Apoderados, Institucién y demds miembros de la comunidad educativa.

Asistir a reuniones y entrevistas citadas.

Velar porque sus pupilos se presenten de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
Interno y Manual de Convivencia Escolar, en lo referido a presentacion personal y uso de
uniforme escolar.

Velar por que sus hijos usen correctamente el uniforme, respetando los colores y disefio
especifico del uniforme del colegio descrito en el punto 7 del presente reglamento, no
pudiendo modificarlos so pretexto de gustos personales y de modas imperantes en tiempo y
espacio.

Los padres y/o apoderados deberan asumir los costos de cualquier dafio, material o moral,
que sus hijos puedan ocasionar en cualquier persona, en la propiedad del colegio o ajena. De
esta forma, en conformidad al inciso quinto del articulo 2.320 del Codigo Civil, el Colegio
Domus-Mater no sera responsable si con la autoridad y el cuidado de sus funcionarios, éstos
no hubieren podido impedir el hecho dafoso. En este mismo orden de cosas, y de acuerdo
con lo preceptuado por el articulo 2.321 del Cédigo Civil, los padres y apoderados del pupilo
seran siempre responsables de los dafos que éste ultimo provoque cuando su actuar tenga
resultados dafosos para el Colegio Domus-Mater.

Los padres y/o apoderados deberan atender la salud fisica, psicolégica y emocional de sus
hijos (velar por el correcto descanso por las noches). Por esta razon, deberan informar al
Profesor Jefe y a Coordinacién de Formacién y Conducta si su hijo (a) u otro miembro de la
familia padeciese alguna enfermedad que implique cuidados mayores como ser
enfermedades contagiosas o de alto riesgo, de tratamiento neuroldgico, psicoldgico,
psiquiatrico u otros, y deberan presentar un certificado otorgado por el especialista tratante,
sin que éste sea familiar directo o cercano ni padre o apoderado del alumno, asi como
también completar la Ficha del Alumno dejando en ella constancia de la salud del estudiante.
De igual forma, las familias que se incorporan al colegio adhiriendo al Proyecto Educativo
deberan informar especialmente toda situacién personal que afecte o haya afectado a su hijo
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(a), tales como: estados depresivos, intentos de autoagresion, intento de suicidio, caso de
abusos, cleptomania, melomania u otras situaciones de similares caracteristicas.

En el caso que el Profesor Jefe u otro funcionario que tenga contacto directo con el
estudiante, detecte sintomatologia de alguna posible enfermedad, debera ser informada
dicha situacién al padre y/o apoderado, quienes deberan en forma posterior presentar los
informes de salud que les requiera el establecimiento. De esta forma, deberan proporcionar
los antecedentes de tratamientos, evaluaciones psicoldgicas, psicopedagdgicas u otros
necesarios para una eficaz toma de decisiones en los procedimientos académicos.

Cada afio escolar esta la obligacion de actualizar los datos de salud y personales, por lo cual
los padres y/o apoderados tendran un plazo maximo de 30 dias desde el inicio de las
actividades escolares con los alumnos para presentar los documentos pertinentes. La
informacién que sea suministrada por los padres y/o apoderados, sera resguardada con la
correspondiente confidencialidad en conformidad a la Ley N° 19.628 sobre proteccion de
datos personales.

Los padres y/o apoderados facultan desde ya al Colegio para trasladar a sus hijos en un
vehiculo particular o medio de locomocidn colectiva, en caso de producirse una emergencia,
solo en cuanto el tiempo de espera de una ambulancia ponga en riesgo su integridad fisica.

Dada laincorporacion del Colegio al Proyecto ‘Colegio Libre de Humo de Tabaco’, los Padres
y Apoderados seran considerados como apoyo y ejemplo No Fumando dentro del recinto del
Colegio, respetando asi las disposiciones legales vigentes que prohiben este consumo en
establecimientos educacionales, y evitando hacerlo en el frontis y espacios aledafos.

Los Padres y/o Apoderados deben fomentar, incentivar, cautelar y exigir una permanente
actitud de respeto de sus hijos hacia todas las personas de su entorno, la cual debe ser
guiada por el ejemplo, por lo tanto, deben solucionar cualquier conflicto para con sus hijos,
con otros apoderados, con los demas alumnos o con funcionarios del Colegio, en forma
correcta y respetuosa, sin incurrir en agresiones de ningun tipo (verbal, fisico o psicolégico),
ya que en el establecimiento se promueve la resolucién pacifica de los conflictos, con base
en el respeto a la persona.

En sintesis, se espera que la relacion entre la familia y el colegio sea:

Afable, de preocupacién y apoyo mutuo.
Abierta y de didlogo permanente.

Tolerante y respetuosa.
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e Estimuladora del desarrollo y del progreso de su hijo(a).
e Justa en el reconocimiento de logros.

e Oportuna en la deteccidn de dificultades para subsanarlas, con una actitud sanay positiva.

7.3.3. Otras consideraciones

Con el objeto de cautelar la seguridad de los alumnos, los Padres y/o Apoderados no podran
interrumpir o interferir una hora de clases (presencial y/o virtual) y no podrén acceder a espacios
restringidos debidamente sefializados (pasillos, gimnasio, salas, bafios de alumnos, patios,
recreos, entre otros espacios exclusivos del colegio).

No obstante lo anterior, y sélo en circunstancias especiales y debidamente autorizadas por la
Coordinacion de Formacion y Conducta, podran ingresar con la identificacidon que el Colegio facilite
en Recepcion.

En todo caso, se dara las facilidades a quienes siendo parte de la comunidad escolar asistan a
eventos especiales, tales como Forum Vitae, Noche de Luciérnagas, Dia de la Chilenidad y Acto de
Premiacion de fin de Ano.

Los padres y apoderados no pueden ingresar, ni hacer uso del estacionamiento exclusivo para
funcionarios, ni detenerse en la entrada del mismo para dejar a sus hijos o por otras causas.

Los padres y/o apoderados que deseen organizar, programar y realizar actividades no lectivas
tales como: beneficios, trabajos para preparar material en apoyo de eventos del colegio,
encuentros deportivos, culturales, de camaraderia y/u otros similares, deberan enviar una solicitud
por escrito a Coordinacion de Formacion y Conducta, quien evaluara lo solicitado. Estas
actividades deben estar siempre en conocimiento y con la participacién de los funcionarios
encargados de los alumnos, segun sea el caso (profesor jefe, de Taller, entre otros).

Los padres y/o apoderados de estudiantes de nuestro colegio, menores de 14 afios, que deseen
que los alumnos viajen solos ya sea de ida o regreso del establecimiento, deberan extender una
autorizacion por escrito en la cual eximan de toda responsabilidad al colegio respecto de lo que les
pudiera pasar en ese trayecto. Esto debera ser realizado al inicio del afilo académico, y de no
realizarse, se entendera que el apoderado tiene debidamente cautelada la seguridad de su pupilo
en los traslados desde y hacia el colegio.

Los padres y/o apoderados de este colegio se obligan a marcar todos los utiles y partes del
uniforme de sus hijos y/o pupilos para su identificacion en caso de pérdidas o extravios.

El incumplimiento reiterado de las obligaciones de la presente seccion, sera causal suficiente para
no renovar el Contrato de Servicios Educacionales para el afio académico siguiente.
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7.3.4. Pérdida de calidad de apoderado

El no cumplimiento del reglamento faculta al Colegio para tomar medidas tales como la caducidad
de su condicion de apoderado u otra, dependiendo de la situacion o caso. Todo el procedimiento y
niveles de gravedad segun tipo de falta, se detallan en el punto 8.3.5.

Los padres deben solucionar los conflictos entre ellos, conversando como adultos, asumiendo sus
responsabilidades y errores, tomando acuerdos que tiendan a la solucién del conflicto. En caso de
necesitar un mediador, podran solicitar la intervencién en este rol al Presidente de Curso o a
alguien de la directiva, al Profesor Jefe de Curso (si éste acepta), al Presidente del Centro de
Padres o a alguien de la directiva (si el problema involucra a apoderados de distintos cursos).

En caso de maltrato de Padres y Apoderados a funcionarios, el establecimiento actuara de acuerdo
con su Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar y a la legalidad vigente, independiente
de las acciones legales que el afectado pueda tomar en contra del agresor(a) de manera personal.

Sin perjuicio de lo anterior, y previo informe del Comité para la Buena Convivencia Escolar, la
Direccion del Colegio Domus-Mater podra decretar la pérdida de la condicion de “apoderado
titular” o “apoderado suplente”, segun sea el caso, cuando exista falta de cooperacion,
inobservancia a la normativa, incumplimiento reiterado de las obligaciones del punto 8.3, asi
como también actitudes de desidia, venganza, abuso o faltas a la verdad, debidamente
acreditadas, frente al resto de la comunidad escolar u otras instancias, que dafe la convivencia
durante el afio escolar. En dicho caso, si el afectado con la medida es el apoderado titular, se
entendera de pleno derecho que asuma dicho rol el apoderado suplente. En caso contrario, esto
es, si a quien se sanciona es a este ultimo, el titular debera designar un nuevo suplente, que
reemplace al anterior, en forma inmediata.

En cualquier caso y dependiendo de la gravedad de la situacion, esta medida podra extenderse a
un plazo mayor a un afio lectivo.

7.3.5.  Normas, faltas, medidas y procedimientos

Para la estructura de las normas que regulan el proceder de los apoderados, se debe considerar
los Valores en los que se fundamenta el PEl y el Rol del Apoderado, razén por la cual, ante la
ocurrencia de un hecho constitutivo de Falta al presente Reglamento, se debera realizar un
procedimiento investigativo que permita evaluar la aplicacién de alguna medida tendiente a
corregir y cautelar la rectificacién de la conducta anémala.

Hay ciertas faltas que pueden clasificarse en diferente nivel de gravedad, dependiendo de las
caracteristicas de la misma y del contexto.
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FL: falta leve

FM: falta de mediana gravedad

FG: Falta Grave

FMG: Falta muy grave

Ejemplos:

NIVEL TIPO DE FALTA

FL Ausentarse de reunién de apoderados

FL/FM Incumplimiento en materiales pedagdgicos.

FL/FM Ausentarse de citacion a entrevista personal, sin justificacion.

FL/FM Omitir respuesta a correos o llamados telefénicos desde el
colegio.

EM Permitir que el estudiante incumpla en puntualidad, de manera
reiterada.

EM Descuidar la presentacién personal de su pupilo/a (aseo y uso de
uniforme)

EM Incumplimiento de las normas de seguridad: normas del transito,
retiro de alumnos en espacios no designados para ello, entre otros.
Atraso en el retiro del estudiante al final de la jornada, de manera

FM/FG
frecuente.

EG Avalar o promover acciones poco éticas, tales como robo, copia u
otros.

FG Incumplir la responsabilidad de responder por dafios materiales,
morales o de cualquier indole ocasionados por su pupilo/a.

FG R.etirar c!e manera aqticipadq al alumno/a,_de manera recurrente,
sin mediar justificacion médica u otra equivalente.

FG Permitir Qe manera.fre‘cuept.e Ia'inasistencia del estudiante a
clases, sin una debida justificacion.

FG Trato irrespetuoso hacia funcionarios del colegio, por cualquier
medio (presencial o digital)
Danar bienes muebles o inmuebles de cualquier integrante de la

FG comunidad educativa, sin hacerse cargo de reparar o restituir lo
danado.

FG Reiteracion de faltas leves o de mediana gravedad.

FMG Reiteracion de faltas graves

FM/EG/EMG quresar gl cqllegio 0 irrum.pir en una clase, sala de clases u oficina
sin autorizacion del Colegio.
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FG/FMG Trato irrespetuoso hacia otros apoderados del colegio.

FG/FMG Abordar directamente a un estudiante para defender a su hijo(a)
Mala utilizacion de redes sociales: exponer situaciones que

FMG involucren a otros alumnos/as, mostrar actitudes que impliquen
menoscabo de alumnos, apoderados o profesores.

EMG Agresic'?n fisica psicologica o verbal a cualquier miembro de la
comunidad escolar

EMG Amenaza‘s que atentgn contra la integridad de cualquier miembro de
la comunidad educativa.
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TIPO DE FALTA

DANO QUE GENERA Y A QUIEN(ES)
AFECTA

MEDIDAS SANCIONATORIAS

RESPONSABLE(S)

Ausentarse de
reunion de
apoderados.

e Se debilita el sentido de
identidad y comunidad de curso.

e Perjudica el trabajo formativo
del profesor/a jefe, lo que
redunda en el grupo de
estudiantes completo.

e Atenta contra la generacién de
CONSensos y COMpromisos a
nivel de familias y colegio.

e Debilita la construccion de
confilanzas y cohesion entre
apoderados.

La excepcion puede ser en casos en que el
apoderado/a tiene varias reuniones el mismo dia.
Si asi fuera, el apoderado/a tendrd que agendar
entrevista individual con el profesor jefe, por una
vez.

Luego de dos ausencias a reunién de
apoderados, dentro de un mismo afio escolar,
inspectoria enviara una carta de amonestacion al
apoderado/a.

Si ocurriera que el apoderado se ausenta del
100% de reuniones en un mismo afio escolar (es
decir, de las 4 reuniones regulares) el colegio
podra aplicar la medida de pérdida de condicién
de apoderado/a al afo siguiente y sustituirlo por
el pariente mas cercano o el adulto que estime el
apoderado.

Profesor(a) jefe: informa Ia
doble ausencia a reunién de
apoderados al Inspector de
Nivel.

Inspector de nivel: genera carta
de amonestacion.

Coordinador de Formacion y
Conducta: cancela condicion de

apoderado(a) para el afio
siguiente.
Direccion: instancia de

apelacién a la medida.

Ausentarse de
citacion a entrevista
personal.

e Impide un conocimiento mas
profundo de la realidad familiar
del estudiante.

e Entorpece la posibilidad de
generar avances en el desarrollo
de su hijo/a, ya que impide la

En caso de no asistir a entrevista personal, ni
excusarse al respecto, la persona que citd
solicita al apoderado/a una justificacion, por
correoy le entrega una nueva fecha de entrevista.

En caso de que no se realice la justificacion y/o
gue no asista a la segunda entrevista, inspectoria
enviarad Carta de Amonestacion al apoderado/a.

Responsable primero: profesor
de asignatura, profesor jefe,
psicélogo o quien se vea
afectado por la no concurrencia
a la citacion. Esa persona debe
informar al inspector de nivel,
en caso de que no se haya dado
respuesta.
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construccion conjunta y
desarrollo de estrategias.

En un paso siguiente, si no se ve un cambio de
actitud en el apoderado/a, y en consideracion de
lo delicado que resulta no concurrir a entrevistas
personales, el colegio procedera a evaluar la
cancelacion de condicion de apoderado y/o
derivacion a organismos externos de proteccion
de derechos de la infancia (OLN).

Inspector de nivel: envia Carta
de Amonestacion.

Coordinador de Formacion y
Conducta: cancela condicion de

apoderado(a) para el afio
siguiente.
Encargada de Convivencia

Escolar: si procede, derivacion a
organismos de proteccion de
derechos del estudiante.

Direccion: instancia de

apelacién a la medida.

Omitir respuesta a
correos o llamados
telefénicos desde el
colegio.

Vulnera los derechos de su
pupilo/a, al desentenderse de lo
que ocurre con él/ella a nivel
familiar.

Enviar carta de amonestacion al apoderado/a,
por correo electrénico y certificado.

En un paso siguiente, si no se ve un cambio de
actitud en el apoderado/a, y en consideracion de
lo delicado que resulta no concurrir a entrevistas
personales, el colegio procedera a evaluar la
cancelacion de condicion de apoderado y/o
derivacion a organismos externos de proteccion
de derechos de la infancia (OLN).

Coordinador de Formaciéon y

Conducta: envia Carta de
Amonestacion.
Encargada de Convivencia

Escolar: si procede, derivacion a
organismos de proteccion de
derechos del estudiante.

Direccion: instancia de

apelacion a la medida.

Permitir que el
estudiante incumpla
en puntualidad, de
manera reiterada.

Se afecta la calidad y fluidez de las
clases, al interrumpirlas.

Se afecta el proceso de aprendizaje
del pupilo/a.

Luego de 3 atrasos en una misma semana, se
enviara correo al apoderado/a informando de la
situacion.

Inspector de nivel: envia correo
y cita al apoderado/a, ante los
primeros atrasos.
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Se inculca la irresponsabilidad.

Si esta situacion se reitera, o en su defecto el
estudiante acumula 5 o mas atrasos en el mes,
inspectoria procedera a citar al apoderado/a.

Sila conducta de impuntualidad se repite, se dara
paso a la citacion de los padres por parte del
psicélogo del ciclo, quien podra sugerir la
participacién obligatoria en taller de habilidades
parentales.

Silas medidas anteriores no dan resultado y esta
conducta de impuntualidad no se modifica, el
colegio coordinara un proceso de mediacion,
guiado la Superintendencia de Educacién.

En caso de que la situaciéon no se resuelva, el
colegio podra derivar a los padres a organismos
externos de proteccién de derechos de la
infancia (OLN).

Psicologo del ciclo: cita a
ambos padres.

Direccion: convoca a
Superintendencia de Educacion
para realizar mediacion con el
apoderado/a.

Encargada de convivencia
escolar: si procede derivacién a
organismos de proteccion de
derechos del(la) alumno(a).

Direccion: instancia de
apelacién a la medida.

Atraso en el retiro
del estudiante al
final de la jornada,
de manera
frecuente.

Sensacion de abandono en el

nifio/a y afectacion emocional.

Desenfocar a funcionarios de las
labores que desempefian en ese

horario.

Si de manera permanente la familia realiza el
retiro tardio del pupilo(a), desde inspectoria se
citara a entrevista al apoderado(a) y se entregara
amonestacion escrita.

Siluego de esta medida se mantiene la conducta,
el colegio procedera a realizar la derivacién a
organismos externos de proteccion de derechos
de la infancia (OLN).

Cabe especificar que si por Unica vez, llegada la
hora de cierre del establecimiento (20 hrs.), el
apoderado/a no ha hecho retiro del alumno/a, el

Inspector/a de nivel: en caso de
que los atrasos reiterados no
excedan el término de jornada
laboral de los funcionarios, pero
si el del alumno(a), el
inspector/a de nivel sera quien,
de manera oportuna, cite al
apoderado y le entregue
amonestacion.

Funcionario que se encuentra
en el colegio, al cierre de la
jornada laboral: llama al menos
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colegio llamara a Carabineros de Chile para que
retire al nifo/a u adolescente del colegio y asuma
la custodia mientras aparece el apoderado.

en 3 oportunidades al
apoderado(a). Si éste no
responde, llama al Coordinador
de Formacion y Conducta para
informar la situacion.

Coordinador de Formacion y
Conducta: llama a Carabineros
de Chile, si se tratara del cierre
de jornada laboral.

Encargada de Convivencia
Escolar: si procede, deriva a
organismos de proteccion de
derechos del estudiante.

Retirar de manera
anticipada al
alumno/a, de
manera recurrente,
sin mediar
justificacion médica
u otra equivalente.

Afecta el proceso de ensefianza-
aprendizaje del estudiante: el
alumno queda desfasado en los
contenidos y el/la profesor/a pierde
de vista el proceso del estudiante.

Genera tareas extras de
seguimiento académico del
estudiante.

Afecta la formacion moral del

estudiante, en la medida que no se
inculca el respeto a las normas y el
valor de la responsabilidad.

Si el alumno/a es retirado sin justificativo
médico, 3 o mas veces durante el mes, el
apoderado sera entrevistado por el inspector de
nivel.

Si dicha practica se reitera, recibira una Carta de
Amonestacion de parte del Coordinador de
Formacion y Conducta.

Si el patron anterior se repite, se dara paso a la
citacion de los padres por parte del psicologo del
ciclo, quien podra sugerir la participacion
obligatoria en taller de padres.

Silas medidas anteriores no dan resultado y este
retiro anticipado sigue ocurriendo, el colegio

Inspector de nivel: cita al
apoderado para generar una
solucion.

Coordinador de Formacion y
Conducta: envia carta de
amonestacion.

Psicélogo/a del ciclo: cita al
apoderado para informar las
medidas que el colegio debera
tomar.

Convivencia
entrevista,

Encargada de
Escolar: cita a
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Afecta el desarrollo de la habilidad
socioemocional de tolerancia a la
frustracion, del estudiante.

coordinara un proceso de mediacion, guiado la
Superintendencia de Educacion.

En caso de que la situaciéon no se resuelva, el
colegio podra derivar a los padres a organismos
externos de proteccién de derechos de la
infancia (OLN).

coordina proceso de mediacion,
y si procede, derivacion a OLN.

Direccion: instancia de
apelacion a la medida

Descuidar la
presentacion
personal de su
pupilo/a (aseo y uso
de uniforme).

Supone una forma de vulneracién a
la integridad y dignidad personal del
estudiante, al mismo tiempo que
significa un desincentivo a las
normas del establecimiento en
torno al uniforme institucional.

La primera medida es citar al apoderado(a) para
problematizar la  situacion y  generar
compromisos de cambio.

En caso de no verse un cambio consistente en el
tiempo, inspectoria enviara Carta de
Amonestacion al apoderado(a).

Si luego de haber recibido la Carta de
Amonestacion, el alumno/a sigue presentandose
al colegio evidentemente desaseado vy
descuidado en su presentacion personal, el
colegio procedera a realizar derivacion a
organismos externos de proteccion de derechos
de la infancia (OLN).

Si sélo se trata de un uso irregular del uniforme,
se solicitard al apoderado(a) participar de un
taller de habilidades parentales. Si esta
propuesta no es acogida o el apoderado/a no
comparte ni apoya la norma, el colegio
coordinara un proceso de mediacion, guiado la
Superintendencia de Educacion.

Profesor(a) jefe: es quien debe
levantar esta situacion 'y
problematizarla con inspector
de nivel, en entrevista con
apoderado/a.

Coordinador de Formacién y

Conducta: envia Carta de
Amonestacion.
Encargada de Convivencia

Escolar: si procede derivacion a
organismos de proteccion de
derechos del estudiante.

Direccion: convoca a
Superintendencia de Educacion
para realizar mediacion con el
apoderado/a.
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Permitir de manera
frecuente la
inasistencia del
estudiante a clases,
sin una debida
justificacion.

Se inculca en el estudiante una
falta de responsabilidad con los
compromisos personales.

Se afecta el correcto proceso de
aprendizaje del alumno debido a
que se pierde de la instancia de
ensefianza presencial realizado
por el docente.

Se pone en riesgo la promocién
de curso.

Si al cabo de los primeros tres meses de
asistencia al colegio, el/la estudiante cuenta con
menos del 85% de asistencia a clases sin
justificacion médica u otra de similar
importancia, el/la apoderado/a recibira de parte
de inspectoria una Carta de Amonestacion.

Si esta conducta se reitera en el tiempo, la
coordinacién académica citara al apoderado/a
para alertar sobre una posible repitencia de curso
y generar un COmpromiso.

Si el alumno/a sigue faltando sin motivo
justificado, el colegio procedera a realizar
derivacion a organismos externos de proteccion
de derechos de la infancia (OLN).

Coordinador de Formacién y
Conducta: envia Carta de
Amonestacion.

Coordinacion académica: cita a
entrevista a apoderado/a.

Encargada de Convivencia
Escolar: si procede derivacion a
organismos de proteccion de
derechos del estudiante.

Trato irrespetuoso
hacia funcionarios
del colegio, por
cualquier medio
(presencial o
digital).

Se genera una afectacion directa
a la alianza de colaboracién
familia-escuela.

Se ve afectada la valoracién que
el estudiante tiene del colegio y
de las figuras de autoridad que
lo componen

Dependiendo de la naturaleza y la gravedad del
trato irrespetuoso, serda Convivencia Escolar o
Direccion quien cite al apoderado/a para hacer
un llamado a la razén y propiciar una disculpa al
funcionario(a).

Si esta medida no fuera acogida por el
apoderado(a) y/o la falta se reitera, la persona
podra perder la condicion de apoderado/a por un
afno y con ello la posibilidad de ejercer cualquier
cargo de representacion de los padres.

Si luego de finalizar el periodo de dicha medida,
el apoderado/a vuelve a incurrir en este tipo de

Encargada de Convivencia
Escolar: cita a entrevista para
buscar solucién al problema.

Coordinador Formacion y
Conducta: informa pérdida de
condicion de apoderado.

Direccion: instancia de
apelacion a la medida.
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falta, se aplicara pérdida permanente de la
condicion de apoderado.

Trato irrespetuoso
hacia otros
apoderados del
colegio.

Se afecta la convivencia escolar
general, en la medida que los
conflictos mal llevados entre
adultos permean las relaciones
entre los nifio/as, incluso mas
alla de las familias afectadas.

Se modela a los nifos/as una
inadecuada forma de resolver
las diferencias, validando las
faltas de respeto como una
alternativa de comunicacién
aceptable entre las personas.

Dependiendo de la naturaleza y la gravedad del
trato irrespetuoso, sera Convivencia Escolar o
Direccion quien cite a los apoderados/as
involucrados para que entren en razén y se
propicie un espacio de didlogo, mediado por un
miembro del equipo de convivencia escolar.

Si fruto de esta mediacién el conflicto no se
resuelve de buena forma, el colegio solicitara a la
Superintendencia de Educacion que realice un
proceso de mediacion entre ambos apoderados.

Si la mediacién inicial no fuera acogida por el
apoderado(a) y/o la falta se reitera, éste podra
perder la condicion de apoderado/a por un anoy
con ello la posibilidad de ejercer cualquier cargo
de representacion de los padres.

Si luego de finalizar el periodo de dicha medida,
el apoderado/a vuelve a incurrir en este tipo de
falta, se aplicard pérdida permanente de la
condicion de apoderado.

Encargada de Convivencia
Escolar: cita a entrevista para
buscar solucién al problema.

Coordinador Formacion 'y
Conducta: informa pérdida de
condicion de apoderado.

Direccion: instancia de
apelacién a la medida.

Avalar o promover
acciones poco
éticas, tales como
robo, enganos,

Se genera una sefal perniciosa para
el alumno, respecto de la ética
personal y la relativizacion de las
normas sociales que aseguran la

convivencia en

comunidad,

En caso de encontrar evidencia de que el
apoderado/a se encuentra  permitiendo,
incentivando, avalando y/o encubriendo alguna
accion poco ética de su pupilo/a, éste/a perdera
la condicién de apoderado/a por un afio y con

Encargada de Convivencia
Escolar: cita a entrevista para
buscar solucién al problema.
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mentiras, copia u
otros.

afectando indirectamente a las

demas familias.

ello la posibilidad de ejercer cualquier cargo de
representacion de los padres.

Si luego de finalizar el periodo de dicha medida,
el apoderado/a vuelve a incurrir en este tipo de
falta, se aplicard pérdida permanente de la
condicion de apoderado.

Coordinador Formacion 'y
Conducta: informa pérdida de
condicion de apoderado.

Direccion: instancia de
apelacién a la medida.

Incumplir la
responsabilidad de
responder por
danos materiales,
morales o de
cualquier indole
ocasionados por su
pupilo/a.

Se genera una sefal perniciosa para
el alumno, respecto de la ética
personal y la relativizacion de las
normas sociales que aseguran la
convivencia en comunidad,
afectando indirectamente a las
demas familias.

El colegio debe asegurar la respuesta del
apoderado/a por los dafios (de cualquier tipo)
que haya realizado su pupilo(a). En ese sentido,
el Coordinador de Formacion y Conducta hara
seguimiento del pago, reparacion, restitucion y/o
disculpa, segun corresponda el caso.

Si luego de este seguimiento, el apoderado no da
una respuesta efectiva, éste perdera la condicion
de apoderado/a por un afio.

Si el apoderado/a vuelve a incurrir en este tipo de
falta, se aplicard pérdida permanente de la
condicion de apoderado.

Inspector de nivel: da a conocer
lo ocurrido.

Asistente de Gerencia: informa
los valores a asumir.

Coordinacion de Formacion y
Conducta: si no se han
generado las acciones
reparatorias, informa la perdida
de la condicion de apoderado.

Direccion: instancia de
apelacién a la medida.

Mala utilizacién de
redes sociales:
exponer situaciones
que involucren a
otros alumnos/as,
mostrar actitudes
que impliquen
menoscabo de
alumnos,

« Se afecta la imagen publica
de la persona aludida, y por
ende la confianza que otros
miembros de la comunidad
puedan tener en ella.

« Se afecta la imagen publica
de quien emite el comentario,
generando desconfianza en

El Inspector de Nivel sostendra una conversacién
con el apoderado/a para hacerle un llamado a
cuidar la convivencia, evitando dichas practicas.
Junto con eso, se le entregara una carta de
amonestacion.

Si la actitud se reitera, el Coordinador de
Formacién y Conducta podra informar la pérdida
de la condicién de apoderado/a.

Profesor/a jefe o cualquier
miembro de la comunidad
educativa (incluidos los
apoderados): levanta el tema
con el Inspector de Nivel,
apenas entre en conocimiento.
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apoderados o
profesores.

los demas debido a lo
inadecuado de la conducta.

Se afecta al propio pupilo(a)
en su adecuada inclusion en
el grupo de pares, por ser
identificado como “hijo/a
de..”

Inspector de Nivel: entrevista al
apoderado para resolver la
situacion.

Coordinador de Formacién y
Conducta: informa la perdida de
la condicién de apoderado.

Direccion: instancia de
apelacién a la medida.

Increpar a un
estudiante con la
finalidad de
responsabilizarlo/a
por problemas de
convivencia con su
hijo/a.

El alumno/a abordado puede
sentirse atemorizado o, al
menos, incomodado por el
llamado de atencion de un
adulto que no es su
padre/madre ni profesor(a).

De alguna forma, abordar
directamente a un nifio y no
remitirse al adulto
responsable del mismo,
supone un abuso de poder.

El adulto que aborda al menor
arriesga una eventual
acusacion por parte del otro
apoderado/a, que incluso
pudiera  configurar  una

Se citarda de inmediato al apoderado/a a
entrevista con el Coordinador de Formacion y
Conducta para hacer un llamado de atencién y
entrega de carta de amonestacion.

Si esta conducta se reiterara, se podra perder la
condicion de apoderado/a.

Si aun habiendo perdido la condicion de
apoderado/a, el adulto reitera este tipo de
conducta, se le prohibira la entrada al colegio y la
participacion en cualquier actividad o evento que
el establecimiento realice fuera de él.

Profesor/a jefe o cualquier
miembro de la comunidad
educativa (incluidos los
apoderados): levanta el tema
con el Inspector de Nivel,
apenas entre en conocimiento.

Inspector de Nivel: entrevista al
apoderado para resolver Ia
situacion.

Coordinador de Formacion y
Conducta: informa la perdida de
la condicién de apoderado.

Direccion: instancia de
apelacién a la medida.
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vulneracion de derechos del
alumno.

Incumplimiento
frecuente en cuanto
a materiales
pedagdgicos. Hay
que homologar con
respecto al formato
anterior.. 'y los
siguientes también

Se afecta el proceso de
aprendizaje del estudiante sin
materiales.

También se afecta a los
companineros y su proceso de
aprendizaje, en la medida que
distrae al profesor/a al tener que
buscar material alternativo.

En el caso de la reiteracion de esta conducta, y
habiendo firmado ya un compromiso con el/la
estudiante, se citara al apoderado/a.

En caso de que este incumplimiento continue
afectando el proceso académico, se citara al
apoderado/a desde coordinacién académica de
ciclo.

El colegio podra realizar derivacién a organismos
externos de proteccion de derechos de la
infancia (OLN), si llega a sospechar una posible
vulneracion de derechos a la base de esta
conducta.

Profesor de asignatura o
profesor/a jefe, en caso de que
se trate de una conducta que se
repite en distintas asignaturas.

Coordinador/a académico.
Realiza entrevista para resolver
la situacién.

Incumplimiento de las
normas de seguridad
(normas del transito,
retiro de alumnos en
espacios designados
para ello, ingreso a
dependencias del
establecimiento  sin
autorizacion, retiro de
estudiantes en horario
de clases segun el
procedimiento

establecido, instruir a
sus hijos para que

Se distrae a los funcionarios de las
tareas que le han sido asignadas
para ese horario y lugar, abriendo
ocasion para eventuales accidentes
u otros riesgos, para el alumno/a en
cuestion u otros estudiantes.

Cuando se infringe una norma de
transito, por ejemplo, al cruzar la
calle por un lugar no habilitado, se
pone en riesgo la integridad fisica
del apoderad/a oy del alumno/a.

Ante la deteccion de una de estas faltas, el
inspector/a de nivel tendra una conversacién con
el apoderado/a para hacer un llamado a respetar
la norma.

Si este incumplimiento se reitera, el Coordinador
de Formacion y Conducta enviara una Carta de
Amonestacion, la cual debiera generar un cambio
de actitud. Si esto no ocurriera, se le citara a
entrevista.

Inspector de nivel:

conversacion formativa.

Coordinador de Formacion:
envia Carta de Amonestacion,
cita a entrevista si la falta
persiste.
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permanezcan en el
interior del
establecimiento en
todo momento, hasta
que se produzca su
retiro formal).

Ingresar o irrumpir en

Afecta la seguridad del colegio, al

Citacién a entrevista con Coordinador de

Profesor/a jefe o cualquier

cualquier miembro de
la comunidad escolar.

emocional de un miembro de la
comunidad escolar.

Se genera un ambiente de tension e
inseguridad en la comunidad
educativa.

prohibicion de ingreso al establecimiento.
Denuncia a Fiscalia/Carabineros u
instancia similar.

otra

una clase, sala de | saltarse los protocolos | Formacién y Conducta para informar la medida | miembro de la comunidad
clases u oficina sin | establecidos e ingresar a espacios | que tomara el colegio, la que dependera de la | educativa (incluidos los
autorizacion del | que han restringidos precisamente | naturaleza de lo ocurrido. Esta podra ir desde una | apoderados): levanta el tema
Colegio. para evitar que los estudiantes | Carta de Amonestacion hasta la cancelacion de | con el Inspector de Nivel,
queden expuestos a situaciones de | la condicion de apoderado/a. apenas entre en conocimiento.
riesgo. . .
g Inspector de Nivel: entrevista al
Se interrumpe y afecta el ambiente apoderado para resolver la
y normal desarrollo de la actividad situacion.
ue se encuentra realizando. . <.
g Coordinador de Formacion y
Conducta: informa la perdida de
la condicién de apoderado.
Direccion: instancia de
apelacién a la medida.
Agresion fisica a | Se afecta la integridad fisica y | Pérdida de condicion de apoderado vy | Coordinador de Formacion y

Conducta: informa la perdida de
la condicidn de apoderado, y la
prohibicién de ingreso al
establecimiento.
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Se distrae el foco de atencién de los
miembros de la comunidad hacia
una situacion violenta puntual, en
vez de concentrarnos en lo
pedagodgico.

Direccion: realiza la denuncia
externa (Fiscalia u otra).

Amenazas que atenten
contra la integridad de

Se afecta la integridad emocional
de un miembro de la comunidad

Pérdida de condicion de
prohibicién de ingreso al establecimiento.

apoderado y

Coordinador de Formacién y
Conducta: informa la perdida de

cualquier miembro de | escolar, generando un sentimiento | Denuncia a Fiscalia/Carabineros u otra | la condiciéon de apoderado, y la
la comunidad | de mucha inseguridad en él o la | instancia similar. prohibicién de ingreso al
educativa. afectada. establecimiento.

Si estas amenazas se hacen Direccion: realiza la denuncia

publicas, se afecta también el clima externa (Fiscalia u otra).

general de seguridad y confianza de

la comunidad.

Se distrae a los funcionarios

encargados de sus tareas

habituales.
Ocasionar dafio | Se afecta el patrimonio de la| Pérdida de condicion de apoderado Yy | Coordinador de Formacion y
intencional a bienes | persona. prohibicion de ingreso al establecimiento. Conducta: informa la perdida de
muebles o inmuebles , Denuncia a Fiscalia/Carabineros u otra | |3 condicion de apoderado, y la
de cualquier Seafectaalapersonaenlasrutinas | - instancia similar. prohibicién de ingreso al

integrante de la
comunidad educativa,

cotidianas de su vida
personal.

laboral y

Se genera un ambiente de tension e
inseguridad en la comunidad
educativa.

establecimiento.

Direccion: realiza la denuncia
externa (Fiscalia u otra).
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Se distrae el foco de atencién de los
miembros de la comunidad hacia
una situacion violenta puntual, en
vez de concentrarnos en lo
pedagodgico.

Reiteracion de faltas
leves o de mediana
gravedad.

Se afecta el sentido de
responsabilidad, cumplimiento de
las normas y el valor de hacerse
cargo de mejorar los aspectos
deficitarios presentados.

Ante la reiteracion de la aplicacion de cartas de
amonestacion, aun cuando sea por distintos
tipos de falta, el apoderado/a sera llamado a
entrevista a Convivencia Escolar, para buscar
una solucion definitiva a las situaciones
presentadas y evitar asi antes de la pérdida de
condicion de apoderado/a.

Convivencia Escolar: cita a

entrevista para resolver
situaciones.

Direccion: instancia
apelacién de la medida.

las

de

Sin perjuicio de lo anterior, cada afectado podra iniciar las acciones legales que se estimen y dependiendo de la naturaleza de los hechos,
el establecimiento evaluara la denuncia a los Tribunales correspondientes, en caso de vulneracion de derechos, o dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal, como situaciones constitutivas de delitos.
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7.4,

Reglamento de conducta de Estudiantes:

La disciplina es fundamental para lograr un buen nivel de aprendizaje, tarea que debemos
compartir y por la que la comunidad escolar en su totalidad debe responsabilizarse, para favorecer
un clima de sana convivencia y relaciones humanas, teniendo presente valores como: verdad,
justicia, respeto mutuo, lealtad, tolerancia, amistad y solidaridad. Con la intencidén de resolver los
conflictos emergentes, antes que se transformen en un problema mayor, se podra utilizar
estrategias como la Mediacion, el Arbitraje y la Negociacion, como mecanismos de resolucion.

7.4.1. Normas en la Sala de Clases:

En cada sala se podran desarrollar reglas propias en el contexto de las siguientes
recomendaciones que emanen del Establecimiento Educacional:

a.
b.

C.

Mantener siempre las salas limpias y ordenadas.
Cuidar el mobiliario e infraestructura.
Respetar el derecho y pertenencias de los demas.

Mantener habitos adecuados como: no comer, beber, ni mascar chicle, no maquillarse
durante las clases.

Se debe mantener un lenguaje y conductas cordiales y respetuosas para con los demas
miembros de la comunidad educativa.

Se prohibe la grabacion de imagen y/o sonido, total o parcial de clases, conversaciones
publicas o privadas sin el consentimiento de la persona involucrada o del profesor a cargo
del curso.

Uso de uniforme completo en todo momento y segun determine el Colegio.

Uso de aparatos electronicos bajo expresa autorizacion del profesor y solo de 7° basico a 4°
medio. Los celulares estaran guardados en una caja con candado digital durante la jornada
y solo el profesor respectivo podra autorizar que se saquen para usarlos exclusivamente
con fines pedagdgicos. En toda su estadia dentro del colegio y salidas a terreno esta
prohibido el uso del celular: al inicio de la jornada en la mafana, los recreos y almuerzo,
horario de talleres y después de la jornada. Los estudiantes de Educacion Parvularia a 6°
basico tienen prohibido el uso de celulares en todo momento, tampoco otros aparatos
electrénicos como tablets, relojes inteligentes (momos) y similares. Se solicita a los padres
no enviar a sus alumnos de PK a 6° con estos aparatos.
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Si el alumno de 7° a 4° Medio no coloca su celular dentro de la caja, se da por entendido que
no lo ha traido. El usar un aparato celular dentro del colegio implicara una falta mediana que
sera consignada en el libro de clases. El celular sera requisado y entregado al apoderado.

La repeticion de esta falta implicara una entrevista formal con el apoderado y el estudiante,
donde éste debe comprometerse a que el estudiante dejara su celular en la caja.

La reiteracién de esta falta implicara seguir el conducto regular ampliando el nivel de
gravedad y la subsecuente consecuencia.

7.4.2. Normas de convivencia:

Para discriminar especificamente los problemas de convivencia, traducidos en rivalidades o
desencuentros producidos por diferentes factores, como ser estilos de crianza y/o de
opinién entre los estudiantes de todos los niveles y edades, es necesario tipificar estos
problemas en:

o Desinterés académico: comportamientos de apatia y desinterés (no prestar atencion,
dormirse, entre otros).

o Conductas disruptivas: comportamientos molestos que suceden con impulsividad,
falta de motivacién y marginacién del trabajo escolar (molestar e interrumpir).

o Problemas de disciplina: incumplimiento de reglas y normas de convivencia.

o Conducta antisocial: indiferencia grave hacia las normas sociales con ostentacién y
sin ningun sentimiento de culpa (robos, destrozo de mobiliario, rallado de autos, entre
otros).

Respetar a los compafieros y resto de la comunidad educativa, tanto en la interaccion
personal como a través de redes.

Resolver conflictos pacifica y positivamente, velando siempre por el bien comun.

Respetar los horarios estipulados para los recreos, saliendo y regresando a clases en el
horario estipulado para ello.

Salir al bafio y/u otra dependencia permitida solo con el permiso correspondiente del
profesor, por el tiempo, exclusivamente necesario y portando la tarjeta credencial respectiva
que lo acredite.
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Los alumnos(as) deben mantenerse dentro del recinto y en los limites permitidos de los
patios, que estaran bajo el cuidado y responsabilidad de los inspectores de nivel a cargo, de
acuerdo con sus turnos respectivos.

No se permite que los alumnos porten armas u objetos que puedan ser utilizados como
tales.

Toda inasistencia por causas “personales” debera ser justificada por el apoderado
personalmente (firmando el registro correspondiente), o en caso de tramites, viajes,
enfermedad, o similar, puede ser realizada por mail, adjuntando la documentacion
correspondiente.

Queda estrictamente prohibido tirar piedras u otros objetos.

Usar los artefactos sanitarios para la funcién que fueron instalados, cuidando la higiene de
éstos.

Mantener una actitud de respeto y cuidado para con el entorno natural del colegio.

Toda salida fuera del establecimiento presume representatividad del Colegio, por tanto, sera
obligatorio el uso del uniforme que corresponda (segun la ocasién y de acuerdo a lo que se
haya determinado para este efecto).

La toma de las dependencias del Colegio se considera como un mecanismo absolutamente
contrario a los aceptados por la institucién para solucionar los conflictos, por cuanto se
espera que el respeto, didlogo y la participacion, sean los valores que conduzcan nuestra
convivencia. Por otra parte, la usurpacién de propiedad privada (tomas) es una figura legal
que esta penada por la ley, lo cual implica que quienes incurran en esto, se exponen a las
sanciones contenidas en la nueva ley procesal penal.

Todo curso que desee realizar actividades para recaudar fondos debera realizar una
solicitud por escrito y en duplicado, dirigida a Coordinacién de Formacién y Conducta, con al
menos 48 horas de antelacion, indicando: dia, horario, en qué consistira la actividad a
realizar, profesor responsable de la actividad, nombre de al menos dos apoderados que
acompanaran a los alumnos, y recursos que se solicitan al Colegio. No podran preparar ni
ejecutar la actividad en tanto no esté debidamente aprobada por Coordinacion de
Formacion y Conducta, quien entregara al solicitante la copia de la solicitud indicando su
aprobacion.

Cuando se solicite autorizacién para realizar beneficios, quien lo haga debera hacerse
responsable de los accidentes y/o dafos causados.
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e Sibien es cierto, este Reglamento Interno esta orientado a normar las situaciones dentro de
la comunidad escolar, es necesario tener en cuenta que, a partir de la ley procesal penal,
todos los individuos a partir de los 14 afos quedan afectos a la misma, por cuanto, en los
casos que corresponda, podran aplicarse sanciones en el colegio de acuerdo al Reglamento
Interno, y se podran sumar las medidas derivadas de la aplicacion del mencionado cuerpo
legal, en lo penal.

7.4.3. Conductas, acciones y omisiones consideradas faltas para
los niveles de Educacién Parvularia y acciones a seguir

Se establece que en el caso de los alumnos/as de Educacion Parvularia los responsables directos
de reorientar las conductas disruptivas, disociadoras y/o violentas seran los padres y/o
apoderados, por tanto, se priorizara como medida general que éstos suscriban compromisos
escritos, con metas precisas a cumplir, destinadas a enmendar y solucionar definitivamente las
conductas antes mencionadas y sdlo en el caso de no observarse este compromiso familiar y de
no lograr los cambios esperados, el colegio considerara la aplicacion de alguna de las sanciones
que el presente manual explicita y detalla para el caso de los estudiantes de los otros niveles,
adaptando esta situacion al caso en cuestion.

Se consideraran como faltas:
e Interrumpir el desarrollo de la clase en forma reiterada
e Uso de lenguaje soez
e Agredir a cualquier miembro de la comunidad escolar

Para corregir estas conductas, los padres deberan asumir un rol protagénico en la
orientacién de estas, con el apoyo de las educadoras del nivel correspondientes, asistiendo
a entrevista personal y realizando las acciones que las profesionales les indiquen,
involucrando al Departamento de Orientacion y Apoyo Integral si fuere necesario, de tal
forma de garantizar los cambios conductuales que sean necesarios.

Considerando la edad de los estudiantes de estos cursos, no se aplicaran sanciones
disciplinarias punitivas en este nivel.
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DEBIDO PROCESO

El debido proceso en Chile es una garantia constitucional fundamental que asegura un juicio justo,
imparcial y sin arbitrariedades. Consiste en el derecho a una investigacion y un procedimiento
racionales y justos, respaldado por el articulo 19 N°3 de la Constitucion y los tratados
internacionales de derechos humanos.

De acuerdo al sistema legal chileno este reglamento considera las siguientes premisas:
KProceso previo y ajustado al reglamento

KDerecho a defensa, que garantiza la oportunidad real de presentar pruebas y argumentar a favor
de sus intereses.

Klgualdad ante los reglamentos y protocolos, de manera de asegurar que todas las partes sean
tratadas con equidad durante el juicio.

KDerecho a ser oido: Posibilidad de expresar la propia version de los hechos ante el juez.

NPersonas a cargo que evaluan los hechos y determinan sancién en forma imparcial e
independiente, sin injerencias externas ni conflictos de interés.

KSanciones fundadas: Las decisiones de Coordinacion de Formacion y Conducta y Direccion deben
estar debidamente explicadas y fundamentadas, basandose en el proceso.

OCURRENCIA INFORMEAL REFLEXION
- APODERADO - FAMILIAR

DE UNA FALTA

\

ETAPAS DEL PROCESO

Para ajustarse al debido proceso se deben cumplir las siguientes etapas:

1. Informar al apoderado Se considera dia 0
de los hechos encontrados
2. Otorgar la posibilidad de| 5 2 5 5 5
hacer los descargos
3. Emitir la sancion 5 2 5 5 5
4. Posibilidad de apelar 2 2 5 hasta 5
septiembre
o5
5. Entrega de la sancién 2 2 5 10 5
final
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7.4.4. Conductas, acciones y omisiones consideradas faltas de acuerdo con su

nivel de gravedad para los niveles de Educacién Basica y Media

Las conductas a mejorar por parte de los alumnos, se tipifican de la siguiente forma:

FALTAS LEVES

Se refiere a conductas que no causan perjuicio a otros estudiantes, lo causan en forma involuntaria, o son
ocasionales, razon por la cual, se espera que se corrijan con la toma de conciencia del estudiante en primera
instancia.

. Desatender al desarrollo de la clase.

Nousar el uniforme del colegio o0 usarlo en forma incompleta, roto, sucio, manchado, rayado o mezclado.

Deficiente aseo y presentacion personal (rostro sin rasurar, exceso de magquillaje, malos olores, pelo sucio,
manos sucias, unas descuidadas, y similares).

M ®

Atraso en la hora de llegada al colegio o en el ingreso a la sala de clases.

No traer tareas, Utiles escolares o materiales solicitados.

Desobedecer instrucciones dadas por profesores o funcionarios del Colegio.

No cuidar ni mantener limpios y ordenados sus espacios de trabajo.

Molestar de cualquier forma a estudiantes del curso o de otros cursos, no siendo éstas reiteradas.

© o N o o

Presentar mas de tres atrasos en el horario de ingreso al colegio o de ingreso a clases, dentro de una semana o seis
en un mes (salvo los casos especiales de familias que vivan fueradel radio urbano, enlos que se ampliaa ocho
ocasionesde atraso en el ingreso al colegio, exclusivamente).

10. Conductas que impidan cumplir las obligaciones como alumno, y/o que

alteren el buen funcionamiento del colegio, del curso, o las relaciones interpersonales.

11.No presentar justificacion por ausencia a clases.
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FALTAS DE MEDIANA GRAVEDAD

Estas tienen relacién con conductas de mayor relevancia que las enunciadas anteriormente, por sunaturaleza oporsu

reiteracion enel tiempo. Implican un grado de afectacion personal,a otrosy/oa lainstitucion,laque debe sercorregida en
el menor tiempo posible, parabeneficio de toda la comunidad escolar.

1.

Desobedecer instrucciones en forma reiterada.

2.

Uso de lenguaje soez, en cualquiera de sus facetas, verbal, escrita, gestual, u otras.

i

Realizar "Retos” o smiaresy/o motivar a otros arealizarlos.

Transmitir informacion o dejarse copiarencualquier proceso evaluativo, asi como recibir informacion, sea que la use
0 no.

Ante una evaluacién que implique lacreacion oproduccién detextos,copiar fragmentos o la totalidad de ellos
asumiendo la autoriaintelectual.

Copia o plagio de trabajos y/o tareas.

Realizar ?lentas decualquier tipo sinautorizacion de Inspectoria,yasea para su curso o con fines de beneficio
personal.

Facilitar claves de acceso a cuentas de Internet de otras personas a terceros, sin la intencion de causar un
perjuicio.

o ® N o

Conductas que impliquen situaciones de acoso sexual presencial o digital que no involucran contacto
fisico, y que no son efectuadas de manera recurrente.

Entodos los casos defaltas y de procedimientos descritos, sedebera dejar registro de loocurrido enlahoja de vida del estudiante y
sedebera informar al apoderado. Las medidas antes descritas se aplicaran en forma progresiva.
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FALTAS GRAVES

Son aquellas conductas que, por su naturaleza, comprometen las normas basicas de convivencia establecidas

por el colegio y afectan de manera sustancial a los integrantes de la comunidad escolar, causando dafio,
cuestionando los principios, valores y Proyecto Educativo de la institucién, o poniendo en riesgo la salud, la
seguridad o la vida de los miembros de la comunidad escolar.

Interrumpir las clases con actitudes que provoquen que el docente deba detener la actividad para resolver
la situacion. Ocasionar desconcentracion, alteracion del orden y clima de aula, entre otros.

Realizar cualquier conducta violenta, o que implique violencia y/o agresiones, amenazas de agresiones, en
cualquiera de sus expresiones (fisica, psicoldgica u otra), hacia cualquier miembro de la comunidad
educativa, o hacia personas externas al establecimiento. Motivar a otro(s) para que realicen acciones
violentas o agresivas.

Realizar acciones que impliquen intimidar, amenazar, o agredir verbal, fisica,material (Bullying), o virtualmente
(Ciber-Bullying a cualquier miembro de la comunidad Educativa. Motivar a otro(s) para que realicen
acciones intimidantes.

Llevar al Colegio objetos intimidadores o que pongan en peligro la salud o seguridad fisica o mental de las
personas (armas de cualquier tipo u objetos o elementos que puedan causar intimidacion).

Mentir o falsear informacion con la intencion de perjudicar a otros, asi como hacer comentarios con
intencion de dafar a cualquier miembro de la Comunidad Escolar, asi como también para evadir su
responsabilidad en hechos ocurridos que requieran la aplicacion de medidas.

Realizar paros, protestas, manifestaciones, intervenciones y otros similares sin autorizacion.

Facilitar claves de acceso a cuentas de Internet de otras personas a terceros con la finalidad de molestar, dafar
y/o perjudicar de cualquier modo (Uso malicioso de la informacién). Otorgar cualquier facilidad a otros con
el fin de perjudicar.

8.

Utilizar cualquier medio tecnoldgico o de comunicacion, redes sociales, y similares, dentro o fuera del colegio,
para: proferir insultos, amenazas y difamaciones (funas, vendias, similares).

9.

Realizar acciones que busquen ridiculizar a otros, asi como también, emitir imagenes y/o audios con contenidos de
burlas, denostaciones o que esto implique ejercer coercion a otra u otras personas.

10.Provocar danos a bienes (rayar, romper, ensuciar, pintar), sea edificio, mobiliario escolar, material didactico

u otro, del colegio y/o de cualquier miembro de la comunidad educativa.
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11.Grabar imagen o sonido de clases o conversaciones publicas o privadas, sin la autorizacion de la persona
Involucrada.

12. Utilizar objetos electrdnicos sin autorizacion en la sala de clase, talescomoMP3, radio, celular, computadores,
relojes inteligentes, y otros similares.

13. Suplantacion deidentidad encualquiera de sus formas.

14.Falsificacion de firmas, asi como cualquier otro tipo de engano, cualquiera sea su naturaleza.

15. Alteracion o adulteracion de informacion y de documentos formales, como comunicaciones, libro de clases,
evaluaciones propias o ajenas y otros.

16. Ser sorprendido con torpedos u otros elementos que sirvan o puedan ser utilizados para “copiar” en una evaluacion.

17.Utilizar los computadores del Colegio para ver pornografia y para desarrollar trabajos u otras
actividades en los que se utilicen garabatos, insultos y ofensas.

18. Portar, almacenar, observar o exhibir literatura, revistas o laminas o cualquier elemento de caracterimpudico,
erético y/o pornografico.

19. Fumar, inhalar, consumir y / o hacer consumir sustancias nocivas para elorganismo (incluye VAPER)

20. Portar sustanciastoxicas como cigarrillos, alcohol, drogas u otras (incluye VAPER).

21.Sustraccion de valores o especies pertenecientes al Colegio oalgun miembro de la comunidad escolar.

22.Sustraccion de pruebas, guias, libros o cuadernos.

23.Incurrir en actos y/o conductas riesgosas o temerarias para si mismo(a) o para otros(as), asi como
conductas que deterioren la imagen del Colegio mientras se encuentre en representacion de él o mientras
esté usando el uniforme.

24.Salir del Colegio sin autorizacion, o no regresar a éste luego de una actividad en terreno (gimnasio, coliseo,
teatro, visita exposiciones, u otra.

25.Ingresar o salir del establecimiento por lugares no habilitados para este fin.

26.Permanecer fuera de la sala de clases sin autorizacion.

27.Inasistencia con desconocimiento del apoderado.

28.Inasistencia sin razones justificadas a los momentos evaluativos grupales establecidos por la Instituciéon
como: Miniplay, Forum Vitae, Clase Abierta, u otros.

29.Mal uso voluntario o dafio negligente de material y/o equipamiento para emergencias (red himeda,
extintores, sefalética de evacuacién o seguridad puertas yescaleras de emergencia u otros.

30. Cualquier falta considerada como grave en el protocolo de Gira de Estudios.
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7.4.5. Medidas disciplinarias, formativas y reparatorias y
Procedimientos para determinar la aplicacién de las medidas e
instancias de revisién

Para la aplicacion de las medidas disciplinarias, debera tenerse presente el contexto, el motivo, el
impacto o dafio, el entorno y la intencionalidad que la conducta a

APLICACION DE SANCIONES

SITUACION NUMERO| ASPECTOS A PUEDE SER | PUEDE SER LA DECISION SE
CONSIDERAR UN UN TOMA
AGRAVANTE | ATENUANTE | CONSIDERANDO
TODO LO
ANTERIOR
1 Edad del alumno X X L
Falta al 2 | Contexto en que X X _
Reglamento se da el hecho
| 3 Entorno en que X X -
LY se da el hecho
Manual de 4 | Motivo (por qué) X X o
Convivencia 5 | Intencionalidad X X .
Escolar (para qué)
6 | Consecuenciaso X X S
impacto
7 Descargos X X L
CONSIDERACIONES GENERALES
. Las distintas medidas a aplicar se podran considerar como:
. Administrativas, cuando estan destinadas a dejar registro y formalizar las situaciones

ocurridas y los procedimientos implementados. Entre estas puede considerarse las Constancias,
Acuerdos Escritos, u otros.

. Formativas, cuando estan destinadas a que el estudiante tome conciencia de la
consecuencia de sus actos, que aprenda a hacerse responsable de ellos y que genere
compromisos reales de reparacion de los dafios causados. Entre estas se puede considerar el
Didlogo Personal, Dialogo Formativo, Medidas Reparatorias, Compromiso Escrito, Trabajo Escrito
Formativo, talleres de habilidades socioemocionales, labores de convivencia u otros.

. Disciplinarias, cuando se hace necesario velar por el cumplimiento de las normas
establecidas. Entre estas se puede considerar la Amonestacion Verbal, Amonestacion Escrita,
Suspension de Participar en Determinadas Actividades, Suspension de Clases, Condicion de
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Alumno en Observacién, Condicion de Alumno Condicional, No Renovacion de Matricula y
Expulsion.

En el entendido de que el colegio presenta una linea disciplinaria, orientada hacia la
modificabilidad conductual preventiva, que tiende a un trabajo personal con el alumno y padres, se
ha establecido que: se escuchara a los estudiantes afectados y a todos los implicados, con la
finalidad de recabar la informaciéon que permita formarse una idea de lo sucedido, dando la
oportunidad de que cada uno manifieste su vision de los hechos y presente sus descargos.

Las situaciones de caracter disciplinario que sean relevantes, aparte del tratamiento que
corresponda aplicar en el momento, se analizaran en el Consejo de Profesores con la finalidad de
incluir la visién de los profesores que trabajan con los alumnos. Este proceso se llevara a efecto en
el transcurso del semestre, a fines de este periodo y/o a fin de afio, segun corresponda, quedando
los antecedentes a disposicion para su posterior reevaluacién. La resolucién de los casos sera
entregada por Coordinacion de Formacion y Conducta. La Direccion del establecimiento es la
instancia de apelacién interna definitiva, por lo que su decision final es de caracter inapelable.

Los pasos a segquir, en los casos en que se haya incurrido en indisciplina, son los siguientes:

e Cuando exista evidencia de antecedentes negativos sobre aspectos de rendimiento,
puntualidad, asistencia y disciplina, Coordinacion de Formacion y Conducta resolvera segun
sea el caso, en conformidad al Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar. El
Consejo de Profesores estudiara las situaciones especiales y recomendara acciones que
seran ratificadas o denegadas por la Direccion del establecimiento, quien podra pedir la
intervencion del Equipo de Gestion Escolar, en caracter consultivo, para tomar una decision
definitiva.

e Paralos efectos de la aplicacion del presente reglamento, las faltas se tipifican en leves, de
mediana gravedad, graves y muy graves. Cualquiera sea el tipo de la transgresion ésta
debera ser registrada en el libro de clases digital.

e Se sancionara la autoria material y la complicidad de la misma forma que la autoria
intelectual.

Para la aplicacion de las medidas se debera considerar las siguientes etapas: Deteccion,
Investigacion, Resolucidn, Notificacién al Apoderado, Apelacién a la Medida, Resolucion de la
apelacion, Entrada en Vigencia.

No podra aplicarse sanciones que, de acuerdo a la legislacién vigente, constituyan una vulneracion
de los derechos para el involucrado, tales como acciones que impliquen riesgos para su seguridad
o integridad, que sean atentatorios contra la dignidad o que atenten contra su proceso educativo.
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El proceso antes mencionado sera parte de la investigacion de los hechos, considerando la etapa
de desarrollo del estudiante. Por lo tanto, las sanciones que se apliquen a los y las estudiantes, de
Educacién Parvularia a 4° Aflo Basico, tendran un caracter formativo en una primera instancia, con
la finalidad de que la o las situaciones que fueron causales de la medida disciplinaria se aborden,
conversen y solucionen en el seno familiar con apoyo del colegio.

PROTOCOLO DE ACCION
SITUACION OPCIONES | NATURALEZA MOTIVO POSIBILIDADES APLICA
Dejar Constancias, Profesor,
1 Administrativas | registro de Acuerdos y Inspectoru
lo ocurrido Compromisos otro
funcionari
0
Permitir la Dialogo personal,
toma de Dialogo Formativo,
conciencia Medidas
del Reparatorias, Profesor,
2 Formativas estudiante y Compromiso Inspector u
hacerse Escritoy Trabajo otro
responsable Escrito Formativo funcionari
de sus actos | Talleresde o}
Medidasa habilidades.
aplicar Otras segun falta.
Amonestacion Verbal,| Profesor,
Amonestacion Escrita| Inspectoru
Velary otro
3 Disciplinarias | garantizar el funcionario
cumplimiento | Suspensién de
dela Clases y/o
normativa Actividades, Coordinacio
Compromiso de nde
Mejora de Formaciony
Desempefio, Conducta
Condicion de
Alumno en
Observacion,
Condicionalidad, No
Renovacion de
Matricula
Expulsion Direccién

102



FALTAS AL REGLAMENTO Y CONSECUENCIAS ASOCIADAS

Cada una de las medidas que se implementan, tanto las sancionatorias como las reparatorias y formativas, deben quedar siempre registradas en el

libro de clases.

TIPOLOGIA DE
FALTAS

TIPO DE DANO
OCASIONADO Y A

QUIEN(ES)

FORMA(S) DE REPARAR EL DANO
OCASIONADO Y/O DE FORMAR PARA EL
CAMBIO DE CONDUCTA

CUANDO APLICAR LA MEDIDA
REPARATORIA/FORMATIVA

RESPONSABLE(S)
DE APLICACION
MEDIDAS
REPARATORIAS Y

Conductas
disruptivas
constantes, en aula,
tales como ruidos
molestos,
conversacion
constante,
comentarios en voz

alta que distraen, etc.

Los profesores vy
compaferos/as

pierden la atencién, y
se afectan la

enseflanza y el
aprendizaje.

Preparar una exposicion
para profundizar/repasar el contenido
afectado o alguno afin.

Para ello se utilizara wuna pauta

preestablecida.

Se sugiere sostener una conversacion
formativa breve, por parte del profesor/a,
una vez el o la estudiante haya realizado la
exposicion.

Se sugiere aplicar la medida
cuando la conducta disruptiva
se reitere, y pedir la exposicién
para la siguiente clase.

FORMATIVAS
Profesor(a) que se
ve afectado(a) por
las conductas
disruptivas.

Faltas de
respeto/conductas
desafiantes hacia
profesores y otros
adultos del colegio.

Se dafia y pasa a
llevar el sentido de
autoridad del
profesor/a frente a
los compafieros/as.
En ocasiones puede
implicar una
denostacion de la
dignidad de la
persona.

a. Disculpa por escrito a profesor/a.

b. Luego disculpa presencial al
profesor/a, con presencia de miembro del
equipo de convivencia escolar vy,
eventualmente, del apoderado/a.

c. Disculpa publica, frente al curso,

con presencia de algin miembro del equipo
de convivencia escolar.

Habiendo registro de wuna
observacién en el libro de
clases, debe aplicarse la

medida reparatoria.

El contexto determinara si se
aplican los 3 pasos o sélo
algunos de ellos, luego de un
didlogo entre profesor/a e
inspectoria.

Coordinador de
Formacion y
Conducta

Faltas a la
convivencia, tales
como molestar a
compaferos de su
curso u otro curso(s)
con bromas/burlas
recurrentes

Se dafia la imagen
publica de la otra
persona, su
autoestima, su status
social, entre otros.

La primera accion de reparacién es que las
burlas se detengan. Se sugiere una primera
conversacién formativa que busque la toma
de conciencia por parte del alumno/a que
agrede y el término de la accion dafiina.

Por otro lado, para propiciar la empatia por
parte de aquel estudiante, se sugiere citar a
sus padres para darles a conocer los
efectos en el/la estudiante afectado/a.

El ciclo debe finalizar con una disculpa
personal (por escrito y oral), con la

Para aplicar esta medida
formativa se requiere que la
persona afectada exprese su
sentimiento de menoscabo, ya
que existen bromas/burlas que
pueden ser parte de una
relacion de amistad.

Psicélogo(a)  del

ciclo.
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presencia de un miembro del equipo de
convivencia, y debe explicitar
compromiso(s) concretos en la forma de
relacionarse.

Atrasos reiterativos
al colegio y a clases

Se afecta la calidad y
fluidez de las clases,
al interrumpirlas.

Se afecta el propio
proceso de
aprendizaje.

No se ejercita el valor
de la
responsabilidad.

Debe haber medidas a nivel familiar, ya que
laimpuntualidad suele tener su origen en los
adultos responsables.

a) Convocatoria a describir y firmar libro de
justificacion de retrasos, en secretaria.

b) Entrevista del apoderado/a por parte de
inspectoria.

c) Entrevista de ambos padres por parte de
psicologo/a del ciclo.

d) Entrevista de ambos padres por parte de
Direccion.

e) Derivacion a organismos externos de
proteccion de derechos de los menores.

Luego de 3 atrasos, se
procederd con la primera
medida.

Si se relnen 6 atrasos,
procederemos a aplicar la
medida b.

Si el patrén de atrasos

reiterados se repite, se dara
paso a la tercera medida.

Si no existe un cambio
actitudinal, tanto del alumno
como de su familia, la Direccién
del colegio informard a los
padres la posible derivacion a
organismos externos de
proteccion de la infancia.

Profesor
encargado de la
clase

Inspector de ciclo.
Psicélogo del ciclo
Encargada de
convivencia
escolar.

No usar uniforme del

Se afecta la identidad

En muchas ocasiones esto es

Ante la falta reiterada, luego de

Inspector de ciclo.

colegio, de manera del colegio. responsabilidad, también, de las familias y | llamados de atencién orales y | Coordinador de
recurrente. Se provoca | significa un gesto de incumplimiento con el | escritos. Formacion y
distracciones proyecto educativo institucional: Conducta
innecesarias en los | 1. Registro en libro de clases.
demas estudiantes, | 2. Entrevista con apoderado/ay
porque motiva el compromiso de cambio.
comentario sobre la | 3. Carta de amonestacién a alumnoy
apariencia de la otra apoderado.
persona. 4. En caso de no haber un cambio, el
alumno podria quedar con compromiso
de su conducta (“en observacion”).
Copiar/plagiar La confianza de la | EIl estudiante debera exponer sobre | La medida | Psicologo(a)  del
trabajos y/o pruebas. | institucion hacia el/la | honestidad y otros valores asociados, a un | reparatoria/formativa debiera | ciclo
estudiante. curso mas pequefo. aplicarse, en términos
La confiabilidad del generales, por Unica vez. La
proceso de reiteracion de una falta como
evaluacion ésta es grave y conducente a
completo. La
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desconfianzas

afectada.

Provocar dafio a Se dafia el patrimonio | Restituir los dafios causados: idealmente, | Cuando ocurra. Coordinador de
bienes y/o material del establecimiento, | realizar reparaciones por si mismo/a. Si no, Formacion y
del colegio. o de una persona | pagar reparaciones o pago del costo de la Conducta

(profesor/a, restitucion.

companiero/a).
Agredir fisicamente a | Se afecta la | Reflexion con estudiante que agrede para, | Cuando ocurra. Psicologo(a)  del
un compafero/a. integridad fisica de la | ex post, determinar otras vias de resolucion ciclo.

persona agredida. En | no violenta al conflicto que generd esta

algunos casos, | respuesta.

también la | Luego de aquello, ofrecer una disculpa al

tranquilidad compafiero/a agredido: escribir una

emocional del | disculpa y expresarla verbalmente, en

agredido/a. compafiia de un miembro del equipo de

Se puede generar | convivencia.

temor y/o sensacién | Como medida adicional, el alumno/a debera

de inseguridad en los | realizar el trabajo comunitario de resguardar

demas compafieros. | la seguridad de sus compafieros de colegio,

Se afecta la imagen | durante los recreos, apoyando la labor de

publica del agresor y | inspectores de ciclo y/o profesores.

el agredido, asi como

la imagen

institucional.
Consumir sustancias | La confianza de la | EI alumno/a deberd realizar una | Por Unica vez, ya que se trata de | Coordinador de
en el colegio institucion hacia el/la | investigacion en profundidad de los efectos | una falta grave. Formacion y
(alcohol, cigarrillo, estudiante. nocivos del consumo de la sustancia en Conducta
drogas) Afecta la salud del | cuestién en la salud, en el corto, mediano y Encargada de

estudiante que | largo plazo. Esta investigacion debera ser convivencia

consume. presentada a sus compafiero/as de nivel. escolar

Si existe trafico, se | Junto con eso, el alumno/a debera ser

afecta la salud de los | derivado a organismos externos (tales

demas estudiantes. como Programa Lazos del Ministerio del

Entrega un  mal | Interior) que lo apoyen a él/ella y su familia

ejemplo a los demas | para eliminar este tipo de conductas.

estudiantes.
Sustraccién de La confianza de la | Se deben restituir los bienes sustraidos. Cuando ocurra. Coordinador de
bienes ajenos, de institucion hacia el/la | Es necesario entrevistar a ambos padres y Formacion y
compaferos o estudiante. solicitar que ellos mismos, junto a su hijo/a, Conducta
profesores Genera puedan pedir disculpas a la familia Direccién
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generalizadas a nivel
de curso.

Conductas
inadecuadas en la
esfera sexual.

En caso de ser una
conducta consentida
por ambas partes
(alumnos), se afecta
el respeto a las
buenas costumbres y
el espacio publico,
tanto de compafieros
como de adultos que
conviven en el

colegio.

Por otro lado, de
tratarse de una
conducta no
consentida por

alguna de las partes,
se afecta el derecho a
ser respetado en los
limites  personales,
fisicos y
emocionales.

Conversacion formativa para determinar el
grado de conciencia de la falta y sus
consecuencias, y llamar a una toma de
conciencia mas profunda.

Disculpas publicas a sus compafieros de
Ccurso.

En caso de conducta no consentida:
Ofrecer disculpas a la persona afectada, de
manera directa conversando en presencia
de un adulto mediador o indirecta por medio
de una carta, donde ademas se establezca
un compromiso inexcusable (sujeto a
medidas sancionatorias estrictas) de no
repetir la conducta.

Cada vez que ocurra.

Psicologo(a)
ciclo.

del

fuera del horario de clases, por un periodo de cuatro semanas consecutivas, y con una duracion de 1.5 horas por sesion.

MEDIDAS FORMATIVAS PARA ESTUDIANTES EN CONDICION CONDUCTUAL “DE OBSERVACION” Y “CONDICIONALIDAD”

Los y las estudiantes que se encuentren a inicio de semestre en una condicién conductual excepcional, deberan participar del Taller de
Autoconcepto y Habilidades Socioemocionales, impartido por los psicologos de segundo ciclo basico y educacion media. Este taller se realizara

Junto con eso, los apoderados de estudiantes en condicion conductual de “condicionalidad”, deberan participar de un taller para padres,

impartido por el colegio y, de ser necesario. en colaboracién con organismos externos preocupados de la nifiez (OLN, Senda, entre otros).
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8.4.6 Faltas leves: Medidas disciplinarias, formativas y reparatorias

FALTAS LEVES

Se refiere a conductas que no causan perjuicio a otros estudiantes, lo
causan en forma involuntaria, o son ocasionales, razén por la cual, se
espera que se corrijan con la toma de conciencia del estudiante en

MEDIDAS A APLICAR

primera instancia.
MEDIDA ACTO AMONESTACION |AMONESTACIO| TRABAJOS
FORMATIVA| REPARATORIO VERBAL N POR ESCRITO[COMUNITARIOS
1.Desatender al desarrollo de la clase. X X X X
2.Nousar el uniforme del colegio o usarlo en forma incompleta, X X X X
roto, sucio, manchado, rayado o mezclado.
3.Deficiente aseo y presentacion personal (rostro sin X X X X
rasurar, exceso de maquillaje, malos olores, pelo sucio,
manos sucias, ufias descuidadas, y similares).
4.Atraso en |la hora de llegada al colegio o en el ingreso a X X X X
la sala de clases.
5.No traer tareas, Utiles escolares o materiales solicitados. X X X X
6.Desobedecer instrucciones dadas por profesores o X X X X X
funcionarios del Colegio.
7.No cuidar ni mantener limpios y ordenados sus espacios X X X X X
de trabajo.
8.Molestar de cualquier forma a estudiantes del curso o de X X X X X
otros cursos, no siendo éstas reiteradas.
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9. Presentar mas de tres atrasos en el horario de ingreso al X X X X
colegio o de ingreso a clases, dentro de una semana o seis
en un mes (salvo los casos especiales de familias que
vivan fueradel radiourbano, enlos que se ampliaaocho
ocasionesde atrasoen el ingreso al colegio,
exclusivamente).

10. Conductas que impidan cumplir las obligaciones como X X X X X
alumno, y/o que alteren el buen funcionamiento del
colegio, del curso, o las relaciones interpersonales.

11. No presentar justificacion por ausencia a clases. X X X X

Entodoslos casos de faltas y de procedimientos descritos, se debera dejar registro de lo ocurrido en la hoja de vida del estudiante, a modo de
OBSERVACION NEGATIVA. En el caso de hechos reiterados, se debera también informar al apoderado. Las medidas descritas se aplicaran en forma
progresiva.

Para gestionar la conducta de los estudiantes, se realizan acciones que se pueden encasillar en tres grandes areas,
las Medidas Formativas, los Actos Reparatorios (depende de la naturaleza de lo ocurrido) y las Medidas Disciplinarias (de
acuerdo a la falta), donde cada una tiene una intencién de educar en conducta, y plantea una gradualidad que permite ir de

menor a mayor grado de exigencia.

En ese sentido, se debe entender que las Medidas Formativas pueden consistir en: didlogo pedagdgico, trabajo
reflexivo (caligrafia u otro), entrevista conjunta (apoderado estudiante inspector), elaboracién de un “compromiso personal”

(alumno y familia) y trabajos comunitarios, entre otros.

Igualmente, los Actos Reparatorios pueden incluir: poner al dia las materias perdidas, pedir disculpas, devolver
especies, reparar lo dafiado, reponer lo destruido, retractarse de lo dicho (verbal o escrito), limpiar lo ensuciado, realizar

servicios comunitarios y acuerdos reparatorios para restablecer la situacion a un estado anterior al dafio, entre otros.

Por su parte, las Medidas Disciplinarias pueden incluir: amonestacién verbal, anotacion negativa, amonestacion

escrita (carta de amonestacion).

108




1B

COLEGIO
DOMUS MATER

7.4.6.
reparatorias

FALTAS DE MEDIANA GRAVEDAD

Estas tienen relacién con conductas de mayor relevanciaque las enunciadas anteriormente,
por sunaturaleza opor sureiteracion eneltiempo. Implican un grado de afectacién personal,a

Faltas de mediana gravedad: Medidas disciplinarias, formativas y

MEDIDAS A APLICAR

otros y/o alainstitucion,laque debe sercorregida enelmenor tiempo posible, para ) ) )
beneficio de toda la comunidad escolar. MEDIDA ACTO OBSERVACIO| CITACION |SUSPENSIO
FORMATIVA| REPARATORI | N NEGATIVA AL N DE
0 APODERAD | CLASES
0
1. Desobedecer instrucciones en forma reiterada. X X X X X
2. Uso de lenguaje soez, en cualquiera de sus facetas, verbal, escrita, X X X X X
gestual, u otras.
3. Realizar “Retos” o simiaresy/o motivar aotros arealizarlos. « « “ « X
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5. Ante una evaluacion que implique lacreacion oproduccion detextos, X X X X X
copiar fragmentos o la totalidad de ellos asumiendo la autoria
intelectual.

6. Copia o plagio de trabajos y/o tareas. X X X X X

7. Realizar ventas de cualquier tipo sinautorizacion de Inspectoria,yasea X X X X X
para su curso o con fines de beneficio personal.

8. Facilitar claves de acceso a cuentas de Internet deotras personas a X X X X X
terceros, sin la intencion de causar un perjuicio.

9. Conductas que impliquen situaciones de acoso sexual presencial X X X X X

o digital que no involucran contacto fisico, y que no son efectuadas
de manera recurrente.

Entodos loscasos defaltas y deprocedimientos descritos,sedeber dejar registro deloocurrido en lahojadevida del estudiante y se ddbgdinformar al apoderado. Las
medidas antes descritas se aplicaran en formaprogresiva.
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Para gestionar la conducta de los estudiantes, se realizan acciones que se pueden encasillar en tres grandes areas,
las Medidas Formativas, los Actos Reparatorios (depende de la naturaleza de lo ocurrido) y las Medidas Disciplinarias (de
acuerdo a la falta), donde cada una tiene una intencion de educar en conducta, y plantea una gradualidad que permite ir de

menor a mayor grado de exigencia.

En ese sentido, se debe entender que las Medidas Formativas pueden consistir en: didlogo pedagdgico, trabajo
reflexivo (caligrafia u otro), entrevista conjunta (apoderado estudiante inspector), elaboracién de un “compromiso personal”
(alumno y familia), entrevista con psicélogo nivel, participacion en el Taller de Autoconcepto y Habilidades Sociales, y

trabajos comunitarios, entre otros.

Igualmente, los Actos Reparatorios pueden incluir: poner al dia las materias perdidas, pedir disculpas, devolver
especies, reparar lo dafiado, reponer lo destruido, retractarse de lo dicho (verbal o escrito), limpiar lo ensuciado, realizar

servicios comunitarios y acuerdos reparatorios para restablecer la situacion a un estado anterior al dafio, entre otros.

Por su parte, las Medidas Disciplinarias pueden incluir: amonestacion verbal, anotacion negativa, amonestacion

escrita (carta de amonestacion), suspension de clases, firma de Compromiso de Mejora de Conducta, entre otros.

Amonestacién verbal: consiste en la conversacion de un funcionario en la que le plantea al estudiante la inconveniencia de

su actuar, y que debe modificar su conducta.
Observacion negativa: Consiste en dejar un registro en la hoja de vida del estudiante que describa lo que éste ha realizado.

Amonestacion escrita: Consiste en el envio de una Carta de Amonestacion en la que se detalla los aspectos deficitarios.

Suspensién de clases: Consiste en que el estudiante deberd no podra asistir a clases por el tiempo que se indique (un
dia). Esta medida tendra un caracter formativo en la medida que el apoderado acompafie a su pupilo en el proceso de
reflexion necesario para el cambio conductual que se busca. La entrada en vigor sera cuatro dias habiles después de

informados los apoderados, los cuales disponen de los dos primeros para realizar una apelacién a la medida, si asi lo
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7.4.7.

FALTAS GRAVES

Son aquellas conductas que, por su naturaleza, comprometen las
normas basicas de convivencia establecidas por el colegio y
afectan de manera sustancial a los integrantes de la comunidad
escolar, causando dafio, cuestionando los principios, valores y
Proyecto Educativo de la institucién, o poniendo en riesgo la salud,
la seguridad o la vida de los miembros de la comunidad escolar

ACTO
REPARATORI
0

primera instancia. Asi, Direccién dispondra de dos dias para resolver en forma definitiva.

Faltas graves: Medidas disciplinarias, formativas y reparatorias

MEDIDAS A APLICAR

SUSPENSIO
NDE
CLASES

EN
OBSERVACIO
N

CONDICIONA
L

CAMBI
O DE
CURSO

NO

RENOVACIO
NDE LA
MATRICUL

A

1. Interrumpir las clases con actitudes que
provoquen que el docente deba detener la actividad
para resolver la situacion. Ocasionar
desconcentracion, alteracion del orden y clima de
aula, entre otros.

2. Realizar cualquier conducta violenta, o que implique
violencia y/o agresiones, amenazas de agresiones, en
cualquiera de sus expresiones (fisica, psicoldgica u
otra), hacia cualquier miembro de la comunidad
educativa, o hacia personas externas al
establecimiento. Motivar a otro(s) para que
realicen acciones violentas o agresivas.

3. Realizar acciones que impliquen intimidar,
amenazar, o agredir verbal, fisica,material (Bullying), o
virtualmente (Ciber-Bullying a cualquier miembro de
la comunidad Educativa. Motivar a otro(s) para que
realicen acciones intimidantes.

4. Llevar al Colegio objetos intimidadores o que
pongan en peligro la salud o seguridad fisica o mental
de las personas (armas de cualquier tipo u objetos o
elementos que puedan causar intimidacion).

5. Mentir o falsear informacién con la intencién de
perjudicar a otros, asi como hacer comentarios con
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COLEGIO Comunidad Escolar, asi como también para evadir su

DOMUS MATER ol . .
responsabilidad en hechos ocurridos que requieran la
aplicacion de medidas.

6. Realizar paros, protestas, manifestaciones,
intervenciones y otros similares sin autorizacion. X X X X X X

7. Facilitar claves de acceso a cuentas de Internet de otras
personas a terceros con la finalidad de molestar, danar
y/o perjudicar de cualquier modo (Uso malicioso de la X X X X X X
informacion). Otorgar cualquier facilidad a otros con el
fin de perjudicar.

8. Utilizar cualquier medio tecnolégico o de
comunicacion, redes sociales, y similares, dentro o X X X X X X
fuera del colegio, para: proferir insultos, amenazas y
difamaciones a otros.

9. Realizar accionesquebusquenridiculizar a otros, asi X X X X X X
como también, emitir imagenes y/o audios con contenidos
de burlas, denostaciones o que esto implique ejercer
coercién a otra u otras personas.

10. Provocar daifos a bienes (rayar, romper, ensuciar, X X X X X X
pintar), sea edificio, mobiliario escolar, material
didactico u otro, del colegio y/o de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

11. Grabar imagen o sonido de clases o0 conversaciones

publicas o privadas, sin la autorizacion de la persona X X X X X X
Involucrada.
12. Utilizar objetos electrénicos sin autorizacionenla sala X X X X X X

de clase, talescomoMP3, radio, celular, computadores,
relojes inteligentes, y otros similares.

13. Suplantacion deidentidad encualquiera de sus formas.

X X X X X X
14. Falsificacion de firmas, asi como cualquier otro tipo X X X X X X
de engafio, cualquiera sea su naturaleza.
15. Alteracion o0 adulieracion de informacion y de X X X X X X
documentos formales, como comunicaciones, libro de
clases, evaluaciones propias o ajenas y otros.
16. Ser sorprendido con torpedos u otros elementos que < A 2 S S S
sirvan o puedan ser utilizados para “copiar” en una
evaluacién.
17. Utilizar los computadores del Colegio para ver X X X X X X
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D/[ pornografia y para desarrollar trabajos u otras
[ GoLEGIo actividades en los que se utilicen garabatos, insultos y
ofensas.

18. Portar, almacenar, observar o exhibir literatura,
revistas o laminas o cualquier elemento de caracter X X X X X X
impudico, erético y/o pornografico.

19. Fumar, inhalar, consumiry / o hacer consumir
sustancias nocivas para el organismo (VAPER, bebidas X X X X X X
energéticas, cerveza sin alcohol, drogas, u otros)

20. Portar sustanciastoxicas como cigarrillos, alcohol,
drogas u otras (VAPER, energéticas, cerveza sin X X X X X X
alcohol, u otros).

21. Sustraccion de valores o especies pertenecientes al
Colegio oalgun miembro de la comunidad escolar. X X X X X X

22. Sustraccion de pruebas, guias,libros o cuadernos.

23. Incurrir en actos y/o conductas riesgosas o
temerarias para si mismo(a) o para otros(as), asi X X X X X X
como conductas que deterioren la imagen del
Colegio mientras se encuentre en representacion de
él o mientras esté usando el uniforme.

24. Salir del Colegio sin autorizacion, o no regresar a
éste luego de una actividad en terreno (gimnasio, X X X X X X
coliseo, teatro, visita exposiciones, u otra.

25. Ingresar o salir del establecimiento por lugares no
habilitados para este fin.

26. Permanecer fuera de la sala de clases sin
autorizacion.

27. Inasistencia con desconocimiento del apoderado.

X |X [ X | X
X |X [ X | X
X |IX [ X | X
X |IX | X | X
X X | X | X
X X | X | X

28. Inasistencia sin razones justificadas a los
momentos evaluativos grupales establecidos por la
Institucion como: Miniplay, Forum Vitae, Clase
Abierta, u otros.

X X | X pad

29. Mal uso voluntario o dano negligente de material
y/0 equipamiento para emergencias (red himeda, X X X X X X
extintores, senalética de evacuacioén o seguridad
puertas yescaleras de emergencia u otros.

30. Cualquier falta considerada como grave en el
protocolo de Gira de Estudios. X X X X X X
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SUSPENSION DECLASES

Ante la eventualidad de que algun estudiante incurra en conductas tipificadas como Faltas Graves,
se aplicara una suspension de sus actividades escolares, la cual podra contemplar un rango
minimo de dos dias y hasta un maximo de cinco dias prorrogables por cinco dias mas, luego de un
dia intermedio de asistencia entre ambos periodos. La cantidad de dias de la misma, tendra
relacion con los agravantes y los atenuantes que se puedan conocer en el proceso de
investigacion de los hechos. Esta medida sera determinada por Coordinacién de Formacién y
Conducta e informada al apoderado por esta misma instancia. Tendra un caracter formativo en la
medida que, el apoderado acompainie a su pupilo en el proceso de reflexidn necesario para el
cambio conductual que se busca y en la medida que en el seno familiar se tomen los recaudos
necesarios para que este periodo no se desvirtte transformandose en vacaciones para el
estudiante. En el caso de los estudiantes de ensenanza basica, esta medida podria aplicarse en
caso de reincidencia o de inmediato, en razon de las circunstancias de lo ocurrido y teniendo en
cuenta que durante varios afnos se ha estado trabajado en las tematicas relacionadas a la
formacién de la conducta, el contenido del Reglamento Interno y la buena Convivencia Escolar.

OBSERVACION

En el caso de que el desempefio conductual de algun estudiante se aprecie constantemente
deficitario a lo largo del tiempo, a pesar de que se han tomado las medidas anteriores a esta (si se
lleva a cabo una segunda suspension, por ejemplo), el establecimiento podra aplicar la
condicionante de OBSERVACION, como una oportunidad de cambio y como una medida de presion
para mejorar conductualmente. Esta sancién implica la evaluacion previa del caso en consejo de
profesores y la posterior revision y ratificacién del Equipo de Gestion Escolar. Una vez tomada la
decision, sera Coordinacion de Formacion y Conducta junto al Profesor Jefe de curso, quienes
informen los detalles de ella al apoderado y al estudiante.

CONDICIONALIDAD

En el caso de que, a pesar de las oportunidades dadas, la conducta de un estudiante no manifieste
cambios, o que ésta presente mayores deterioros (si se aplica una tercera suspension, por
ejemplo), se podrd aplicar la condicionante de alumno CONDICIONAL, lo que implica que la
matricula del estudiante queda en riesgo de no ser renovada, lo cual debe implicar un cambio
rapido y perentorio en el aspecto conductual, que, de no fructificar, dara pie para la aplicacién de la
medida de NO RENOVACION DE LA MATRICULA. La condicionalidad de la matricula es una medida
que constituye un ultimo esfuerzo para conseguir que el estudiante modifique su conducta y se
adecue al Proyecto Educativo Institucional, e implica la evaluacion previa del caso en consejo de
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profesores y la posterior revision y ratificacion del Equipo de Gestion Escolar. Una vez tomada la
decision, sera Coordinacion de Formacion y Conducta junto al Profesor Jefe de curso, quienes

informen los detalles de ella al apoderado y al estudiante.

CAMBIO DE CURSO

Considerando la naturaleza del caso y que éste implique una conducta negativa que se potencie
con la participacion de otros estudiantes del mismo curso, se podra aplicar esta medida, sélo si
hay pleno consenso en todos los actores (docentes del curso de origen, docentes del curso
paralelo, estudiante, apoderados y directivos) y sélo si existe un curso paralelo y/o cupo disponible
en el mismo. Esta medida implica la evaluacién previa del caso en consejo de profesores y la
posterior revision y ratificacion del Equipo de Gestion Escolar. Una vez tomada la decision, sera
Coordinacion de Formacion y Conducta junto al Profesor Jefe de curso, quienes informen los
detalles de ella al apoderado y al estudiante.

Las medidas OBSERVACION, CONDICIONALIDAD Y CAMBIO DE CURSO,

dependiendo de las circunstancias, pueden ser aplicadas en forma no secuencial.

NO RENOVACION DE LA MATRICULA

En caso de que el alumno(a) persista en este tipo de conductas ignorando las oportunidades de
cambio anteriormente descritas, sera facultad del establecimiento, a través del andlisis del caso
realizado por el Consejo General de Profesores, Equipo de Gestién Escolar y Direccion, aplicar esta
medida. La cual sera informada por Coordinacién de Formacién y Conducta junto al Profesor Jefe
de curso.

En el manejo de las faltas graves y en la aplicacion de las medidas correspondientes a estas, se
considerara los siguientes pasos, como mecanismo para garantizar el debido proceso:

e El profesor que tenga conocimiento de la falta, debe abordar el tema y confrontar
directamente al estudiante implicado para aclarar los detalles y las circunstancias de lo
sucedido.

e Se debe dejar registro de los hechos observados por el funcionario en la hoja de vida del
estudiante, asi como también del punto de vista y las explicaciones dadas por el(la)
alumno(a) amanerade descargo.

e Posteriormente, Coordinacién de Formacion y Conducta deberd informar a los padres del
estudiante sobre los antecedentes del caso.
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e Coordinacion de Formacion y Conducta debera estudiar el caso, recabar mayores
antecedentes, realizar entrevistas u otras diligencias si fuese necesario, con la finalidad de
esclarecer los hechos y poder resolver la aplicacion de las medidas que corresponda.

¢ Una vez finalizada la investigacion, el Coordinador debera informar a quienes corresponda
(estudiantes, funcionarios, apoderados y otros) la resolucién tomada, indicando las
acciones y plazos para cumplir plenamente con las medidas correspondientes, de acuerdo
a lo estipulado en el Reglamento Interno del establecimiento.

e En caso de ser necesario, Coordinacion de Formacion y Conducta junto al disponer de dos
dias habiles contados desde el momento en que son notificados, para asi permitir el estudio
del caso antes de que la medida informada entre en vigencia.

e Laentrada en vigor de cualquier sancién sera cuatro dias después de informada a los
apoderados, con la finalidad de otorgar el tiempo necesario para apelar, si es que asi lo
deciden.

e El procedimiento para la indagacion de una falta grave, los descargos, la calificacion de la
falta y la aplicacion de la correspondiente sancion, no podra exceder los diez dias habiles.

e La secuencia: suspension, observacion, y/o condicionalidad, no es imperativa, pudiendo
aplicarse cualquiera de ellas sin haber pasado por los estados previos. La Direccion del por
directivos y cuerpo docente.

APELACIONES:

Cualquier sancion podra ser apelada en un plazo no mayor a dos dias habiles antes Colegio, sera la
ultima instancia de apelacion que tendran los apoderados antes de aplicar la sancion
correspondiente, para lo cual, deberan presentar una peticién por escrito dirigida a Direccion, al
mail apelaciones@domus-mater.cl con los antecedentes que la sustenten, en un plazo no mayor a
dos dias habiles.

Una vez al mes, en reuniones de Consejo de Profesores, el (o la) Profesor(a) Jefe informara acerca
de situaciones que ameriten un analisis, asimismo Coordinacién de Formacién y Conducta a través
de los inspectores de nivel, dara a conocer las medidas que se han aplicado a los alumnos(as) y
que merecen ser conocidos de la entrada en vigencia de la misma. Para que se cumpla este punto,
todas las medidas entraran en vigor cuatro dias habiles después de ser informadas al apoderado.

Para lo anterior, el apoderado titular del alumno debera presentar los antecedentes por escrito a
Direccion quien estudiara el caso en conformidad a la normativa interna y resolvera el caso en un
plazo no mayor a dos dias habiles. Del mismo modo, se estipula que las medidas seran aplicadas
sin contemplar los compromisos pedagdgicos, ceremonias, festividades y/u otras actividades en
que los alumnos implicados deban participar.

Sin perjuicio de lo anterior, toda resolucion de Direccién sera entregada por escrito, la cual no sera
apelable en una segunda instancia para el mismo caso.
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En el caso de no poder contactar al apoderado y/o que éste no pueda asistir, se enviara con el
alumno, una comunicacion por escrito y en sobre cerrado, indicando los detalles de la medida
aplicada.
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7.4.8. Faltas muy graves: Medidas disciplinarias, formativas y reparatorias

FALTAS MUY GRAVES

Son aquellas conductas que atentan contra los derechos humanos basicos, MEDIDAS A APLICAR
laintegridad fisica, psicolégica o moral de las personas, contra los principios
educativos del colegio, que ponen en riesgo la vida, la integridad fisica de
los miembros de la comunidad educativa y los bienes materiales del ’
establecimiento, en muchos casos irreparables. Estas conductas, en muchos MEDIDA ACTO EXPULSION
casos son consideradas como delitos por la justicia ordinaria. KORMATN REPARATORIO | |NMEDIATA

X
X
X

Agresion con arma u otro elemento quese use como tal.
Agresion a otro estudiante que genere lesiones graves.
Agresion a funcionario.

Trafico de drogas.

Toma de las dependencias del Colegio.

Porte, posesion, almacenamiento,tenencia y/o uso de cierto tipo de
armas definidas enlaLey de Control de Armas y Artefactos Incendiarios,
Explosivos y de caracteristicas similares.

Violacion. X

Cualquier otra accion realizada al interior del establecimiento o, si es fuera
de él, en contra de alguno de los miembros de la comunidad X X
educativa, que bajo la legalidad actual constituyadelito.

9. Cualquier conducta que implique abuso sexual, como esta planteado en la
Iegislalcién vigente y en nuestro protocolo de hechos de connotacion X X
sexual.

10. Difamar o injuriar o acusar falsamente a cualquier miembro de la X
Comunidad Escolar, que produzca dafio o menoscabo en la honra X X
de otra persona de la comunidad, mediante diferentes vias de
comunicacion, incluyendo redes sociales.

11. Realizar acciones destinadas a perjudicar a otros, como funas, vendias, X
etc. X X

12. Realizar acciones que alteren la tranquilidad del colegio como dar X
aviso de bomba, o tiroteo, por cualquier medio (comentario, papeles, X X
rayados, u otros.

13. Realizar acciones que constituyan una falta grave estando X

Condicional. X X
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En el manejo de las faltas muy graves y en la aplicacion de las medidas

correspondientes a estas, se considerara los siguientes pasos, como mecanismo

para garantizar el debido proceso:

El profesor que tenga conocimiento de la falta debe abordar el tema y confrontar
directamente al estudiante implicado para aclarar los detalles y las circunstancias de lo
sucedido.

Se debe dejar registro de los hechos observados por el funcionario en la hoja de vida del
estudiante, asi como también del punto de vista y las explicaciones dadas por el(la)
alumno(a) a manera de descargo.

Posteriormente, Coordinacion de Formacion y Conducta debera informar a los padres del
estudiante sobre los antecedentes del caso.

Coordinacién de Formacién y Conducta debera estudiar el caso, recabar mayores
antecedentes, realizar entrevistas u otras diligencias si fuese necesario, con la finalidad
de esclarecer los hechos y poder resolver la aplicacion de las medidas que corresponda.
Una vez emanada la resolucion desde esta Coordinacion, Direccion presentara el caso al
Consejo de Profesores, para recibir su opinion, la cual se expresara por escrito.
Posteriormente la resolucion de Direccion debera ser informada a la brevedad a los
apoderados y al estudiante implicado, mediante entrevista con la Direccién del colegio. Al
mismo tiempo, el Comité para la Buena Convivencia Escolar debera tomar conocimiento y
proponer e implementar las medidas formativas y actos reparatorios, si corresponde al
caso.

Una vez informada la resolucién, el estudiante no podra continuar asistiendo al
establecimiento. No obstante, a través de su apoderado podra presentar una apelacion a
la medida, por escrito y dentro de los 15 dias habiles siguientes a partir de la notificacion
de la misma. El estudiante podra reintegrarse al establecimiento sélo si el resultado de
esta apelacion le fuera favorable. Si la falta Muy Grave es considerada delito por la justicia
ordinaria, la institucion, por medio de Direccidn, la pondra en conocimiento de las
autoridades competentes para que ellas se ocupen de su investigacion y manejo en lo
que trasciende a la competencia de la institucién educativa.
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La resolucién de una situacion por falta muy grave no podra tomar mas de diez dias
habiles, desde que se inicia el proceso hasta su culminacion, a menos que concurran
circunstancias especiales que requieran de una prolongacién de este plazo.

Previo al inicio del proceso de EXPULSION, Coordinacién de Formacion y Conducta
presentara a los padres y apoderados del alumno implicado, la inconveniencia de las

conductas manifestadas, advirtiéndole la posible aplicacién de esta sanciény
proponiendo a favor del estudiante un plan de apoyo que especialistas del

establecimiento llevaran a efecto. No obstante, el procedimiento descrito no sera
necesario cuando se trate de conductas que atenten directamente contra la integridad

fisica o psicologica de algun miembro de la comunidad escolar.

e Por ultimo, la Direccion informara a la Superintendencia de Educacion sobre la aplicacion

de esta medida en un plazo de cinco dias habiles.

"La reiteracion faltas graves puede pasar a falta muy grave, previo analisis del

Consejo de Profesores, de acuerdo a la Ley de Aula Segura."

LEY AULA SEGURA

En casos de que se altere gravemente la convivencia escolar, el Director tiene la
facultad de activar la Ley Aula Segura. Siempre se entendera que afectan
gravemente la convivencia escolar los actos cometidos por cualquier miembro de
la comunidad educativa, tales como profesores, padres y apoderados, alumnos,
asistentes de la educacién, entre otros, de un establecimiento educacional, que
causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias de los
establecimientos, tales como agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas que

produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos
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incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la infraestructura

esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del establecimiento.

El director debera iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que
algun miembro de la comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o
gravisima establecida como tal en los reglamentos internos de cada
establecimiento, o que afecte gravemente la convivencia escolar, conforme a lo

dispuesto en esta ley.

El director tendra la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure
el procedimiento sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar
que en un establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas
graves o gravisimas establecidas como tales en los reglamentos internos de cada
establecimiento, y que conlleven como sancién en los mismos, la expulsion o
cancelacion de la matricula, o afecten gravemente la convivencia escolar, conforme

a lo dispuesto en esta ley.

El director debera notificar la decisién de suspender al alumno, junto a sus
fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado,
segun corresponda. En los procedimientos sancionatorios en los que se haya
utilizado la medida cautelar de suspension, habra un plazo maximo de diez dias
habiles para resolver, desde la respectiva notificacion de la medida cautelar. En
dichos procedimientos se deberan respetar los principios del debido proceso, tales
como la presuncién de inocencia, bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre

otros.

Contra la resolucion que imponga el procedimiento establecido en los parrafos

anteriores se podra pedir la reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco
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dias contado desde la respectiva notificaciéon, ante la misma autoridad, quien
resolvera previa consulta al Consejo de Profesores, el que debera pronunciarse por
escrito. La interposicion de la referida reconsideraciéon ampliara el plazo de
suspension del alumno hasta culminar su tramitacion. La imposicion de la medida
cautelar de suspensién no podra ser considerada como sancioén cuando resuelto el
procedimiento se imponga una sancién mas gravosa a la misma, como son la

expulsion o la cancelacién de la matricula.

El Ministerio de Educacion, a través de la Secretaria Regional Ministerial
respectiva, velara por la reubicacién del estudiante sancionado, en establecimientos
que cuenten con profesionales que presten apoyo psicosocial, y adoptara las
medidas para su adecuada insercién en la comunidad escolar. Ademas, informara
de cada procedimiento sancionatorio que derive en una expulsién, a la Defensoria

de los Derechos de la Nifez, cuando se trate de menores de edad.
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Medidas disciplinarias:

Las medidas de expulsién y cancelacion de matricula sélo
podran aplicarse cuando:

- Sus causales estén claramente descritas en el
Reglamento Interno del establecimiento, o
- Afecten gravemente la Convivencia Escolar.

Siempre se entenderd que afectan gravemente La convivencia escolar los
‘actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales
3lumnos, asi

entre otros, de un establecimiento educacional, que causen dafio a la
integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias de los
establecimientos, tales como agresiones de caricter sexual. agresiones
fisicas que produzcan lesiones, uso, parte, posesion y tenencia de armas o
artefactos Incendiarios, ast como también los actos que atenten contra la
parte.

ded establecimiento.

Obligacion

Procedimiento —I—

@ Director

Estudiante o
Apoderado

La proporcionalidad de la sancion ‘
debe reflajarse en todas aquellas

Expulsion conductas que el sostenedor sume o
Cancelacion agregue a aquellas descritas en la

Ley que afecten gravemente la
convivencia escolar.

(=

dias habiles g g 5

1
Medidas pedagogicas previas
al procedimiento de Notificacion del Presenta Solicita Director entrega
expulsion o cancelacién de inicio de la descargos o reconsideracion sancion previa

matricula, excepto cuando la investigacion alegaciones g] Consul_ta al
conducta afecte gravemente f’?:fs:s]:r::

la integridad fisica y psiquica L‘Lﬁj

Apodersdo
L Suspension del estudiante (opcional) Posible continuacion de suspension
L & i deben izar su

Interno i nuevo ¥
aquellas medidas que desean agregar a las descritas en 3 Ley.

=

dias habiles

dias habiles
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7.4.9. Acciones consideradas destacadas y reconocimientos
meritorios: reconocimiento positivo:

Asi como se establece un sistema disciplinario para entregar oportunidades de cambio para los
alumnos, se dispone también, de un sistema de reconocimiento de méritos y acciones positivas
realizadas por éstos. Este sistema reconoce los siguientes méritos:

e Actitudes de honradez mostradas en el cumplimiento de sus deberes escolares.

e Actitudes solidarias o de preocupacién por sus companieros.

e Actividades de bien comunitario, en beneficio de sus compafieros o de la comunidad.

e Participacion en actividades extraescolares, en representacion del Colegio, region o pais.

e Desempefio eficiente y destacado en labores de su curso o en representacion de su Colegio.

e Participacion destacada en actividades sociales, deportivas, culturales u otras en las que
prestigie el nombre del colegio.

e Participacion en actividades de aseoy ornato del Colegio.

e Participacion en actividades sociales, recreativas, culturales o solidarias organizadas por su
curso o el Centro de Estudiantes.

e Presentacion personal ejemplar durante el desarrollo del afio escolar o en actividades en
representacion de la Institucion Educacional.

e Sobresaliente responsabilidad escolar que se demuestra en su asistencia, puntualidad,
responsabilidad en el cumplimiento de sus deberes, aplicacion y rendimiento escolar.

Los alumnos que se destaquen por el cumplimiento del presente reglamento, ya sea en el ambito
académico, artistico, deportivo, cultural, social u otro, se haran acreedores a estimulos como los
siguientes:

o Observacion positiva en el libro de clases.

o Notificacioén porescrito al apoderado.

o Reconocimiento en actos civicos del Colegio.
o Certificado Diploma de reconocimiento.

o Inclusién en el Cuadro de Alumnos Destacados del Afio.
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8. Regulaciones referidas al ambito de la Convivencia Escolar

8.1. Composicion y Funcionamiento del Equipo de Convivencia Escolar

Existira dentro del establecimiento un Equipo de Convivencia Escolar, el cual estara integrado por:

Encargada de Convivencia Escolar

Coordinador de Formacion y Conducta

Psicologos(as).

Dos docentes: uno de ensefianza media y uno de ensefianza basica

Este equipo tiene por funcion promover la buena convivencia escolar y trabajar para prevenir
cualquier tipo de violencia, acoso escolar, acoso en todas sus formas o abuso sexual hacia
cualquier miembro de la comunidad educativa y sera liderado por el Encargado de Convivencia
Escolar.

Dicho equipo, debera participar en la investigacion y resolucién de la(s) situacion(es) de
conflicto(s), acatando el plan de accién y protocolo establecido para cada una de ellas.

8.2. Encargado de Convivencia Escolar

El encargado de Convivencia Escolar debe conocer, comprender y de la estrategia de convivencia
escolar, haciendo compatibilizar las necesidades internas del colegio, con el contexto y la
normativa ministerial que permitan la implementacion de una sana Convivencia. Este cargo lo
asume desde el 2023 la psicéloga educacional Susana Soto Gotschlich.

El encargado de Convivencia Escolar cuenta con el respaldo del equipo directivo y con un equipo
de trabajo con el que puede planear, reflexionar y llevar a cabo las actividades del plan de
convivencia, y delegar tareas.

En su cargo, gestiona, lidera y convoca la participacion de distintos actores de la comunidad
educativa. Forma parte del equipo directivo del establecimiento. El encargado de convivencia
coordina el equipo de Convivencia Escolar y lidera el disefio e implementacion de las actividades y
estrategias que ayuden a mejorar la convivencia y a fortalecer el aprendizaje de modos de
convivencia pacifico, la gestion de un buen clima de convivencia institucional y la formacion de
equipos de trabajo colaborativo en el establecimiento.

Participa de las reuniones de trabajo del equipo directivo con el fin de garantizar que el plan de
convivencia tenga una mirada articulada e integrada con el resto de la gestion institucional. Se
coordina con el Coordinador de Formacién y Conducta (que también es parte del equipo de
convivencia) y trabaja directamente con la Direccién en el disefio, la implementacién del Plan de
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Gestion de la Convivencia y la gestion de casos al interior del establecimiento y con las entidades
externas correspondientes.

Entre sus tareas se encuentran:
e Disenar e implementar el Plan de Gestion de Convivencia Escolar
e Revisary actualizar el Reglamento Interno
¢ Informar al Comité para la Buena Convivencia sobre las actividades del Plan de Gestién
e Desarrollar estrategias para prevenir y abordar situaciones de violencia escolar
e Promover la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar

e Atender a estudiantes, padres y apoderados que presenten dificultades en su participacién
en la convivencia

e Desarrollar actividades en formato taller y/o capacitaciones
e Participar en reuniones de trabajo con el equipo directivo

e Realizar investigaciones de denuncia de maltrato escolar
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8.3. Plan de Gestiéon de Convivencia

De acuerdo a la Politica Nacional de Convivencia Escolar (PNCE) la buena convivencia y las
relaciones de respeto, inclusion y apoyo mutuo que subyacen a ella se pueden aprender en las
Comunidades educativas. Sin embargo, esta capacidad potencial se vera mas o menos favorecida
en la medida en que existan acciones coordinadas conscientes y progresivas en los diversos
estamentos y niveles de la comunidad.

La sinergia se obtiene cuando hay un trabajo coordinado de padres, alumnos profesores y
funcionarios del colegio.

La convivencia debe ser aprendida no solo en el discurso solidario, sino también en las propias
dindmicas didacticas y formativas del quehacer diario del colegio.

Aspectos que destacan y otorgan singularidad a nuestro colegio son el desarrollo explicito de las
Competencias del Siglo 21, donde la comunicacion, el caracter, la colaboracién y la ciudadania
destacan en este aspecto.

Una estrategia implementada en el aula que persigue la sinergia entre la cooperacion y el
aprendizaje es el Aprendizaje Cooperativo. Es el aprendizaje de modos de convivir que posibiliten
relaciones de respeto, de inclusion y de participacion democratica. Este aprendizaje es la base del
desarrollo integral de los estudiantes y se convierte en factor clave para otras dimensiones de la
educacion, como la formacion ciudadana y la inclusion social. La experiencia de una buena
convivencia resulta ser fundamental en toda la trayectoria escolar, al influir directamente en las
formas en que las personas aprenden a relacionarse con los demas y con los propios procesos de
aprendizaje.

En el propdsito de mejorar dia a dia la convivencia en nuestro colegio se ha disefiado un modelo
integrado de convivencia escolar, que se grafica en la siguiente imagen:
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DIA

Actividades Padre-Hio

MEDIACION

EQUIPO DE PSICOLOGIA Y APOYO INTEGRAL

A través de un modelo integrado de gestion de la convivencia, realizamos un abordaje que
contempla acciones de promocién o prevencion primaria para todos nuestros estudiantes.
Ademas, incorporamos acciones de prevencion secundaria con los grupos de riesgo y finalmente
acciones focalizadas en casos donde se debe intervenir puntualmente y buscar reparacion.

Este modelo integrado involucra la coordinacion de todo el accionar de la comunidad, donde cada
ano se elabora un plan anual.

Estos planes anuales apuntan a las siguientes lineas de accidén que se asocian ademas a los
siguientes objetivos estratégicos:

Objetivos
Estratégicos
Institucionales

Practicas de gestion institucional

Objetivos del Plan de Gestion Anual de
Convivencia Escolar/Objetivos del Plan
Anual de Educacion Ciudadana

Potenciar la
integraciony
colaboracion
enla
Comunidad
Escolar

Modelar y promover un clima de
confianza entre los actores de la
comunidad escolar, fomentando el
didlogo y la promocion de una
cultura de trabajo colaborativo tanto
entre los profesores como de estos
con los estudiantes en pos de la
eficacia colectiva y mejora
continua.

Fortalecer la promocion de habilidades
socioemocionales en los estudiantes de
los distintos niveles y la integracion y
buena convivencia al interior del grupo
Curso.

Propiciar el fortalecimiento de las
habilidades socioemocionales de los
docentes que les permitan acompanar
la formacion integral de los estudiantes.
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Implementar y monitorear normas y
estrategias que aseguran una sana
convivencia con un enfoque
formativo y participativo,
promoviendo la responsabilidad
colectiva para el logro de un clima
escolar positivo.

Ampliar la participacion de la
comunidad en diferentes aspectos
reglamentarios.

Generar oportunidades de
participacion y colaboracion de los
actores de la comunidad escolar a
través de espacios formales, a fin
de consolidar el logro de un clima
escolar positivo y los objetivos
expresados en el Proyecto
Educativo Institucional.

Potenciar la participacion activa

Alcanzar un
bienestar
socioemocional
que contribuya
a crearun
entorno
positivo y
seguro

Conocer a los estudiantes y sus
necesidades.

Monitorear bienestar socioemocional y
salud mental/integral en nuestros
estudiantes, generando acciones
preventivas en grupos de riesgo.

Anticipar conflictos mediando entre
los actores.

Implementar programas de
intervencion, segun la necesidad.

Generar estrategias que permitan
propiciar cambios conductuales en
estudiantes con conductas disruptivas
reiteradas.

Ser un ejemplo
de comunidad
escolar que
involucra a
todos sus
integrantes

Generan oportunidades de
participacion y colaboracion de los
actores de la comunidad escolar a
través de espacios formales, a fin
de consolidar el logro de un clima
escolar positivo y los objetivos
expresados en el Proyecto
Educativo Institucional.

Participacion en torneos y actividades
internas y externas

Desarrollan e implementan una
politica que asegura una cultura
inclusiva y las condiciones para que
las personas se traten de manera
equitativa, justa, con dignidad y
respeto, resguardando los derechos
y deberes de la comunidad escolar.

Programa de sexualidad, afectividad y
equidad de género
Acciones de inclusion y apoyo integral

El plan de Gestion de la Convivencia Escolar 2026 se encuentra en la web del colegio y anexado al
final del reglamento.
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8.4. Procedimientos de gestion colaborativa de conflictos

8.4.1.  Principios presentes en la institucion que promueven la
gestion colaborativa de conflictos

La gestion colaborativa de conflictos en este colegio es un pilar fundamental como politica
institucional, lo que se traduce en la incorporacién consciente y voluntaria de los elementos que le
dan base en diferentes procesos del quehacer institucional. En conjunto, estos elementos permiten
que la gestion de conflictos se enfoque en construir soluciones duraderas, no en imponer salidas
unilaterales.

Estos pilares son:
« Participacion

La gestion colaborativa de conflictos requiere la inclusién activa de todas las partes involucradas.
La participacion permite que cada persona exprese sus percepciones, intereses y necesidades, lo
cual enriquece el proceso y aumenta la legitimidad de los acuerdos alcanzados. Sin participacion,
la gestion pierde su caracter colaborativo.

+ Cooperacioén - Colaboracion

Estos son fundamentos clave del enfoque colaborativo. La cooperacion implica trabajar juntos
para lograr una solucién comun, mientras que la colaboracién va mas alla: se construye
conjuntamente una respuesta que beneficia a todos. En este contexto, las partes dejan de verse
como oponentes y se convierten en aliados en la resolucion del conflicto.

+ Dialogo

El dialogo genuino es esencial. No se trata sélo de hablar, sino de escuchar activamente,
comprender al otro y construir significado compartido. A través del didlogo, se identifican intereses
comunes y se abren caminos hacia soluciones sostenibles y mutuamente satisfactorias.

* Enfoque equilibrado de derechos y deberes

En una gestion colaborativa, se reconocen y se equilibran tanto los derechos como las
responsabilidades de cada parte. Este equilibrio evita situaciones de abuso o desigualdad, y
fomenta un entorno justo donde todos se sienten tratados con equidad, lo que facilita la
disposicion a colaborar.

* Respeto
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El respeto es la base para generar confianza, indispensable para cualquier proceso colaborativo.
Aceptar al otro como legitimo, incluso si se piensa diferente, reduce la hostilidad y crea un
ambiente propicio para encontrar soluciones.

* Diversidad e Inclusién

Los conflictos suelen surgir precisamente por diferencias. La gestion colaborativa valora la
diversidad (de perspectivas, experiencias y culturas) como una fuente de riqueza. La inclusién
garantiza que todas las voces sean escuchadas y consideradas, lo que fortalece la legitimidad y
eficacia del proceso.

8.4.2. Procesos institucionales donde se fomenta o promueve la
gestion colaborativa de conflictos

Existen diversos procesos que explicitamente se realizan a la luz de los principios antes
mencionados. Entre ellos podemos sefialar:

Equipo de Convivencia Escolar

Este equipo lidera acciones preventivas y de resolucion de conflictos en la comunidad educativa.
Participan en él los psicologos y docentes de educacién basica y media y el coordinador de
formacién y conducta. Su funcionamiento activo asegura una mirada desde lo preventivo primario,
secundario y atencién a casos de denuncias de acoso escolar. Aca se levanta el protocolo, se
investiga y se comunica las acciones a seguir. Cuando se requiera se ofrece Mediacion. La
mediacién escolar ofrece un espacio seguro y estructurado donde los estudiantes (y a veces
adultos) resuelven conflictos con la ayuda de un tercero imparcial. Este sistema fomenta la
escucha activa, la empatia y el didlogo, pilares esenciales de la gestidn colaborativa.

* Existencia y apoyo a Centro General de Padres y Centro General de Estudiantes

Ambas organizaciones representan a sus respectivos estamentos. Su apoyo fortalece la gestion
colaborativa de conflictos porque permiten canalizar inquietudes, propuestas y necesidades,
promoviendo el dialogo intergeneracional y el trabajo conjunto entre familia, estudiantes y escuela.

* Enfoque pedagdgico de Aprendizaje Cooperativo

Este enfoque promueve valores como el respeto, la empatia, la responsabilidad compartida y la
interdependencia positiva. Asi, forma en la practica de habilidades de resolucion colaborativa de
conflictos, ya que los estudiantes aprenden a trabajar juntos, resolver diferencias y construir
consensos.

* Programa Convivir
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Es un programa elaborado por el grupo Valoras UC, que integra acciones formativas de reflexiony
dialogo para la hora de orientacion. Constituye un programa con multiples actividades y recursos
para la formacion socioemocional de los estudiantes y promueve la resolucion efectiva de
conflictos para mejorar la convivencia. Su aporte esta en que promueve el respeto, la participacién
y la resolucion pacifica de conflictos, estableciendo una cultura institucional de colaboracién. Asi
también contempla actividades para involucrar a las familias.

* Procesos de apelacion a sanciones

Permiten revisar decisiones disciplinarias desde una légica justa y dialogante. Su existencia
demuestra que el colegio valora el derecho a ser escuchado/a y fomenta la resolucién de
conflictos considerando distintas perspectivas, lo cual fortalece la legitimidad de las decisiones.

* Reuniones periddicas con minicentros de padres y representantes estudiantiles

Estas reuniones fortalecen la comunicacion y la confianza entre la comunidad educativa, al
permitir que los conflictos, tensiones o preocupaciones se aborden de forma anticipada y
colaborativa. Favorecen también una mayor corresponsabilidad en las soluciones.

« Atencidén a reclamos

Tener un sistema claro y receptivo para recibir y procesar reclamos permite a las personas sentirse
escuchadas y validadas. Esto previene escaladas de conflicto, y muestra un compromiso
institucional con la transparencia y el respeto a todas las voces. Se promueve en estos espacios el
seguir el conducto regular, partiendo con la conversacion con las personas directamente
involucradas y sélo pasar a la siguiente etapa cuando se ha agotado la anterior.

8.5. Regulaciones relativas a la existencia y funcionamiento de instancias
de participacién y los mecanismos de coordinacién entre éstas y el
colegio

Comité para la Buena Convivencia, llamado Consejo Escolar en colegios con aporte del Estado.

Este Consejo lo conforman representantes de los diferentes estamentos del colegio: representante
de los docentes, representante de los no docentes, sostenedor, gerencia de gestién y desarrollo,
Direccion, representante del Centro general de Padres y representante del Centro General de
Estudiantes. Sus reuniones periédicas permiten recoger las inquietudes de los distintos sectores y
acordar acciones con la fortaleza de poder analizar éstas a partir de las distintas perspectivas. Su
mirada colectiva sobre los problemas o necesidades de mejora fomenta la busqueda de
soluciones desde una perspectiva institucional, participativa y equitativa.

Enfoque pedagdgico de Aprendizaje Cooperativo
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El colegio sustenta la participacion como un medio y un fin a lograr en si mismo. Como
competencias esenciales del proyecto curricular se encuentra la colaboracion. Esto se realiza a
partir de varias iniciativas curriculares: trabajando colectivamente. apoyando las interacciones
grupales.

Metodologias activas, aprendizaje profundo, Aprendizaje basado en proyectos, desafios o
problemas, Aprendizaje cooperativo

Los estudiantes combinan sus esfuerzos con los de otros para lograr un aprendizaje y unas tareas
eficaces. Como miembros de un grupo, valoran la interdependencia y la cooperacién, se
comprometen con los roles y responsabilidades necesarios y son conscientes de su contribucion.
Ademas, negocian respetuosamente y cumplen con los planes, estrategias y acciones,
compartiendo recursos, tiempo y espacios para proyectos colaborativos.

Los estudiantes interactuan con otros de maneras que construyen y mantienen relaciones de
conflanza y contribuyen a los enfoques colectivos. Valoran la diversidad de perspectivas e integran
las ideas de los demas con las suyas para abordar tareas, problemas y dificultades. Buscan distribuir
el liderazgo, escuchar activamente, turnarse en las discusiones, reconocer las contribuciones e
identificar las voces ausentes. Regulan las interacciones del grupo, animandose mutuamente,
creando espacio para las voces marginadas y aplicando estrategias constructivas para sortear
malentendidos, dificultades y conflictos y la determinacién de propdsitos comunes

Los estudiantes desarrollan una comprensiéon compartida de la informacién, los problemas, las
situaciones y los problemas en pos de propdsitos y objetivos comunes. Respetan los diversos
procesos grupales y apoyan proactivamente el progreso, incluyendo la reorientacion hacia los
objetivos previstos segun sea necesario. Revisan los planes segun las deliberaciones mutuas y
buscan el consenso. Como miembros de un grupo, los estudiantes se consideran recursos valiosos,
se comprometen con el impacto y el éxito colectivo, evaluan los resultados y procesos grupales y
comparten el reconocimiento de los logros.

Comité para la buena convivencia, llamado Consejo Escolar en colegios con aporte del Estado.

Este Consejo lo conforman representantes de los diferentes estamentos del colegio;
Representante de los Docentes, representante de los no docentes, el sostenedor, Gerencia de
gestion y desarrollo, Direccidn, Representante del Centro general de Padres y representante del
Centro General de Estudiantes. Sus reuniones periddicas permiten recoger las inquietudes de los
distintos sectores y acordar acciones con la fortaleza de poder analizar éstas a partir de las
distintas perspectivas. Su mirada colectiva sobre los problemas o necesidades de mejora, fomenta
la busqueda de soluciones desde una perspectiva institucional, participativa y equitativa.

* Procesos participativos tripartitos en la modificacion del reglamento interno

135



Involucrar a estudiantes, apoderados y docentes en estos procesos fortalece la sensacion de
pertenencia y corresponsabilidad. Esta practica previene conflictos derivados de normas impuestas
unilateralmente, y promueve una convivencia construida colectivamente.

Plan de Formacion ciudadana también busca el desarrollo de competencias para llegar a ser un
agente activo en la sociedad.

9. Regulaciones frente al ambito de La Seguridad Y Resguardo De
Derechos

9.1. Protocolo de Actuacion y prevencion frente al maltrato, acoso o
violencia escolar
RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo de este protocolo es establecer medidas claras para prevenir, detectar y actuar ante
situaciones de maltrato fisico, psicoldgico, acoso escolar (bullying) y otras formas de violencia
entre los miembros de la comunidad educativa, especialmente entre estudiantes.

Los principios que guian el protocolo son el interés superior del nifio, nifia o adolescente, la no
revictimizacion, la confidencialidad, el debido proceso, la participacion informada de las familias, el
enfoque formativo y restaurativo.

Este protocolo es obligatorio en todos los establecimientos educacionales y debe estar
incorporado al Reglamento Interno, tal como lo exige la Circular N°482. Su implementacion
efectiva permite prevenir conflictos graves, fortalecer la convivencia escolar y garantizar los
derechos de los estudiantes.

Los elementos presentes en este protocolo son:

Prevencion
o Promocion de una cultura de buen trato y respeto a través del curriculo, talleres,
actividades escolares y la convivencia diaria.
Desarrollo de habilidades socioemocionales y resolucion pacifica de conflictos.
Formacidn continua de docentes y asistentes en convivencia escolar, deteccion
temprana y abordaje de conflictos.
o Participacion activa del Comité para la buena convivencia y equipos de gestion en
la planificacién de acciones preventivas.
Deteccion

o Observacion activa del comportamiento de estudiantes.
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o Consideracion de sefiales como aislamiento, baja asistencia, cambios de animo,
entre otros.
o Establecimiento de canales de denuncia confidenciales y accesibles para
estudiantes, apoderados y personal educativo.
Actuacioén ante una situacion de maltrato, acoso o violencia
o Recepcion de la denuncia (oral, escrita o anénima).
o Evaluacién preliminar inmediata por el encargado de convivencia escolar para
determinar la gravedad del caso.
o Medidas de resguardo inmediato para la victima (cambio de sala,
acompafiamiento, contacto con adulto de confianza, etc.).
Investigacion interna:
Recogida de antecedentes.
Entrevistas a las partes involucradas y testigos.
Registro detallado del proceso.
Informe con conclusiones y medidas correctivas, que puede incluir acciones
pedagdgicas, sanciones proporcionales, medidas de reparacion, y apoyo
psicolégico.
o Comunicacién oportuna a los apoderados y, si corresponde, derivacion a
organismos externos (Tribunales, OLN, Fiscalia, etc.).

o O O O O

Seguimiento
Evaluacion periodica del caso y sus medidas.
Asegurar que la victima no sufra nuevas agresiones y que se generen instancias
restaurativas y educativas.
o Reforzamiento de estrategias preventivas segun las lecciones aprendidas del
caso.

El presente protocolo se encuentra en la seccion documentos institucionales de nuestro sitio web
y a continuacion en el ANEXO 1.

9.2. Plan Integral de Seguridad Escolar

Este plan tiene como objetivo proteger la integridad fisica y psicologica de todos los miembros de
la comunidad educativa ante situaciones de riesgo (emergencias, desastres, accidentes).

Incluye simulacros periddicos, planes de evacuacién y coordinacion con organismos externos.

Se relaciona con la Circular 482 al priorizar el bienestar y la prevencion de situaciones que puedan
afectar la convivencia o seguridad escolar,
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El presente protocolo se encuentra en la seccion documentos institucionales de nuestro sitio web
y dentro de este documento como Anexo N° 2.

También se encuentran protocolo de emergencias y entrega de estudiantes ante eventos 'y
desastres en la pagina web y en este documento como Anexo N°3. De igual manera esta el
protocolo ante riesgos por eventos delictivos como Anexo N°4.

9.3. Plan de Higiene y Seguridad

El Plan de Higiene y Seguridad establece normas para prevenir riesgos laborales y escolares
dentro del establecimiento. Incluye medidas de orden, limpieza, uso adecuado de espacios e
insumos y resguardo de salud. Incluye ademas lo indicado en la ley Karin. También aporta a la
gestion del entorno seguro y saludable, promoviendo condiciones que favorecen una convivencia
sana, tal como indica la Circular 482. Dicho protocolo se encuentra en la web del colegio y en este
documento como Anexo N°5.

9.4. Protocolo de Accidentes escolares

El Protocolo de Accidentes Escolares cumple con la funcién de:

e Definir los pasos claros frente a un accidente escolar: primeros auxilios, notificacién a
padres/apoderados, y activacion del seguro escolar.

e Asegurar una respuesta rapida, coordinada y transparente frente a emergencias.

e Reafirmar el enfoque de la Circular 482 sobre el resguardo del bienestar fisico de
estudiantes.

El presente protocolo se encuentra en la seccion documentos institucionales de nuestro sitio web
y en este documento como Anexo N°6.

9.5. Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento
escolar

Este protocolo establece procedimientos y los encargados de los mismos:

e Elaseo general de los espacios comunes de estar, bafios, patios, oficinas y salas de clase y
la periodicidad de cada uno.

e Procedimientos de sanitizacién y control de plagas donde se requiere y la periodicidad de la
misma.

e Limpieza, cuidado y reparacién de mobiliario e infraestructura. Desinfeccion de materiales
didacticos y mobiliario
e Los encargados de cumplir cada una de estas funciones
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e Protocolo de higiene en caso de situaciones de salud publica excepcionales como
pandemias, brotes infecciosos, entre otros.
e Ventilacion regular de espacios.

Estas medidas son clave para prevenir enfermedades, especialmente post-COVID, y asegurar
condiciones que permitan un ambiente escolar saludable, en linea con la Circular 482.

El presente protocolo se encuentra en una seccién del protocolo de higiene y seguridad (Anexo
N°5).

9.6. Estrategias de prevencion y protocolo de actuacion frente a
situaciones de vulneracion de Derecho de los Estudiantes.

Este protocolo identifica situaciones de abuso, negligencia, abandono u otros tipos de vulneracion.
Define canales de denuncia, investigacion interna y derivacién a organismos competentes (como
OPD o Fiscalia). Refuerza el enfoque de la Circular 482 sobre la proteccién integral de los derechos
de nifios, nifas y adolescentes.

El presente protocolo se encuentra en la seccion documentos institucionales de nuestro
sitio web y en este documento como Anexo N°7.

9.7. Estrategias de prevencion y protocolo frente a agresiones
sexuales y hechos de connotacidon sexual que atenten contra la
integridad de los estudiantes

El protocolo frente a agresiones o hechos de connotacion sexual abarca prevencion a través
de educacion sexual integral, sensibilizacion y protocolos claros ante denuncias de abuso o
acoso. Define pasos para contencion, derivacion y acompafiamiento de las victimas.
Considera acciones para prevenir y actual en casos de discriminacion de género y violencia
sexual. La prevencion primaria también esta trabajada a partir del programa de educacion
sexual.

En linea con la Circular 482, promueve la tolerancia cero frente a cualquier forma de abuso.
Se puede encontrar en el protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de connotacion
sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes.

El presente protocolo se encuentra en la pagina web en la seccién documentos
institucionales de nuestro sitio web y en este documento como Anexo 8.

El programa de Afectividad y Sexualidad se encuentra en la seccion documentos
institucionales de nuestro sitio web y en este documento como Anexo N°9.
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0.8. Estrategias de prevencion y protocolo de actuacion para
abordar situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el
establecimiento.

Este protocolo incluye la prevencién con enfoque educativo (charlas, actividades,
participacién de SENDA), deteccién temprana y actuacion frente a consumo o tenencia.

Promueve un enfoque mas educativo que punitivo, respetando derechos y promoviendo la
reintegracion escolar.

Se alinea con la Circular 482 al priorizar el acompanamiento y abordaje integral de estas
situaciones.

El presente protocolo se encuentra en la seccion documentos institucionales de nuestro
sitio web y en este documento como Anexo N°10.

9.9. Protocolo de Actuacidn frente a desregulaciéon Emocional

El protocolo de Desregulacion Emocional y Conductual (DEC) bajo la Circular 482 en Chile prioriza
la seguridad estudiantil, integrando contencion emocional y medidas de sujecion fisica como
ultimo recurso. La normativa estructura acciones en etapas de prevencion, crisis y seguimiento,
garantizando un enfoque de derechos y planes de acompafamiento (PAEC) para la
reincorporacion del estudiante. Para mas detalles sobre las orientaciones, revisar el Protocolo que
se encuentra en este reglamento como Anexo N°11 o directamente en nuestra pagina web.

9.10. Protocolo de Actuacion frente a Ideacién Suicida

La Circular N° 482 de la Superintendencia de Educacion instruye que los Reglamentos Internos de
los establecimientos educacionales en Chile deben contener protocolos obligatorios para abordar
conductas suicidas o de riesgo vital, buscando la contencién y derivacién rapida sin reemplazar el
rol médico.

El protocolo de actuacion frente a la ideacion suicida se estructura en cuatro etapas clave:

« Deteccidn: Todo funcionario debe reconocer sefiales de alerta (verbales o conductuales) y
derivar inmediatamente al equipo directivo o dupla psicosocial (psicélogo/trabajador
social).

« Contencion y Entrevista: Un profesional capacitado realiza una escucha activa, evalua el
nivel de riesgo y contiene al estudiante en un espacio seguro y privado.
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o Comunicacion Familiar: El equipo directivo informa de manera confidencial y empatica a los
padres o tutores legales sobre la situacion, entregando orientaciones y sugiriendo buscar
apoyo profesional externo.

« Derivacion y Seguimiento: Se gestiona el contacto con la red de salud publica (como el
CESFAM local) y se realiza un seguimiento académico y emocional del estudiante tras su
reincorporacion. En situaciones de crisis, se recomienda el apoyo de la linea gratuita de
prevencion del suicidio *4141 del MINSAL.

Para mas informacion, consultar el protocolo en este documento como Anexo N° 12 o
directamente en nuestra pagina web.

9.11. Protocolo de Bienestar Docente y Salud Mental

El Protocolo de Bienestar Docente y Salud Mental operacionaliza la Circular 482 para preveniry
gestionar riesgos psicosociales en equipos educativos. El instrumento establece acciones
enfocadas en la deteccion temprana y protocolos de actuacion ante crisis, alineado con las
normas de convivencia. Para mas informacion, consulte la

Para mas informacion, consultar el protocolo en este documento como Anexo N° 13 o
directamente en nuestra pagina web.

10. Regulaciones referidas a la regulacion a la gestion pedagdgica 'y
proteccién a la maternidad y paternidad

10.1. Regulaciones técnico-pedagdgicas

Regulan la planificacion, evaluacién, y metodologias inclusivas, en coherencia con el PEl y el
Reglamento Interno.

Estas regulaciones permiten dar claridad a los docentes respecto a lo que se espera de ellos y
coherencia al trabajo pedagdgico con los estudiantes orientando el logro de las competencias
planteadas en el PCC.

10.2. Lineamientos pedagdgicos

Los lineamientos pedagdgicos son instrucciones y descripcidon de procesos que orientan a los
profesores en su desempefio como docentes, de manera de tener procesos conocidos por todos.

Estos lineamientos se encuentran en la seccidon documentos institucionales de nuestro sitio web o
en este mismo documento en el Anexo N°14.
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10.3. Protocolo de apoyo a alumnos destacados

Este protocolo describe los apoyos excepcionales que tienen los estudiantes que destacan en
deportes y artes fuera del establecimiento. En este se explicitan, tiempos, nimero de evaluaciones,
recalendarizaciones y permisos para llegar mas tarde, retirarse antes o ausentarse por
competencias. Los detalles pueden encontrarlos en nuestra pagina web y en el Anexo N°15 en este
documento.

10.4. Protocolo de apoyo a estudiantes en riesgo de desercion

El protocolo de intervencion para estudiantes en riesgo de desercidn escolar es una guia
institucional disefiada para detectar, prevenir y abordar el ausentismo cronico. Su objetivo es
resguardar las trayectorias educativas y garantizar el derecho a la educaciéon mediante un sistema
de acompafiamiento. Los detalles pueden encontrarlos en nuestra pagina web y en el Anexo N°16
en este documento.

10.5. Regulaciones sobre promocion y evaluacion

El reglamento de Evaluacién y promocion escolar entrega un marco normativo con criterios claros
y transparentes, que orienta a los estudiantes, y padres sobre los procesos evaluativos. Ademas,
asegura el cumplimiento previene de cualquier discriminacion arbitraria con foco en la equidad y el
acompafamiento del proceso de aprendizaje. Ademas, disminuyen la frustracién y los conflictos
asociados a las calificaciones.

El reglamento de promocidn y evaluacion se encuentra en la seccion documentos institucionales
de nuestro sitio web o en este mismo documento en el Anexo N°17.

10.6. Plan de Formacion Ciudadana

El plan de Formacion Ciudadana ordena las diferentes actividades formativas del colegio tendiente
a desarrollar las habilidades y competencias ciudadanas, de manera de generar personas
proactivas y participativas en la sociedad, para alcanzar el bien comun durante su vida estudiantil
y, posteriormente en su vida civica.

Los detalles del plan se encuentran en la pagina web y en el Anexo N°18 del presente documento.

10.7. Protocolo de retencién y apoyo a estudiantes padres, madres y
embarazadas

Establecen medidas de acompafiamiento, flexibilidad académica y apoyo psicosocial,
promoviendo la permanencia y proteccion de derechos. Responden directamente al enfoque de la
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Circular 482 sobre inclusién y no discriminacion. El protocolo se encuentra en el siguiente link:
Protocolo de retencién y apoyo a estudiantes padres, madres y embarazadas. Este se encuentra en
la pagina web y en este documento en el Anexo N°19.

10.8. Regulaciones sobre salidas pedagdgicas y giras de estudio

Este protocolo regula la seguridad, participacion y beneficios educativos de estas actividades y se
encuentra disponible en la seccién documentos de nuestra pagina web o en este documento en el
Anexo N°20.

10.9. Protocolo de beneficios a estudiantes.

Este protocolo explicita las acciones y condiciones que se deben realizar por parte de estudiantes
o cursos para poder optar a beneficio, tales como rifas, color days, feria de las pulgas, entre otras.
Los detalles se encuentran en el Anexo N°21 de este documento o directamente en la pagina web.
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11. ANEXOS
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