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FUNDAMENTOS

La educacion es un proceso permanente, que nos permite desarrollarnos en forma
integral y que nos acompania a lo largo de todas las etapas de la vida.

El colegio Swedenborg College considera que la calidad de la convivencia esta
directamente relacionado con la calidad de los aprendizajes, potenciando el desarrollo
personal y social de los educandos.

Nuestro colegio como grupo humano social tiene su Manual de Convivencia Escolar
encargado de regular la conducta de los alumnos y alumnas, ademas de definir los
procedimientos a seguir por todos los integrantes de la comunidad.

Su objetivo es lograr una convivencia democratica donde cada persona de nuestro
establecimiento: alumnos, profesores, apoderados y funcionarios respeten y/o cumplan
las normas de este Manual.

PRINCIPIOS

La convivencia escolar es una construccion colectiva y dinamica, integrada por un
conjunto de relaciones humanas cuyos actores son todos los miembros de la comunidad
escolar e incide significativamente en el desarrollo ético, socio afectivo e intelectual de
los alumnos.

Los integrantes de la Comunidad Escolar deben conocer, respetar y aceptar la
convivencia escolar como un valor fundamental para la Institucion, que por medio de la
resolucion de conflicto fortalece los procesos formativos de los estudiantes.

La institucién velara por mantener la relacion entre la vision, la mision, el proyecto
educativo y el Manual de Convivencia Escolar.

La relacion de los integrantes del Swedenborg College esta fundamentada en los valores
éticos de convivencia social como son:

La honradez, la veracidad, la justicia, la solidaridad, la lealtad y la honestidad.
Estos valores implican:

a) Una actitud respetuosa y pacifica con sus companeros(as), profesores(as) y demas
miembros de la comunidad escolar.

b) Un vocabulario acorde a su calidad de estudiante en un Colegio de prestigio, lenguaje
que debe cuidar tanto dentro como fuera del Colegio.

c) Respeto a los simbolos patrios, religiosos, y otros, en especial en actos civicos y
culturales.



Toda actitud social inadecuada y/o que se contraponga a los valores éticos mencionados
en el punto anterior, seran sancionados segun lo dispuesto en este Manual de
Convivencia y Disciplina Escolar.

Considerando La Ley de Inclusion Escolar que entré en vigencia el 1° de marzo del afio
2016 , que regula aspectos del establecimiento y los alumnos con respecto a la admision,
financiamiento compartido ,lucro y discriminacion.

Es importante aclarar, que esta Ley de Inclusion no prohibe que los colegios tengan
Manual de Convivencia Interno, sino que exige que los establecimientos cuenten con
normativas de convivencia. Tampoco prohibe que los colegios exijan un determinado
uniforme o ciertas caracteristicas en la presentacion personal. Lo que exige la Ley es que
las sanciones de estas normas no vulneren el derecho a la educacion de un nifio, nifia o
joven.

La ley permite la suspension o la expulsion en situaciones complejas de indisciplina
siempre y cuando se llegue a esta medida después de un procedimiento objetivo y
normado por el Manual de Convivencia escolar.

DEBERES DEL COLEGIO

La unidad educativa se compromete a cumplir con los principios y objetivos dispuestos
por el Ministerio de Educacion.

Todos los integrantes del establecimiento deben conocer las normas establecidas en el
Manual de Convivencia Escolar.

Privilegiar la educacion centrada en la persona, respetando las individualidades y
manteniendo una comunicacion constante entre profesor, alumno y apoderado.

Mantener un ambiente armoénico entre los miembros de la comunidad educativa,
privilegiando el didlogo y el respeto entre los integrantes que permita una buena
mediacion frente a los conflictos.

Contribuir a un buen clima escolar dentro de las salas de clases que favorezcan los
aprendizajes y rechazar las actitudes negativas que entorpezcan el logro de este
objetivo.

Dejar constancia en los libros de clases las conductas positivas, negativas y académicas
de los estudiantes, manteniendo una comunicacion y un trabajo formativo con ellos.

Mantener a los apoderados informados de las conductas de sus pupilos, ya sea por parte
de los docentes, coordinadora de convivencia escolar o direccion del establecimiento.

Elaborar procedimientos entre los docentes y los apoderados que vayan en directo
beneficio de los alumnos y cuya resolucién de conflicto este basada en los principios
fundamentales que rigen nuestro establecimiento.

Solicitar el cambio de apoderado del alumno, si este dificultara el proceso ensefianza
aprendizaje o perjudicara la buena relacion que tiene que existir entre el hogar y el
establecimiento.



DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS

Los padres y apoderados al matricular a sus pupilos en el establecimiento realizan un
contrato voluntario, que los compromete a conocer y respetar las normas de convivencia
establecidas, para crear un ambiente que favorezca la formacioén integral de los alumnos.

Se reconoce como apoderado: Padres, tutor legal u otro familiar mayor de 18 afios
previa autorizacion de la direccion del establecimiento el cual queda registrado en la
Ficha de Matricula de cada afio escolar

—

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Contribuir positivamente al desarrollo del proyecto educativo del Colegio.
Colaborar con la labor educativa del Colegio.

Respetar y cumplir las normas contenidas en el Manual de Convivencia Escolar,
Manual de Evaluaciéon y Proyecto Educativo del establecimiento.

Colaborar en que el educando comprenda y respete las obligaciones y deberes que
le impone su condicién de estudiante.

Supervisar la asistencia diaria a clases de sus pupilos.

Conocer los horarios de su pupilo, actividades y todo lo concerniente a su
permanencia en el establecimiento.

Justificar personalmente las inasistencias de los alumnos a clases, o con
certificado médico si existiera de uno a cuatro dias. Toda inasistencia superior a
cuatro dias debe asistir personalmente al colegio entregar certificado médico si
existiera y firmar libro de inasistencias .

Promover la puntualidad en la entrada y salida de los alumnos.

El ingreso o retiro de clases en horarios no formales debe ser justificado por el
apoderado siguiendo los procedimientos establecidos por la institucion.
Colaborar con el cumplimiento del uniforme institucional.

Asistir puntualmente a las reuniones de padres y apoderados asi como a las
entrevistas personales y citaciones que solicite el profesor jefe, profesor de
asignatura u otro estamento de la institucion.

Realizar, si fuese necesario, las consultas a especialistas que solicite el
establecimiento para el beneficio de su hijo.

Traer oportunamente los informes y certificados médicos para la mejor atencién de
su hijo.

Respetar los horarios de atencion de los docentes con el fin de no entorpecer los

procesos educativos.

Mantener informado al establecimiento toda la informacion referida a su pupilo como

cambio de domicilio, teléfonos, cambio de apoderado.

Tener una actitud abierta, de confianza y respeto con toda la comunidad educativa.
Ensefiar y velar por que los alumnos adquieran habitos que los acompanaran a lo
largo de su vida, y que seran vitales para el cumplimiento de sus metas.

Motivar permanentemente un trato amable y respetuoso con todos los integrantes

gue componen la comunidad educativa.



19. Estimular el crecimiento y desarrollo psiquico, emocional y espiritual del nifio.

20. El apoderado debera velar que su pupilo llegue a clases con todos los materiales
necesarios para su trabajo escolar, evitando ingresar al establecimiento encargos o
materiales olvidados por los estudiantes una vez iniciado el horario de clases.

21. Cancelar el costo, reparar o reponer cualquier material o dafo que su pupilo haya
provocado en el establecimiento.

22. Comunicarse, ante cualquier duda o dificultad, con el Profesor Jefe siguiendo el
conducto regular establecido por el establecimiento segun el tipo de consulta:

Académico Educaciéon Basica

1. Profesor jefe.

2. Profesor de sub-sector.

3. Coordinador de Ciclo.

4. Coordinador Académico.

5. Subdirector del establecimiento.
6. Director del establecimiento.

Académico Educacion Media

1. Profesor de sub-sector.

2. Profesor jefe.

3. Coordinador de Ciclo.

4. Coordinador Académico.

5. Subdirector del establecimiento.
6. Director del establecimiento.

Disciplinario

1. Profesor jefe.

2. Profesor de subsector.

3. Coordinador de Convivencia Escolar.

4. Subdirector del establecimiento.
5. Director del establecimiento.

Otras Materias

- Subcentro de Padres y Apoderados.

- Centro General de Padres y Apoderados.
- Centro de Alumnos

- Director del establecimiento.



DEBERES DE LOS ALUMNOS y ALUMNAS

La responsabilidad es un habito que ayuda a los nifios a tener éxito en el trabajo escolar
y les permite ser adultos responsables que cumplen con sus promesas.

. Cumplir con las obligaciones pedagdgicas que el establecimiento requiera.

. Desarrollar habitos de estudio y trabajo.

. Mantener una actitud responsable y positiva frente a los subsectores de aprendizaje,
tales como: Atencién, participacion, disciplina, cooperacion y respeto.

. Respetar a los integrantes de la comunidad educativa, fomentando la buena
convivencia 5. Contribuir a un clima de confianza y afecto dentro y fuera del aula.

. Interesarse por aprender y tener curiosidad por enfrentar nuevos aprendizajes,
sabiendo que con ello contribuye a su crecimiento personal.

. Cumplir con el uniforme institucional.

. El alumno(a) debe traer sus utiles escolares para el desempefio de la labor educativa
y ser responsables de éstos dentro y fuera de la sala de clases.

. Cuidar y mantener la limpieza en la sala de clases, establecimiento, asi como en
mobiliario e implementos de asignaturas.

. Mantener en buen estado los textos escolares entregados por el Ministerio de

Educacion durante todo el ano escolar.

10. Mantener en buenas condiciones sus utiles, materiales de estudio y su agenda

institucional.

11. Contribuir a la comunicacién fluida entre el hogar y el establecimiento o viceversa

mostrando a quien corresponda todas las circulares y comunicaciones enviadas.



DE LA ASISTENCIA

Parte importante del proceso educativo de los estudiantes es su asistencia a clases, que
favorece directamente el proceso de ensefanza aprendizaje y a su interaccion social con
los integrantes de la Comunidad Educativa.

1 Por disposicién del Ministerio de educacion, todo alumno(a) debe tener a lo menos
un 85% de asistencia anual para ser evaluado y promovido al siguiente nivel. Segun
consta en Decreto de Evaluacion y promocion Escolar. Basica 511/1997, 1° y 2°
medio 112/1999, 3° y 4° medio 83/2001.

2 Toda inasistencia debera ser justificada personalmente por el apoderado en el
momento en que el alumno(a) se reintegre a clases.

Toda inasistencia hasta por cuatro dias puede ser justificada con certificado médico
en el momento en que el alumno(a) se reintegre a clases.

3 Las inasistencias por enfermedad, y por mas de 4 dias deberan ser justificadas por el
apoderado y acompafnadas por el certificado médico correspondiente.
La inasistencia a clases por mas de 10 dias, sin justificacion del apoderado, y sin que
éste asistiera a la primera citacion dara motivo para una segunda citacion y aviso de
cancelacion de matricula en caso de no tener respuesta.
La inasistencia a clases por mas de 15 dias y sin aviso del apoderado sera motivo de
cancelacion de la matricula por parte del establecimiento.

4 La inasistencia a clases estando en el colegio, es falta grave y se sancionara segun
se indique, dando lugar a una comunicacion al apoderado la primera vez, citacion al
apoderado la segunda, y suspensién y citacién la tercera.

5 La inasistencia a clases sin autorizacion del apoderado es considerada una falta
grave y sera sancionada con suspension de clases y citacion al apoderado.

6 En caso de que en el dia de la inasistencia del alumno(a) existan pruebas, controles
u otras obligaciones con evaluacion sumativa, éstas se llevaran a cabo cuando el
alumno se integre a clases, dentro del horario formal o después de éste, segun
disponga Coordinacién Académica.

7 Si un alumno(a) no asiste a clases por 3 o mas dias con justificacion médica,
Coordinacion Académica recalendarizara las evaluaciones no rendidas en este
periodo.

8 La inasistencia a pruebas globales deben ser justificadas personalmente por el
apoderado y con certificado médico.

9 La asistencia a clases de Religion es optativa de acuerdo a lo que su apoderado
estipule en el momento de matricula mediante Encuesta de Religion. Si éste
decidiera cambiar su opcion en el transcurso del ano, debera hacer completar
nuevamente la Encuesta de Religion.



10 La asistencia a las actividades educativas especiales dentro de la jornada escolar,

como actos, salidas pedagogicas y otras programadas dentro del calendario escolar
son de caracter obligatorio y su inasistencia justificada por el apoderado.

DE LA PUNTUALIDAD

La puntualidad forma parte de la formacién de los estudiantes que desarrolla el habito de
la responsabilidad.

9.

Es obligacién del alumno(a) respetar los horarios de ingreso y salida del colegio, asi
como los de cada clase.

El alumno(a) atrasado en ningun caso podra ser devuelto a su hogar, permanecer
fuera del establecimiento, o deambular en su interior.

El alumno(a) podra ingresar a clase con autorizacion del Coordinador de Convivencia
Escolar, siendo registrado su atraso en el Libro de Clases y de atrasos.

Entre recreos o cambios de hora el alumno debe ingresar a sus clases puntualmente.
De no hacerlo, debe ingresar con un pase de Coordinacién de Convivencia Escolar.
La situacion queda registrada y sera motivo de citacion al apoderado si esta es
reiterada por mas de tres veces.

El inicio de la jornada escolar es a las 8:20 hrs. Se consideran atrasos todos los
alumnos que lleguen después de este horario hasta las 8:35 hrs. Tiempo en que
podran ingresar a clases.

Los alumno(a)s que ingresen después de las 8:35 hrs; lo deben hacer con apoderado
con comunicacion o con llamada telefénica, informando la situaciéon, quedando
registrado el atraso y su causa en Coordinacién de Convivencia Escolar. El ingresa
clases del alumno atrasado se realizara en el siguiente cambio de hora. 9:05 basica
y media.

Los atrasos se registran en la agenda institucional y en registro de atrasos de
Coordinacién de Convivencia Escolar.

El registro de atrasos se hara semestralmente.

El alumno(a) atrasado a una prueba no contara con tiempo adicional para su
desarrollo.

10. Las sanciones por atrasos reiterados seran las siguientes:

4 atrasos: citacion de apoderado en Libreta de Comunicacion para el dia siguiente,
con el objeto de justificar personalmente los atrasos de su pupilo y firmar registro de
atrasos.
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8 atrasos (desde 1°Basico a 4°Medio): citacion al apoderado, extension horaria
(Sdlo alumnos de 7° a 4° medio), firma de compromiso escrito por el apoderado
12 atrasos (desde 1°Basico a 4°Medio): citacion al apoderado, extension horaria
(Sdlo alumnos de 7° a 4° medio), firma de condicionalidad por el apoderado.

11. Los atrasos reiterados pueden ser causal de medidas disciplinarias dispuestas por el

establecimiento en conjunto con el apoderado y/o la no renovaciéon de matricula al
afio siguiente.

DE LA PERMANENCIA EN EL COLEGIO Y SALA DE CLASES

El alumno debe permanecer en su sala mientras el profesor desarrolle su clase. Su
salida de la sala durante horas de clases debe ser con autorizacion del profesor.

Los alumnos que pertenecen al Programa de Integracion Escolar sélo son retirados
de la sala por los especialistas.

La salida de un alumno(a) del Colegio en horarios no habituales debe ser autorizada
por su apoderado personalmente firmando el registro de salidas, quedando anotado
también en el libro de clases.

El alumno(a) que durante la jornada escolar se encuentre enfermo o indispuesto
podra ser retirado personalmente por el apoderado o persona autorizada. Quedando
registrado en el libro de clases y de salida.

La salida del alumno(a), dentro del horario de clases, por salidas pedagdgicas o
recreativas se hara sélo con la autorizacién escrita del apoderado. Los alumnos
saldran acompanados por personas asignadas por el colegio, que asumiran la
responsabilidad de su seguridad y comportamiento. La hora de salida, destino, curso,
alumnos, hora de regreso y actividad se comunicara al apoderado previamente y
quedara registrada en libro de salida.

El alumno(a) que sufriere un accidente se avisara al apoderado para su retiro y
posterior asistencia médica. Si la lesion es mayor el alumno sera trasladado al
Centro asistencial designado en su ficha de matricula.

Los alumnos cuentan con un Seguro de Accidentes decretado por el Gobierno,
siendo destinados segun su edad a los siguientes hospitales:

i. Menores o igual a 15 afios: Hospital Dr. Luis Calvo Mackenna,
ubicado en Av. Salvador 364, Providencia o Hospital Luis Tizné
ubicado en Avenida Las Torres.

i. Mayores de 15 afos: Hospital del Salvador, ubicado en Av.
Antonio varas 360, Providencia.

En el momento de la matricula los apoderados aceptan el Seguro de Accidentes del
Ministerio de Salud. Ademas indican el Convenio Salud personal adicional con que
el alumno cuenta.
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DE LA PRESENTACION PERSONAL

1. El alumno(a) usara el uniforme escolar que el colegio determine en cada periodo
escolar.

Uniforme de Educacion Fisica:

El uso del equipo deportivo solo sera vestido para las clases de Educacion Fisica,
practica deportiva o cuando el establecimiento lo determine y consiste en:

Buzo institucional (azul con verde), polera polo (azul con verde) y zapatillas deportivas

Uniforme Varones: pantalon gris, polera blanca oficial del colegio, sweater azul. Parka
azul marino o negra, cotona beige (hasta sexto basico), zapatos negros o zapatillas
negras completa.

El cabello debe mantenerse ordenado y de acuerdo a su condicién de escolar. No se
permitiran peinados y cortes de pelo no tradicionales, ni el uso de tinturas de colores no
convencionales, asi como el uso de lentes de contacto de colores.

Los varones deberan asistir debidamente rasurados (si corresponde a su edad)

Esta prohibido el uso de aros, collares, tatuajes visibles, piercing, expansiones u otros
adornos no acordes a su calidad escolar.

Uniforme Damas: falda azul marino con tablas hasta 5¢cm. sobre la rodilla, polera blanca
oficial del colegio, chaleco azul, parka azul marino o negra, delantal cuadrillé azul (hasta
sexto basico), zapatos o zapatillas negros, pantimedias o calcetines azules. Durante el
invierno podran usar pantalén azul de tela.

No se permite el uso de joyas, adornos 0 maquillaje excesivo tanto en el Colegio como
en el transito Hogar-Colegio-Hogar, en que estan vistiendo uniforme. Los aros deberan
ser discretos. Esta prohibido el uso de piercing y tatuajes visibles, expansiones u otro
adorno que contradiga su calidad de escolar.

No se permitiran peinados y cortes de pelo no tradicionales, ni el uso de tinturas de
colores no convencionales, asi como el uso de lentes de contacto de colores.
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10.

11

DEL USO Y CUIDADO DE UTILES Y MATERIALES

Es deber del alumno(a) el cuidar sus utiles escolares y material didactico tanto
propio como el de sus compaferos/as, asi como el mobiliario y otros materiales
de su sala y/o del colegio. Todo deterioro o destruccion a la propiedad ajena lo
obliga a restituir o cancelar su arreglo o reposicion.

Todo alumno(a) tiene el deber de traer los materiales que requiere cada
asignatura. El no cumplimiento significara una anotacién académica en su hoja de
vida.

No pueden traer al colegio elementos distractores de la actividad escolar, como
revistas, juguetes, electronicos, mascotas, instrumentos musicales u otros objetos
de valor.

El colegio no se hace responsable de ellos. De cualquier forma éstos seran
guardados y entregados personalmente al apoderado.

No esta permitido ingresar al establecimiento material pornografico. Este sera
requisado y entregado al apoderado previa citacion de Coordinacion de
Convivencia Escolar

Si el apoderado quisiera que su pupilo disponga de teléfono celular, este debera
estar en silencio durante las horas de clases.

Las llamadas a su apoderado, requiriendo algun tipo de material escolar, peticion
de retiro del establecimiento por parte de él, etc., estan prohibidas. En caso de
alguna urgencia el alumno debera informar antes a su Profesor Jefe, de
asignatura y/o Coordinacion de Convivencia Escolar.

El uso de reproductores de musica, notebooks, notebooks. Tablet, camaras
fotograficas u otros, debe ser en horario de recreo u horas libres. Su uso dentro
de la sala de clase queda sujeto a autorizacion del profesor y s6lo cuando cumple
usos pedagdgicos. En caso contrario, el aparato sera retenido por el profesor y
entregado a Coordinacion de Convivencia Escolar para que sea retirado
personalmente por el apoderado

El colegio no se responsabilizara por objetos de valor danado o sustraido que no
fueran entregados en custodia.

El uso de elementos de grabacién durante una clase esta permitido sélo si es
parte de la planificacion de la clase y esté autorizado y supervisado por el profesor
responsable de la actividad. En caso de una grabacion no autorizada, su
publicacion en medios de comunicacion masivos o Internet sera motivo de
sancion para las personas involucradas de manera voluntaria.

. Seran motivo de analisis y de sanciéon los mensajes injuriosos, amenazantes y

groserias que se efectien por medios de comunicacion masiva, redes sociales u
otros medios.
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12. Todo acto violento que atente contra la infraestructura de la unidad educativa sera
considerado como una falta extremadamente grave y el colegio aplicara las
sanciones disciplinarias segun nuestro reglamento.

DE LA CONDUCTA DEL ALUMNO EN EVALUACIONES

Para conseguir un rendimiento escolar acorde a sus proyecciones de vida, el alumno y
alumna del Swedenborg College se compromete a cumplir con las siguientes normas.

1. Mantener siempre sus cuadernos y utiles al dia, en forma ordenada, clara, y limpia.
El profesor estda facultado para calificar la calidad del trabajo realizado en su
cuaderno.

2. En caso de ausencia, debe responsabilizarse por actualizar sus apuntes y presentar
sus trabajos en las fechas establecidas.

3. En el caso que presente un rendimiento deficiente en alguna asignatura debera
asistir a reforzamiento en fecha y hora indicada por el Prof. correspondiente. Su
inasistencia debera ser justificada por el apoderado.

4. Rendir las evaluaciones que se determinen en cada semestre. Si el alumno se
negara a realizar una evaluacioén, se registrara la situacién en el Libro de Clases y
recibira la sancion segun reglamento.

5. El alumno de 1° a 6° basico que manifieste una actitud deshonesta durante una
evaluacion, esta sera anulada y se citara al apoderado

6. El alumno de 7° basico a 4° medio que manifieste una actitud deshonesta durante
una evaluacion, esta sera anulada y se le evaluara con nota minima y se citara al
apoderado. En el caso que esta conducta se da de manera reiterada sera
considerada falta extremadamente grave.

DE LA REPITENCIA

1. Todo alumno(a) que repruebe el nivel en curso, puede continuar el afio siguiente en
el establecimiento previa revision de su comportamiento académico y disciplinario
por parte de los estamentos del colegio.

2. Sera motivo de cancelacién de matricula aquel alumno(a) que ademas de repetir el
nivel en curso mantenga una disciplina no acorde a nuestro Reglamento de
convivencia Escolar.
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BULLYING

Entenderemos como “Bullying” a todas las formas de actitudes agresivas, intencionadas
y repetidas en el tiempo, que ocurren sin motivacioén evidente, adoptada por uno o mas
estudiantes contra otro u otros.

Se entendera como “intimidacion” a todo acto de hacer que los otros hagan lo que uno
quiere a través del miedo. La intimidacién puede manifestarse como amenaza fisica,
amenaza visual, manipulaciéon emocional, abuso verbal, humillacién, maltrato fisico.

1. Todo alumno(a) que sienta intimidacion en algun grado por parte de un miembro de la
comunidad educativa debera comunicarlo a su profesor jefe, profesor de asignatura,
Coordinador de convivencia Escolar u otros miembros del establecimiento y estos a
Direccion para su investigacion.

2. El bullying estara sujeto a investigacion y analisis por todos los estamentos de la
comunidad educativa, prestando los servicios necesarios a las victimas y a los
victimarios.

3. Frente a una denuncia el establecimiento en conjunto con las personas encargadas
Deben activar el Protocolo de “Manejo de Actos De Bullying”:

- Iniciar la investigacion de los hechos.

- Informar a los padres.

- Abordar el tema y gestionar su control.

- Gestionar la derivacion de las victimas y victimarios con especialistas.
- Registrar todos los procedimientos.

4. Se considerara una falta extremadamente grave las acciones de bullying, siendo la
gradualidad de la sancion propia para cada caso.

5. El colegio aplicara las sanciones disciplinarias a esta conducta, segun su gravedad.
Estas seran desde sanciones al interior del establecimiento, suspensién de clases o

cancelacion de matricula o expulsion del establecimiento.

6. Los involucrados tendran el derecho al proceso de apelacion.
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MALTRATO INFANTIL Y ABUSO SEXUAL

Se entendera como agresion sexual a cualquier acto o hecho de connotacion sexual
realizado por una persona mediante amenazas o fuerza o bien utilizando la seduccion, el
engafio o el chantaje y que atentan contra la libertad o la seguridad sexual de otra
persona, en este caso nifio/a o adolescente.

El responsable de la agresion sexual puede ser un adulto e incluso otro nifio o

adolescente.

Cualquier situacion de sospecha de maltrato y/o abuso sexual contra algun menor debe
ser abordada no so6lo de acuerdo a imperativos éticos y sociales, sino también
respondiendo al marco juridico que sanciona el hecho y obliga a denunciarlo.

(Codigo Penal, Cédigo Procesal Penal, Ley N° 19.617).

Cualquier integrante del establecimiento docente, asistente, alumno,
apoderado que tenga informacién que implique sospecha de presunto
maltrato y/o abuso sexual en contra de un estudiante, debe informar a la
Direccion.

Frente a una denuncia el establecimiento en conjunto con las personas
encargadas deben:

- Iniciar la investigacién de los hechos.

- Informar a los padres.

- Abordar el tema y gestionar su control.

- Realizar la denuncia a los organismos encargados.

- Gestionar la derivacion de las victimas y victimarios con especialistas.
- Registrar todos los procedimientos.

3.

Si esta accidn es realizada por un alumno del establecimiento, se
considerara una falta extremadamente grave segun nuestro Manual de
convivencia Escolar, siendo la gradualidad de la sancién propia para cada
caso.

El colegio aplicara las sanciones disciplinarias a esta conducta, segun su
gravedad. Estas seran desde sanciones al interior del establecimiento,
suspension de clases o  cancelacion de matricula o expulsion del
establecimiento.
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ESTUDIANTES EN CALIDAD DE EMBARAZO O MATERNIDAD

Toda alumna embarazada y madre tiene el derecho de permanecer en el establecimiento,
debiendo este otorgar las facilidades para que la alumna realice las actividades
académicas y administrativas que permitan rendir su afo escolar. . Ley N° 18.962.

La alumna embarazada o madre en conjunto con el establecimiento deben cumplir con:

1.- Deberes de la estudiante en condicion de embarazo o maternidad.
2.- Deberes del colegio con las estudiantes en condicion de embarazo o maternidad.
3.- Procedimientos administrativos.

NORMAS REFERIDAS A VISITAS PEDAGOGICAS

Se entiende por visita extra programatica a toda salida de uno o mas cursos fuera del
establecimiento con la finalidad de profundizar objetivos académicos o de orientacion
vocacional.

Estas visitas corresponden a salidas por un dia o0 mas dia, dentro o fuera de la ciudad, a
lugares de interés cultural, centros de investigacién, universidades, industrias, museos,
otros.

Aquellas salidas realizadas dentro del horario de clases deben registrarse como cambio
de actividad y ser autorizadas por DEPROE para efecto de subvencion.

1.- Las salidas extra programaticas deben ser parte de una programacion y una
planificacion.

2.- Deben tener objetivos pedagodgicos, formativos o recreativos.

3.- Contar con un docente a cargo y con personal de apoyo segun las caracteristicas de la
Salida.

4.- Toda salida debe contar con una autorizacion por escrito del apoderado o padre del
Alumno, que debe quedar registrada en Coordinacion de Convivencia Escolar.

5.- La insistencia de un alumno debe ser justificada por el apoderado.

6.- La marginacién de un alumno de la actividad, no puede ser por problemas econémicos

7.- Durante el desarrollo de la actividad los alumnos participantes se regiran por las
Normas de convivencia establecidas en el Manual de Convivencia.
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ACOSO ESCOLAR

El establecimiento cuenta con un protocolo normado para cualquier situacién de caso o
sospecha de actos de acoso escolar.

TRAFICO O CONSUMO DE ALCOHOL O DROGA AL INTERIOR DEL
ESTABLECIMIENTO

El consumo de alcohol o droga es un flagelo que afecta a toda la sociedad. Se establece
en primer lugar acciones de prevencion a los estudiantes con programas planificados por
el establecimiento.

Frente a situaciones de sospecha de consumo, afirmacién de consumo y tréafico el
establecimiento cuenta con un Protocolo de accién para las diferentes situaciones,
siguiendo las indicaciones del ministerio de educacion y las instituciones
correspondientes OS7,0 PDI.

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

1. Las medidas disciplinarias deben constituir, para el alumno una experiencia positiva
de aprendizaje, que contribuya eficazmente a la formacién de su persona. Ello
requiere la comprension, respeto y apoyo de toda la comunidad educativa (alumnos,
direccién, apoderados, profesores y personal de apoyo).

2. Segun la gravedad de la falta podra aplicarse las siguientes medidas disciplinarias:

Amonestacion verbal: la aplica un profesor u otro miembro del establecimiento y no se
registra en el libro de clases.

Amonestacion escrita: la aplica un profesor u otro miembro del establecimiento y
queda registrado en el libro de clases.

Suspensién interna de clases: la aplica un profesor u otro miembro del
establecimiento, el alumno sale de la sala de clases a oficina de Convivencia Escolar. La
sancién dependera de la gravedad de la situacion.

Citacion al Apoderado: la aplica un profesor u otro miembro del establecimiento, se
acuerda una fecha y hora de citacién al apoderado, se llena la ficha de entrevista y se
deja constancia en la hoja de observaciones personales del alumno(a).

Suspensién de Clases: la aplica Coordinacién de Convivencia Escolar y/o
Direccion, con citacion del apoderado previa a la suspension de clases.
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Condicionalidad de Matricula: la aplica Direccion del colegio en conjunto con
Coordinacién de Convivencia Escolar y/o Consejo de Profesores.

Suspensién Indefinida de Sala de Clases: la aplica Direccién del colegio en
conjunto con Coordinacion de Convivencia Escolar y/o Consejo de Profesores

Cancelacion de matricula: la aplica Direccién del colegio en conjunto con
Coordinacién de Convivencia Escolar, previa consulta a Coordinacién
Académica y Concejo de Profesores.

Expulsion del alumno: la aplica Direccion del colegio en conjunto con coordinacion de
Convivencia Escolar, previa consulta a Coordinacion Académica y Consejo de
Profesores.

3. Segun el SISTEMA DE CONSTANCIA DICIPLINARIA se considerara:

I. CONDUCTA POSITIVA, aquella que resalte los principios y valores del colegio y que
sean un ejemplo a la comunidad.

Il. CONDUCTAS NEGATIVAS

FALTA LEVE las que se produzcan ordinariamente durante el desarrollo de la jornada
escolar y siempre que no se repitan con frecuencia. Recibiran amonestacion verbal o
escrita.

FALTA DE MEDIANA GRAVEDAD, aquellas que se refiera a: incumplimiento reiterado
de deberes escolares, descortesia o falta de respeto a compaferos/as o autoridades, no
justificacion de atrasos o inasistencias en dos o mas oportunidades. Estas faltas se
registran en el Libro de Clases.

FALTA GRAVE aquellas que se derivan del incumplimiento de las normas basicas de
convivencia social y escolar mencionadas en el punto 1 del capitulo sobre
comportamiento y disciplina escolar y aquellas mencionadas segun el sistema de
Constancia Disciplinaria. Estas faltas seran registradas en el Libro de Clases,
comunicada a Inspectoria y/o Direccion quien procedera aplicar la sancion disciplinaria
segun reglamento. Se cita apoderado.

FALTA EXTREMADAMENTE GRAVE, es aquella que se deriva de un comportamiento
inadecuado a su calidad de estudiante en lo que se refiere a conducta, ética y moral y a
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aquellas que se contraponen a los principios del colegio para una buena convivencia,
segun el Sistema de Constancia Disciplinaria. El alumno que acumulara tres anotaciones
por faltas graves quedara con matricula condicionada. Se cita apoderado y se registra en
el libro de clases y hoja de entrevista. Se aplica suspension de clases por 1 dia 0 mas.

4. El colegio se reserva el derecho de cancelar la matricula o determinar la expulsion a
aquellos alumnos que tengan anotaciénes extremadamente graves o que durante el afio
hayan permanecido condicionales.

APELACION

1. Las medidas disciplinarias seran analizadas y aprobadas por la Comision de
Convivencia Escolar y por el Consejo de Profesores de la Ensefianza Basica y de
la Ensefanza Media, dirigidos por el Director General y Coordinador de
Convivencia Escolar.

2. En el presente Manual de Convivencia se garantiza el Derecho al Debido Proceso,
la transparencia, la informacion oportuna y la participacion directa de los alumnos
involucrados, representados por sus Apoderados, como asimismo, se garantiza el
Derecho de Apelacién ante la aplicacion de las medidas disciplinarias y/o
remediales.

3. El Manual de Convivencia incorpora el Derecho de Apelacién por parte de los
alumnos y de los apoderados, con el propdsito de presentar por escrito a la
Direccion del Colegio, con copia a Inspectoria general, el rechazo formal a las
medidas disciplinarias que no se aceptan o se solicitan su modificacién o
anulacién parcial o total, presentando sus argumentos con claridad y veracidad y
con respaldos.

4. La Direccion del Colegio iniciara un Proceso de Revision del caso, consultando a
la Comisién de Disciplina, al Consejo de Profesores o a la Comision Administrativa
Interna, con fines de ratificar, modificar o anular las medidas disciplinarias tomadas
con anterioridad.

5. Informado el Apoderado (a) de esta Resolucién Interna y manteniendo aun el
conflicto de no aceptar las medidas disciplinarias tomadas por el Colegio, La
Direccion del Colegio procedera a consultar, por Oficio, a la Direccién Provincial
de Educacién instrucciones a aplicar en el caso presentado.

6. Habiendo recibido las instrucciones de las instancias superiores, ambas partes,
Colegio y Apoderado, representante del alumno (a), deberan asumir y aplicar las
disposiciones de estas instancias superiores.
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DEL USO DE WHATSAPP

El establecimiento reconoce el WHATSAPP como una herramienta de comunicacion entre
los apoderados y alumnos. Estos grupos deben resguardar criterios adecuados para tener
una convivencia sana y asi, convertirse en una ayuda a la comunidad educativa. En
ningun caso esta herramienta puede ni debe reemplazar a los conductos regulares del
establecimiento. Los docentes no estan obligados por el establecimiento a pertenecer a
estas redes sociales.

Se sugiere a los apoderados y alumnos tener presente las siguientes recomendaciones:

Apoderados

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Utilizar el grupo para intercambiar informacion sobre su hijo y la clase.

Se sugiere dejar de lado cualquier informacién extracurricular, que no aporte al
objetivo de la creacién de este grupo

Ser responsable con el vocabulario utilizado en esta medio.

Utilizar los conductos regulares y no este medio, para solucionar dudas o conflictos
con el docente.

Utilizar un criterio apropiado con lo que se lee, escriba y opine.

Ser prudente con la cantidad de informacion que se escribe y los horarios que se
utilizan para esto.

No seas la agenda de tu hijo. La idea es que esta ayuda virtual contribuya al
desarrollo de la autonomia del alumno y no afecte a su independencia y al habito
de organizacién personal.

El grupo al cual pertenece el apoderado es personal y el alumno no debe escribir
en este.

Alumnos

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Utilizar el grupo para intercambiar informacion sobre el trabajo escolar.

Dejar de lado cualquier informacion extracurricular, que no es relevante a la
comunidad educativa

Responder solo si aportas positivamente a las inquietudes del curso.

Ser responsable con el vocabulario utilizado en este medio.

Utilizar los conductos regulares para solucionar inquietudes con las asignaturas y
docentes.

Utilizar los conductos regulares para solucionar problemas con algun alumno del
establecimiento o cualquier problema disciplinario.

Respetar los horarios en que se utiliza el whatsapp

21



OBSERVACIONES

1. La condicionalidad de matricula es una medida disciplinaria de alerta tanto para el
alumno como para su apoderado. Tanto el colegio como el apoderado procuraran
apoyar al alumno a fin de que supere su conducta.

2. Los alumnos cuya matricula este condicionada no podran ejercer cargos directivos
en su curso como en el Centro de Alumnos. En los casos de salidas pedagdgicas,
actividades fuera del colegio, viaje de estudio u otra actividad que comprometa al
colegio el alumno no podra participar. Asi como optar al régimen de beca.

3. Las medidas disciplinarias tienen su alcance para los vehiculos de trasporte escolar
en que transiten los alumnos y para las actividades fuera del recinto escolar siempre
y cuando estas sean comunicadas responsablemente y por escrito por la persona
informante.

4. También tendra valor la informacion por los apoderados cuando en su presencia y
fuera del colegio se susciten irregularidades en la conducta de los alumnos, siempre
y cuando se informen debidamente y por escrito.

5. Toda situacion no contemplada en este manual sera resuelta por la Direccién del
establecimiento y la interpretacion de este manual pertenece a las autoridades del
colegio.

ANEXO I: SISTEMA DE CONSTANCIA DICIPLINARIA

A fin de que tanto profesores como inspectores unifiquen su criterio de anotaciéon de
conductas que ameriten ser reconocidas o sancionadas, se ha dispuesto un sistema de
constancia disciplinaria, el cual debera ser respetado por toda la comunidad escolar.

Una falta disciplinaria corresponde a todo acto u omision que signifique trasgresion a las
normas y reglamentos aplicados a la comunidad escolar, sea que se trate de normas de
aplicacion general o de estricto orden académico interno.

En el registro de una conducta positiva o el de una falta se debe distinguir entre hecho y
juicio u opinion.
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.- CONDUCTAS POSITIVAS que merecen ser destacadas:

CP1 Se destaca por su presentacion personal.

CP2 Su presentacion personal ha mejorado significativamente.

CP3 Mantiene sus cuadernos al dia.

CP4 Manifiesta una actitud de respeto y colaboracién en clases.

CP5 Manifiesta una actitud de respeto, solidaridad y colaboracién con sus
compaferos.

CP6 Participa en forma responsable de su educacion.

CP7 Participa activamente para alcanzar sus objetivos.

CP8 Manifiesta una actitud creativa y de iniciativa personal en su aprendizaje.

CP9 Se interesa por aprender, enfrentando los nuevos aprendizajes y buscando ayuda.

CP10 Contribuye a la gestacion de un clima favorable y constructivo de la clase.
CP11 Contribuye positivamente a crear un clima de apertura y confianza en el aula.
CP12 Manifiesta buenos habitos de estudio y trabajo.

CP13 Tiene una actitud de respeto hacia los profesores y compafieros.

CP14 Manifiesta un esfuerzo ante los nuevos desafios.

CP15 Manifiesta una actitud cooperativa y participativa en las actividades.

CP16 Manifiesta una actitud de aceptacion y tolerancia, valorando a los demas.

CP17 Manifiesta una actitud solidaria, al interesarse por los demas.

CP18 Coopera activamente en la realizaciéon de las actividades extra programaticas.

CP19 Participa positivamente en la solucién de conflictos.
CP20 Presta ayuda a sus companeros, en los estudios y/o en sus problemas

personales.

Il.- Se consideran FALTAS LEVES las siguientes.

FL1 No trae utiles de trabajo.

FL2 No trae las tareas.

FL3 Presentacién personal no acorde al reglamento.
FL4 No trabaja durante la clase.

FL5 No trae comunicacion firmada.
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FL6 No asiste a reforzamiento.

FL7 Entorpece el desarrollo de la clase.

FL8 Desobedece instrucciones.

FL9 Se levanta de su puesto sin autorizacion.
FL10 Molesta a sus compafieros.

FL11 Se presenta sin libreta de comunicaciones.
FL12 Sale de la clase sin autorizacion.

FL13 Come, bebe o mastica chicle en clases.

FL14 No contribuye al aseo y orden de la sala de clases.

lll.- Entre las FALTAS MEDIANAMENTE GRAVES estan las siguientes:

FMG1 No presenta justificativo de inasistencia.

FMG2 No trae utiles de trabajo en forma reiterada.

FMG3 No trae tareas en forma reiterada.

FMG4 Su presentacion personal no esta de acuerdo a reglamento en forma
reiterada.

FMG5 No trabaja en clases en forma reiterada.

FMG6 Comportamiento escolar inadecuado en forma reiterada.

FMG7 No trae comunicacion firmada en forma reiterada.

FMG8 No asiste a reforzamiento en forma reiterada.

FMG9 Entorpece el desarrollo de la clase en forma reiterada.

FMG10 Desobedece instrucciones en forma reiterada.

FMG11 Se levanta de su puesto en forma reiterada.

FMG12 Molesta a sus comparieros en forma reiterada.

FMG13 Se presenta sin libreta de comunicaciones en forma reiterada.

FMG14 No cuida materiales y mobiliario del colegio.

FMG15 Llega atrasado a clases estando en el colegio.

FMG16 Sale de la sala, en cambios de hora en forma reiterada.

FMG17 Es grosero en sus actitudes y o vocabulario con sus comparieros.

FMG18 Se expresa habitualmente con groserias y/o garabatos.
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FMG19 Se burla de sus compafieros, en contra de su integridad fisica y psicoldgica.

FMG20 Comercializa productos sin autorizacion.

FMG21 Porta objetos de valor, sin autorizacion.

FMG22 Utiliza celular y reproductores de musica en clases.

FMG23 Participa en juegos que revisten riesgo a la integridad fisica, propia y de los

dema

s, dentro y/o fuera de la clase.

FMG24 Ha acumulado tres anotaciones de caracter LEVE

IV.- Constituyen FALTAS GRAVES:

FG1

FG2
FG3
FG4
FG5
FG6
FG7
FG8
FG9

FG10

FG11
FG12
FG13
FG14
FG15
FG16
FG17
FG18

Contesta en forma insolente, grosera e irrespetuosa al profesor u otro
miembro de la comunidad educativa.
Falta a evaluacion y se incorpora a clases sin justificativo o autorizacion.
Actua en forma deshonesta durante la evaluacién (copiar — soplar)
Destruye material y/o mobiliario de colegio.
Manifiesta actitudes agresivas y violentas.
Intimida a sus compafieros a través de amedrentamientos y amenazas.
Impone la fuerza o abuso de poder con sus compafieros.
Sale de la clase sin autorizacion.
Manifiesta actitudes afectivas de pareja, contacto fisico no apropiado al
ambiente escolar (pololeo)
Consume alcohol o cigarrillos en dependencias del colegio o en sus
proximidades.
Falta a clases sin consentimiento de su apoderado.
Permanece fuera de la sala en horas de clase.
No respeta actos Civicos u otra actividad dirigida del ambito escolar.
Se niega a rendir evaluacién o prueba recuperativa.
Manifiesta actitudes poco veraces y deshonestas.
Se retira del colegio, durante la jornada, sin autorizacion.
Lanza objetos, con peligro de la integridad fisica de sus companieros.
Ingresa a dependencias o recintos del colegio sin autorizacion (oficinas,

banos, sala de profesores.)
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FG19 Toma o revisa Libro de Clases sin autorizacion.

FG20 Toma o revisa objetos y/o documentos del profesor.
FG21 Es expulsado de la sala de clases.

FG22 Destroza objetos de sus companieros.

FG23 Ha acumulado tres FALTAS MEDIANA MENTE GRAVES

V.- Revisten FALTAS DE EXTREMA GRAVEDAD

FEG1 Agrede fisicamente a otra persona de la comunidad educativa.

FEG2 Roba, hurta o abusa de la confianza para sustraer objetos ajenos.

FEG3 Calumnia o injuria a otros, sean estos compafieros o funcionarios del colegio
con perjuicio de su honorabilidad.

FEG4 Falsifica, interviene o manipula indebidamente el Libro de Clases.

FEG5 Presenta conducta refida con la moral y las buenas costumbres.

FEG6 Consume, porta, vende y/o distribuye droga o alcohol en el colegio, en las

proximidades de éste, en salidas pedagdgicas, paseos, fiestas o giras de estudio.

FEG7 Manifiesta conducta de maltrato infantil o acto de connotacién sexual a un
miembro de la comunidad.

FEG8 Sustrae instrumento evaluativo.

FEG9 Manipula indebidamente elementos informaticos perjudicando al colegio o a
las personas. (Computador, teléfono,)

FEG10 Destruye intencionalmente material del colegio.

FEG11 Es grosero en sus actitudes y vocabulario con profesores ¢, autoridades y
personal de la comunidad educativa.

FEG12 Haber acumulado tres FALTAS GRAVES
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PROTOCOLO MEDIACION ESCOLAR Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS

Mediacion Escolar: es una instancia de resolucion pacifica del conflicto entre miembros de
la comunidad educativa, buscando la mejora en la convivencia propiamente tal, siendo
compatible con las medidas disciplinarias. Sera el Orientador, el Encargado de

Convivencia o quien sea designado por Direccion, el responsable de conducir el proceso
de mediacién correspondiente, entre los estudiantes involucrados.

PROCESO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS CON MEDIACION.

REGISTRO N°

Mediador:

Personas involucradas:

l.Introduccioén:

"Agradecer a los participantes su participacion en el proceso de mediacion.”
 Explicar como se va a llevar a cabo el proceso de mediacion:

a. la determinacion del problema.

b. la generacion de alternativas.

c. la seleccion de alternativas.

* Explicar que el mediador no es un juez, él solo facilita la negociacion.

* Proponer la confidencialidad del proceso y pedir el compromiso de las partes con
la misma.

* Explicar las reglas del proceso:

a. que se habla por tumo y sin interrupciones
b. b. que se habla al mediador y no a la otra parte.
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Il La determinacién del problema:

Determinar los hechos del conflicto.
Identificar y verbalizar los sentimientos y las emociones de las partes.

PRIMERO

SEGUNDO

Il. El resumen:

Debe ser verdadero, completo y neutral.
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RESUMEN 1

RESUMEN 2

IV. La identificacion de la situacion que genera el conflicto:

Asegurarse de que las cuestiones que identifican son verdaderas y completas
desde los puntos de vista de las dos partes.
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V. La generacion y evaluacién de alternativas:

Las alternativas tienen que ser sobre todas las situaciones que han generado el
conflicto.

ALTERNATIVAS POSIBLES

VI. La seleccion de alternativas apropiadas:

La solucion tiene que ser concreta y viable. Que vamos a hacer. Resumirla.

30




VII. La conclusion:

Escribir la resolucion en forma de contrato. A que me comprometo
Plan de seguimiento.

Agradecerles haber participado en el proceso de mediacion.

Yo como mediador entre

las personas involucradas en la mediacion llegan al siguiente acuerdo:

Afectado y

Afectado

ACUERDO DE MEDIACION

Firma Firma

Firma Mediador/a

Fecha
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PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A UNA SITUACION DE
ACOSO ESCOLAR O BULLYING

1.- DEFINICION

Se entendera como “ACOSO ESCOLAR” O “BULLYING” a “ Toda acciéon u omisién
constituida de agresion u hostigamiento reiterado, realizado fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten
en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situaciéon de superioridad o de
indefension del estudiante afectado, que provoque en este Ultimo, maltrato humillaciéon o
fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios
tecnoldgicos o por cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicién”.

2.- DERECHOS

Todos los involucrados tienen los siguientes derechos:

Derecho de presuncion de inocencia.

Derecho de proteccion y apoyo.

Derecho a ser escuchado y a presentar descargos.
Derecho de apelacion.

3.- REGISTROS

Registro de las evidencias correspondiente al manejo de faltas.

Las acciones de manejo de faltas leves, seran registradas en la hoja de vida del
alumno del libro de clases con aviso a Coordinacion Convivencia Escolar.

Las acciones de manejo de mediana gravedad seran registradas en la hoja de vida
del alumno del libro de clases, con aviso a padre, madre o apoderado y
supervision de Coordinacion de Convivencia Escolar.

Las acciones de manejo de actos de posible o maltrato escolar de caracter grave
y extremadamente grave quedaran registradas en los formularios definidos para
tales efectos en Coordinacion de Convivencia Escolar quien realizara una revision
periodica de la situacidon y registrado en el libro de clases en la hoja personal de
el/los alumno s involucrados.

El establecimiento asegurara la confidencialidad de la investigacion, dando a
conocer a las partes solo informacion generales del contenido, los
procedimientos a seguir y las medidas a tomar.
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4.- ROL DE LOS APODERADOS

- Acercarse inmediatamente a la profesora cuando su pupilo reporte algun hecho
de violencia escolar.

- Evitar juicios y comentarios descalificadores de los involucrados.

- Permitir que el colegio intervenga a través de su equipo directivo, manteniendo
comunicacion a través de los conductos regulares.

- En caso de requerirse, proporcionar apoyo profesional externo.

5.- ROL DEL ESTABLECIMIENTO

- Realizar la recepcion del reclamo.

- Realizar las investigaciones correspondientes

- Generar plan accion.

- Evaluar el plan de intervencion

- Asegurar la confiabilidad de la situacién , proteger y ayudar a los involucrados
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PROTOCOLO DE MANEJO DE ACTOS DE ACOSO ESCOLAR

a.- RECEPCION DEL RECLAMO

- Todo miembro del establecimiento que reciba un reporte de acoso escolar, debe
acoger el relato mostrando empatia y comprension.

- Luego de la descripcion basica del hecho, se debe conducir al reclamante a una
entrevista con su profesor jefe, Coordinacion de Convivencia Escolar quien
informara a los directivos del establecimiento y al consejo escolar.

- Si un funcionario del establecimiento educacional posee antecedentes de acoso
escolar debera reportar la informacion, siguiendo los conductos regulares (profesor
jefe, convivencia escolar, direccién) con un plazo de 24 horas.

b.- ENTREVISTA E INDAGACION

- Las personas habilitadas para indagar un reclamo de acoso escolar son: profesor
jefe, encargado de convivencia escolar, directivos del establecimiento.

- - Dada la complejidad que supone la detecciéon y manejo de las situaciones, la
encargada de convivencia escolar designara a las personas que participaran en el
proceso y registrara los antecedentes en los formularios para tales efectos.

- El objetivo del receptor es lograr la descripcion clara de los hechos, identificar a los
involucrados, definir su participacion y las circunstancias en que el hecho se
produjo.

- Las personas que participen en la proceso aseguraran la confidencialidad de la
informacion, dando a conocer solo aspectos que aporten a la investigaciéon, para
resguardar la honra y la dignidad de las personas involucradas.

- La investigacion debera contar con los siguientes antecedentes registrados en
formulario de Coordinacion de Convivencia Escolar, los que deben ser conocidos
por los involucrados:

¢ Identificacion de la situacion reclamada

e Personas involucradas y el rol de participacion de cada uno de ellos.
e Proceso que se realizara para resolver el reclamo.

¢ Participacion de ayuda especialista interna o externa.

o Entrevista a los padres de los involucrados.

- Durante el proceso se respetara el principio de inocencia, se aplicaran medidas de
proteccion a los afectados, medidas de orientacion y/o restriccion a los posibles
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autores de la falta o cualquier otra medida que permita la continuidad del Proceso
Educativo de los involucrados.

- El encargado de Convivencia escolar, luego de agotada la indagatoria, analizara y
decidira la acreditacion del maltrato reportado o la desestimacion del reclamo.

C.- RESOLUCION

El encargado de Coordinacion de Convivencia Escolar sugerira las medidas formativas,
reparadoras Yy/o disciplinarias, atendiendo a las alternativas y condiciones dispuestas en
nuestro Manual de convivencia Escolar. Siendo el acoso escolar una falta gravisima el
encargado remitira las conclusiones y las sanciones sugeridas a los directivos del
establecimiento para su revision y decisién final. Los directivos del establecimiento
pueden apoyar su decision en el Consejo de profesores o Consejo Escolar.

Coordinacién de Convivencia Escolar debe informar a los padres y a los involucrados las
sanciones disciplinarias.

El encargado de convivencia Escolar realizara un reporte que indique la indagacion y la
desestimacion del caso con supervision de los involucrados durante un tiempo
determinado. Se informara a la direccion del establecimiento para su supervision.
Coordinacion de Convivencia Escolar debe informar a los padres y a los involucrados
las conclusiones finales de la investigacion.

D.- APELACION

El encargado de Convivencia Escolar debe informar al cierre del procedimiento el
derecho de apelaciéon en el tiempo estipulado para ello y el formato a todos los
involucrados en los hechos, independiente de la resolucion final que se haya tomado al
respecto.

E.- SEGUIMIENTO

En los casos que se hayan tomado medidas formativas, reparadoras y/o disciplinarias el
encargado de Coordinacion de Convivencia Escolar sera el responsable de supervisar el
proceso y verificar su cumplimiento.

35



PROTOCOLO DE INTERVENCION ANTE SITUACION DE
SOSPECHA DE MALTRATO INFANTIL Y/ABUSO SEXUAL

Cualquier situacion de sospecha de maltrato y/o abuso sexual contra algun menor debe
ser abordada no sélo de acuerdo a imperativos éticos y sociales, sino también
respondiendo al marco juridico que sanciona el hecho y obliga a denunciarlo (Cédigo
Penal, Cédigo Procesal Penal, Ley N° 19.617).

Se entendera como agresion sexual a cualquier acto o hecho de connotacién sexual
realizado por una persona mediante amenazas o fuerza o bien utilizando la seduccién, el
enganfo o el chantaje y que atentan contra la libertad o la seguridad sexual de otra
persona, en este caso nifio/a o adolescente.

El responsable de la agresion sexual puede ser un adulto e incluso otro nifo o
adolescente.

1.- En cuanto un docente o asistente tenga informacion que implique sospecha de
presunto maltrato y/o abuso sexual en contra de un estudiante, se debe informar a
Direccion en un plazo que no exceda las 24 horas desde la toma de conocimiento.

2.- Conocido ya sea el hecho o el relato del estudiante por Direccion se citara de
inmediato al padre, madre y/o apoderado responsable de su seguridad a una entrevista
a fin de ponerlo al tanto de lo ocurrido.

3.- Como evidencia, se debe registrar por escrito indicando dia, hora y hecho. Se registra
por escrito en forma textual la denuncia o relato del hecho en Ficha de Entrevista a
Apoderado. Se consignara el procedimiento a seguir respecto de la proteccion del
estudiante.

4.- Si en el plazo de una semana no se obtiene evidencia de acciones protectoras hacia
el estudiante la Direccion hara la denuncia en los organismos competente.

6.- Como evidencia, se debe registrar por escrito indicando dia, hora y hecho. Se registra
por escrito en forma textual la denuncia o relato del hecho en Ficha de entrevista a
apoderado.

7.- Si la informacién se obtiene desde un familiar o apoderado/a , se orientara a que son
ellos los que tienen la obligacién de denunciar el hecho entregando informacion de los
organismos que atienden estos casos

8.- Si la sospecha deriva de un estudiante registrar en ficha de Entrevista a Alumno/a la

cita textual al momento de denunciar, sin agregar interpretaciones, que puedan
contaminar e invalidar la Unica prueba en caso de investigacion.
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9.- Si la informacién se obtiene desde un familiar o apoderado/a, se orientara a que son
ellos los que tienen la obligacién de denunciar el hecho entregando informacion de los
organismos que atienden estos casos.

10.- En caso de que los hechos sean considerados constitutivos de un ilicito, es
conveniente que el menor afectado sea asistido por un psicologo del colegio o externo a
él, que pueda emitir un informe escrito sobre el estado y situacion.

11.-En el caso de que la persona presunta de cometer un ilicito sea parte del personal del
establecimiento, mientras dure la investigacion sera apartada transitoriamente de sus

funciones.

12.- Este tipo de casos sera informado al representante del Centro de Padres de manera
reservada y confidencial.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
CONSUMO Y TRAFICO DE ALCOHOL/ DROGAS AL INTERIOR
DEL COLEGIO.

El consumo de alcohol/drogas es un flagelo que afecta a toda la sociedad, se establece
en primer lugar, que el colegio Swedenborg College, realizara acciones de prevencion
en todos los cursos, para estudiantes y apoderados.

1.- FRENTE A SITUACIONES DE SOSPECHA DE CONSUMO

Ante la sospecha de que un alumno ingrese al establecimiento bajo los efectos de
consumo de alcohol/ droga, o la accion se haya realizado al interior del establecimiento,
se entrevistara al alumno por parte del docente involucrado en conjunto con Coordinacion
de Convivencia Escolar para confirmar la sospecha.

- De ser confirmado los hechos, se llamara de inmediato al padre, madre o apoderado del
alumno para informar la situacion y tomar acuerdos de las acciones a seguir. La direccion
hara las sugerencias a la familia para que el alumno sea sometido a un diagndstico
especializado y si fuese necesario derivarlo a un tratamiento.

- El establecimiento procedera a tomar medidas disciplinarias segun Manual de
Convivencia Escolar y a dejar un registro por escrito de la situacion.

2.- FRENTE A SITUACIONES DE CONSUMO

- Si un estudiante es sorprendido, por un integrante del establecimiento consumiendo
alcohol/droga al interior del establecimiento, sera derivado inmediatamente a encargado
de Coordinacién de Convivencia Escolar.

- Se informara inmediatamente al padre, madre o apoderado para la situacion y se
derivara el alumno al hogar.

- La direccién del establecimiento realizara las denuncia de los hechos a las instituciones
correspondientes: OS7 o PDI.

- La direccién del establecimiento realizara el seguimiento y mantendra un registro de las
gestiones realizadas a favor del alumno por parte de los familiares con especialistas y
tratamientos para abordar el problema, con el fin de resguardar los derechos del menor.
Si estos derechos se ven vulnerados la direccion del establecimiento hara la denuncia a la
OPD.

- El establecimiento procedera a tomar medidas disciplinarias segun Manual de
Convivencia Escolar y a dejar un registro por escrito de la situacion.
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3.- FRENTE A SITUACIONES DE TRAFICO O MICROTRAFICO DE DROGAS

Si un alumno es sorprendido por un integrante del establecimiento portando, facilitando,
regalando, distribuyendo, permutando droga, se informara inmediatamente a la direccion
para realizar la denuncia pertinente a los organismos encargados: OS7 o PDI. Segun la
Ley N° 20.000 Y Ley n° 20.084.

- El o los alumnos involucrados seran trasladados a una oficina acompafiados por una
persona autorizada por la direccién del establecimiento con el objeto de resguardar la
informacion.

- Se informara inmediatamente al padre, madre o apoderado de la situacion y se pedira la
presencia inmediata de uno de ellos en el establecimiento.

- El establecimiento realizara la denuncia a la OPD con el objetivo de resguardar los
derechos del nifio y exigira consulta y tratamiento en un centro de salud especializado.

- La direccidn del establecimiento realizara el seguimiento y mantendra un registro de las
gestiones realizadas a favor del alumno por parte de los familiares.
- El establecimiento procedera a tomar medidas disciplinarias segun Manual de
Convivencia Escolar y a dejar un registro por escrito de la situacion.

4.- FRENTE A SITUACIONES DE HALLAZGO DE DROGA

Si algun funcionario del colegio, alumno o apoderado se encontrara con alguna sustancia
ilicita al interior del establecimiento educacional, debe por obligacion entregar en forma
inmediata la informacién a Coordinacion de Convivencia Escolar, quien debe poner en
conocimiento a la direccion del establecimiento, la cual debera realizar la denuncia de los
hechos a los organismos encargados OS-7 o PDI.

5.- AMBITO PREVENTIVO

- Los profesores jefes de cada nivel daran a conocer a los alumnos y apoderados la
incorporacién de las normativas correspondiente a trafico y consumo de drogas al interior
del establecimiento.

- El establecimiento implementara programas de prevencion con instituciones
especializadas.

6.- Ley N° 20.000 “Que sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias

psicotropicas” Ley N° 20.084 “Establece un sistema de responsabilidad de los
adolescentes por infracciones a la ley penal”’ (Entre 14 y menos de 18 afos).
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PROTOCOLO DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS
MARCO LEGAL

Todas las alumnas embarazadas y madres tienen el derecho de permanecer en sus
respectivos establecimientos educacionales, sean publicos, subvencionados o privados,
debiendo estos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan su
permanencia. Ley N° 18.962

DEBERES DE LA ESTUDIANTE EN CONDICION DE EMBARAZO O MATERNIDAD

1.- Informar su condicién de embarazo a su profesor jefe, 0 a un directivo del
establecimiento, acreditando con un certificado su condicion.

2.- Asistir regularmente a clases y cumplir con sus deberes escolares.

3.- Presentar certificados médicos de los controles de embarazo o controles del bebé.

4.- Justificar las inasistencias por problemas de salud de la adolescente embarazada o del
bebé con los respectivos certificados médicos.

5.- Informar la fecha de parto para programar las actividades académicas.

6.- El estudiante que sera o es padre debera informar al establecimiento para tener la
facilidad de permisos a controles médicos.

DEBERES DEL COLEGIO CON LAS ESTUDIANTES EN CONDICION DE EMBARAZO
O MATERNIDAD.

1.- En caso de embarazo adolescente se procedera segun la normativa vigente.

2.- Ingresar a la alumna en el Sistema de Registros de estudiantes embarazadas, madres

y padres de JUNAEB.

3.- Designar a un tutor, de preferencia el profesor jefe que acomparie en todo el proceso a

la estudiante y realice el nexo con los docentes y directivos del establecimiento.

4.- Dar todas las facilidades académicas y disciplinarias para ingresar y permanecer en
el colegio.

5.- Coordinacion Académica debe elaborar un plan de trabajo asegurandose que la
alumna cumpla con los contenidos minimos del nivel.

6.- No hacer exigible el 85% de asistencia en los casos embarazo o maternidad.

7.- Respetar su condicion por parte de las autoridades y personal del colegio.

8.- Respetar el derecho a asistir a clases durante el embarazo y a retomar sus estudios
después del parto.

9.- Otorgar facilidades para asistir a controles médicos pre-natal y post-natal.

10.- Permitir adaptar el uniforme durante el periodo de embarazo y lactancia.

11.- Facilitar las salidas al bafio durante horario de clases.

12.- Autorizar la permanencia en cualquier lugar del establecimiento, durante los recreos,

que permita su seguridad.

13.- Facilitar su participacion en las actividades académicas y actividades extra

Programaticas.
14.- Permitir la evaluacion diferenciada en la asignatura de educacion fisica
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15.- Otorgar las facilidades para compatibilizar su condicion de estudiante y de madre
durante el periodo de lactancia.

16.- Verificar que la alumna cuente con asistencia médica durante este periodo con el
carné de salud.

17.- Informar al Consejo Escolar la situaciéon de embarazo o maternidad.

18.- Si el papa del bebé es estudiante del establecimiento escolar, también se le dara las
facilidades para cumplir con su rol paterno.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.- La estudiante comunica su condicion de maternidad o de embarazo a su profesor jefe,
quien da aviso a Coordinacion Académica, Convivencia Escolar y Direccién del
establecimiento.

2.- Entrevista al apoderado de la estudiante.

3.- Se registra los datos de la situacion de la estudiante y bitacora en formulario de
Convivencia Escolar.

4.- En conjunto con su apoderado, se toman acuerdos y compromisos para la continuidad
de la estudiante en el establecimiento.

5.- Coordinacion Académica elabora un programa de trabajo escolar, asi como de los
procesos evaluativos para la alumna embarazada o en condicién de madre, que le
permita asistir a clases y participar de todas las actividades del colegio, programaticas
y extra programaticas.

6.- Seguimiento del proceso por parte del tutor y de Coordinacién de Convivencia

Escolar.

7.- Elaboracion de un informe | al final del periodo establecido, elaborado por

Coordinacién de Convivencia Escolar.
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