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l.- INTRODUCCION

A continuacién, presentamos el Reglamento Escolar Interno (REI) de Educacion Parvularia del
Colegio Manquecura Nufioa que contiene el Manual de Convivencia Escolar, protocolos de
actuacioény los anexos de Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE).

1.1 CONCEPTOS QUE CONSIDERAR

Estos conceptos tienen por finalidad conocer el lenguaje que se utiliza en este REI para
efectos de mejorar su comprensioén por toda la comunidad escolar.

1. Reglamento Interno: Es el instrumento elaborado por los miembros de la comunidad
escolar, de conformidad a los valores expresados en su Proyecto Educativo Institucional,
que tiene por objeto permitir el ejercicio y cumplimiento de los deberes y derechos de sus
miembros, a través de la regulacién de sus relaciones, fijando en particular, normas de
funcionamiento, de convivencia, y otros procedimientos generales del colegio.

2. Comunidad Educativa o Escolar: Es aquella integrada por estudiantes, padres, madres,
apoderados, profesionales de la Educacién, equipos docentes, directivos y sostenedores
educacionales.

3. Estudiantes: Son todos los estudiantes regulares del establecimiento, cualquiera sea su
género u orientacién sexual.

4. Delegada/o de Salvaguarda (en adelante DSL): Es la/el encargado de convivencia escolar
de acuerdo con la ley de violencia escolar N°20.536.

1.2 DEL MARCO LEGAL

Laredacciony aplicaciéon de este reglamento considera y es respetuosa de la legislacion vigente.
Dentro esta, las mas normas aplicables mas relevantes son:

Constitucion Politica de la Republica de Chile.
Ley General de Educacién N°20.370-2009 (en adelante LGE) y sus modificaciones.

D.F.L. N°1 de 1996, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°19.070,
sobre estatuto docente.

Cddigo del Trabajo y sus modificaciones.

Ley N©19.979, sobre jornada escolar completa diurna 'y sus modificaciones.
Ley N°20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescente.

Reglamento tipo de Convivencia Escolar, Ministerio de Educacién 2010.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Convencién sobre los Derechos de los Nifios.

Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar.

Ley N°20.529, que establece el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion.

Ley N°18.962, que regula el estatuto de las estudiantes en situacién de embarazo y
maternidad.

Ley N©20.845, denominada “Ley de Inclusidon”.
Decreto N°506/2016, del Ministerio de Educacion.
Decreto N°67/2018 del Ministerio de Educacion.



Circular ordinaria N°768 de la Superintendencia de Educacion.
Ley N°21.545.

Circular ordinaria N°482 de la Superintendencia de Educacion.
Circular ordinaria N°781 de la Superintendencia de Educacién.
Circular ordinaria N°782 de la Superintendencia de Educacién.

Circular ordinaria N°586 de la Superintendencia de Educacioén.

Il.- SELLO COGNITA

2.1 NUESTRA HISTORIA COMO MIEMBROS DEL GRUPO COGNITA

Colegio Manquecura Ciudad de los Valles es miembro del conglomerado internacional lider en
educacion Cognita School, lo que nos ha permitido expandir nuestras fronteras hacia una
educacidon vanguardista, globalizada, y que aborda experiencias Unicas en Chile.

Cognita Schools nace el 2004 en el Reino Unido respaldado por la prestigiosa reputaciéon y
rigurosidad del sistema educativo britanico, y con la clara visién de entregar educacién de
excelencia.

El ano 2007 Cognita abre sus puertas al mundo y se expande fuera del Reino Unido, sumando 2
nuevos establecimientos educacionales a su haber: Espafay Singapur. Desde entonces comenzé
la propagacién hacia Hong Kong, Tailandia, Vietnam, Brasil y Chile.

Cognita se define como uno de los grupos educativos internacionales de mayor prestigio
alrededor del mundo, y en Chile dirige los siguientes colegios: Pumahue, Manquecura, American
British School, Manquecura Nufioa, The Greenland School, San Francisco Javier de Huechurabay
Dunalastair, siendo parte importante en la region de Sudamérica, contribuyendo con 17 colegios.

Nuestros colegios se enorgullecen de mantener los valores de Cognita a través de su excelente
plan de estudios, el cuidado del ambiente escolar y sus actividades extracurriculares.

Hoy Cognita cuenta con:
e Mas de 100 colegios
e en 12 paises
e con 60 mil estudiantes
e conmas de 15.000 profesores y personal de apoyo.

En Cognita no existen dos colegios iguales, ya que cada uno conserva su espiritu y filosofia Unicos,
ofreciendo un programa de estudios y servicios hecho a medida para satisfacer las necesidades
de las familias en cada comunidad. Visitando cualquiera de nuestros colegios encontrara un lider
educativo de excelencia, un equipo de docentes comprometidos y alumnos que aprenden con
entusiasmo.

2.2 ANTECEDENTES COLEGIO MANQUECURA NUNOA

Se encuentra ubicado en Avenida lIrarrdzaval 5310, en la ciudad de Santiago, con 6ptimas
condiciones de seguridad para sus estudiantes y alumnas.

Fue autorizado su funcionamiento por Resolucion Exenta N° 001491, que le reconoce
oficialmente a contar del inicio del afio escolar de 2019. Sus Planes y Programas de estudios
fueron aprobados por Resolucion Exenta N° 2960 del 2012 para educacién General Basica y


https://www.cognita.com/about/
https://www.pumahue.cl/
https://www.manquecura.cl/
https://www.americanbritish.cl/
https://www.americanbritish.cl/
https://www.manquecuranunoa.cl/colegio/nunoa/
https://www.thegreenlandschool.cl/

Ensefianza Media, todas otorgadas por la Secretaria Regional Ministerial de Educacion de la
Regién Metropolitana.

2.3 PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) (RESENA)

El Proyecto Educativo Institucional (en adelante el PEI) que sustenta al Colegio, es el principal
instrumento orientador de la gestidon del establecimiento y tiene como finalidad el mejoramiento
progresivo de los procesos de aprendizaje de los estudiantes, su formacidn valdrica e integral.

2.4 MISION CORPORATIVA

Formamos personas integras, desafiandolas a desarrollar su maximo potencial para que
lideren su vida, contribuyendo positivamente en un mundo global y cambiante.

2.5 MISION COLEGIO

El Colegio es de dependencia particular pagado.

Esta misién se materializa en una labor docente y de calidad, orientada a lograr en los
estudiantes la motivacién por dar lo maximo de si. Con este propdsito se utilizan eficientes
metodologias para conseguir los objetivos propuestos y se propicia un clima adecuado para el
estudio y el desarrollo integral del alumno.

El Proyecto Educativo considera y se adapta a los cambios sociales y econdémicos generando
acciones que faciliten aprendizajes en dicho contexto, donde se estimula la reflexién y el
intelecto, para que el estudiante se plantee frente al mundo con solidez y asertividad. Nuestro
Proyecto busca formar a estudiantes que enfrenten la vida como agentes de cambios positivos,
guiando su accionar hacia la consecucién de un proyecto de vida que le permita lograr las metas
que se ha propuesto y acceder preferentemente a estudios superiores, sean estos universitarios
y/o técnicos y a inserciones laborales que estén dentro de sus expectativas.

2.6 VISION CORPORATIVA

Ser un grupo educacional privado internacional referente en el sistema escolar, reconocido por
la excelencia de sus docentes y la formacidén integral, innovadora y de vanguardia de sus
estudiantes.

2.7 VISION COLEGIO

El Colegio es parte fundamental del conjunto de Colegios Pumahue - Manquecura de la RED de
Colegios Cognita y Desarrollos Educacionales S.A., institucion que esta construyendo y
administrando una red nacional de colegios particulares de educacion cientifico-humanista,
con el propdsito de ser un referente en el sistema educativo nacional, capaz de entregar un
servicio de calidad, orientado a satisfacer las demandas y requerimientos futuros de un mundo
en continua transformacion.

2.8 DIFUSION DEL REI

El REI con sus anexos, asi como el PEl se dan a conocer a la comunidad educativa a través de los
siguientes medios:



- Su pagina web https://www.manquecuranunoa.cl/ Al inicio de cada ano escolar, se
enviara comunicacion escrita formalizando los pasos para acceder a nuestro
Reglamento Escolar Interno.

- Al momento de firmar el apoderado, padre, madre o tutor el contrato de prestacion de
servicios educacionales, otorgando de este modo su consentimiento y compromiso de
conocerlo y respetarlo.

2.9 ENTENDEMOS POR REGLAMENTO ESCOLAR INTERNO LO SIGUIENTE

Es la normativa interna del colegio, y contiene entre otros el Manual de Convivencia, protocolosy
anexos, ha sido concebido como un conjunto de normas y disposiciones que informan del
funcionamiento del colegio, y que entregan lineamientos claros para efectos de gestionar la
convivencia escolar del colegio, estableciendo las conductas esperadas y aquellas no permitidas,
asi como el procedimiento de sancidn, de aplicacidon de medidas formativas, entre otras.

Asimismo, se establecen protocolos de proteccion para estudiantes frente a cualquier hecho que
amenace o dane su integridad, en los diversos ambitos posibles, tanto dentro como fuera del
colegio, en caso de tomar conocimiento de ello, alineando este a nuestras politicas de
Salvaguarda.

Estas normas deben ser conocidas y respetadas.

2.10 SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Es aquella convivencia en cumplimiento de las normas del colegio.

Las situaciones que alteran la sana convivencia escolar han de ser tratadas por los funcionarios
correspondientes, aplicando los protocolos respectivos y buscando que los estudiantes
involucrados comprendan sus faltas, y sean educados para mejorar.

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

El hecho de matricular a un estudiante implica que su apoderado y el estudiante respetan y
adhieren a este REI.

2.11 CONVIVENCIA ESCOLAR

Se considera la convivencia escolar como eje articulador del Proyecto Educativo Institucional, por
lo cual existe un Comité de Convivencia el que es dirigido por el equipo de Salvaguarda y
Convivencia Escolar del colegio, que tiene la funcién de velar por la sana convivencia y establecer
estrategias para promover e implementar medidas de restauracion cuando sea necesario.

Este Comité esta liderado por el Rector quien debe velar por su buen funcionamiento y el
cumplimiento de su propdsito.

2.12 DEL PERFIL DEL ESTUDIANTE MANQUECURA

Buscamos formar estudiantes lideres y emprendedores, que desarrollen habilidades
socioemocionales y éticas, que les permitan escuchar, tomar perspectiva y resonar con las
emociones de los otros, adoptando una actitud respetuosa hacia la diversidad y resolviendo los
conflictos a través del dialogo y la busqueda del bien comun.

Estudiantes que desarrollen sus destrezas y habilidades, potencien la creatividad y el espiritu
critico y generen la capacidad de adaptarse al cambio personal, social y ambiental.


https://www.manquecuranunoa.cl/

Personas que se caractericen por ser capaces de desarrollar responsablemente su propia
voluntad, fijandose metas ambiciosas y realizando acciones para su consecucioén. Esforzandose
por vencer sus temores y asumiendo con coraje y optimismo la busqueda de su felicidad.

Estudiantes que desarrollen la autonomia a lo largo del proceso educativo, curioso del
conocimiento, critico, constructivo y reflexivo, buscando expresar su opinién y participando
activamente para realizar mejoras en la Comunidad.

Personas con consciencia ecolégica, que velen por el cuidado del medio ambiente y el uso
eficiente y sustentable de los recursos, realizando acciones que permitan solucionar y disminuir
el impacto ambiental.

2.13 INTEGRACION DE LA FAMILIA EN LA COMUNIDAD ESCOLAR

La integracion de la familia en la comunidad escolar es primordial para el desarrollo de la eficacia
en la calidad educativa de nuestro Establecimiento. Es por ello por lo que el Colegio desarrolla su
relacion con los Apoderados teniendo presente que:

1. Existen valores compartidos sobre la importancia del aprendizaje y de la educacién de los
ninos y jévenes.

2. Se enmarca en el respeto mutuo, esto es, el reconocimiento del papel que juegan la familia
y el Colegio en la educacion de estos ninos y jovenes.

3. Se actua sobre la base de la buena voluntad para compartir informacién sobre puntos
importantes para la educacién, sin perjuicio del conjunto de obligaciones y derechos que
emanan de la relacion juridica que implica el contrato de prestacion de servicios
educacionales.

4. Los Directivos, Educadoras y Docentes del Establecimiento comprenden que deben facilitar
la integracién y participacion de los Padres o Apoderados, sirviendo de nexo entre la familia
y el Colegio.

5. Los Apoderados y Educadoras trabajan de forma consciente y cooperativa en aquellos
aspectos académicos y/o formativos, los primeros en casay los segundos en el Colegio y lo
hacen sobre la base de concepciones compartidas del desarrollo y aprendizaje de los
estudiantes.

6. El Colegio entiende que la colaboracion de Padres o Apoderados y Profesores descansa
sobre el respeto mutuo, la reciprocidad y la responsabilidad y en un intercambio de
informacion relevante con el propdsito de conseguir los aprendizajes deseados. Es por lo
que la Rectoria del Colegio trabaja permanentemente para que cada uno de los actores
reconozcany respeten el papel que tienen en la educacién de los estudiantes.

2.14 PRINCIPIOS QUE CONSIDERA EL REGLAMENTO INTERNO

1. Dignidad del ser humano.

2. Interés superior del estudiante.
3. No discriminacion arbitraria.

4. Justoyracional procedimiento.
5. Proporcionalidad.

6. Transparencia.

7. Participacion.

8. Autonomiay diversidad.

9. Responsabilidad.

10. Libertad de expresion.

2.15 DEBER LEGAL DE DENUNCIAR



El colegio, en cumplimiento de sus deberes legales, dando constante proteccidon a los
estudiantes, cumplira a cabalidad con el Deber establecido en el articulo 175 letra €) del Cddigo
Procesal Penal, que obliga a los directores, inspectores y profesores de establecimientos
educacionales de todo nivel a denunciar los delitos que afecten a los estudiantes.

Plazo Para Efectuar La Denuncia: De conformidad con lo previsto en el articulo 176 del Cédigo

Procesal Penal, el plazo para efectuar la denuncia a que se refiere el nimero anterior es de 24
horas a partir del momento en que se hubiere tomado conocimiento de la afectacién de un
estudiante con un delito.

Para realizar denuncias estan las siguientes entidades:
Carabineros de Chile: 182 Comisaria de Nufioa, Lic. De las pefias 5147, Nufioa, +56229222660

Comisaria Virtual: Se pueden realizar denuncias de forma online a través de la Comisaria Virtual
de Carabineros: https://comisariavirtual.cl

Numero de Emergencia: En caso de flagrancia o emergencia, llamar al 133. Policia de
Investigaciones de Chile (PDI): Mesa Central PDIl: +56 22 70 80 000. Sitio web PDI:
https://www.pdichile.cl

Sitio web del Ministerio Publico: http://www.fiscaliadechile.cl http//www.poderjudicialvirtual.cl

Respecto a los hechos es importante considerar: No es funcién de los profesionales de la
educacion investigar o diagnosticar hechos de este tipo, pero si deben estar alertas y actuar
oportunamente cuando se manifiesten los indicadores. Ante la sospecha o certeza, el colegio
debe disponer las medidas para proteger al estudiante, activando el protocolo de actuacion,
incluyendo la comunicacion inmediata con la familia. Sera el Encargado de Convivencia Escolary
Salvaguarda quien realice la denuncia. En caso de no encontrarse presente el Encargado de
Convivencia Escolar, esta responsabilidad sera tomada por el director de Ciclo correspondiente
o el Rector del colegio. Las medidas que se adopten deben resguardar la privacidad de los
involucrados. Previa a la realizacion de la denuncia y dentro de los plazos establecidos para ella,
los apoderados de los estudiantes implicados seran citados para ser informados de las medidas
que como establecimiento estamos mandatados a realizar.



https://comisariavirtual.cl/
https://www.pdichile.cl/
http://www.fiscaliadechile.cl/

[ll.- FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL CICLO DE
EDUCACION PARVULARIA

3.1 ORGANIGRAMA CARGOS.

RECTOR(a)

Directara de
Ed. Parvularia

Secretaria de
cicla

T[T 1 2
] [
Farsulos estudlandes)

3.2 ROLES DE LOS PROFESORES, DIRECTIVOS, ASISTENTES Y AUXILIARES

TIPO DE CARACTERISTICAS TECNICAS
Ne° CARG CARGO ESENCIALES DEL CARGO
o (APLICA A (MISION DEL CARGO)
COLEGIO)

Encargado(a) de colaborar en las
actividades que realiza el docente
dentro de la sala de clases y fuera de
ella. Ademas, colabora en la
supervision de recreos, ingresos Yy
1 Co-educadora Docentes salidas de estudiantes, colaciéon de
o co-teacher estudiantes, salidas educativas del
curso, clases en otras dependencias
dentro y fuera del establecimiento y
eventos especiales de la institucion,
entre otras labores que contribuyan al
quehacer del colegioy seguridad de los
estudiantes.
Planificar, ejecutar y evaluar el proceso
de ensefanza-aprendizaje del ciclo de

Educadora de Educacion Parvularia en el Programa
Parvulos Tradicional o Bilinglie, de acuerdo al
2 e Docentes L .
bilingte y disefio de las bases curriculares
tradicional nacionales y/o losplanes propios de la

institucion, con el fin de contribuir al



Secretaria

Rector(a)

Psicopedagogo(a
) y/o
Educadora
Diferencial

Psicoélogo(a)

Portero(a)

Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

Administracion

logro de la integracion del estudiante,
hacia los ciclos siguientes.

Prestar soporte  administrativo  al
quehacerde la direccion del colegio, con
el fin de contribuir a la gestion del
establecimiento y la entrega de sus
servicios.

Liderar el Proyecto Educativo
Institucional frente a toda la comunidad
escolar, ocupandose ademas de la
direcciéon, gestidn, administracion,
supervision ycoordinacion de la unidad
educativa en su globalidad. Para
garantizar la calidad del servicio de
educacién entregado y cumplir con los
estandares dispuestos por la

institucion.

Investigar, detectar vy realizar un
diagndstico sobre las dificultades,
trastornos y potencialidades del
aprendizaje en los estudiantes,
implementando las acciones de apoyo
correspondientes. Informando de sus
acciones a la direccién del colegio.

Prestar asesoria a los estudiantes,
Directivos, Profesores y Apoderados,
tanto en aspectos asociados al
desarrollo ydinamicas de aprendizaje de
los estudiantes, como en los ambitos
valdricos de los mismos, de acuerdo a
los objetivos estratégicos y transversales
de la institucion. Con el objetivo de dar
soporte a la formacion  integral
declarada por el

Proyecto Educativo.

Encargado de controlar el ingreso y

salida de las personas que transitan en

el establecimiento acuerdo a los

procedimientos de la institucion,

ademas de apoyar en mantenciones

menores que se requieran, a fin de

mantener el normal

funcionamiento de las instalaciones.
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Delegada Lider de Administracion
Salvaguarda (DSL)

/Encargada de

Convivencia

Escolar

Jefe(a)
Administrativo(a) Administracion

Encargado(a) de
Recursos de Administracion
Aprendizaje

Encargado(a)
de Primeros Administracion
Auxilios

Encargado(a) Administracion
de
Admision

Director(a)
Estudios Administracion
Educacion
Parvularia

Prestar apoyo y orientaciéon a los
estudiantes, Directivos, Profesores y
Apoderados, en aspectos asociados a
la proteccion infantil, salud mental y
Convivencia Escolar. Sensibilizar vy
capacitar a la comunidad escolar en
tematicas  relacionadas con la
salvaguarda escolar. Ser un facilitador
en la creacién de una comunidad
orientada a resguardar la integridad
fisica, psicologicay

emocional de los estudiantes.
Gestionar y administrar los recursos
financieros, humanos y materiales
asignados al establecimiento, a objeto
de prestar apoyo administrativo a
todas las

actividades que desarrolla el colegio.
Entregar soporte en todo lo relativo a
los recursos informaticos del colegio, a
fin de que las actividades académicasy
administrativas se desarrollen de forma
6ptima desde el punto de vista de
recursos

de apoyo tecnoldgico.

Gestiona todo Lo referente a los
primeros auxilios en el colegio, con el
fin de promover buenas practicas de
prevencion y en los casos que se
requiera, entregar el tratamiento
inmediato que permita prestar la
primera atencion para una éptima
recuperacion del afectado.

Gestionar el proceso de admisién y
renovacion de matricula del colegio, de
manera que se cumplan los objetivos
de cantidad de estudiantes
requeridos por el establecimiento,
para su adecuado funcionamiento
y equilibrio financiero.

Dirigir, administrar y supervisar los
procesos educativos del Ciclo de
Educacion Parvularia del Colegio, de
acuerdo a los estandares establecidos
por la institucién, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos
académicos y formativos definidos.
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Supervisar, presentar y gestionar
acciones para el cumplimiento de
estandares de Seguridad Integral, de
acuerdo a las Politicas y Protocolos de
Salud & Seguridad,Salvaguarda Escolar
y Compliance Corporativo, con el fin de
garantizar la integridad fisica,
psicolégicay emocionalde

toda la comunidad escolar.

Encargado(a)
de  Seguridad Administracion
del Estudiante

Entregar apoyo a la actividad docente
del colegio, a través del servicio de la

Bibliotecario(a) Administracion Administracién de la biblioteca,
aplicando principios y técnicas en los
procesos de catalogacion,

clasificacion, distribucién y
control de material escrito vy
bibliografico.

3.3 DE LOS CICLOS O NIVELES DE ENSENANZA

La principal autoridad del Colegio es el/la Rector/a, quien cuenta con directores de Estudio para
cada Ciclo de Ensenanza, lo que permite optimizar la eficiencia académica, formativo valéricay
administrativa.

El Colegio recoge lo establecido en la LGE, publicada con fecha 12 de septiembre del afio 2009,
en lo referido a los Ciclos de Ensefianza de la siguiente manera:

Ciclo de Educacidon Parvularia: Niveles de Play Group, Jardin Infantil, Prekinder y Kinder.
Ciclo de Educacion Basica: Niveles de 1° a 6° Afo de Ensefianza General Basica.

Ciclo de Educacion Media: Niveles de 7° Afo de Ensenanza General Basica a IV Ano de
Ensenanza Media.

3.4 REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA

a) Cada curso es atendido por dos profesionales de la educacion, quién asume la jefatura del
curso sera Educadora de Parvulos, y una co-educadora que sera de preferencia Educadora de
Parvulos.

b) Las planificaciones pedagdégicas se basan en los Planes Anuales y las Cartas Gantt definidas
para cada sector de aprendizaje que consideran lo expresado en las Bases Curriculares de
Educacion Parvularia y los programas propios de la Red Pumahue Manquecura.

c) Las evaluaciones estan definidas en 5 periodos, evaluacion diagndstica, dos evaluaciones de
proceso y dos evaluaciones semestrales.

d) La supervision pedagoégica de los profesionales que trabajan en el ciclo, esta definida por el
proceso denominado “Gestién de Desempeno”.



La gestion del desempefio considera una entrevista inicial en que se definen los objetivos
anuales, dos entrevistas de seguimiento, en el primer y segundo semestre respectivamente.

e) La supervisidon de clases, cuenta con una pauta de observacién docente, que determina el nivel
de desempefio de cada profesional.

Este proceso es responsabilidad del Director de estudio de Educacion Parvularia.

f) El perfeccionamiento docente se realiza en dos periodos: antes de vacaciones de inviernoy en
diciembre. Los cursos estan definidos por la malla de capacitaciones establecida para la Red
Pumahue Manquecuray de acuerdo con las necesidades que presenten los profesionales.

g) Previo inicio al afno escolar se debe realizar la conformacién de cada uno de los niveles,
tomando en consideracion las caracteristicas como desarrollo y aprendizaje de los nifios
(referencia examen de admisién), edad cronoldgica, entre otros.

h) Enrelacion con laregulacion de Salidas Pedagdgicas se tomara como referencia lo establecido
en el Anexo Salidas Educativas del REI.

3.5 FELICITACIONES, SOLICITUDES Y RECLAMOS

El apoderado y/o su estudiante debera presentar sus felicitaciones, solicitudes o reclamos en el
siguiente orden:

- Primero Educadora de curso.

- En caso de no haber respuesta recurrir al director(a) de estudios y/o delegada de
Salvaguarda.

- En caso de haber agotado las instancias previas recurrir al Rector.

3.6 CALENDARIO ESCOLAR

Alinicio de cada ano lectivo, se informara a la comunidad el calendario anualy el horario semanal
aprobado por el Ministerio de Educacion.

Asimismo, serd publicado en la pagina web del colegio, desde el mes de marzo de cada ano.

3.7 DE LA JORNADA ESCOLAR

Salvo excepciones previamente informadas, las dependencias administrativas del colegio
permaneceran abiertas durante todo el ano calendario, de lunes a viernes entre las 08:00y 17:30
horas, con excepcion de los feriados legales.

Los estudiantes de Educacién Parvularia podran ingresar al colegio desde las 7:45 horas. La
jornada escolar se desarrolla entre las 08.00 hrs. y 13.00 hrs.

3.7.1 REGISTRO DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Se tomar4é la asistencia al inicio de cada Jornada Escolar, como, asimismo, al inicio de cada hora
de clases, las cuales quedaran registradas en el Libro de Clases digital respectivo.

3.7.2 AUSENCIAS DE LA JORNADA ESCOLAR

La ausencia a la Jornada Escolar de un estudiante debera ser justificada por escrito por el
apoderado, a través de la agenda escolar o via correo electrénico, el mismo dia que el estudiante
se ausente al Colegio.



La ausencia por mas de 3 dias por razones de enfermedad del estudiante, ademas de la
justificacion escrita del apoderado, requeriréa de la presentacion del certificado médico
respectivo. Tres ausencias dentro del semestre podran ser causal de la citacion al apoderado para
justificarlo al colegio.

La ausencia de clases como consecuencia de alguna enfermedad contagiosa obliga al apoderado
a comunicar este hecho al Educadora de Parvulos o Director de Estudios del Ciclo
correspondiente dentro de las 24 horas siguientes al diagndéstico de esta, permaneciendo al
estudiante sin asistir al Colegio hasta que cuente con una certificaciéon médica que indique el alta
respectiva.

La ausencia de clases reiterada sin justificativo médico vulnera el derecho a la educacion de los
estudiantes, dando lugar a la activacién del Protocolo de Vulneracién de Derechos (Protocolo
Anexo 5).

3.7.3 DEL RETIRO DE ESTUDIANTES DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

Los estudiantes deben permanecer en el colegio hasta el término de la jornada escolar y sélo
podran ser retirados por sus padres o apoderados de forma presencial, Unicas personas
oficialmente facultadas para esto, quienes deberan firmar el libro de retiro. Excepcionalmente los
padres podran designar a través de un medio formal escrito el retiro del estudiante por un tercero.

¢ Ningun estudiante esta autorizado a salir solo del colegio.

* Los estudiantes que por motivos excepcionales no puedan ser retirados por las personas
autorizadas, podréan ser retirados por otro adulto siempre que los padres escriban en la agenda de
sus hijos el nombre y RUT que lo retirara. Si ocurre alguna emergencia durante la manana los
padres deberan enviar un correo electrénico a la secretaria de ciclo correspondiente: Educacion
parvularia andrea.ramirez1@colegiomanquecura.cl para dar aviso de la situacion, informando de
la emergencia e indicando el nombre de la persona que retira al estudiante (hasta 30 minutos
antes del horario de salida).

¢ Los estudiantes usuarios del furgdn escolar y que por alguna eventualidad no se retiren en ellos,
el apoderado debera informar a la secretaria de ciclo, al correo:

andrea.ramirez1@colegiomanquecura.cl y a la educadora de su curso. Es obligaciéon y
responsabilidad del apoderado comunicar en primera instancia al colegio 1 hora antes de la hora
de retiro del estudiante (independiente si avisa internamente al transporte escolar) permitiendo
con esto agilizar la salida. Estas descoordinaciones pueden alterar los tiempos destinados por el
transporte escolar para el retiro y entrega de los estudiantes, afectando a todos quienes usen el
furgdn escolar.

* En el caso de los estudiantes que permanecen en taller o academia posterior a la jornada, una
vez finalizada la actividad extraprogramatica, los profesores a cargo acompanardn a sus
estudiantes a la puerta principal, donde los entregaran a sus apoderados.

e Cada educadora debe asegurar que la persona que retira al estudiante esté inscrita en la planilla
de autorizacion de retiro, corroborando con su ClI.


mailto:andrea.ramirez1@colegiomanquecura.cl
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* En el caso que la persona que realice el retiro no esté incorporada en la ndmina, se procedera a
llamar a la familia, solicitando el correo de autorizacidon con los datos de la persona que realiza el
retiro (nombre completo y RUN). En el caso que la persona autorizada por la familia no presente
su ClI, el estudiante no sera entregado.

IV.- REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE
ESTRUCTURA'Y FUNCIONAMIENTO DEL CICLO .

Tramos curriculares: Ciclo de Educaciéon Parvularia: Niveles de Play Group (en el caso que

corresponda), Jardin Infantil, Prekinder y Kinder.

Horarios de funcionamiento:

El horario de inicio de la jornada escolar del ciclo de Educacién Parvularia es a las 08:00 horas.
El horario de término de la jornada escolar del ciclo de Educacion Parvularia es a las 13:00 horas.

Los estudiantes sonretirados por sus padres o las personas autorizadas en las puertas asignadas,
siendo entregados por las educadoras a cargo de los diferentes cursos hasta las 13:15 horas.

Los estudiantes que se retiran en transporte escolar serdn buscados por los transportistas
directamente en sala, 10 minutos antes de la salida.

En caso de que los estudiantes sean retirados por otra persona (que no se encuentre en los
registros de autorizacion) sera responsabilidad de los padres, dar aviso al colegio, entregando
nombre y Rut de la persona que retira. El carné de identidad sera exigido al momento de entrega,
asi como la credencial de retiro (en caso de que corresponda).

El colegio tendra la facultad de no entregar a un estudiante, si no se cumple con el procedimiento
anterior, llevando a cabo el protocolo de verificacién de retiro e identidad del adulto con el
apoderado del estudiante.

En caso de orden de alejamiento y/o restricciones para padres, apoderados, estudiantes o
funcionarios, el colegio debe ser notificado de la respectiva resolucién judicial para proceder a su
cumplimiento.

En caso de que un estudiante asista a un taller o academia, el retiro estara a cargo del profesor
que imparte dicha actividad. A finalizar el taller extraprogramatico, los estudiantes acompafados
del profesor(a) de taller o academia, se trasladaran a la puerta principal de Educacion Parvularia.
Quince minutos después de la hora de salida, el profesor responsable entregara la lista de los
estudiantes que faltan por retirar a la recepcioén del ciclo. Transcurrido este tiempo, el profesor
responsable y/o la secretaria de recepcion llamara a las casas de los estudiantes, para ver el
motivo del retraso, el cual quedara registrado en el libro de salida.

En caso de retiro anticipado de estudiantes, éste s6lo podra efectuarse por sus padres o
apoderados de forma presencial, dejandose constancia en el libro de retiro que se encontrara
disponible en la recepcion de Ed. Parvularia.

El procedimiento de atrasos se encuentra regulado en el REI, en el cual se explicita que el
estudiante esta atrasado cuando llega después del inicio de su jornada (8:15 hrs). Y se considera
también atrasado cuando durante su jornada escolar ingresa atrasado al inicio de sus respectivas
clases.



Cada atraso sera registrado en la hoja de vida del estudiante del libro digital.

En el quinto atraso del estudiante a su jornada escolar, se llevara a cabo una citacién de entrevista
con Direccién de Estudios, dejando registro en su hoja de vida y estableciendo de Carta de
Compromiso con el apoderado. Cabe destacar que cada colegio tomara en consideracion el
cumplimiento de este articulo en relaciéon con su realidad (por ejemplo: en caso de brotes de
enfermedades respiratorias, pandemias, factores climaticos, etc.)

Nuestro colegio cuenta con un calendario de actividades que se comunica al inicio de cada
semestre escolar e informa de cualquier salida anticipada y/o planificada producto de actividades
extracurriculares.

En caso de salidas anticipadas por motivos imprevistos, se actuarad de acuerdo con directrices
ministeriales y la normativa vigente.

Contenidos y responsable del Registro de Matricula.

Se encontrard en la recepcidn del ciclo impresién de antecedentes generales de los estudiantes,
especificando numero de matricula. En el caso de Educacién Parvularia, la persona responsable
de mantener las impresiones de los antecedentes generales de los estudiantes es la secretaria
del ciclo de Educacién Parvularia, debiendo la directora del ciclo velar por el cumplimiento
riguroso de esta tarea.

V.- MEDIOS DE COMUNICACION ENTRE LOS INTEGRANTES
DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

Para materializar una comunicacion clara, fluida, oportuna y de confianza, el Colegio ha desarrollado las
instancias y canales que le permitan recibir y entregar informacién, facilitando las instancias de dialogo.
Del mismo modo, posibilita que los Padres o Apoderados comprendan y compartan el Proyecto Educativo
y lafilosofia asociada a éste, de manera que ellos sepan cémo pueden, con accionesy actitudes concretas
en el dia a dia, potenciar el logro de objetivos de sus hijos.

Esta relacion de la comunidad de Padres o Apoderados con el Colegio, debe entenderse como la habilidad
para establecer comunicacion fluida entre estos miembros de la comunidad escolar, logrando que los
Padres o Apoderados tengan presente que su actuar debe realizarse con plena observancia de las
atribuciones técnico—pedagdgicas que le competen exclusivamente al Establecimiento.

5.1. AGENTES PARTICIPANTES
1. Por parte del colegio.

2. Por parte de apoderados.

3. Por parte de estudiantes.

Para facilitar el flujo de informacion desde y hacia los Padres o Apoderados, se establecen los actores que
se indican a continuacion:

5.2.1. POR PARTE DEL COLEGIO:

A. Profesor de Asignatura: corresponde a cada uno de los Profesores que imparten las distintas
asignaturas consideradas en los Planes de Estudios del Colegio. En general, el Profesor de Asignatura,
tratara asuntos especificos de la asignatura que imparte, informando a los apoderados, ya sea en forma
individual, como por cursos, de aspectos que permitan mejorar el rendimiento académico, de desempefno



de los estudiantes o de materias que este Profesor y/o la educadora estime pertinente que los Padres o
Apoderados conozcan.

B. Educadora de Parvulos del Curso: es la persona, que la Rectoria del Colegio ha designado para
desempenar esa funcién. La educadora, es la responsable de canalizar los asuntos relacionados con
aspectos académicos, formativos y todos aquellos temas de interés que considere deban ser conocidos
por los Padres o Apoderados del curso al cual dirige. En general, la Educadora de Parvulos aborda asuntos

que representan a una o mas asignaturas y que incidan en el grupo-curso, siendo la persona que
constantemente debe estar informada de cuanto ocurre al estudiante en el plano académico y del
desarrollo personal, para prestar atencién y atender oportunamente las necesidades de sus educandos.
Ademas, es también el nexo de comunicacion directo e inmediato entre los Profesores de cada asignatura
y sus estudiantes. Las funciones del Educadora de Parvulos estan consignadas en el Manual de
Descripcién de Cargos y el cumplimiento de estas es supervisado a través del procedimiento interno de
“Evaluacién de Gestidén de Desempeno Docente”. Sin perjuicio de lo anterior, el Educadora de Parvulos
depende jerarquicamente del director de Estudios del Ciclo de Educacion Parvularia, al cual se le debe
informar sobre cualquier situacion que a juicio del Apoderado haya tenido un manejo inapropiado por parte
del Educadora de Parvulos.

C. Director de Estudios del Ciclo: Es un Docente de nivel directivo, que conoce de los aspectos
académicos, formativos, administrativos y de desempefio de estudiantes, Educadoras y docentes
correspondientes al Ciclo que representa.

D. Consejo de Educadoras: es el principal organismo consultor y asesor del Rector del Colegio, siendo el
responsable de evaluar y vigilar el correcto funcionamiento académico del establecimiento. Este Consejo
es la Unica instancia a través de la cual se pueden establecer acuerdos académicos con caracter de
resolutivos para el Colegio, tomando en consideracién los aportes de las diferentes estructuras internas
que lo conforman.

E. Rector: Es la maxima autoridad del Colegio, tiene atribuciones resolutivas sobre los diferentes asuntos
relacionados con los aspectos académicos, disciplinarios y administrativos que tengan relacién con el
buen funcionamiento del Colegio o de situaciones que pudieran afectarlo. Adicionalmente, el Rector del
Establecimiento, o una persona por él designada, forma parte del Directorio del Centro de Padres y
Apoderados por derecho propio y, por ende, tiene la facultad de conocer integramente las actividades
realizadas por este organismo, asi como de participar tanto en las reuniones del Directorio como en las
Asambleas Generales con derecho a voz, pero no a voto.

5.2.2. POR PARTE DE LOS APODERADOS

A. Apoderado en forma Individual: los apoderados, sean o no socios de la Asamblea del Centro General de
Padres y Apoderados correspondiente, podran exponer o pedir se les dé a conocer aspectos que afectan
directamente a su estudiante o, eventualmente, al propio Apoderado, tanto en materias académicas,
disciplinarias como administrativas, siguiendo estrictamente el conducto regular establecido en el
presente Reglamento.

B. CAMPUR de apoderados de curso: esta integrado por los delegados de cada curso, los cuales son
elegidos democraticamente por los apoderados que lo integran para que representen sus intereses e

inquietudes ante las autoridades del Colegio y el Centro General de Padres y Apoderados.

C. Centro Generalde Padres y Apoderados (CGPA): el decreto N° 565y N° 732 del Ministerio de Educacion,
son los textos que orientan el quehacer de los Centro de Padres y Apoderados. Se refieren a como
organizarse, las funciones a desarrollar, asi como los derechos y deberes de sus miembros. Ambos
cuerpos legales, establecen que los CGPA, son organismos que comparten y colaboran en los propdsitos
educativos y sociales de los establecimientos educacionales de que forma parte. Los CGPA orientaran sus
acciones con plena observancia de las atribuciones técnico- pedagégicas que competen exclusivamente
al Establecimiento, promoveran la solidaridad, la cohesion grupal entre sus miembros, apoyaran



organizadamente las labores educativas del establecimiento y, estimularan el desarrollo y progreso del
conjunto de la comunidad escolar.

Si bien sus funciones estaran establecidas en sus respectivos estatutos, el Colegio sélo reconocera
aquellas que tengan relacion exclusivamente con el cumplimiento de los siguientes objetivos:

1. Promover el cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada familia en relacién con la
crianza y formacion de los hijos.

2. Integrar a los padres o apoderados que forman la organizacién a partir de sus metas educativas en
comuny canalizar sus aptitudes e intereses.

3. Fomentar los vinculos entre la familia y el Colegio para que los padres o apoderados puedan apoyar la
educacion escolar.

4. Proyectar acciones hacia la comunidad local difundiendo el trabajo que desarrolla la organizacion y
creando alianzas con instituciones y agentes comunitarios que puedan contribuir hacia el bienestar de los
ninosy jovenes.

5. Proponer y proyectar acciones que favorezcan la formacion integral de nifos y jovenes.

6. Sostener un dialogo permanente con las autoridades educativas del Establecimiento para intercambiar
informacidn e inquietudes.

7. Con respecto a materias técnico-pedagodgicas o a la administracién y organizaciéon escolar dentro del
Establecimiento, su intervencién deberd limitarse Unicamente a representar las inquietudes existentes y
transmitir a la comunidad de padres o apoderados las respuestas que emanen de los niveles directivos
del Colegio.

El medio de comunicacién formal establecido por el colegio es la agenda del estudiante y el
correo electréonico al mail institucional del docente, la cual sera revisada por sus educadoras
durante el primer bloque de cadajornada escolar. Cabe destacar que toda informacién que posea
caracter de urgencia debe ser informada a través de agenda a las educadoras y/o docente. En
cambio, toda informacién que carezca de urgencia puede ser planteada a través del correo
electrénico.

3.7 UNIFORME Y ADECUACION AL CONTEXTO ESCOLAR, ROPA DE CAMBIO Y DE PANALES
3.7.1 PRESENTACION PERSONAL.

Los estudiantes deben usar el uniforme del colegio.

Nivel Varones BE[EH]
- Buzo institucional - Buzo institucional
Educacion (pantalony poleron). (pantaldony polerén) .
. - Polera deportiva - Polera deportiva
Parvularia . . . . . .
institucional institucional
- Zapatillas deportivas - Zapatillas deportivas
-  Polar o Casaca - Polar o] Casaca
institucional institucional
- Cotona - Delantal institucional
- Parka azul - Parka azul

Se permiten de acuerdo a las condiciones climaticas el uso de gorros de lana, bufandas o cuellos,
éstos deben ser de color azul marinoy lisos



Se espera una presentacion personal adecuada, el uso correcto y limpio del uniforme. No estd
permitido el uso de:

1. Maquillaje facial.
2. Pinturas en las ufas.
3. Unas largas.
4. Pulseras.
5. Aros largos.
6. Piercing.

7. Tatuajes visibles.

8. Insignias distintas a las del Colegio.

09. Lentes de sol durante la hora de clases.

10. Ropas de color diferentes del uniforme escolar

3.7.2 ROPA DE CAMBIO Y PANALES:

En ningun caso el requerimiento de uniforme o ropa de cambio y pafales podré afectar el derecho
a la educacion, por lo que no se podrd sancionar en ningln caso a ningun estudiante con la
prohibiciéon de ingresar al establecimiento educacional, con suspensioén o con exclusion de las
actividades educativas por este motivo.

Como politica interna de nuestro colegio y como medida de resguardo para la seguridad de
nuestros estudiantes, y profesionales, nuestras profesionales y asistentes no se encuentran
autorizadas por el colegio para establecer contacto fisico directo con el cuerpo de los nifios en
los momentos de bafio, entiéndase esto como: limpiarlos al momento de orinar o defecar,
cambiarlos de ropa o mudarlos cuando éstos lo requieran.

Debido a lo mencionado anteriormente, se solicita que los ninos desde Play Group a kinder,
ingresen en marzo controlando esfinter. En aquellos casos en que no se logre, se realizarda un plan
de trabajo en conjunto con la familia para apoyarlo en este proceso, estableciendo fechas y
seguimientos para su adquisiciéon mediante una carta de compromiso.

En los establecimientos que cuenten con el Nivel de Play Group y ayuda de asistente en
Educacién Parvularia para realizar muda y/o cambio de ropa, esta se llevard a cabo bajo
autorizacién firmada de los apoderados, segun formulario que se encuentra dentro del presente
reglamento, el cual se solicitara alinicio del afio académico. En los niveles de Pre-Kinder y Kinder
se solicitara autorizacion via mail para los casos de estudiantes que requieran ayuda en el cambio
de ropa, el cual realizara alguna de sus educadoras.

Es necesario mencionar que la muda y/o cambio de ropa debe ser llevado a cabo en un espacio
adecuado para esto, con la compania de una de la educadora o co-educadora del cicloy llenando
un libro de registro diario y/o planilla acerca de las mudas y/o cambio de ropa realizados durante
la jornada, adjuntando las observaciones correspondientes. Direccion de Estudio del ciclo debe
revisar el libro de registro de manera semanal, dejando evidencia de dicha revision (Firma).

En aquellos casos en que los nifios requieran de:

° Apoyo en cambio de ropa: sus educadoras los acompanaran al bafo y supervisaran el
cambio, apoyandolos de manera de no infringir la politica de Salvaguarda del colegio.
° Cambio de muda por no control de esfinter: Los apoderados que no han autorizado el

cambio de muda por las educadoras o asistentes, deberan acercarse o alguna persona autorizada



por él, al establecimiento cada vez que las educadoras lo requieran para realizar cambio de muda
o de pafales, independiente del nivel del estudiante.

° En casos excepcionales en los cuales el apoderado o persona autorizada no pueda
concurrir al establecimiento, las educadoras podran supervisar y/o ayudar al cambio de muda o
panal, con previa autorizacion del apoderado via correo electrénico, de manera de facilitar al
estudiante el bienestar necesario para esperar a su apoderado y realice la muda correspondiente.

3.8 PORTE DE OBJETOS DE VALOR

El colegio no permite a los estudiantes de este ciclo el porte de objetos de valor, el colegio no
responde de hurtos robos, pérdidas, ni dafios a estos (celular, reloj inteligente, entre otros)

En caso de contravenir esta norma, el aparato sera requisado por el funcionario a cargo del
estudiante y guardado en oficinas de direccién de estudios, para ser devuelto al apoderado.

3.8.1 COSAS PERDIDAS

Todos los utiles y prendas de vestir de los estudiantes deberan estar debidamente marcados con
indicacién de sus nombres completos y visibles.

Los objetos extraviados deben ser recogidos y entregados en el lugar que la administracién del
colegio establezca para estos efectos.

El colegio no se responsabilizara utiles, objetos o prendas gue se extravien en el establecimiento.
Los estudiantes deben ser responsables del cuidado de sus pertenencias.

3.9 DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL:
1. Cada uno de los estudiantes, asume la responsabilidad de mantener el orden y aseo.

2. Los estudiantes, que causen dafios derivados del mal uso de las instalaciones o por ho cumplir
con las instrucciones y/o disposiciones emanadas con antelacién, deben responsabilizarse y
reparar el dafo por si solos o junto a sus apoderados.

3.10 USO DE INSTALACIONES DEL COLEGIO.

3.10.1 SALA DE PROFESORES

Es de uso exclusivo del personal académico. Se prohibe a los estudiantes y apoderados el ingreso.
3.10.2 ESTACIONAMIENTO DE AUTOMOVILES

Permite solamente en las areas destinadas a este propdsito y exclusivamente en el caso de tener
citas con Profesores o la Direccién, reuniones de Padres o Apoderados, eventos escolaresy otros
propios del quehacer del Colegio.

3.11 CEREMONIAS CORRESPONDIENTES AL CICLO DE EDUCACION PARVULARIA.

Las ceremonias que realiza el Colegio tienen como propdsito generar instancias formales de
celebracion conjunta entre los estudiantes, sus padres o apoderados y el cuerpo docente del
Establecimiento, debido a que los primeros han cumplido cierta etapa y/o han alcanzado logros
dentro de su proceso de formacion integral.

Se consideran parte de la tradicién del Colegio las siguientes:



Premiacion: durante el mes de diciembre, y de acuerdo con lo establecido en el presente
Reglamento.

Traspaso a 1° basico: para kinder, se realiza durante el mes de diciembre.
3.12 APODERADO ACADEMICO

Es el adulto responsable del estudiante, quién debe respetar la normativa interna del colegio,
apoyar al estudiante y velar por su hormal proceso educativo.

En el contrato de prestacion de servicios educacionales se determina con exactitud quien sera el
apoderado académico del estudiante, el cual para efectos del Colegio sera el Unico interlocutor
valido en el tratamiento de las materias académicas y disciplinarias relativas a ese estudiante.

Se hace presente gue el colegio no permitira el ingreso de terceros a reuniones o entrevistas, salvo
el padre o madre y/o tutor legal.

3.13 SOSTENEDOR FINANCIERO

Es el adulto que asume las obligaciones pecuniarias derivadas de la suscripcidon del Contrato de
Prestacion de Servicios Educacionales.

La calidad de apoderado académico y el financiero pueden estar en una misma persona.
3.14 SANCIONES AL APODERADO

En el evento que un Apoderado no dé cumplimiento a las normas previstas en este reglamento, se
activara el respectivo protocolo y el Rector podra:

1. Amonestar por escrito.
2. Prohibir el ingreso al colegio y determinar el cambio de apoderado.

En el caso de la prohibicion de ingreso al colegio, se notificara la medida por escrito, sehalando el
plazo por el cual procede, pudiendo ser el mail del apoderado o carta certificada al domicilio
registrado en el contrato de prestacion de servicios educacionales. El apoderado tendra el plazo
de 3 dias habiles para presentar su solicitud de reconsideracion de la medida.

Sera el encargado de Porteria quién hara efectiva la medida.
3.15 PROTOCOLO DE INGRESO AL COLEGIO PARA ADULTOS NO FUNCIONARIOS

Nuestra politica, es aplicable al proceso de ingreso, permanencia y salida de personas ajenas a
los Colegios durante todo el tiempo en que se encuentren al interior de éstos.

1. Para los efectos de este documento, se entenderan sindnimos las expresiones “Politica de
control de acceso y salida colegio Cognita Chile” o simplemente “Procedimiento de Control de
Ingreso”.

2. Asi mismo, para los efectos de esta Politica, cada vez que se utilice la expresion “el Colegio”,
se entiende referido a todos y cada uno de los Colegios Cognita Chile

3.15.1 DEFINICION DE CONCEPTOS:



1. Visita: Persona que justificadamente requiere ingresar y permanecer al interior del Colegio en
forma temporaly para los efectos de realizar una actividad especifica. Se entiende por ésta:

2. Padre y/o Apoderado: Persona responsable de un estudiante matriculado en el Colegio
correspondiente.

3. Padres y/o Apoderados de potenciales estudiantes: Personas que son responsables de un
pupilo, respecto del cual se encuentran interesados en que ingrese como alumno Regular al
Colegio.

4. Persona de otro colegio y/o de Cognita: Persona que proviene de otro Colegio dependiente de
Cognita Chile o Global, como, asimismo, persona que proviene de la Gerencia Corporativa de
Cognita Chile o Global.

5. Trabajador de empresas prestadoras de servicios: Persona que depende de una Empresa
prestadora de servicios que mantiene una relacion comercial con el Colegio y que cumple una o
mas tareas especificas al interior del Colegio. Por ejemplo, trabajadores de aseo, mantenimiento
de jardines, concesionario de casino, etc.

6. Proveedores: Persona que se relaciona con el colegio por motivos comerciales; por ejemplo,
venta de insumos escolares.

7. Inspectores y/o fiscalizadores de la Superintendencia de Educacién, Ministerio de Educacion o
de otro organismo publico: Funcionarios del Ministerio de Educacion o de la correspondiente
entidad publica que, en mérito de sus cargos, realizan visitas periddicas a los colegios para
inspeccionary verificar que el colegio cumpla con los requisitos para mantener el Reconocimiento
Oficial y aquellos necesarios para recibir la Subvencién del Estado.

8. Visita Masiva: Se considerard “Visita Masiva”, la asistencia de més de cincuenta (50) personas
simultdneamente, derivado de actividades programadas por el Colegio, tales como Reuniones de
Apoderados, Ceremonias de Graduacion, Muestra Gastronémica, etc.

9. Edificio Administrativo: Area en que se encuentran las Oficinas de la direccién de ciclo, sala de
educadoras, atencion de apoderados y recepcion del ciclo. Esta drea esta separada del resto del
ciclo, especificamente de la “Zona de estudiantes” o “Zona Académica”

10. Zona de estudiantes o zona académica: Areas en las cuales se desarrollan las Actividades
Académicas propiamente tales y, en general, aguellas en que se desenvuelven las relaciones
entre las educadoras y los estudiantes.

11. Servicio de Porteria: Actividad que corresponde al Control de Ingreso y Salida de personas
ajenas al colegio. Esta actividad se desarrolla en el acceso principal al ciclo.

12. Formulario de control de ingreso y salida de visitas: Documento en el cual se registra, con
determinadas formalidades, el ingreso y salida de una visita al Colegio.

3.15.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El Rector del colegio debe conocer la Politica de acceso y salida de colegio y, eventualmente,
sugerir las modificaciones en atencién a las caracteristicas particulares de cada colegio y a la
experiencia obtenida durante la aplicacion de esta.

Ninguna persona ajena al Colegio podra circular por las areas interiores del mismo, sin el debido
control y registro antes de acceder al interior del Colegio.



Los Padres y/o Apoderados autorizados para ingresar a las areas correspondientes a la “Zona de
Estudiantes” o “Zona Académica” del Colegio, sdlo podran hacerlo estando acompanados de una
persona dependiente del Colegio designada para tal efecto.

Los apoderados no podran dejar en Porteria articulos para que sean entregados a un determinado
estudiante.

3.16 REUNIONES DE PADRES Y APODERADOS

En las reuniones de Padres y Apoderados se trataran los temas generales vinculados al curso,
mientras que los temas especificos que se vinculen a un estudiante en particular se trataran en
reuniones privadas con la educadora y/o director del Ciclo respectivo.

La asistencia a estas reuniones es de cardacter obligatorio, siendo parte de los compromisos
adquiridos al ser parte de nuestro colegio. En casos de fuerza mayor y no poder asistir, se debe
dejar justificacion por correo electrénico dirigido a la educadora del curso.

IV.- INSTANCIAS DE PARTICIPACION
4.1 ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
CONSIDERACIONES GENERALES.

Como una manera de fortalecer, mejorar y enriquecer las actividades estudiantiles, el Colegio
pone a disposicidon de los estudiantes, espacios de encuentro y experiencias complementarias
tanto deportivas, artisticas, culturales y de desarrollo personal.

Se estimulara el aprendizaje con actividades que representen una real entretencién para el
estudiante, es uno de los principales objetivos que deben perseguirse con las actividades
extraprogramaticas. Esto, teniendo siempre en cuenta que la opcidn que se elija debe
corresponder a una iniciativa del estudiante, y que en ningun caso puede ser impuesta como una
obligacion.

Las actividades extraprogramaticas son un programa que el Colegio brinda a sus estudiantes
como complemento para la formacién académica de sus estudiantes y, segun su fuente de
financiamiento, se dividen en Talleres y Academias.

Todas las actividades extraprogramaticas seran reguladas y supervisadas por el Colegio a través
de un plan semestral respectivo, designando un coordinador responsable de estas actividades.

Dentro de los beneficios que los estudiantes obtienen al asistir a los Talleres y Academias, se
encuentra la mejora del rendimiento académico, la autoestima, la salud corporal y mental, el
desarrollo del pensamiento creativo, fomento de la socializaciéon y utilizacién adecuada del
tiempo libre.

4.2 TALLERES



Corresponden a aquellas actividades generadas por interés del Colegio, para que sus estudiantes
profundicen en la consolidacion de valores y destrezas que les faciliten un desarrollo integral,
cultivando no soélo la inteligencia, sino que pensando en dar a los estudiantes el impulso y apoyo
necesario para que puedan desarrollar sus iniciativas en el ambito cultural, social, deportivo y
espiritual.

Para aquellos estudiantes que se incorporan a estos Talleres, deben considerar que las
actividades de éstos constituyen parte integral del curriculo del Colegio, por lo cual se les exigira
el cumplimiento del compromiso adquirido, especialmente, en lo relativo a la asistencia a los
mismos.

V. LOS MEDIOS DE COMUNICACION ENTRE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
ESCOLAR.

Para materializar una comunicacién clara, fluida, oportuna y de confianza, el Colegio ha
desarrollado las instancias y canales que le permitan recibir y entregar informacion, facilitando
las instancias de didlogo. Del mismo modo, posibilita que los Padres o Apoderados comprendan
y compartan el Proyecto Educativo y la filosofia asociada a éste, de manera que ellos sepan como
pueden, con acciones y actitudes concretas en el dia a dia, potenciar el logro de objetivos de sus
hijos.

Esta relacion de la comunidad de Padres o Apoderados con el Colegio debe entenderse como la
habilidad para establecer comunicacion fluida entre estos miembros de la comunidad escolar,
logrando que los Padres o Apoderados tengan presente que su actuar debe realizarse con plena
observancia de las atribuciones técnico-pedagégicas que le competen exclusivamente al
Establecimiento.

5.1 AGENTES PARTICIPANTES
1. Por parte del colegio.

2. Por parte de apoderados.

3. Por parte de estudiantes.

Para facilitar el flujo de informacidon desde y hacia los Padres o Apoderados, se establecen los
actores que se indican a continuacion:

5.1.1 POR PARTE DEL COLEGIO:

A. Profesor de Asignatura: corresponde a cada uno de los Profesores que imparten la asignatura
de inglés considerada en el plan de estudios del nivel. En general, el Profesor de Asignatura, tratara
asuntos especificos de la asignatura que imparte, informando a los apoderados, ya sea en forma
individual, como por cursos, de aspectos que permitan mejorar el rendimiento académico, de
desempeno de los estudiantes o de materias que estime pertinente que los Padres o Apoderados
conozcan.

B. Educadora de Parvulos del Curso: es la profesional, que la Rectoria del Colegio ha designado
para desempefar esa funcion. La educadora de parvulos, es la responsable de canalizar los
asuntos relacionados con aspectos académicos, formativos y todos aquellos temas de interés
gque considere deban ser conocidos por los Padres o Apoderados del curso al cual dirige. En




general, aborda asuntos que representan a una o mas asignaturasy que incidan en el grupo-curso,
siendo la persona que constantemente debe estar informada de cuanto ocurre al estudiante en el
plano académico y del desarrollo personal, para prestar atencion y atender oportunamente las
necesidades de sus educandos. Las funciones de la educadora estan consignadas en el Manual
de Descripcion de Cargos y el cumplimiento de las mismas es supervisado a través del
procedimiento interno de “Evaluacién de Gestion de Desempefno Docente”. Sin perjuicio de lo
anterior, la educadora de parvulos depende jerarquicamente del Director de Estudios del Ciclo de
Ensenanza que corresponda, al cual se le debe informar sobre cualquier situacién que a juicio del
Apoderado haya tenido un manejo inapropiado por parte de ella.

C. Director de Estudios del Ciclo correspondiente: Es un Docente de nivel directivo, que conoce
de los aspectos académicos, formativos, administrativos y de desempeno de estudiantes y
docentes correspondientes al Ciclo que representa.

E. Rector: Es la maxima autoridad del Colegio, tiene atribuciones resolutivas sobre los diferentes
asuntos relacionados con los aspectos académicos, disciplinarios y administrativos que tengan
relacion con el buen funcionamiento del Colegio o de situaciones que pudieran afectarlo.
Adicionalmente, el Rector del Establecimiento, o una persona por él designada, forma parte del
Directorio del Centro de Padres y Apoderados por derecho propio y, por ende, tiene la facultad de
conocer integramente las actividades realizadas por este organismo, asi como de participar tanto
en las reuniones del Directorio como en las Asambleas Generales con derecho a voz, pero no a
voto.

5.1.2 POR PARTE DE LOS APODERADOS

e Apoderado en forma Individual: los apoderados, sean o no socios de la Asamblea del Centro
General de Padres y Apoderados correspondiente, podran exponer o pedir se les dé a conocer
aspectos que afectan directamente a su estudiante o, eventualmente, al propio Apoderado, tanto
en materias académicas, disciplinarias como administrativas, siguiendo estrictamente el
conducto regular establecido en el presente Reglamento.

e CAMPUR de apoderados de curso: esta integrado por los Delegados de cada curso, los cuales
son elegidos democraticamente por los apoderados que lo integran para que representen sus
intereses e inquietudes ante las autoridades del Colegio y el Centro General de Padres y
Apoderados.

* Centro General de Padres y Apoderados (CGPA): el decreto N° 565 y N° 732 del Ministerio de
Educacidn, son los textos que orientan el quehacer de los Centro de Padres y Apoderados. Se
refieren a cOmo organizarse, las funciones a desarrollar, asi como los derechos y deberes de sus
miembros. Ambos cuerpos legales, establecen que los CGPA, son organismos que comparten y
colaboran en los propésitos educativos y sociales de los establecimientos educacionales de que
forma parte. Los CGPA orientardn sus acciones con plena observancia de las atribuciones
técnico- pedagdgicas que competen exclusivamente al Establecimiento, promoveran la
solidaridad, la cohesion grupal entre sus miembros, apoyaran organizadamente las labores
educativas del establecimiento y, estimularan el desarrollo y progreso del conjunto de la
comunidad escolar. Si bien sus funciones estaran establecidas en sus respectivos estatutos, el
Colegio solo reconocera aquellas que tengan relacion exclusivamente con el cumplimiento de los
siguientes objetivos:

1. Promover el cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada familia en relacidon con
la crianza y formacion de los hijos.



2. Integrar a los padres o apoderados que forman la organizacion a partir de sus metas educativas
en comuny canalizar sus aptitudes e intereses.

3. Fomentar los vinculos entre la familia y el Colegio para que los padres o apoderados puedan
apoyar la educacién escolar.

4. Proyectar acciones hacia la comunidad local difundiendo el trabajo que desarrolla la
organizacién y creando alianzas con instituciones y agentes comunitarios que puedan contribuir
hacia el bienestar de los ninos y jovenes.

5. Proponer y proyectar acciones que favorezcan la formacidn integral de nifos y jévenes.

6. Sostener un didlogo permanente con las autoridades educativas del Establecimiento para
intercambiar informacién e inquietudes.

7. Con respecto a materias técnico-pedagdgicas o a la administracion y organizacidon escolar
dentro del Establecimiento, su intervencion debera limitarse Unicamente a representar las
inquietudes existentes y transmitir a la comunidad de padres o apoderados las respuestas que
emanen de los niveles directivos del Colegio.

5.1.3 POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO:

A. Estudiantes en forma Individual: todos los estudiantes, tienen el derecho a exponer ante las
autoridades de Colegio, aquellas situaciones académicas, disciplinarias o administrativas que les
afecten en forma personal, ya sea en forma verbal o por escrito.

B. CAMPUR de estudiantes de curso: esta integrado por los Delegados de cada curso, los cuales
son elegidos democraticamente por los estudiantes que lo integran para que representen sus
intereses e inquietudes ante las autoridades del Colegio y el CAMPUR General de estudiantes.

5.2 CANALES DE COMUNICACION

Para facilitar un ambiente de respeto y cordialidad en la comunicacién entre todos los actores de
la comunidad educativa a continuacion se establecen los canales de comunicacion que permiten
exponer o intercambiar ideas, puntos de vista en relacién con situaciones que ameritan ser
conocidas por los diferentes actores e instancias del Colegio.

Estos canales pueden ser empleados en situaciones programadas, las cuales dicen relacion con
aquellas que previamente han sido planificadas y coordinadas a través de un calendario semestral
o anual y las imprevistas, que responden a situaciones emergentes que por su naturaleza y
trascendencia no permiten esperar a la proxima instancia programada.

Pueden tener su origen en los entes propios del Colegio (Docentes, educadoras, Directores de
Estudios y Rector), asi como en los Padres o Apoderados. Para estos ultimos las siguientes
instancias se consideran validas para establecer relaciones formales:

1. Padres o Apoderados en forma individual.

2. CAMPUR de apoderados de curso.



3. Organismos representativos del CGPA.

5.2.1 ENTREVISTAS INDIVIDUALES

La educadora planificara a lo menos una entrevista individual informativa semestral con el
apoderado de cada estudiante de su curso, con el propédsito de informarles el estado actual de
rendimiento, avances observados y establecer los compromisos necesarios para lograr mejoras.

Sin embargo, cada apoderado en forma individual puede solicitar entrevistas no programadas a
cualquiera de los actores que representan al Colegio y que fueron indicados precedentemente,
debiendo cumplir estrictamente con el conducto regular establecido en el presente Reglamento.

Asimismo, cualquiera de los representantes del Colegio previamente indicados, puede requerir la
asistencia a una entrevista por parte de un apoderado en forma individual, la que sera aprobaday
canalizada por el Director de Estudio del ciclo correspondiente.

En general este tipo de entrevistas deberan ser coordinadas por escrito a través de la agenda del
estudiante y/o via mail al correo electrénico registrado, debiendo concretarse en un plazo maximo
de cinco dias habiles desde la solicitud, registrando lo tratado en la carpeta individual del
estudiante.

5.2.2 REUNIONES GRUPALES

Corresponden a instancias formales a las que concurren mas de un apoderado con Docentes y/o
Directivos del Establecimiento. Las instancias programadas deberan estar contenidas en el
calendario anual de actividades del Colegio y seran las siguientes:

De Nivel: Se efectuara a lo menos una dentro del ano lectivo por cada ciclo (Parvularia, Basicay
Media), participando la totalidad de los delegados del nivel respectivo, el director del Ciclo, los
Docentes que se consideren necesarios, Ed. Diferencial/psicopedagoga, psicélogo para temas de
aprendizaje y conductuales especificos y, de ser requerido, el Rector del Colegio.

De curso: Se efectuaran a lo menos tres por ano lectivo en cada curso participando la totalidad de
los Padres o Apoderados del respectivo curso, el Profesor Jefe y los Docentes de Asignatura que
se consideren necesarios. De ser conveniente se incorporaran el Director del Ciclo
correspondiente al curso y/o el Rector del establecimiento.

De Delegados de curso con Rectoria: Se efectuara a lo menos una reunién de este tipo por

semestre lectivo, participando el Rector, quien preside, los Delegados de cada nivel, el Director
del Cicloy, de ser requeridos, los Profesores Jefes de los cursos respectivos.

De Directorio del CGPA: Se efectuara una reunion bimensual acorde al calendario que entregara
al inicio de cada semestre el Presidente del CGPA a Rectoria, participando la mayoria absoluta de
la Directiva del CGPA, los delegados de los cursos que sean invitados y el Rector del Colegio (o
quien éste designe en su representacion).

De Asamblea General del CGPA: La frecuencia de reuniones ordinarias debe estar definido en el
estatuto respectivo, debiendo coordinarse directamente entre el Presidente del CGPA 'y el Rector

del Establecimiento las fechas y horarios, acordes a la disponibilidad del Colegio.



Con respecto a las situaciones imprevistas que requieran de una reunion entre alguno de los
organismos representantes de los Padres o Apoderados con autoridades del Colegio, deberan ser
solicitadas por escrito por la parte interesada, con a lo menos cinco dias hébiles de anticipacion,
sefalando el temario que sera abordado y las personas que se requieren estén presentes.

5.3 REGISTRO DE TODA REUNION

Con el propdsito de asegurar que la informacién fluya en todos los sentidos y se
mantenga informado a todos los actores que participan en el proceso, es decir
vertical y transversalmente, toda actuacion realizada producto de reuniones se
informara por escrito, incluyendo a todas y cada una de las instancias. Esta
comunicacién, podra ser a través de informativos impresos o via correo electroénico.

En el caso particular de las conclusiones, acuerdos o temas abordados en las
reuniones que deba informar la Directiva del CGPA a sus representados, debe
considerar en la distribucidn de sus comunicados a lo menos a las instancias
Directivas del Colegio (Directores de Estudios y Rector).

Los mismos mecanismos son aplicables para que la informacién generada por los
estamentos directivos del Colegio hacia el Centro de Padres y Apoderados, en que
se debe incluir en la distribucidn a los Consejos de Delegados que correspondan.

Vi.- DERECHOS Y DEBERES DE LOSMIEMBROS DE LA
COMUNIDAD ESCOLAR (ART.10 LGE)

6.1 COMUNIDAD ESCOLAR

Es una agrupacion de personas que inspiradas en un propésito comun integran una
institucion educativa” cuyo” objetivo comun es contribuir a la formacion y el logro
de aprendizajes de todos los estudiantes” para “asegurar su pleno desarrollo
espiritual; ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico”; este “proposito
compartido se expresa en la adhesioén al proyecto educativo del establecimientoy a
sus reglas de convivencia”.

6.2 INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

1. Estudiantes

2 Apoderados, madres, padres y tutores
3 Profesores
4, Educadoras
5 Administrativos
6 Rector

7 Sostenedor
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1.
2.

3.

4.

6.2.1 ESTUDIANTES

6.2.1.1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

1. A recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacién y desarrollo
integral;

2. A recibir una atencién y educacion adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de tener
necesidades educativas especiales;

3. A no ser discriminados arbitrariamente;

4. A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opiniény a que se

respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantesy
de maltratos psicolégicos.

5. A que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e
ideoldgicas y culturales.

6. A que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen,
conforme al proyecto educativo institucional y al reglamento interno del establecimiento.

7. A ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a
un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de cada establecimiento; a
participar en la vida cultural, deportivay recreativa del establecimiento, y a asociarse entre ellos.

6.2.1.2 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES:

A brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes
de la comunidad educativa;

A asistir a clases;

A estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades;
A colaborary cooperar en mejorar la convivencia escolar,

A cuidar la infraestructura educacional y respetar el proyecto educativo y el
reglamento interno del establecimiento.

6.2.2 PADRES, MADRES, APODERADOS

6.2.2.1DERECHOS DE PADRES, MADRES Y APODERADOS:

A asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educacién para sus hijos,

A ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la educacién de
sus hijos o pupilos respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del
proceso educativo de éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento,

A ser escuchadosy a participar del proceso educativo en los ambitos que les corresponda,
aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento.

El ejercicio de estos derechos se realizard, entre otras instancias, a través del Centro de
Padres y Apoderados.

6.2.2.2 DEBERES DE PADRES, MADRES Y APODERADOS:



1. A educar a sus hijos, informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto
educativo, a las normas de convivencia y a las de funcionamiento del establecimiento que elijan

para éstos;
2. A apoyar los procesos educativos de sus estudiantes;
3. A cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional;
4. A respetar la normativa interna del Colegio y brindar un trato respetuoso a los integrantes

de la comunidad educativa.

5. La formacion y educacion de los estudiantes es tarea conjunta de los apoderados y el
Colegio. Ello implica, en primer lugar, que ambos mantengan una estrecha y respetuosa
comunicacion.

6. A conocer, identificarse y comprometerse con el Proyecto Educativo, los objetivos, valores,
principios educativos y los reglamentos del Colegio y como corresponsables del proceso
formativo, se obligan a cumplirlos y a apoyarlos.

7. A mantener permanentemente un trato respetuoso en relacion con los Profesores,
Directivos, Estudiantes, demas Apoderados y Personal Administrativo del Colegio.

8. A jamas ingresar a las dependencias del establecimiento para amenazar, increpar,
reprender o agredir verbal o fisicamente a un miembro de nuestra comunidad educativa, sea
estudiante, apoderado o funcionario, lo cual sera considerada una falta gravisima. En caso de
hacerlo el colegio activara el protocolo de maltrato entre adultos.

6.2.2.3 OBLIGACIONES DEL APODERADO CON PROFESORES Y DIRECTIVOS:

1. Arespetar laidoneidad profesional del personal docente del Colegio, y asumir que la labor de
ellos es fundamental en la formacidén de su pupilo.

2. Areconocer gue lavisidon que el profesor o directivo tenga de un estudiante puede ser diferente
a la de sus padres, pues se relaciona con ellos en un entorno diferente.

3. A participar en el proceso formativo-valdrico de su estudiante, promoviendo la coherencia
entre el PEl y el proceso de aprendizaje.

4. A mantenerinterés permanente por la formacién conductual, académica socio-afectivay ética
de su estudiante, para la consecucioén de su desarrollo integral.

6.2.2.4 OBLIGACIONES DEL APODERADO CON SU ESTUDIANTE:

1. A inculcar y desarrollar normas y valores orientados al respeto, cuidado incondicional de
las personas y de si mismo, favoreciendo una convivencia escolar armoénica.

2. A identificar y aceptar sus capacidades y competencias a desarrollar, favoreciendo el
reconocimiento de su propia identidad.

3. A orientar y apoyar el cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades, estimulando
una actitud auténoma en la realizacion de tareas y trabajos.

4. A evaluar su desarrollo integraly el proceso escolar, a través del esfuerzo y compromiso de
su estudiante, cautelando el resultado en sus evaluaciones y fortaleciendo la seguridad en si
mismo.

5. A aplicar medidas justas, motivadoras y oportunas con la finalidad de obtener un mejor
desempeno.

6. A aceptar las indicaciones del Colegio, asi como adoptar las medidas académicas y
formativas requeridas en el caso que su estudiante no cumpla con las normas de rendimiento y/o



comportamiento del establecimiento.

7. A cumplir oportunamente con las indicaciones de derivaciones y tratamientos externos
solicitados por el colegio, presentando los informes correspondientes en los tiempos
establecidos

6.2.2.5 OBLIGACIONES DEL APODERADO CON EL COLEGIO:

1. A asegurarse de que sus estudiantes cumplan con las obligaciones que les competen.

2. A respetar la prohibicion de tomar fotografias o realizar grabaciones de clases u otras
actividades internas en forma visual y/o auditiva, sin consentimiento del equipo directivo,
docentes o estudiantes (por medio de su apoderado académico), con el fin de respetar el derecho
alaintimidad y como medida precautoria del uso y difusién de imagenes dentro y fuera del colegio
que atenten contra la dignidad de cualquier miembro de la comunidad.

3. Al firmar los documentos referidos a la matricula, el apoderado se hace responsable
solidario de los dafios materiales ocasionados por el estudiante, en situaciones debidamente
calificadas por la Rectoria del Colegio. Los padres, apoderados y representantes legales de los
estudiantes serdn responsables civiles en los términos previstos en las leyes. En caso necesario
la Sociedad Educacional Chicureo S.A se reservara el derecho de realizar una demanda civil a los
padres y/o apoderados estudiante o a su representante legal.

4. Es deber delapoderado académico asistir a las reuniones a las que es citado. De no hacerlo
deberd justificar su ausencia y acordar una nueva fecha de entrevista dentro de la semana
siguiente, a la que se compromete a asistir. En caso de no cumplimiento reiterado de esta
disposicion, el colegio esta facultado para exigir el cambio de apoderado académico.

5. Debe verificar periédicamente y en forma personal, la marcha del proceso educativo de su
estudiante, canalizando objetiva y responsablemente sus inquietudes a través de las instancias y
conductos regulares.

6. Cuidar que sus estudiantes cumplan con la obligacion de asistir a clases y llevar los utiles
adecuados, pues esta estrictamente prohibida la entrega durante el horario de clases de Uutiles,
objetos olvidados en casay almuerzos. Lo anterior, para evitar riesgos y velar por la integridad, asi
como desarrollar la responsabilidad de los estudiantes.

7. Cuidar que sus estudiantes den un trato correcto a las instalaciones, equiposy, en general,
a los recursos del Colegio.

8. Recoger a sus estudiantes a mas tardar, dentro de los 15 minutos inmediatamente
siguiente al término de la Jornada Escolar.

9. Comprometerse con el proceso de aprendizaje de su estudiante, apoyandolo y brindandole
las condiciones adecuadas para su desarrollo, estableciendo una relacion de colaboracién con
sus profesores y directivos.

10. Efectuar la renovacién de matricula dentro de los plazos establecidos, de lo contrario
podran perder su vacante.

11. Informar a la Direccién de Estudios del Ciclo respectivo en caso de que el estudiante
padezca alguna enfermedad contagiosa que atente contra la salud de los nifilos y nifias y que esté
respaldada por una opinidn certificada por experto del drea médica y asegurarse que no asista a
clases como medida de autocuidado, hasta que cuente con el alta médica respectiva.

12. Los apoderados académicos deberan retirar a sus estudiantes cuando éstos se encuentren
en condiciones fisicas y/o psicoldgicas inadecuadas que les impiden integrarse de manera
efectiva a la dinamica escolar, a solicitud del personal del establecimiento, cuyo objetivo es
cuidar la integridad de las personas que componen comunidad escolar.



13. Mantener actualizados sus datos personales referidos a: numeros telefénicos (fijos y
moviles), direccidn particular, correo electréonico y otros. Cualquier modificacién al respecto debe
informarla a la Encargada de Admision del Colegio.

14. El Colegio dard orientaciéon a los Padres o Apoderados en cuestiones pedagdgicas
generales o especificas de cada materia, asi como permitira la consulta de lineamientos y
disposiciones, a través de un horario de reuniones con los Profesores Jefes, docentes de
asignatura, Inspectores o Directivos, segun corresponda.

6.2.3 PROFESIONALES DE LA EDUCACION

6.2.3.1 DERECHOS DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION:

1. A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

2. A que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la
comunidad educativa.

3. A proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de los espacios
adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

4, A participar de las instancias colegiadas de ésta, y a proponer las iniciativas gue estimaren
Utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

6.2.3.2 DEBERES DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION:

1 A ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.

2 A orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.

3. A actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

4 A investigar, exponer y ensefar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel
educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.

6.2.4 ASISTENTES DE LA EDUCACION

6.2.4.1 DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION:

1. A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su integridad
fisicay moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.

2. A recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad escolar.
3. A participar de las instancias colegiadas de ésta.

4. A proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento, en los

términos previstos por la normativa interna.

6.2.4.2 DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION:

1. A ejercer su funcion en forma idénea y responsable;
2. A respetar las normas del establecimiento en que se desempefan, y brindar un trato
respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

6.2.5 RECTORIA



6.2.5.1 DERECHOS DE RECTORIA:

1. A conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

6.2.5.2 DEBERES DE RECTORIA:

1. A liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y
propender a elevar la calidad de éstos.
2. Desarrollarse profesionalmente.
3. A promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de

sus metas educativas, y cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

6.2.6 SOCIEDAD SOSTENEDORA

6.2.6.1 DERECHOS DE LA SOCIEDAD SOSTENEDORA:

1. A establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participacién de la comunidad
educativay de acuerdo con la autonomia que le garantice esta ley.

2. A establecer planes y programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando
corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la legislacion vigente.

6.2.6.2 DEBERES DE LA SOCIEDAD SOSTENEDORA:

1. A cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento
educacional que representan;

2. Agarantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar;

3. A entregar a los padres y apoderados la informacidon que determine la ley y a someter a sus
establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley.

VIl.- CONSIDERACIONES ESPECIALES EN RELACION A LAS
COMUNIDADES CON EL COLEGIO.

1. Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a ser escuchados por la
autoridad correspondiente, solicitar antecedentes o informacién y proponer asuntos relacionados
directamente con el ambito que le corresponda. El receptor de estos requerimientos tiene la
obligacion de dar respuesta en los plazos convenidos.

2. Las solicitudes y/o sugerencias que se presenten al Colegio en las diferentes instancias de
Padres y Apoderados seran consideradas y analizadas, pero, bajo circunstancia alguna, se debe
entender como una solicitud o sugerencia que debe ser acogida o aceptada. Sin embargo, el
destinatario del documento o participante de una reunion debe dar respuesta, sefialando si lo
expuesto fue acogido, si sera motivo de un estudio o si, sencillamente, lo expuesto no
corresponde que sea acogido, exponiendo brevemente las razones.

3. Se evitara insistir sobre asuntos que han sido debidamente contestados,



independientemente de que la respuesta obtenida no sea la esperada. El retomar asuntos ya
tratados y cuyas respuestas han sido oportunamente entregadas, solo entrabara los canales de
comunicacién, creando condiciones negativas.

4. En especial, se establece que las materias que hayan sido resueltas por el Rector del
Colegio, maxima autoridad de este, no seran susceptibles de nuevo tratamiento a menos que
aparezcan nuevos y mejores antecedentes que hagan aconsejable revisar la decision adoptada.
Estos nuevos y mejores antecedentes deberan ser presentados al propio Rector del Colegio, quien
resolvera en ultima instancia.

5. Toda comunicacion que involucre a dos o0 mas instancias relacionadas con el emisor del
documento, debe ser informada en forma paralela a cada uno de ellos, tanto del contenido del
documento que se dirige a alguna de las autoridades del Colegio, como de las respuestas
recibidas.

6. Toda comunicacidon, debe enmarcarse en el respeto a las opiniones y posturas de cada una
de las partes.

7. Elrespeto a cada persona se representa, ademas, cumpliendo los horarios de las entrevistas
y/o reuniones. Cada persona, dedicara y programara parte de su tiempo para esos fines.

8. Lacomunicacion, debe basarse en el respeto mutuo de los &mbitos de competencia de cada
una de las personas y/o instancias e integrantes que conforman la comunidad escolar.

9. El Colegio sélo reconocera atribuciones de los distintos organismos del CPA en aquellas
acciones centradas en el fortalecimiento de habitos, ideas, valores y actitudes que el Colegio
promueve con una total claridad de que éstas deben realizarse sin interferir y respetando las
atribuciones técnico- pedagédgicas y administrativas que son de competencia exclusiva del
Colegio.

10. Todos los integrantes de la comunidad escolar deben apoyar decididamente la labor del
Colegio, resguardando su prestigio y fomentando su prosperidad integral.

Vill.- ESTUDIANTES TEA (TRASTORNO DEL ESPECTRO
AUTISTA) LEY 21545

La ley TEA asegura el derecho a la igualdad de oportunidades y resguarda la inclusidon social de
nifios, nifas, adolescentes y adultos con trastorno del espectro autista, eliminando cualquier
forma de discriminacion en el ambito de la educacion.

Caracteristica de estudiantes TEA: Presentan una diferencia o diversidad en el neurodesarrollo
tipico, que se manifiesta en dificultades significativas en la iniciacidn, reciprocidad y mantencion
de la interaccién y comunicacion social al interactuar con los diferentes entornos, asi como
también en conductas o intereses restrictivos o repetitivos.

Acciones de parte del colegio para estudiantes TEA:



1. Se pondra especial énfasis en usar lenguaje claro y sencillo para estudiantes TEA,

2. Se generaran capacitaciones y/o actividades formativas para los funcionarios del colegio,
orientadas a las medidas de resguardo y debida proteccidn fisica y psiquica de estudiantes TEA.
3. Se entregara ensenanza diversificada y otras estrategias de educacion inclusiva para
disminuir y eliminar las barreras de aprendizaje, mediante planificaciones docentes que incluyan
criterios de diversificacion.

4. Se procurara contar con espacios inclusivos, sin discriminacion, violencia y abusos.

5. Se contempla protocolo de mecanismos ante desregulaciones o alteraciones emocionales
de nifos TEA.

En el apartado protocolos se dispone de uno para desregulaciones o alteraciones emocionales.
De igual manera, se incluye las disposiciones generales para la figura del Tutor Sombra.

IX.- REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE
CONVIVENCIA'Y BUEN TRATO

La convivencia escolar puede presentar diversas dificultades que afectan las relaciones
interpersonalesy el clima escolar. El desafio es abordarlos formativamente, considerandolos una
oportunidad de aprendizaje para nuestros estudiantes.

Una sana convivencia escolar no esta libre de conflictos, sino mas bien estos son considerados
una oportunidad de aprendizaje y desarrollo para los estudiantes. La aplicaciéon de este
Reglamento lograra una adecuada resolucion de los conflictos, asi como la prevencion de
algunos de ellos.

Es fundamental conocery aplicar este Reglamento de Convivencia Escolar, siguiendo el conducto
regular de comunicacién. Esto permitird que se respeten los espacios y tiempos, pudiendo asi
garantizar procedimientos mas racionales y justos.

La etapa de desarrollo de los estudiantes en este ciclo es, en principio, una atenuante,
considerandose parte de su proceso escolar, los conflictos de convivencia, la falta de control de
impulso y descontroles emocionales. Sin embargo, es importante instaurar de manera paulatina,
la conciencia de las faltas y las consecuencias de estas, siempre con una mirada constructivay
formativa.

9.1 CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

El equipo de convivencia elabora un plan de trabajo anual, que refleja las reales necesidades
del ciclo de Educacion Parvularia, para ello se elaboran pautas, cuestionarios, entrevistas y se
analizan casos detectados en afios anteriores con el fin de realizar un plan preventivo, capacitar
a los equipos y calendarizar posibles charlas, reuniones, intervenciones especificas e
incorporando a todos los integrantes de la comunidad educativa.

El comité de convivencia promueve y apoya la o las politicas de Salvaguarda (politicas que
busca resguardar el bienestar psicolégico, fisico y emocional de nuestros estudiantes) frente a
todos los integrantes de la comunidad, a través de distintos canales formales de comunicacion.



La informacion de la politica se difunde a través de la delegada de Salvaguarda y Convivencia
Escolar (DSL), la cual se identifica por medio de una foto que sera publicada en cada sede de
Educacién Parvularia.

a) Durante todo el ano se realizaran diferentes actividades y/o campanas informativas que

promuevan los valores, la seguridad, el bienestar, el autocuidado, los derechos del nifio, etc. por
medio de difusidn en pantallas, pagina web, plataformas y/o correos institucionales.

b) Se destaca enreuniones de educadoras, los roles de deteccidny aviso oportuno frente a cualquier

situacion compleja y que involucre a ninos(as).

c) Elcomité de convivencia en conjunto con el/la DSL coordinaran charlas, talleres y entrevistas con

docentes y equipos para entregar y actualizar informacidén y sugerencias necesarias para el
seguro funcionamiento de los integrantes de la comunidad de Educacién Parvularia (estudiantes,
apoderados, educadoras, etc.).

d) Frente a cualquier inquietud referido al bienestar de los estudiantes, esta debe ser comunicada a

directora de estudios y/o a DSL para su analisis y abordaje.

e) Las entrevistas con los padres en casos especiales son inmediatas 0 en menos de 24 horas,

siendo abordadas por la educadora, la directora de estudios y/o algun integrante del comité de
convivencia, segun sea la complejidad de la situacién.

Cabe destacar que existen instancias por parte de direcciéon de estudios y de educadoras para
solicitar al equipo psicoeducativo y/o salvaguarda apoyo en casos de conductas de riesgo,
repetitivas o que puedan ser peligrosas en el corto, mediano o largo plazo, siguiendo los
protocolos establecidos, siendo, en este caso, el registro de inquietud.

En cada reunion de apoderados, las educadoras deberan establecer un punto dentro de la tabla
que incluya informacién sobre protocolos, personal, funciones, conductos regulares,
salvaguarda, etc. solicitando a cada apoderado la firma de acta para acreditar asistencia a la
entrega de informaciones (entrevistas personales, entrega de informes, reuniones de
apoderados, entre otros).

9.2 RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS

El ideal es que los conflictos sean resueltos en forma pacifica a través del diadlogo y constituirse
en una experiencia formativa. Para llevar a cabo cualquier estrategia de resolucidn pacifica de un
conflicto, se requiere la voluntad de ambas partes y una condicién basica de simetria; es decir,
igualdad de condiciones para garantizar que sean considerados los intereses y derechos de todos
los involucrados. En este sentido, resulta indispensable tener presente que existe una relacion
asimétrica entre los miembros de la comunidad educativa conformada por adultos, nifios/as y
jovenes. En este contexto, la mayor responsabilidad siempre recae en el adulto en el momento
de afrontar y resolver un conflicto.

Nuestro compromiso es resguardar y proteger el bienestar, la salud fisicay mental, y la seguridad
de nuestros alumnos(as), promoviendo un ambiente de comunicacion fluida, contenedor,
protector, orientado al cuidado y apoyo constante de alumnos(as) y personal del colegio. Nuestro
establecimiento educacional promovera activamente espacios de contencion emocional y
resolucidn pacifica de conflictos, orientados al desarrollo de habilidades socioemocionales en
los estudiantes. Asimismo, se fomentara la participacion activa de padres, madres y apoderados
en la vida escolar, mediante estrategias que promuevan la comprensién y apropiacion de la
normativa institucional, fortaleciendo el vinculo entre familia y colegio y generando sentido de
pertenencia en la comunidad escolar.



La resolucion pacifica de conflictos puede lograrse a través de procedimientos de Gestidn
Colaborativa de Conflictos, el cual considera que un continuo preventivo que va desde la
prevencion del conflicto hasta la solucidn no violenta.

X.- CONVIVENCIA ESCOLAR EN EDUCACION PARVULARIA.

10.1 CONSTRUCCION DE AMBIENTES BIEN TRATANTES.

De acuerdo con la etapa del desarrollo de los nifios y nifAas del nivel inicial, trabajamos la
importancia de generar espacios de dialogo formativo e invitarlos a disefar colaborativamente
ideas de posibles soluciones. El adulto responsable de presenciar o conocer una situacion debe
recoger e indagar sobre lo ocurrido con el fin de obtener la mayor informacién posible que le
permita identificar responsabilidades y poder generar o una instancia reflexiva y reparadora a
aquellos que estén involucrados o que hayan sido afectados/as.

1.El adulto responsable (Educadores en sala, Asistente de Ciclo, Encargado de Convivencia u
otro) que presencie (o tome conocimiento) de una situacion de conflicto, deberd escuchar
activamente las versiones de los involucrados/as, mantener siempre una actitud neutra,
comprensivay contenedora.

2.Invitar a reflexionar a los ninos y ninas, respecto a la identificacion de sus emociones y
maneras de expresarlas adecuadamente, con el fin de prevenir futuras situaciones conflictivas.

3.Buscar en conjunto, maneras de reparar los dafnos causados y/o posibles soluciones,
orientandolos a que éstas sean coherentes con el conflicto ocurrido y teniendo como principio
que esta etapa tenga un interés formativo y que contribuya el conservar la armonia en la relacion
entre los nilos y nifas.

4. La educadora a cargo informara a los padres via agenda o los citara para abordar lo ocurrido
de manera presencial, cuando los hechos asi lo ameriten. En casos graves, esta comunicacion
no podra exceder las 24 horas.

5.Pedir colaboraciéon desde la familia para reforzar la intervencion realizada en el Colegio, asi
como apoyo en la elaboracion de algun elemento reparador, acordado previamente con los nifios.

6. En nuestras salas de clases tenemos alumnos con distintas necesidades y caracteristicas en
desarrollo, por lo que pueden existir situaciones de desregulacién emocional y/o conductual las
que seran monitoreadas a través del “Protocolo de respuesta a situaciones de desregulacion
emocional y conductual de estudiantes en establecimientos educacionales (DEC)”, propuesto
por el Ministerio de educacion. Si las acciones del niflo o nifia ocurren de manera reiterada o
sostenidas en el tiempo e implican un impacto en la integracion social y académica; los
apoderados seran citados a reunidon con la educadoray otro especialista del equipo de ciclo
segun corresponda (director de estudios, psicélogo, orientador, encargado convivencia), para
brindar los antecedentes recabados a través de las observaciones y registros, reflexionar con la
familia acerca de posibles situaciones por las que el nifio o nifa esté atravesando o la deteccion
temprana de alguna necesidad particular que requiera apoyo adicional externo(kinesiologia,
fonoaudiologia, psicologia u otra) con el fin de favorecer el bienestar del nifio/a.

7. La frecuencia de los seguimientos de los abordajes de Convivencia escolar quedaran
acordados en acta de entrevista con los padres y/o apoderados.



Gestion colaborativa de Conflictos. Procedimiento de Gestion Colaborativa de Conflictos

para Educacion Parvularia:

Las estrategias de resolucion pacifica de conflicto pueden visualizarse como “un proceso

continuo que vadesde evitar el conflicto hasta la resolucion no violenta de ellos”. Por lo que para

la labor formativa es necesario que las personas responsables de aplicar estos procedimientos

manejen algunas técnicas que permitan afrontar positivamente los conflictos (marco tedrico en

RIE).

10.2 APLICACION DE ESTRATEGIAS:

1. Dialogo consensuado

Objetivo Acompanante Resolucion Resultados esperados
responsable

Establecer didlogo | Educadora de | Con supervision de la | Acuerdo consensuado

y  comunicacion | parvulos, educadora, se incentiva a | €n el que ambos ceden en

entre las partes
involucradas.

psicélogo escolar
u otro miembro del
Comité de
convivencia
escolar, quien

solo registrara los
acuerdos
comprometidos

los nifias/as involucrados
que conversen respecto a
lo que,
ofrezcan disculpas y se

sucedido, se

comprometan a colaborar
a mejorar la convivencia.

favor del bien comun.

por los
involucrados.
2. Arbitraje
Objetivo Acompanante Resolucion Resultados
responsable
Busqueda de una Educadora de |a educadora ante un | Compromiso de los
solucion formativa | parvulos, conflicto entre estudiantes | involucrados de respetar

para ambas partes
involucradas.

psicélogo escolar
u otro miembro del
Comité de
convivencia
escolar, quien

solo registrara los
acuerdos
comprometidos

ofrece una solucién

formativa, constructiva y
justa para ambas partes;
luego los invita a dialogar
y/o a que ofrezcan
disculpas y se

comprometan a mejorar la

la solucion planteada.

por los convivencia.
involucrados.
3. Mediacién
Objetivo Acompanante Resolucion Resultados
responsable
Restablecer Educadora de | La educadora ante un | Compromiso de mejorar
relacion entre las | parvulos, conflicto entre estudiantes | Sus respectivos procesos

partes
involucradas

psicologo escolar
u otro miembro del
Comité de
convivencia
escolar, quien

favorece una instancia de
regulacion emocional para
donde
puedan

involucrados,
partes

los
ambas

de conflicto en beneficio
de la sana convivencia.




solo registrarad los | buscar opciones para

acuerdos solucionar el problema; los
comprometidos nifios realizan propuestasy
or los . .

P los invita a que juntos
involucrados.

decidan cual es la mejor
solucién, reflexiona con
ambos si esta solucidon
esta bien para ambos y les
comenta que este acuerdo
sera revisado a lo largo del
tiempo, los invita a que
ofrezcan disculpasy que se
comprometan a mejorar la
convivencia.

Las practicas mencionadas son de intervencion inmediata, sin embargo, van acompanadas de
otros procedimientos formativos permanentes del ciclo tales como:

1) Conversacién y didlogo personal pedagégico y formativo en privado con los parvulos
involucrados.

2) Dialogo grupal reflexivo mediante cuentos y comic que representen conflictos reales, sin dar
nombres especificos de nifos, mediante la busqueda de personajes ficticios que ejemplifiquen
formas adecuadas de resolucion de conflicto.

3) Entrevistas con la familia de los estudiantes para comunicar lo sucedido y solicitar apoyo a los
apoderados mediante el didlogo pacifico y reflexivo en familia.

4) Entrevista de otros integrantes del ciclo: director de estudios, DSL, psicélogos, educadoras
diferenciales y profesoras de asignhatura con apoderados para retroalimentacién de informacion
en sus areas de apoyo.

5) Establecimiento de compromisos formativos verbales y escritos por parte de los involucrados.

6) Seguimiento de acuerdos y compromisos de parte de educadoras, direccion de estudios,
equipo psicoeducativo u otros, a través de observaciones de patio y aula, uso de bitdcora DEC si
corresponde.

7) Derivacién a apoyos externos a redes comunales o particulares.

8) Invitacion de redes de apoyo que informen a los estudiantes respecto a la sana convivencia,
mediante actividades ludicas, tales como obras de teatro, cuenta cuentos, etc.

9) Realizacién de charlas o talleres relativos a herramientas de regulacion emocional,
caracteristicas del desarrollo, herramientas para fomentar conductas asertivas, enfrentar
conductas disruptivas u otras, que sean concordantes con nuestro programa DLI.

10) Registro de acciones que fomenten ambientes bien tratantes (Bitacora de Convivencia escolar
donde se registran las acciones implementadas)




10.3 FALTAS QUE ATENTAN CONTRA LA BUENA CONVIVENCIA.

Para el nivel inicial, las faltas cometidas seran evaluadas en dos niveles: Leves y Graves.

Son faltas leves, las actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, sin que lleguen a
producir dafo fisico o psicoldgico a otro/a (ej. gritar en la sala, o tirar objetos de uso comun, salir
de la sala sin autorizacion).

Son faltas graves, las actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad de otro/a
miembro de la comunidad educativa y/o del bien comun, asi como acciones que afecten la
convivencia (ej. golpear, morder, romper un bien de otro o de uso comun, llevarse objetos a la
casa sin permiso u otro).

10.4.- MEDIDAS FORMATIVAS

Son aquellas que tienen por objetivo ensenar al estudiante las consecuencias de la accidn
cometida, con el objetivo de que incorpore en su proceso educativo la conducta adecuada. Se
busca que tomen conciencia de las consecuencias de sus actos, aprendan a responsabilizarse y
desarrollen compromisos genuinos de reparacion del dafo. Siempre se considerara la edad y el
nivel de madurez del estudiante.

Todo tipo de medida formativa requiere de un compromiso, supervision seria, estricta y eficiente.
En tal sentido, las acciones o medidas que se adopten serdn enfocadas en la correccién o
modificacion de ciertas conductas o patrones que alteran la sana convivencia y el bienestar de
los estudiantes.

En este mismo sentido se consideraran los siguientes criterios en el momento de determinar las
medidas formativas:

a) Edad del estudiante.

b) Etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

c) Nivel de escolaridad de las partes involucradas.

d) Naturaleza, intensidad y extensién del dafio causado.

e) Haber actuado a solicitud de un tercero.

f) Deteccion de alguna N.E.E, por parte de los profesionales del establecimiento.

g) Presencia de alguna N.E.E, debidamente respaldada con informe de especialista.
h) Pertenecer a algun programa de apoyo externo, debidamente informado.

i) La conducta implicé agresién a cualquier colaborador del Colegio.

j) Grado de apoyo familiar y cumplimiento de compromisos.

Son aquellas medidas que tienen por finalidad ayudar al estudiante a comprender su falta, a
generar empatia con la persona dafada o con el bien dafado.

Toda medida formativa quedara registrada en el libro de clases digital.



Dentro del PEl y el REl se establecen una serie de medidas que se categorizan de acuerdo con su
gravedad, consistencia, frecuencia y vulneracién. En Educacién Parvularia estas medidas se
aplican, pero deben ser reguladas y medidas de acuerdo con el desarrollo evolutivo de los nifios
y mediadas por la educadora junto a la directora de estudios.

Dentro de las medidas formativas se podrian aplicar, estan:

Reflexiéon Guiada: esta conversacién sera orientada por la educadora, especialistas internas o
directora del area, favoreciendo que el estudiante pueda reconocer su error y aprender nuevas
formas de actuar.

Trabajo pedagégico: contempla una accion académica vinculada con el error cometido la que
debe ser acompanada por la familia para generar un espacio constructivo de reflexion, por
ejemplo: hacer un trabajo simple sobre el respeto, ser ayudante o secretario de sala, ordenar,
ofrecer disculpas, todo ello dentro de las posibilidades del estudiante de acuerdo con su
madurez y comprension.

Trabajo desde DLI a través de cuentos, historias, videos, etc. que apoyen las buenas practicas
de convivencia.

Trabajo o mini proyecto CAMPUR con el fin de dar herramientas para mejorar conductas o
situaciones complejas. (segun corresponda).

Acciones reparatorias: Se busca que el estudiante que generd un dafio a otra persona o a un
bien, comprenda su equivocacién y realice una accién que repare parcial o totalmente el dafo
ocasionado alacomunidad. Por ejemplo, algunas de ellas pueden ser: ofrecer disculpas, ayudar
en el recreo a otros nifios, reparar el objeto dafado, etc.

Propuesta co-construida por el estudiante: Accién planificada en conjunto con el estudiante,
co-construida con la educadora, psicologa del ciclo y/o directora de area, para promover una
sana convivencia en la comunidad. Ejemplo: Construir una carta en conjunto con un adulto
significativo, dibujar un mensaje, redactar un compromiso, etc.

Cartas compromisos con los nifos, donde exista el acuerdo entre padres y colegio para su
concretizacion.

Trabajo con padres, con el fin de proporcionar apoyo y acordar un trabajo formativo.
Intervenciones realizadas por el departamento psicoeducativo y/o educadoras, de manera
de poder mediar la resolucién de problemas detectados, ya sea individual o grupalmente.

10.5 .- MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Es aquella que sanciona la transgresién de las normas de convivencia.
Por la naturaleza del area y la etapa de desarrollo de los estudiantes, no se consideran medidas
disciplinarias para los estudiantes de este ciclo de ensefianza.

Sin embargo, en el caso de los adultos (apoderados y/o familias) dado la relevancia del modelaje
que ejercen, si se pueden aplicar medidas disciplinarias para ellos, en el caso que existan

conductas que atenten contra la sana convivencia.

Derecho a solicitar reconsideracion de las medidas disciplinarias

Se consagra el derecho de todo adulto integrante de la comunidad escolar de educacion
parvularia a presentar una solicitud de reconsideracion de la medida disciplinaria informada o de
cualquier otra resolucion emanada del colegio. En caso de no sefalarse un plazo especifico en
este reglamento, se considerara un plazo de 5 dias habiles.

10.6 .- MEDIDAS PROTECTORAS



Estas medidas estan destinadas a dar proteccidén inmediata a cualquier estudiante que
denuncie estar siendo afectado en sus derechos, ya sea en su integridad fisica o psicoldgica.
Cada protocolo define las medidas protectoras posibles, entre ellas tenemos:

1. En caso de que un estudiante esté siendo afectado por otro estudiante: se adoptaran las
medidas de resguardo para que la posible afectacién se termine. Por ejemplo, se podra
informar a docentes e inspectores para evitar que ambos estudiantes estén en contacto
solos, se evitard en caso de estar en el mismo curso que ambos estudiantes deban hacer
trabajos juntos, se podra colocar un adulto a cargo del cuidado del estudiante en el patio,
en casos extremos se podra aplicar la separaciéon de las partes involucradas, con el objeto
de entregar todo el resguardo al estudiante afectado. Esto no implica necesariamente la
suspensioén de quien agrede, sino que se puede reubicar en la misma sala, separando ambas
partes involucradas. Finalmente senalar que so6lo los tribunales pueden determinar medidas
de proteccidén limitando derechos de estudiantes, por ejemplo, restringiendo su derecho a
asistir al colegio.

2. En caso de que un estudiante esté siendo afectado por un adulto: se podran adoptar medidas de
resguardo inmediatas evitando el contacto entre el adulto y el estudiante.

3. En caso de que un estudiante esté siendo afectado por un adulto funcionario del colegio: Se
podran adoptar medidas de resguardo evitando el contacto entre el adulto y el estudiante, tales
como:

o Separar al funcionario del estudiante.

« Acompanar por un adulto de resguardo al estudiante en las clases 0 espacios en que
el estudiante deba estar con el adulto acusado.

4. Frente a vulneraciones de derecho de los estudiantes o hechos constitutivos de delito, el colegio
generara las denuncias en los organismos que corresponden (OPS, PDI, Carabineros, Ministerio
Publico, Tribunales de Familia).

Xl.- DISPOSICIONES DE ORDEN Y DISCIPLINA

11.1 Disciplina

En nuestro Colegio se entiende como disciplina el conjunto de normas obligatorias que
deben acatarse para “promover la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de
violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos”. Ademas, busca generar una
convivencia armonica y respetuosa, que permita al estudiante mostrar actitudes que le
ayuden a insertarse positivamente en la vida familiar y en la sociedad en general, asi como
cumplir sus propias metas. Para este fin, el colegio ano a afio, elabora un plan de accién
anual para ser desarrollado como medida preventiva, el cual busca generar una sana
convivencia entre los diferentes actores de nuestra comunidad educativa.

11.2 Conductas esperadas de orden

El colegio espera que sus estudiantes mantengan, en cada una de las actividades propias del
Colegio, actitudes de responsabilidad, lealtad, honestidad, respeto, participacion,



espiritu de servicio, superacion personal, orden y compromiso con el cuidado de si
mismo, de otros y del medio ambiente. A mayor abundamiento:

11.2.1 Conductas esperadas de responsabilidad y honestidad.

e Uso correcto y oportuno del uniforme.

e Asistencia y puntualidad en el ingreso y salida del Colegio.

e Justificacion oportuna de las ausencias.

e Correcta presentacion personal e higiene.

e Comportamiento acorde a las normas establecidas en nuestro REl en la sala de clases,
dependencias y actividades del Colegio, también en otros entornos, cuando vista el uniforme del
Colegio y/o actUe en su representacion.

e Devolucion de objetos encontrados.

e Cumplimiento con tareas, deberes y compromisos adquiridos.

e Cuidado de los bienes de la comunidad, propios y ajenos.

e Entrega oportuna de las comunicaciones del Colegio y sus respuestas cuando proceda.

e Respeto profundo por la verdad y actuacién conforme a ella.

e Reconocimiento de los errores personales y responsabilizarse por ellos.

e Sentido de honestidad en las relaciones interpersonales, con actitud de acogida y

solidaridad con todos los estudiantes.

11.2.2 Conductas esperadas de respeto

e Losvaloresy simbolos de la fe.

e Los simbolosy valores Patrios y del Colegio.

e Las normas establecidas por el Colegio.

e Los integrantes de la comunidad escolar y, en general, por todas las personas que
acudan al establecimiento promoviendo el buen trato.

e Las actividades, tanto del Colegio como de su grupo curso.

e Las practicas de buenas costumbres y la moral.

e Elcuidado y conservaciéon del medio ambiente del colegio.

e Las practicas de respeto a la diversidad y la interculturalidad.

e El cuidado de la salud propia y ajena en todas las actividades internas o externas del

Colegio.

11.2.3 Conductas esperadas de participacion, espiritu de servicio y superacion personal.
e Lacolaboraciéon activa en las actividades del curso y del colegio.
e La proposicion de proyectos para el curso en el ambito del programa CAMPUR.
e La disposicién a contribuir personalmente en el mejoramiento académico y de la

convivencia en el cursoy el Colegio.

e La accion solidaria respecto a personas o instancias que requieran de ayuda y apoyo.



e La autocritica como base de la disposicidn permanente de ser mejor persona y estudiante/a.
e La vision de crisis y de conflicto como una oportunidad de desarrollo y mejora de las
relaciones interpersonales, con una visidn de superaciéon personal como oportunidad

de aprendizaje.
11.2.4 Conductas esperadas de orden.

e El posibilitar la creacion de climas propicios para el aprendizaje, acatando normas
del aula (respetar turnos, escuchar opiniones de los otros, trabajar de forma
concentrada).

e La preocupaciéon y responsabilidad por los utiles y pertenencias personales, de
sus compaferos o del colegio.

e La conservacion del orden en todas las instalaciones del Colegio.

XIl.- DE LAS REFORMAS AL PRESENTE REGLAMENTO

12.1 DE LA APROBACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO ESCOLAR
INTERNO
12.1.1 DE LA APROBACION DEL RIE

El Reglamento sera aprobado por la Rectoria del establecimiento, sin perjuicio de las
consultas a las cuales puede ser sometido.

12.1.2 ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES AL RIE

Las modificaciones y/o actualizaciones al Reglamento Interno, asi como también los demas
instrumentos y anexos que lo componen, seran revisados al final de cada afo escolar por
todos los estamentos de la comunidad educativa, sin perjuicio de que el unico 6rgano
resolutivo sera la Rectoria del Colegio, los demas estamentos lo revisaran en términos
consultivos. Sus modificaciones comenzaran a regir a partir del afio escolar siguiente, salvo
que respondan al cumplimiento de una obligacion legal o bien directrices obligatorias por los
organismos publicos competentes en materia de educacion (MINEDUC y Superintendencia
de Educacion).

12.1.3 DIFUSION DEL REI

La difusion del REl y los demas instrumentos que lo componen, se publicaran en el sitio web del
Colegio, toda la comunidad escolar contara con un acceso digital directo al Reglamento, asi
como también en formato fisico consultivo, el cual estara disponible en la biblioteca del
Colegio y cada secretaria de ciclo. El colegio organizara instancias de socializaciéon del REl y
de los protocolos emanados de la normativa vigente (incluido REX 482), a través de reuniones
con padres y/o talleres formativos y/o jornadas de reflexion y espacios participativos con
estudiantes y funcionarios, con el propdsito de asegurar el conocimiento, comprension y
apropiacion de los procedimientos institucionales por parte de toda la comunidad educativa.



12.1.4 DEBIDA PUBLICACION Y RESPETO AL PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

La publicacion del Reglamento Escolar Interno y de los demas documentos que lo componen se
materializara individualmente por cada apoderado al momento de la subscripcion del Contrato
de prestacion de servicios educacionales, al mismo tiempo declarara conocer, respetary aceptar
el proyecto educativoy todas las disposiciones internas del Reglamento Escolar Internoy Manual
de Convivencia Escolar.

12.2 ACTUALIZACIONES, MODIFICACIONES, INCORPORACIONES O DEROGACIONES OBLIGATORIAS
ENCOMENDADAS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE

Dado que el gjercicio de la potestad legislativa es dinamico e impredecible para el sector
privado, puede existir la creacién de nuevas normas juridicas vinculantes para los
establecimientos de educacién, por tanto, las modificaciones encomendadas por acto
de la autoridad se les dara tramitacion por la Rectoria del Colegio con la mayor celeridad posible,
en los plazos establecidos por Ley o por los entes de fiscalizacién. Las modificaciones antes
dichas, se le notificardn a la comunidad escolar a través de las publicaciones de nuestros
boletines informativos digitales, lo que se traduce en un correo electrénico dirigido a la
comunidad escolar.

Xlll.- PROTOCOLOS DE SALVAGUARDA INFANTIL PARA LOS
INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

El colegio, perteneciente a la Red Internacional Cognita, cuenta con un avanzado sistema de
proteccién de los derechos de la infancia en sus colegios, a través de la promocioén de la
cultura de Salvaguarda y de la sana convivencia escolar, asi como de la ejecucién de
protocolos que no solo cumplen con la normativa, sino que aseguran una educacion en un
espacio seguro y protegido.

Nuestro compromiso es resguardar y proteger el bienestar, la salud fisica y mental, y la
seguridad de nuestros alumnos(as), promoviendo un ambiente de comunicacién fluida,
contenedor, protector, orientado al cuidado y apoyo constante de alumnos(as) y personal
del colegio. Nuestro establecimiento educacional promovera activamente espacios de
contencidon emocional y resolucion pacifica de conflictos, orientados al desarrollo de
habilidades socioemocionales en los estudiantes. Asimismo, se fomentara la
participacion de padres, madres y apoderados en la vida escolar, mediante estrategias
que promuevan la comprensién y apropiacion de la normativa institucional, fortaleciendo
el vinculo entre familia y colegio y generando sentido de pertenencia en la comunidad
escolar.

La salvaguarda y sana convivencia se trabaja desde el modo preventivo, contando con politicas
internas cuidadosamente estudiadas, que busca evitar maltratos o abusos hacia los estudiantes
y buscan promover el buen trato entre todos los miembros de la comunidad educativa. Y desde
el modo reactivo, se cuenta con protocolos eficientes, que se aplican frente a la mera sospecha,
sin jamas cuestionar el relato de un estudiante, desplegando todas las acciones posibles para



restaurar su integridad.

Es fundamental conocery aplicar este Reglamento de Convivencia Escolar, siguiendo el
conducto regular de comunicacion. Esto permitira que se respeten los espacios y
tiempos, pudiendo asi garantizar procedimientos mas racionales yjustos.

ELREI delColegio describe en su “Protocolo de actuacidn de casos de violencia, maltrato o
acoso, entre miembros de la comunidad escolar” los procedimientos que se desarrollan para
abordar situaciones de Convivenciay Salvaguarda en elcolegio.

Se involucrard a los padres, apoderados o adultos responsables de los estudiantes afectados en
los Procedimientos que se desarrollan en este Reglamento para abordar situaciones de
Convivencia y Salvaguarda en el colegio, y a los estudiantes involucrados y afectados.
Por otro lado, se contard con testigos en el caso de ser necesario segun el caso. En
relacion con la participacidon de cualquiera de estos miembros de la comunidad educativa,
se debe dejar registro de esta mediante firma o asentimiento informado segun corresponda.
Si alguno de ellos no puede o no quiere firmar, se dejara constancia de este hecho y su
participacion en el acta de la reunién establecida.

XIV.- GESTION DE INQUIETUDES Y DENUNCIAS

Los estudiantes, apoderados, padres y madres y otros miembros de la comunidad escolar pueden
formalizar sus inquietudes y denuncias a través de entrevistas con la educadora del curso o con
algun miembro del equipo directivo o psicoeducativo.

Los adultos funcionarios de cada colegio podran realizar sus denuncias referidas a un
estudiante o a un adulto de la comunidad educativa a través de los formularios RIIE (Registro
de Inquietud/ Incidente referido a un Estudiante) o RIIA (Registro de Inquietud/ Incidente
referido a un Adulto).

Estos formularios, disponibles en formato digital y fisico, una vez completados, deben ser
remitidos a cualquier miembro del equipo de Salvaguarda del colegio, quién canalizara la
denuncia a la DSL y/o Rector, segun corresponda.

XV.-PROTOCOLOS DE ACTUACION PARA EDUCACION
PARVULARIA

Para su consulta, todos los protocolos de actuacién se encuentran en el libro
“PROTOCOLOS DE CONVIVENCIA EDUCATIVA EP 2026~



