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TITULO I. ANTECEDENTES DEL ESTABLECIMIENTO

Art. 1 - Infroduccién

Nuestra comunidad davinciana comenzé el ano 2008. Después de atesorar la idea durante
mucho tiempo, un ingeniero en construccion italiano, que llevaba varias décadas en Chile,
Paolo Brizzi Baratta, convencid a su amiga docente Mirta Carreno Parada y a su hija
ingeniera Maria Elena Brizzi Vega, de unir cada uno de sus talentos y profesiones para
conseguir el sueno de crear una comunidad de aprendizaje de valores cldsicos universales,
para impulsar a los ninos y ninas a desarrollar su mdximo potencial, educdndose vy
formdndose para la vida y para el logro de sus propias metas.

El Colegio Leonardo Da Vinci, desde sus inicios, ha tenido como objetivo que los estudiantes
encuentren en nuestra unidad educativa todo lo necesario para lograr una vida tranquila
y feliz, disponiendo de un lugar de esparcimiento, de naturaleza con el fin de que este lugar
tuviera un rol activo y trascendental en su formacién, promoviendo un sentfido de
pertenencia y orgullo para fodos los actores de la comunidad escolar.

Nuestro establecimiento se ha distinguido por buscar nuevas propuestas que despierten y
focalicen una manera de aprender y enseiar, que cultiven no sélo el dominio de la razén,
sino gque impulsen una formacién orientada a la construccion personal del Ser, dotdndoles
de herramientas que permitan desarrollar tanto sus capacidades intelectuales, como las
habilidades sociales y de comunicacion, para que cada uno de los nifos y nifas logre
explorar sus potencialidades, darle contenido propio a sus competencias, conectar con el
sentido frascendente de la vida y compartirio con el mundo de la mejor manera, a fravés
de una exitosa insercion en la sociedad.

El compromiso de nuestro Colegio es avanzar dia a dia en crear modelos de aprendizaje
que promuevan la formacion de personas integras con capacidad de decision,
protagonistas de su propio aprendizaje que descubran sus talentos y sean fieles a sus
principios, convirtiéndose en un aporte a la sociedad y a su crecimiento.

Para que esta iniciativa tenga pleno éxito, nuestro Colegio cuenta con un equipo de
Profesionales de la Educacion comprometidos con las metas institucionales, para alcanzar
la excelencia académica a través nuestro Proyecto Educativo Institucional y Programa de
Mejoramiento Educativo segin el convenio S.E.P. (Subvencién Escolar Preferencial) que
actualmente tenemos suscrito con el Ministerio de Educacion.

Ante este objetivo, nuestro Colegio busca diferentes estrategias y medios para normar una
recta participaciéon de la vida estudiantil en el dmbito de nuestra Comunidad Educativa,
motivo por el cual, en este documento, quedan establecidos los marcos regulatorios,
disciplinarios y de convivencia escolar para garantizar que los canales de comunicacion y
procedimientos internos sean conocidos por toda la Comunidad Educativa.
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Art. 2 - Identificacién del Colegio

e Nombre: Colegio Leonardo Da Vinci

* Rol Base de Datos: 40006 - 8

e Region: Del Libertador Bernardo O'Higgins

* Provincia: Cachapoal

* Comuna: Rancagua

* Area Geogrdfica: Urbana

* Régimen de Funcionamiento: Jornada Escolar Completa
* Sostenedor: Corporacion Educacional Origenes
* Representante Legal: Maria Elena Brizzi Vega
 Direccion: Avenida Provincial 2770, Rancagua

* Teléfono: 72 2954246

e Correo Electrénico: sostenedorcldv@gmail.com

Art. 3 - Misidn

“Proponemos una comunidad de aprendizaje que, mediante la prdctica de la Pedagogia
Davinciana, conduzca al estudiante hacia la plenitud humana; entregdndole herramientas,
habilidades y competencias para encontrar su propio sentido de vida, potencidndolo para
enfrentar los desafios venideros de manera efectiva y ética.”

Art. 4 - Visidon

“"Queremos ser referentes en la regién por la entrega de un modelo de educacién que
potencie la educacién de personas con un claro sentido de vida.”

Art. 5 - Valores institucionales

La Pedagogia Davinciana declara que los valores que sustentan su filosofia, declarados en
el Proyecto Educativo Institucional, deben partir como un aprendizaje personal para luego
servir a la comunidad. Es fundamental que estos valores, como son respeto, honestidad,
honestidad, empatia, perseverancia y optimismo, sean afianzados en la etapa escolar y se
expresen en aceptacion de las diferencias, trabajo colaborativo, responsabilidad,
confianza en simismo y en los demds, solidaridad, tolerancia y resiliencia, entre otros. Todos
estos principios son necesarios para una insercidon adecuada en cualquier institucién y en la
sociedad misma.

Entendido como la capacidad de valorarse a si mismo y a las otras
personas, con dignidad y aceptacién de las diferencias. Esto genera un
clima propicio para el aprendizaje, la convivencia armdnica en diversos
espacios y para la construccidn de una sociedad en la que todos
valoran al ofro, entregando una oportunidad de crecimiento y
aprendizaje, basdndose en la conviccidon de que las personas y el
entorno tienen un valor intrinseco.

Respeto

Una persona honesta es quien procura siempre anteponer la verdad en
Honestidad SUS pensamientos, expresiones y acciones, con coherencia en el pensar,
el sentir y el hacer, lo que permite establecer climas de confianza
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favorecer la mantencién de vinculos, el trabajo colaborativo y la
eficiencia aplicada a cualquier proyecto que se emprenda.

Una persona empdtica tiene la habilidad de considerar los
pensamientos, sentimientos y emociones de los demds, como similares a
los suyos. Enfiende que el ofro con su diversidad puede pensar, sentir y
actuar diferente, por ser un individuo distinto, pero infenta comprender

Empatia su perspectiva y la respeta, al igual que los otros respetan la suya. Este
valor debe ser la base para desarrollar solidaridad, tolerancia, vy
enfrentar la vida con una actitud alfruista y compasiva, afectando
positivamente a su alrededor.

Considerada como constancia, firmeza y persistencia en la consecucién
de las metas propuestas, ya sean propias 0 comunes y por sobre los
Perseveranci desafios que se puedan presentar. Esto permite la generaciéon de un
a clima que valora el esfuerzo, la tolerancia a la frustracién, la proyecciéon
a largo plazo y la autodisciplina.

Es la actitud que conlleva la percepcion positiva de la realidad. Se
asocia con un mejor estado de dnimo, mayor satisfaccién con la vida,
salud, resiliencia, mayor autoestima, altas expectativas del entorno y de
si mismos, desarrollondo la capacidad de experimentar la vida con
alegria y gratitud.

Optimismo

Art. é - Sellos Institucionales

El modelo de la Pedagogia Davinciana se sustentan en la articulacion de cuatro sellos, con
el propdsito de generar una formacidn universal e integral de las competencias vy
habilidades de los estudiantes. Creemos que para que logren armonizar sus dimensiones
fisicas, afectivas, mentales y espirituales, y estén presentes de manera activa en su realidad,
deben generar hdbitos y técnicas de conquista y gestidn de su organismo, de sus instintos
naturales, sus emociones y de su mente.

Es por esta razén que nuestro curriculum se enfoca en el desarrollo de los siguientes sellos:
Desarrollo  Emocional, Desarrollo Social, Desarrollo Académico y Desarrollo Fisico,
contenidos en el Proyecto Educativo Institucional.

A continuacion, detallamos nuestros sellos institucionales:

El conocimiento de las emociones y los pensamientos forman parte
de uno de los principios bdsicos de la vida personal, y corresponde
al conocimiento de uno mismo. Ser mds conscientes
emocionalmente no sdélo significa identificar, reconocer y expresar
nuestras propias emociones, sino también tomar conciencia de que
las demds personas sienten y expresan sus emociones y sentimientos
al igual que nosotros.

La conciencia de si mismo es la capacidad de identificar y
reconocer las propias emociones y pensamientos, y saber cémo
influyen en el propio comportamiento. Esto incluye evaluar con

Desarrollo
Emocional

10
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precision las propias ventajas y limitaciones para tener una
percepcion precisa de uno mismo.

Las relaciones sociales y las habilidades de comunicacidn son
necesarias y fundamentales para el desarrollo integral del
estudiante. Estas herramientas permiten conquistar
comportamientos y destrezas especificas requeridas para realizar
una tarea que impligue la relacion entre personas y su medio
ambienfe y, en consecuencia, son habilidades necesarias para
relacionarse de forma adecuada con los demds y con la naturaleza,
haciendo posible una buena adaptacién social.

El Colegio Leonardo Da Vinci busca generar, en sus estudiantes,
disposicion para lograr un aprendizaje integral y significativo, con el
propdsito de prepararlos adecuadamente para lograr lo estdndares
de educacién, a través de un curriculo desafiante, valorando la
diversidad en la ensenanza y estilos de aprendizaje.

Nuestra pedagogia promueve el desarrollo de habilidades criticas,
tfales como crear, evaluar, analizar y reflexionar. Estimula la
Desarrollo autoevaluacién y la preparacion para que se desenvuelvan, d
Académico futuro, en cualquier entorno para estudiar, tfrabajar y vivir.

Junto con esto, queremos fomentar el desarrollo tanto dentro como
fuera del aula, para lo cual las actividades extracurriculares y la
participacién en proyectos, competencias u ofras actividades
resultan esenciales. Resultan claves las salidas pedagdgicas, las
guias educacionales y la educacidon al aqire libre, que
complementan el curriculum, con el objetivo de que los estudiantes
logren saber y hacer aquello que deseen.

De manera que, desde esta conciencia individual y frabajo
personal, sean capaces de estar presentes y activos, en didlogo con
el cuerpo colectivo en el cual se encuentren insertos.

Es necesario que, durante su vida, cuiden su cuerpo fisico, lo
vivencien naturalmente, lo conozcan, respeten sus potencialidades
y sus limites, que se nutran con conciencia, y se habiliten para
distinguir lo bueno y lo malo para su integridad, y por ende, cuidarse
y protegerse.

Desarrollo Social

Desarrollo Fisico

Creemos también, que deben disfrutar del ejercicio diario, ya que
es esencial para desarrollar hdbitos positivos para la vida, junto con
promover Yy tfransmitir valores y fortalezas asociadas a la
autodisciplina, al frabajo colaborativo, al liderazgo vy la
comunicacion.

Art. 7 - Principal Autoridad del Colegio

La principal autoridad del Colegio es la Directora, respaldada por el Directorio de la
Corporacién Educacional Origenes, quienes, ademds, cuentan con un Equipo Directivo, lo
que permite optimizar la eficiencia académica y administrativa, indicadores para medir la
calidad de los procesos escolares del Colegio.

11
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TITULO II. MARCO LEGAL NORMATIVO

Art. 8 - Marco regulatorio del Reglamento Interno

La politica del presente reglamento se fundamenta en un conjunto de normas y principios
legales vigentes en la Republica de Chile, entre las que destacan como mds importantes
las siguientes:

e Decreto 100 Constitucion Politica de la Republica de Chile.

e Decreto N°830 Convenciéon de Derechos del Nifo.

e Ley N°20.370 Ley General de Educacion.

e Ley N°20.529 Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién

Parvularia, Bdsica y Media.

Ley N° 20.248 Ley de Subvencioén Escolar Preferencial (SEP).

e Ley N°20.609 que establece medidas contra la discriminacion.

Ley N°19.979 modifica el régimen de Jornada Escolar Completa y otros cuerpos
legales.

e Ley N°20.845- Ley de Inclusién o LIE.

e Decreto 83/2015 que promueve la diversificacion de la enseianza la diversificacién de
la ensenanza en Educacion Parvularia y Bdsica, y aprueba criterios y orientaciones de
adecuacidn curricular para estudiantes que lo requieran.

e Decreto Supremo N°24 del 2005 que reglamenta los Consejos Escolares

Decreto N° 524/1990 y Decreto N° 50/2006 que regulan los Centros Generales de

Alumnos.

Politica Nacional de Convivencia Escolar, Ministerio de Educacion.

Decreto de Evaluacion N° 67, Ministerio de Educacion.

Proyecto Educativo Institucional.

Decreto Supremo N°215 del 2009 que reglamenta el uso de uniforme escolar.

0. Decreto Supremo N°565 de 1990, aprueba el reglamento general de centro de

Padres y Apoderados.

Circular N°1 versidon N° 4 de SIE y circular de SIE de junio del 2018.

e Ordinario N°768 de 2017. Establece los derechos de ninos, ninas, estudiantes frans en el
dmbito de la educacion.

e Circular N°812: Garantiza el derecho a la identidad de género de ninas, ninos y

estudiantes en el dmbito educacional

Ley N° 20.070 Estatuto Docente.

Decreto N°27 del 2016. Ministerio de la mujer y la equidad de género.

Ordinario N° 476 de 2013. Actualiza instructivo, en lo referido a convivencia escolar

Resoluciéon Exenta N°193 de 2018. Circular normativa sobre alumnas embarazadas,

madres y padres adolescentes.

e Circular N°302 que imparte instrucciones para la realizacidén de actividades y clases
presenciales para el ano escolar 2022

Art. 9 - Principios que inspiran el Sistema Educativo.

De conformidad con lo establecido en la normativa educacional vigente, establecido los
principios que inspiran el Sistema Educativo segun el Art. 3 de la Ley General de Educacién,
en este sentido, este reglamento interno, respeta los siguientes principios:

Art. 10 - Principio de dignidad del ser humano.

El sistema educativo debe orientarse hacia el pleno desarrollo de la personalidad humana

12
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y del sentido de su dignidad, y debe fortalecer el respeto, proteccién y promocién de los
derechos humanos vy las libertades fundamentales consagradas en la Constitucion Politica,
asi como en los fratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes.

Art. 11 - Principio de interés superior del nifo, nifa y adolescente.

Este principio tiene por objeto garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos
reconocidos por la Convencidén de Derechos del Nino para el desarrollo fisico, mental,
espiritual, moral, sicolégico y social de los ninos, ninas y adolescentes. Se trata de un
concepto que se aplica en todos los dmbitos y respecto de todos quiénes se relacionan y
deben tomar decisiones que afecten a ninos, ninas y adolescentes.

Art. 12 - Principio de no discriminacion arbitraria.

El principio de no discriminacién arbitraria encuentra su fundamento en la garantia
constitucional de igualdad ante la ley establecida en el articulo 19, N° 2, de la CPR,
conforme a la cual no hay en Chile persona ni grupo privilegiado, por lo que ni la ley ni
ninguna autoridad puede establecer diferencias arbitrarias.

Art. 13 - Principio de legalidad.

Este principio, referido a la obligacion de los colegios educacionales de actuar de
conformidad a lo sefalado en la legislaciéon vigente, tiene dos dimensiones. La primera,
exige que las disposiciones contenidas en los Reglamentos Internos se ajusten a lo
establecido en la normativa educacional para que sean vdlidas, de lo contrario se tendrdn
por no escritas y no podrdn servir de fundamento para la aplicacidén de medidas por parte
del colegio.

Art. 14 - Principio para el justo y racional procedimiento.

Se entenderd por procedimiento justo y racional, aquel establecido en forma previa a la
aplicacion de una medida, que considere al menos, la comunicaciéon al estudiante de la
falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se le pretende sancionar; respete la
presuncion de inocencia; garantice el derecho a ser escuchado (descargos) y de entregar
los antecedentes para su defensa; se resuelva de manera fundada y en un plazo razonable;
y garantice el derecho a solicitar la revision de la medida antes de su aplicacion, sin
perjuicio del respeto al resto de los atributos que integran el debido proceso.

Art. 15 - Principio para la proporcionalidad y gradualidad.

De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del Reglamento
Interno pueden ser sancionadas con medidas disciplinarias que van desde medidas
pedagdgicas hasta la cancelacién de matricula.

Las medidas disciplinarias que se establezcan serdn proporcionales, a la gravedad de las
infracciones. Por tanto, no se podrdn aplicar medidas excesivamente gravosas como la
expulsién o cancelacién de matricula, cuando las faltas incurridas no afecten gravemente
la convivencia escolar.

13
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Art. 16 - Principio de transparencia.

La normativa educacional reconoce como uno de los principios inspiradores del sistema
educativo, el principio de transparencia, el que, segun lo dispuesto en el articulo 3, letra j)
de la Ley General de Educacion, consagra el derecho de los estudiantes y de los Padres y
Apoderados a ser informados sobre el funcionamiento general y los distintos procesos del
colegio.

Art. 17 - Principio de participacion.

Este principio garantiza a todos los miembros de la Comunidad Educativa el derecho a ser
informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente.

Art. 18 - Principio de autonomia y diversidad.

El sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la autonomia de las
comunidades educativas, principio que se expresa en la libre eleccidon y adhesion al
proyecto educativo del colegio y a sus normas de convivencia y funcionamiento
establecidas en el Reglamento Interno.

Art. 19 - Principio de responsabilidad.

Como ha sido dicho, la educacién es una funcién social, es decir, es deber de toda la
comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se deriva que, todos
los actores de los procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechos,
deben cumplir también determinados deberes

TITULO 1N, SOBRE LAS REGULACIONES RESPECTO AL USO DEL UNIFORME ESCOLAR Y LA
PRESENTACION PERSONAL.

Los estudiantes deben asistir al Colegio, aseados y usando correctamente el uniforme
escolar oficial del colegio:

UNIFORME ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES DE NT1 Y 2° BASICO:

- Polera oficial del colegio

- Zapatillas negras

- Short azul marino para damas y varones

- Polar azul

- Parka azul marino monocolor en invierno

- Polera deportiva institucional (sélo el dia de clases de Educacion Fisica o deporte)
- Delantal cuadrillé azul (nifas)

- Cotona beige (ninos)

UNIFORME ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES DESDE 3° A 8° BASICO:
- Camisa blanca

- Corbata Institucional

- Polera piqué institucional

- Sweater azul institucional
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- Pantaldén gris

- Zapatos negros o zapatillas totalmente negras
- Polar azul

- Chaqueta azul marino

- Parka azul marino monocolor (invierno)

- Bufanda o cuello azul (invierno)

- Gorro azul monocolor (invierno)

NO PERMITIDO:

- Polerén de ofro color diferente al institucional

- Polar de oftro color

- Parka azul con franjas de colores.

- Polar de ofros colores, por encima y por debajo de polar institucional.

- Parka o chaqueta negra

- Zapatillas negras con borde blanco o diseno de otfros colores.

- Uso de accesorios (piercing, jockeys, cadenas, aros grandes, anillos, entre otros)

UNIFORME CORRECTO DE LAS ESTUDIANTES:

- Blusa blanca

- Corbata institucional

- Polera institucional

- Sweater azul

- Falda azul con tablas (largo 6 cm. sobre la rodilla)
- Pantalén azul

- Calcetines o panty azul

- Zapatos negros o zapatillas totalmente negras.
- Polar azul

- Blazer azul marino con insignia

- Parka o chaquetdén azul marino (invierno)

- Bufanda o cuello azul monocolor (invierno)

- Gorro gris monocolor (invierno)

NO PERMITIDO:

- Polerén de otro color

- Polar de oftros colores por encima o debajo del polar institucional.

- Parka de colores.

- Zapatillas negras con borde blanco.

- Polerén de atletismo.

- Zapatos con taco, terraplén, bototos, zapatos con cana, otros.

- Uso de accesorios (piercing, jockeys, cadenas, aros grandes, anillos, entre otros)

UNIFORME DEPORTIVO:

- Buzo deportivo institucional (pantaldn y chaquetal)

- Polera deportiva institucional

- Short deportfivo azul marino damas y varones

- Calcetines blancos

- Zapatillas deportivas (idealmente blancas o de color claro)
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a. Damas: el pelo debe mantenerse peinado, sin colores ni corte extravagantes. Ademds,
no podrdn usar maquillaje ni accesorio llamativo que pueda generar lesiones durante la
jornada escolar.

b. Varones: Corte formal, mantener su cabello ordenado, bien peinado, sin colores, ni cortes
extravagantes.

En Educacion Fisica se deberd utilizar la polera y el buzo oficial del Colegio con el cual
podrd asistir desde su hogar y traer Utiles de aseo.

El uniforme y el buzo oficial deben usarse en su fotalidad, en las actividades tanto dentro
como fuera del colegio.

El no respetar el uso correcto del uniforme o utilizar algunos de los elementos no
permitidos serd considerado una falta leve. La reiteracidn de la conducta se
considerard agravante y aumentard el grado de la falta.

En el caso de un o una estudiante trans, de acuerdo con la normativa vigente, tendrd
el derecho de utilizar, el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios permitidos que
considere mds adecuados a su identidad de género, independiente de la situacion
legal en que se encuentre (Ordinario N° 0768 de la Superintendencia de Educacién).

TITULO IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Art.

20 - Sobre la estructura organizacional del Colegio Leonardo Da Vinci.

El personal del Colegio estard obligado a respetar y cumplir las siguientes normas:

e Redlizar personalmente las labores convenidas de acuerdo con las normas e
instrucciones del empleador y del Ministerio de Educacién segUn corresponda.

e Asistir puntualmente a cumplir las horas de frabajo pactadas en su contrato,
dejando constancia de su asistencia y puntualidad en los registros respectivos.

e Desempenar en forma personal sus labores, con diligencia, eficiencia, honestidad y
puntualidad.

e Guardar la debida lealtad y respeto hacia el Colegio donde se desempena y hacia
el empleador y sus representantes.

e Mantener en todo momento sobriedad y correccién en el desempeno de su
funcion.

e Mantener permanentemente relaciones deferentes y cordiales con los jefes,
companeros de trabagjo, subalternos, estudiantes, apoderados y otros.

e Velar por el interés del Colegio evitando pérdidas, deterioros o gastos superfluos.

e Comunicar todo cambio en los antecedentes personales para ser registrados en el
contrato de trabajo o sistema informdtico del Colegio, especialmente en lo que se
refiere a cambio de domicilio.

e Asistir a los actos educativos, culturales y civicos que las autoridades del Colegio
determinen.

e Asistir a las reuniones de cardcter técnico o informativo.

e Poner en conocimiento de su jefe inmediato o de la directora sobre las
iregularidades que se adviertan y los reclamos que se formulen en la Comunidad
Educativa.

e Se obliga a guardar reserva respecto a la informacién y documentacion
confidencial gue tiene de forma y fondo en que el Colegio Leonardo Da Vinci lleva
a cabo en sus actividades.

e Estar dispuesto ala colaboracién, auxilio y ayuda, en caso de siniestro o emergencia
en el Colegio.



www.colegioleonardodavinci.cl

e En el caso de docentes y educadoras de pdrvulos mantener al dia, los libros de
clases y demds documentos oficiales.

e Todo trabajador que se desempene en Colegio Leonardo Da Vinci deberd tener
una presentacion personal acorde a las funciones que desempene.

Art. 21 - Cuadro funciones y responsabilidades

CARGO DESCRIPCION

AN eI B Representa  legalmente a la Corporacion  Educacional
Origenes ante entidades publicas y privadas, de cardcter
juridico o natural.

DIRECTORA Dirige, administra, supervisa y coordina los procesos escolares
que mantiene el colegio en sus distintos niveles educativos.
Lidera, dirige, proyecta y difunde el Proyecto Educativo
Institucional y el Proyecto de Mejoramiento Educativo v,
ademds, reporta la gestion académica e institucional al
Representante Legal y al Directorio.

COORDINADORAS Responsable de la programacién, organizacion, supervision y

ACADEMICAS evaluaciéon del proceso académico, dando cumplimiento de
la planificacién curricular y los procesos evaluativos de
alumnos y docentes. Por otra parte, reportar sistemdaticamente
la gestibn académica a Directora y Sostenedor.

COORDINADOR PIE Responsable de llevar a cabo todas las acciones del
programa de integracion escolar del establecimiento, tanto
como la educacion inclusiva, diversificacion de la ensefanza,
atencién de la diversidad, necesidades educativas especiales,
gestion de procesos y planificacion estratégica del PIE.

COORDINADORES DE Responsable de implementar el Plan de Gestion de
CONVIVENCIA Convivencia, los protocolos y medidas pedagdgicas que
ESCOLAR determine el Reglamento de Convivencia Escolar. El
Coordinador de convivencia coordina el equipo de
Convivencia Escolary lidera el diseno e implementacion de las
actividades y estrategias que ayuden a mejorar la convivencia
y a fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia
pacifico, la gestibn de un buen clima de convivencia
institucional y la formacién de equipos de frabajo colaborativo
en el establecimiento.

JEFE DEPARTAMENTO Coordina, implementa estrategias para el cumplimiento del

ASIGNATURA curriculo del drea de su disciplina, segun lineamientos de
Coordinacion Académica, asegurdndose de alinear dichos
objetivos al Proyecto Educativo del colegio.

PROFESOR Responsable de llevar cabo directamente los procesos
sistemdticos de ensenanza, aprendizaje y formacion, lo que
incluye, diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacion de
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los procesos y actividades educativas, conforme a lo indicado
por la Directora y Coordinadora Académica correspondiente.
Imparte la ensenanza de Educacién Parvularia, conforme a las
directrices de la malla curricular del Colegio y la Bases
Curriculares del Mineduc y Superintendencia de Educacion
preescolar.

Apoya técnicamente el proceso de ensefanza y aprendizaje
de los pdrvulos, reforzando hdbitos de formacion e higiene.

Apoya técnicamente el proceso de ensenanza y aprendizaje
de los estudiantes, reforzando hdbitos de formacion e higiene.

Es la responsable de fortalecer el proceso de ensenanza,
aprendizaje y desarrollo integral de los alumnos considerando
aspectos institucionales, grupales e individuales con énfasis en
las dimensiones emocional, social y cognitiva del ser humano.

Es la responsable de llevar la ejecucién del Plan de Apoyo all
Estudiante a fravés de estrategias y procedimientos con la
comunidad educativa que velen por el adecuado desarrollo
académico y social de los estudiantes de acuerdo a sus
diversas necesidades y en el tiempo adecuado para dar
fluidez al proceso educativo y evitar la desercion.

Se encarga de asistir el normal funcionamiento del colegio,
velando por que las actividades se realicen y desarrollen de
acuerdo con las normas de convivencia, de orden y de
seguridad establecidas en el reglamento de convivencia y en
el proyecto educativo del colegio.

Se encarga de redlizar una evaluacién integral, para
determinar el ingreso de los alumnos/as al PIE., entregar apoyo
a los estudiantes con NEE, ya sea fransitorias o permanentes,
dentro o fuera del aula comin o aula de recursos, mediante
estrategias y lineamientos que permitan en conjunto al equipo
de aula favorecer el proceso de ensenanza y aprendizaje a
nivel individual y grupal, de los estudiantes pertenecientes al
programa.

Responsable Apoyar procesos y habilidades bdsicas para la
adquisicién del aprendizaje y adaptacién escolar, desde un
abordaje integral. Favorecer la inclusién y autonomia de las y
los estudiantes para su desenvolvimiento en la cofidianeidad,
en los espacios publicos y en distintas dreas del desempeno
ocupacional.

Responsable de evaluar, diagnosticar e intervenir a alumnos
pertenecientes al Programa de Integracion Escolar entre los
niveles de Transicion a octavo bdsico, que presentan
Trastornos Especificos de Lenguaje ya sea Mixto o Expresivo,
frastorno del desarrollo del lenguaje asociado a TEA,
Discapacidad intelectual o Hipoacusia, mediante la
modalidad de sesiones individuales en el aula de recursos.
Ademds, el profesional brinda apoyos y asesorias con el fin de
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entregar estrategias de estimulacion lingUistica participando
de coordinaciones con el equipo de aula. Todo esto con el
objetivo de que cada uno de los alumnos que reciben
atencién adqguieran las habilidades lingUisticas
correspondientes a su edad cronoldégica y caracteristicas
individuales, favoreciendo la participacion y el logro de los
aprendizajes esperados, en especial enfre quienes tienen
necesidades educativas especiales.

Responsable de llevar a cabo todas las acciones de apoyo al
estudiante perteneciente al programa de integracion escolar
del establecimiento, en su rol de co-docente con el profesor
de aula y profesor jefe, debe promover y asegurar la
educacién inclusiva, diversificacion de la ensefanza, atencién
de la diversidad, deteccién de Necesidades educativas
especiales y planificacién de apoyo estratégico.

Responsable la planificacién, ejecucién, control, registro y
medicién de todas las actividades vinculadas al drea de salud
fisica de los estudiantes, docentes y personal en general que
presten servicios en el establecimiento educacional. Deberd
garantizar la adecuada atencién de primeros auxilios, en
igualdad de condiciones, priorizando de lo mds, a lo menos
urgente, en cuanto a las atenciones no programadas.
Deberd promover el sello y valores establecidos en el PEI del
establecimiento y las definidas por el Ministerio de Educacién,
juntamente con la atencidén de casos de la comunidad
escolar, derivados para atencién de primeros auxilios.
Responsable de apoyar a estudiantes con necesidades
educativas especiales y/o conductuales en los niveles de
adaptacién dentro del aula.

Apoya a los Docentes y educadoras en el proceso de
ensenanza y aprendizaje de los estudiantes tanto en la
Biblioteca y administrar los recursos del Centro de Recursos.

Apoya a los Docentes y educadoras en el proceso de
ensenanza y aprendizaje de los estudiantes en el uso de las
TICS y en la planificacion del uso de la sala de computacion.

Apoya el proceso de ensenanza - aprendizaje y hdbitos
positivos a los estudiantes del colegio educacional,
promoviendo la limpieza y el orden en nuestro Colegio.
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TITULO V. GENERALIDADES DEL RICE

Art. 22 - Sobre que es el RICE.

Se entenderd como Reglamento Interno de Convivencia Escolar, el documento de indole
técnico pedagdgico y disciplinario que constituye un ordenamiento normativo sobre
derechos, deberes, vinculaciones, prohibiciones, y procedimientos, los cuales son
aplicables a todos los integrantes de la Comunidad Educativa pertenecientes al Colegio
Leonardo Da Vinci.

Art. 23 - Sobre la finalidad del RICE.

Conforme a lo indicado en la Ley General de Educacién, Art. 46, todos los establecimientos
educacionales deben tener un Reglamento de Convivencia Escolar, en este sentido las
principales finalidades de nuestro reglamento interno son:

a. Entregar toda la informacién necesaria para que la comunidad se desenvuelva con
fluidez, sin poner enriesgo el clima institucional del Colegio Leonardo Da Vinci.

e Forfalecer la buena convivencia escolar, asegurando que el proceso de ensenanza vy
aprendizaje sea redlizado de forma respetuosa, respetando el sano convivir entre
personas con distintas maneras de ser y de pensar.

e Favorecer la construccidén de relaciones que promuevan una cultura democrdtica e
inclusiva y la generacién de climas propicios para un aprendizaje de calidad vy la
participacion de todas y todos.

e Definirlos marcos de actuacién y procedimientos de actuacion para relacionarse entre
los miembros de la comunidad.

e Resolver las posibles situaciones de conflicto, en el marco de las regulaciones del
Ministerio de Educacion.

e Resguardar los derechos y bienes juridicos establecidos en la normativa educacional
tales como: la no discriminacion, el justo procedimiento, la libertad de expresion, la
libertad de ensenanza, el acceso y la permanencia en el sistema educativo, la calidad
del aprendizaje, la asociacion, la informacion y transparencia, la salubridad e higiene
libre de todo factor de riesgo, participacion, el acceso y permanencia, la formacion y
desarrollo integral del alumno y la calidad del aprendizaje.

Art. 24 - Sobre los objetivos del Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

De acuerdo con la Politica Nacional de Convivencia Escolar, el objetivo del Reglamento
de Convivencia Escolar es:

"Orientar y fortalecer los procesos de ensefianza, de aprendizaje y de gestion de la
convivencia escolar para el desarrollo de los dmbitos personal y social, y del conocimiento
y la cultura, tanto de los estudiantes como del conjunto de la comunidad educativa”.

Los objetivos del Reglamento Interno de Convivencia Escolar del Colegio Leonardo Da Vinci
son:
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Proporcionar a los funcionarios un conocimiento mds amplio de sus diversas funciones y
canales de comunicacién dentro de la estructura organizacional del Colegio.

Comunicar acerca de los procedimientos internos que permitan gestionar los trédmites y
protocolos necesarios para que las actividades puedan realizarse en forma eficiente,
coordinada y expedita.

Informar sobre la distribucién funcional de las tares, considerando la descripcidén de
cargos, funciones, entre otras indicaciones, segun lo consignado en el organigrama y
en este reglamento.

Contar con un marco de referencia sobre los elementos organizacionales propios del
Colegio, asi como su dindmica y caracteristicas técnico — pedagdgicas.

Proporcionar un marco de referencia juridica y reglamentaria vigente para los efectos
del contrato de frabajo y protocolos educacionales, sus implicancias, derechos y
deberes.

Hacer participes a padres y apoderados del proceso educativo de sus hijos, asi como
hacer respetar y acatar el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

Vivenciar normas de convivencia escolar que les permitan, a fodos los infegrantes de la
comunidad escolar, reforzar su marco axiolégico y el respeto a los derechos humanos,
ejercidos en la libertad individual.

Proporcionar un marco de referencia sobre los espacios y canales de comunicacion,
informacion, interaccién que tiene el Colegio con diversas instituciones y organizaciones
insertas en la comunidad educativa.

Conocer las formas de relacidon que mantienen los integrantes de la comunidad escolar
y de la unidad educativa con la comunidad.

Vivenciar normas de convivencia que les permitan, a los estudiantes, construir su marco
axioldgico y madurar el desarrollo del juicio moral para desenvolverse adecuadamente
en sociedad, inculcando en ellos el respeto a los derechos humanos, ejercidos desde la
libertad individual.

25 - Propésito, alcance y aplicacién del RICE.

El Reglamento Interno de Convivencia Escolar del Colegio, establece el conjunto de normas
y procedimientos que regulan la relacion existente entre el colegio educacional y los
distinfos actores de la comunidad escolar.

Art.

26 - Aplicacién a toda la Comunidad Educativa del RICE.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa estdn sujetos al cumplimiento de normas,
deberes y obligaciones, tanto en el ordenamiento interno del Colegio como en la
legislacion vigente en el pais.

Se deja establecido a la Comunidad Educativa que la aplicacion de este Reglamento
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Interno, sus requerimientos y anexos, serdn implementados durante el ano lectivo aprobado
por la Direccion Provincial de Educacién, entre los meses de marzo a diciembre, en los
horarios establecidos en el Articulo 23 de este Reglamento Interno y el Calendario Anual
segun la Resolucidn 2066. Asi mismo, se deja establecido que durante las vacaciones de
invierno y verano no serd aplicable.

Art. 27 - Sobre la difusién del RICE.
El Reglamento Interno se difundird a la Comunidad Educativa en los siguientes medios:

e Enfrega en el momento de la matricula o de su renovacién cuando este haya sufrido
modificaciones, dejando constancia escrita mediante firma del padre, madre o
Apoderado(a) en el contrato de prestacidon académico, u otro medio formal del
colegio.

e Publicacion en el sitio web de Colegio.

e En caso de modificaciones del RICE, estas podrdn informadas en la proxima reunién de
apoderados, en donde se firmard la recepcién conforme.

e Publicacion en pdagina del Ministerio de Educacién apartado “MIME” y debe, ademds
adjuntarse a los antecedentes solicitados por el Sistema de Admisién Escolar.

Art. 28 - Sobre la obligatoriedad y la fuente legal del RICE.

La fuente legal respecto a la obligacién de los colegios educacionales de tener un
Reglamento Interno de Convivencia Escolar es la Politica Nacional de Convivencia Escolar,
es requisito para obtener y mantener el reconocimiento oficial y regular las relaciones entre
el Colegio y los distintos actores de la Comunidad Educativa, por lo tanto, toda la
Comunidad Educativa es informada sobre este documento y no podrd alegar
desconocimiento del RICE.

Art. 29 - Revision del RICE

El Reglamento Interno, serd revisado anualmente, con el objetivo de incorporar las
actualizaciones, modificaciones necesarias de acuerdo con variaciones de la normativa
vigente y/o cambios en la organizacion del colegio. Esta revisién estard a cargo del equipo
directivo del establecimiento, con la participacion de todos los estamentos del Colegio
Leonardo Da Vinci.

Art. 30 - Sobre Consultas, Comprension y Aplicacion del Reglamento Interno.

Ante cualquier omision o duda en la comprensién y aplicacién del presente reglamento,
fodos los integrantes de la Comunidad Educativa deben tener como referentes los
documentos legales y orientaciones del Ministerio de Educacién en materias de
Convivencia Escolar. En las instancias de discernimiento y reflexion, tdbmese en cuenta la
Declaracién Universal de los Derechos Humanos, la Convencién sobre los Derechos del
Nino, y, especificamente, el Principio de Autonomia Progresiva y la Doctrina de Proteccion
Integral.
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Art. 31 - Sobre la Aplicacién del Reglamento.

El presente reglamento serd aplicado a las clases regulares de las asignaturas, talleres
complementarios, actividades extraprogramdticas, actos académicos, fiestas de diversas
indoles, recreos, giras de estudio, salidas o visitas pedagdgicas y toda circunstancia que
tenga relacién directa o indirecta con el proceso formativo del estudiante y la participacion
de la Comunidad Educativa. incluso, en actividades y conductas del estudiante fuera del
colegio, exceptuando aquellas que son propias de la vida privada del estudiante.

Art. 32 - Sobre la Aprobacién, Modificacion, Actualizacion y Difusion del Reglamento.

El presente Reglamento de Convivencia se aprueba a fravés de los siguientes organismos
e Consejo de Profesores
e Consejo Escolar
e Centro General de Padres y Apoderados

Art. 33 - Sobre el proceso de actualizacién del RICE.

En el caso del Reglamento Interno de Convivencia Escolary demds instrumentos de gestion
del Colegio Leonardo Da Vinci, deben ser sujetos de revisibn permanente con el fin de
resguardar la pertinencia y coherencia con el contexto, realidad y cultura escolares.

El proceso de actualizacién debe ser liderado por el equipo directivo con la participacion
de todos los estamentos de la comunidad escolar (docentes, asistentes de la educacion,
administrativos, estudiantes, padres y apoderados).

Art. 34 - Sobre la Modificacion del RICE y su Publicacién.

El reglamento y sus modificaciones son publicados en la pdgina web del colegio, en la
pdgina web del Ministerio de Educacién, una copia estd disponible en la oficina de
Convivencia Escolar para consulta de los estudiantes, padres y apoderados. Cada familia
recibe una copia del reglamento en el momento de formalizar la matricula de su pupilo(a).
Las modificaciones y/o adecuaciones comienzan a regir luego de su publicacion y difusién.

Art. 35 - Sobre la Vigencia del RICE.

El reglamento interno, tendrd vigencia durante el afo escolar o en el periodo escolar de
marzo a diciembre, para los que fue elaborado y serd publicado, al menos, antes del
proceso de matricula de cada ano.

El estudiante y su padre y apoderado, por el hecho de hacer efectiva la matricula,
declarard conocerlo y aceptarlo totalmente.

El reglamento entra en vigor desde la publicacion del acto administrativo que lo apruebe.

Art. 36 - Sobre la aplicacién de los protocolos de actuacion.

Los protocolos de actuacién se definen como un conjunto de indicaciones
detalladas que establecen la forma de actuar ante una situacién determinada.

Respecto a los protocolos de actuacién de este reglamento, se consideran anexos vy se
encuentran adjuntos al presente documento con la finalidad de darlos a conocer a toda
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la Comunidad Educativa

TITULO VI. - SOBRE LA UNIDAD EDUCATIVA.

Art. 37 - Sobre el propésito de la unidad educativa.

El Colegio Leonardo Da Vinci, tiene como propdsito, ofrecer a los alumnos las condiciones
humanas, culturales y materiales destinados a facilitar y promover el cumplimiento del
proceso educativo. Por otra parte, constituir un sistema cuyos elementos integradores vy
formadores estén destinados a concretar nuestro Proyecto Educativo Institucional. Para
lograr los objetivos del Colegio, se considerardn los siguientes propdsitos:

e COirientar el desarrollo integral de los alumnos.

e Guiar a los estudiantes a través del proceso educativo para que en su direccidn
personal y social aprendan a conocerse, aceptarse y orientar su vida en la sociedad
como elemento Util, dotado de valores y habilidades.

e informar el estado de avance y/o desarrollo de los estudiantes por curso y nivel.

Realizar actividades remediales en los casos que sea necesario.

Art. 38 - Regulaciones técnico-administrativas de los niveles de ensenanza.

En relacién con la estructura y funcionamiento académico del Colegio, los niveles de
ensenanza son:

e Nivel de ensenanza de Educacidén Parvularia.

e Nivel de ensenanza de Educacién Bdsica en Jornada Escolar Completa de 3° a 8°
bdsicos.

Art. 39 - Sobre el horario de clases

NIVEL HORARIO

Educacion Parvularia Jornada Manana de 8:00 a 12:30 horas. Jornada Tarde de
13.30 a 18:00 horas

1° a 2° BASICO Jornada Manana de 8:00 a 13:00 horas.
Jueves: 8:00 a 15:00 hrs.

3° a 8° BASICO Jornada manana - de 8:00 a 13:00 horas
Almuerzo: 13:00 a 13:30 horas
Jornada Tarde: 13:30 a 15:00 horas.
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Art. 40 - Sobre el Plan y Programas de Estudio, Evaluacion y Promocion de los estudiantes.

Sobre el plan y programas de estudio, evaluacion y promocion de los estudiantes, remitirse
al Reglamento de Evaluacion 2023.

Art. 41 - Sobre la Buena Conducta y Actitudes Positivas del Estudiante.

Durante el desarrollo permanente y habitual del frabajo escolar, frecuentemente se
observan estudiantes que destacan en su grupo curso por su buen comportamiento, sana
convivencia con sus pares y destacada participacion en la vida académica vy sus logros en
lo referido a su desarrollo personal. Es recomendable registrar aquello, debido a su valor
motivacional para el desarrollo psicolégico del estudiante y como medio de alimentacion
positiva en el proceso de mejora continua.

Las siguientes son las principales conductas y actitudes que valorardn y registrardn el
Docente, el Profesor Jefe, los Monitores de Convivencia y/o Encargado(a) de Convivencia
y se registrardn como “anotaciones positivas” en su hoja de vida y en sus carpetas de
evaluacién y acompanamiento permanentes.

e Demuestraresponsabilidad, esfuerzo y superacién en su trabajo escolar, de acuerdo
con los registros del proceso de evaluacion permanente.

Demuestra espiritu de servicio con sus companeros de curso o de Colegio.
Parficipa positivamente en actividades de solidaridad y servicio social.

Favorece, con su actitud, la unidad de su curso y la buena convivencia.

Es capaz de enfrentar situaciones conflictivas a través del didlogo respetuoso vy la
solucion pacifica de los conflictos.

Participa activa y positivamente en las actividades de las clases.

Demuestra esfuerzo y superacién de sus dificultades en el rendimiento escolar.
Demuestra esfuerzo y superacién de sus dificultades conductuales.

Cumple con sus compromisos escolares previamente aceptados.

Participa, colabora, representa a su Colegio en actividades pastorales, deportivas,
culturales, dentro y fuera del Colegio.

ESTIMULOS DIARIOS:
e Hacer notar en forma verbal, por parte de los profesores o algun otfro funcionario
de nuestro colegio, la buena accidn que estd realizando el o la estudiante.
e Observaciones positivas escritas en la Hoja de Vida en el libro de clases.

e Reconocimiento por parte del profesor en las entrevistas de apoderados.

ESTIMULOS SEMESTRALES:

e Entrega de diploma de reconocimiento como aporte al curso.
e Publicacién de logros y acciones destacadas de estudiantes, en la pdgina web
del colegio.

ESTIMULOS ANUALES:

e Premio al Mejor Companero
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Premio Excelencia Académica

Premio Asistencia Completa

Premio Da Vinci (1° a 8° bdsicos)

Premio Biblioteca (1° a 8° bdsicos)

Premio Espiritu Da Vinci

Premio al Esfuerzo (1° a 8° bdsicos)

Premio Area Deportiva

Premio Area Medioambiental

Premio Area Artistica

Premio Convivencia Escolar

Premio Trayectoria Académica (8° bdsico)
Premio Excelencia Académica de Trayectoria

Para el Colegio Leonardo Da Vinci los premios y reconocimientos tienen el objetivo de
definir pUblicamente estdndares de desempeno deseable; promover la sana emulacion;
generar sana competencia; promover espiritu de superacion; reconocer valores; alentar
buenos comportamientos; generar tradiciones de exigencia y aspiracién. Es por esta razén
que, anualmente, se distingue a los estudiantes a través de un reconocimiento que
distingue y valora el esfuerzo de mejora personal desarrollado por los estudiantes en
diferentes dmbitos del quehacer escolar.

TiTULO VII. - DEBERES Y DERECHOS

La sana convivencia es un compromiso de todos los integrantes de la comunidad
educativa, por esto es necesario precisar las responsabilidades centrales de cada uno, en
cuanto a convivencia escolar.

De acuerdo con la Politica Nacional de Convivencia Escolar (MINEDUC), se establecen las
siguientes responsabilidades para toda la comunidad educativa. Estas deben resguardar
los 4 modos de convivir basados en el respeto y buen ftrato, inclusiva, participativa vy
dialogada. Por lo tanto, resguardar el cumplimiento de la normativa interna en los diversos
espacios educativos. Los integrantes de la comunidad educativa gozardn de los siguientes
derechos y deberdn cumplir los siguientes deberes:
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DEBERES DERECHOS

Art. 42- ALUMNOS y
ALUMNAS

Brindar un trato digno,
respetuoso y solidario, a
fodos los integrantes de
la comunidad
educativa.

No discriminar

arbitrariamente a ofro
miemibro de la
comunidad educativa.

Adherir al Proyecto
Educativo Institucional
(PEl) y el Reglamento
Interno de Convivencia
Escolar

Asistir puntualmente a
clases y permanecer en

ella, de manera
respetuosa, atentaq,
ordenada y

participativa, de tal
modo que sed un
aporte para la misma.

Estudiar y esforzarse por
alcanzar el méximo de
desarrollo de sus
capacidades.

Colaborar y cooperar
en mejorar la
convivencia escolar,
promoviendo un clima
tolerante y de respeto
mutuo.

Propiciar un  clima
escolar que promueva
la buena convivencia
de manera de prevenir
fodo fipo de acoso
escolar.

Cuidar la infraestructura
del colegio,
dependencias,
mobiliarios, otros.

Representar al colegio

Recibir una educacién
que le ofrezca
oportunidades para su
formacién y desarrollo
intfegral.

Recibir una atenciéon
adecuada y oportuna,
en el caso de fener
necesidades

educativas especiales.

A estudiar en un
ambiente tolerante y de
respeto mutuo.

A expresar su opinidny a
que se respete su
integridad fisica,
psicolégica y moral, no
pudiendo ser objeto de
fratos vejatorios o
degradantes y de
maltratos psicolégicos.

A no ser discriminados
arbitrariamente.

A que se respefe su
libertad  personal vy
de conciencia, sus
convicciones religiosas,
ideoldgicas, culturales y
sexuales.

A ser informados de las
pautas evaluativas; a
ser evaluados y
promovidos segin un
sistema objetivo y
fransparente, de
acuerdo al reglamento
de evaluacién.

A participar en la vida
cultural, deportiva vy
recreativa del colegio, y
a asociarse entre ellos.

Participar de
actividades que
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en toda instancia, ya
sea denfro o fuera de él
de manera adecuada.

Expresar sus opiniones
respetando las de los
demdas.

Respetar las libertades
personales, de
conciencia,

convicciones politicas,
religiosas, ideoldgicas,
culturales, sexuales, de
los demds.
Respetar compromisos
adquiridos con el
colegio, tales como:
actividades deportivas,
culturales, desfiles, otras.

Usar correctamente el
uniforme, segun el
Reglamento.

apunten al desarrollo de
la solidaridad y de la
conciencia social.
Recibir reconocimiento

por suU buen
desempeno.

A elegir
democrdticamente sus
representantes.

DEBERES DERECHOS

Art. 43 - PADRES, MADRES Y
APODERADOS

Asumir su rol primario,
protagoénico e
irenunciable en la
formacién y educacion
de sus hijos.

Acompanar, apoyar y
colaborar activamente
en el proceso educativo
de sus hijos.

Informarse, aceptar vy
adherirse  al Proyecto
Educativo Instifucional
(PEl), respetando las
normas de
funcionamiento del
establecimiento.

Informarse, aceptar y
adherir al Reglamento
Inferno de Convivencia

A ser informados por los
directivos y docentes a
cargo, de la educacién
de sus hijos, respecto del
rendimiento
académico y del
proceso educativo de
éstos.

A informarse, y ser

informados del
funcionamiento del
colegio.

A asociarse
libremente, con la

finalidad de lograr una
mejor educacién para
sus hijos.

A ser escuchados y a
participar del proceso
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Escolar del colegio. educativo, en los
dmbitos que les
e Alinearse y cumplir con corresponda, segun sea
los compromisos o no pertinente a la
asumidos con la circunstancia.
institucion.
e A no ser  objefo
de discriminaciones
e Brindar un frato arbitrarias. El ejercicio
respetuoso a todos los de estos derechos lo
integrantes de la hard cada familia a
comunidad educativa. fravés del conducto
regular establecido por
e No discriminar la institucidn.
arbitrariamente a otro
miembro de la e Tener un
comunidad educativa. representante  en el
Comité  Escolar del
e Respetar conductos colegio.
regulares establecidos
porla institucién. e A estar informado del
Reglamento Interno de
e Cumplir Convivencia Escolar del
oportunamente con la colegio.

solicitud del colegio,
con respecto al apoyo
externo de especialistas
que requiera el alumno.

e Propiciar un clima
escolar que promueva
la buena convivencia
de manera de prevenir
fodo fipo de acoso
escolar.

e Informarse acerca de
cualquier situacion
relativa a su hijo(a),
asistiendo a reuniones y
entrevistas citadas
directamente de las
fuentes oficiales del
colegio

Art. 44- Sobre la manifestacion de conductas graves del Apoderado.
e Difamar, agredir verbal o fisicamente, a fravés de medios escritos, audiovisuales o

virtuales, tales como: pdgina web, Facebook, chat, e-mail, blog spot, foros, Twitter,
WhatsApp. entre otros, a cualquier infegrante de la Comunidad Educativa.
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Asistir al Colegio bajo los efectos de alcohol o drogas, compartir, consumir o
comercializar bebidas alcohdlicas; exhibir, portar, almacenar, compartir y/o difundir por
cualquier medio escrito, visual o virtual, o comercializar material pornogrdfico, en el
recinto escolar.

Portar, prestar o comercializar arma blanca o de fuego o elementos que impliquen
riesgos para la integridad fisica propia, de la comunidad escolar, en el recinto escolar o
en ofras dependencias donde se desarrollen actividades propias del Colegio. El
Colegio, se obliga a denunciar el hecho a la autoridad que corresponda.

Sustraer, adulterar, destruir u obtener por medios ilicitos, documentos oficiales
evaluativos impresos como Libros de Clases, Informes, Certificados de Notas,
Comunicaciones con soporte electronico (hackear) como pdgina Web y/o correo
Electrénico.

Impedir el normal funcionamiento de las actividades propias del Colegio.

Escribir, comentar situaciones, colocar fotos o imdgenes en que esté involucrado
cualguier miembro de la Comunidad Educativa a través de las redes sociales
(Facebook, WhatsApp, blog etc.), sin autorizaciéon expresa de las personas involucradas.

No retirar a su hijo/a en los horarios estipulados.

Queda prohibido a un padre o apoderado amenazar, amedrentar a cualqguier
estudiante; ante un conflicto debe seguir el conducto regular.

Queda prohibido para todo apoderado la intencién o el acto concreto de acercarse
a un estudiante que no sea su pupilo o incluso su hijo para amenazar, amedrentar,
increpar o actuar fisicamente sobre un estudiante sea del nivel que sea e independiente
de lo que pueda o no haber ocurrido. Esta accién se considerard una falta gravisima,
gue puede afectar la calidad de Apoderado del Colegio. Frente a un hecho de esta
indole, el Colegio se obliga a denunciar el hecho a la autoridad que corresponda.

Mentir sobre hechos que pueden afectar la sana convivencia del Colegio, el
funcionamiento administrativo, la honra de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa y el proceso pedagdgico.

45 - Sobre la pérdida de la calidad de Apoderado.

La persona perderd su condicion de Apoderado, ante una orden judicial o una agresion
en contfra de un miembro de la Comunidad Educativa; comprometiéndose a ser
reemplazado, en lo posible, por el familiar mds cercano.

Por abandono de su pupilo ya sea por: Inasistencia a 3 reuniones de Apoderados e
incumplimiento de compromisos adquiridos con el Colegio, abandono del hogar
validado por un documento oficial, sea del Tribunal de Familia, Carabineros, PDI u ofro
tipo de constancia, falta de apoyo a la funcidn educativa entre otras condiciones que
pongan enriesgo el proceso normal de ensenanza y aprendizaje, agresiones al personal
del Colegio o cualguier miembro de la Comunidad Educativa. En este caso, la
responsabilidad del Apoderado pasa a otro familiar.

Cuando tenga conductas indebidas o deteriore inmobiliario o infraestructura,
enforpezca el normal funcionamiento de las actividades o incite a otras personas que
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puedan danar la imagen del Colegio, ingresando a las dependencias sin autorizacion,
generando conflictos, usando un lenguaje inadecuado, grosero o cualquier fipo de
agresion verbal, fisica o psicolégica a cualquier tfrabajador o miembro de la Comunidad
Educativa y que afecte la sana convivencia del Colegio. Ante esta situacion, el Colegio
realizard una investigacién formal que puede derivar en una denuncia a Carabineros
cuando sea el caso.

e Se perderd la calidad de Apoderado, cuando no se respeten las normas minimas
asociadas a la moral y las buenas costumbres o cuando se produzcan agresiones
verbales y/o fisicas a algun integrante de la Comunidad Educativa.

e Cuando se agreda verbal, fisica o psicoldgicamente a cualquier estudiante a cualquier
miembro de la comunidad educativa del Colegio, perderd, de manera inmediata, la
calidad de Apoderado, situacion que serd validada mediante una investigacion
realizada por el Colegio.

e Cuando se evidencien calumnias o injurias injustificadas de cualquier tipo, contra
cualguier miembro de la Comunidad Educativa.

e Cuando se generen injurias o calumnias que afecten la imagen del Colegio Leonardo
Da Vinci, mediante la pdgina web, Facebook u otro medio asociado a las redes
sociales.

e Ofras situaciones que puedan afectar la sana convivencia de la Comunidad Educativa
o el proceso normal de ensenanza y aprendizaje del Colegio.

DEBERES DERECHOS

Art. 46 — PROFESIONALES DE e FEjercer su funcién, en e A frabagjar en un
LA EDUCACION, DOCENTES, forma idénea y ambiente tolerante y de
PARADOCENTES, responsable. Formar, respeto mutuo.
ADMINISTRATIVOS, basdndose  en los

PERSONAL DE ASEO.

valores plasmados en el e

Proyecto Educativo
Institucional (PEl).

Orientar
vocacionalmente a los
alumnos, cuando
corresponda. Actualizar
sUs conocimientos, y
evaluarse
periddicamente.

Investigar, exponer vy
ensenar los contenidos
curriculares

correspondientes a
cada nivel educativo,
establecido por las
bases curriculares y los

A que se respefe su
integridad fisica,
psicolégica y moral no
pudiendo ser objeto de

fratos vejatorios,
degradantes o
maltratos  psicolégicos

por parte de los demds
infegrantes de la
comunidad educativa.

A proponer las
iniciativas que se
estimen Utiles para el
progreso del
establecimiento en los
términos previstos por la
normativa interna,
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planes y programas de
estudio.

Propiciar  un clima
escolar que promueva
la buena convivencia
de manera de prevenir
fodo fipo de acoso
escolar.

Informar  al
apoderado, respecto
del rendimiento
académico, y  del
proceso educativo de
su hijo.

Respetar, tanto las
normas del
establecimiento como
los derechos de los
alumnos y alumnas.

Tener un frato
respetuoso y afectivo,
sin discriminacion
arbitraria con los
alumnos y demds
miemlbro de la

comunidad educativa.

Crear en el
establecimiento un
ambiente de trabajo
respetuoso y solidario, a
fravés de una
comunicacién franca,
directa y afable con los
estudiantes.

Contribuir a establecer
una relacién amistosa
entre los alumnos y con
los demds miembros de

la comunidad,
valorando las
diferencias.

procurando disponer de
los espacios adecuados
para redlizar en mejor
forma su frabajo.

A ser informado de la
Pauta con la que se
evaluard SuU
desempeno.

A serinformado sobre su
desempeno profesional,
con el objetivo de
recibir una
retroalimentacion de su
quehacer.

A recibir apoyo para su
perfeccionamiento, en
relacibn a su labor
directa.

A parficipar en las
diversas actividades
extra- programdticas
planificadas por el
colegio.

A  solicitar
asesoria,

acompanamiento en su
gestion, a los distintos
estamentos del colegio,
segun sea su hecesidad.

apoyo,

A no ser expuesto frente
a un grupo de
apoderados, que
cuestionen su quehacer
profesional.
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DEBERES DERECHOS

Art. ,47
GESTION.

EQUIPO DE

Liderar el
establecimiento a su
cargo, sobre la base de
sus responsabilidades vy
propender a elevar la
calidad de éstos.

Desarrollarse
profesionalmente.

Promover en los
docentes el desarrollo
profesional  necesario
para el cumplimiento
de SuS metas
educativas.

Cumplir y respetar todas

las normas del
establecimiento que
conducen.

Cautelar la vinculacién
y coherencia entre el PEI

y los instrumentos de
gestion escolar, para
asegurar que las

acciones y estrategias
propuestas fortalezcan
el cardcter formativo y
preventivo de la
convivencia escolar.

Establecer las
atribuciones %
responsabilidades de los
infegrantes de la

comunidad educativa,
en participacién, toma

de decisiones,
seguimiento y
evaluacion de lo

convivencia escolar.

Abordar los problemas
de convivencia,
estimulando un sentido
de solidaridad entre los
actores de la
comunidad educativa,

Derecho a conducir la
realizacion del proyecto

educativo del
establecimiento que
dirigen.

Tienen derecho a

frabajar en un ambiente
de respeto mutuo.

A que se respete su
integridad fisica,
psicoldégica y moral no
pudiendo ser objefo de
fratos  vejatorios por
parte de los demds
infegrantes de la
comunidad educativa.

A proponer las
iniciativas que
estimaren Utiles para el
progreso del

establecimiento en los
términos previstos por la
normativa interna,
procurando disponer de
los espacios adecuados
para redlizar en mejor
forma su frabajo.

A liderar
frabajo.

equipos de

A recibir apoyo para su

perfeccionamiento, en
relacion a su labor directa.

e A participar en las
diversas actividades
extra-  programdaticas
planificadas por el
colegio.
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mediando para
restablecer las
relaciones sociales en
un ambiente de sana
convivencia.

Propiciar  un clima
escolar que promueva
la buena convivencia
de manera de prevenir
fodo fipo de acoso
escolar.

Relacionarse de una
manera respetuosa vy
cordial con todos los
miemibros

DEBERES DERECHOS

Art. 48 - REPRESENTANTE
LEGAL

Conocer vy respetar el
Manual de Convivencia
escolar del colegio.

Favorecer un ambiente
de respeto y tolerancia
mutua.

Apoyary colaborar con
el proceso educativo.

Cumplir con los
requisitos para
mantener el
reconocimiento oficial
del establecimiento
educacional que
representan.

Garantizar la

continuidad del servicio
educacional durante el
ano escolar.

Rendir cuenta publica
del uso de los recursos y
del estado financiero.

A ser informado por el

equipo Directivo del
Colegio acerca de las
Politicas de
Convivencia del
Colegio.

A serinformados acerca
de algun caso relevante
de Convivencia Escolar.

A consultar sobre algun
caso en especifico de
Convivencia Escolar.
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e Someter a SU
establecimiento a los
procesos de
aseguramiento de
calidad en
conformidad a la ley.

e Brindar un frato

respetuoso a todos los
infegrantes de la
comunidad educativa.

e Propiciar un clima
escolar que promueva
la buena convivencia
de manera de prevenir
todo fipo de acoso
escolar.

TITULO VIII. - SOBRE EL PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA.
Art. 49 - Sobre el Proceso Admision y Matricula.

Tendrd derecho a matricula todo nino o nina que teniendo la edad cronolégica exigida en
la normativa vigente en relacion con el Sistema de Admisidon Escolar inicie y/o continte el
proceso de ensenanza-aprendizaje y que esté en posesion de la documentacién que
acredita tal calidad, es decir, completar y firmar los antecedentes consignados en la ficha
de matricula, adjunto certificado de nacimiento y Ultimo certificado de estudios vigentes
segun corresponda y certificado de constancia, en caso de falta de continuidad en los
estudios obteniéndose de este modo la calidad de alumno regular.

Este proceso deberd resguardar las normas generales de admision establecidas en la ley
general de educacién vy respetar los principios de dignidad, objetividad, transparencia,
equidad igualdad de oportunidades, no discriminacion y el derecho preferente de padres,
madres o apoderados de elegir el sistema educacional para sus hijos.

Art. 50 - Sobre la Ley de inclusién 20.845.

Conforme ala nueva Ley de Inclusidn 20.845 y las disposiciones reglamentarias del Ministerio
de Educacién, anualmente, el Colegio procederd a informar a la Comunidad Educativa,
mediante el mural o pdgina web oficial del Colegio los cupos disponibles que se encuentran
por curso, es decir, desde NT1 a 8° Bdsico.

Los Padres y Apoderados que deseen postular alas vacantes que tiene el Colegio, deberdn
ingresar a la plataforma de matriculas del Ministerio de Educacion para postular a los
estudiantes.
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Art. 51 - Sobre la Desercion Escolar.

Todo nino o nina que se encuentre matriculado en nuestro colegio y no concurra a clases
dentro de los primeros 15 dias de iniciado el ano escolar, se considerard como “desercion
escolar”’, quedando nula su matricula y pudiendo disponer el colegio de la misma,
matriculando estudiantes que se encuentren en lista de espera. Salvo que el Apoderado
comunigue al colegio respecto a la ausencia de su pupilo por motivos de fuerza mayor,
debidamente justificadas con certificados médicos u otro tipo de certificados emitidos por
organismos del estado tales como el tribunal de familia, Investigaciones, Carabineros u ofro
relacionado.

TITULO IX. - ASPECTOS PROCEDIMENTALES DEL FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO.
Art. 52 - Sobre el Consejo de Profesores.

Conforme a lo indicado en el DFL N°1, aprobado el 22-01-1997, el Art. 15, senala que el
Consejo de Profesores se constituye y es un nexo técnico administrativo y pedagdgico, que
vincula a los tres niveles estructurales de organizacién, docente, técnico — pedagdgico y
directivo. Por tanto, serd un organismo de estudios, informativo y de cardcter consultivo y
resolutivo de las decisiones, normas y planteamientos respecto de la orientacién
educacional y vocacional, supervision pedagdgica, planificacién curricular, evaluacién del
aprendizaje, investigacion pedagdgica, coordinacién de procesos de asesoria y
perfeccionamiento docente entre otras situaciones que deben ser resueltas por este
organismo.

Art. 53 - Sobre las funciones del Consejo de Profesores.
Las funciones del Consejo de Profesores son:

e Anadlizar documentos y asuntos técnicos, asi como las medidas que se estimen
procedentes para el mejoramiento del proceso educativo.

e Andlizar situaciones especificas referidas a los estudiantes y proponer soluciones
cuando procedan.

Establecer criterios de unidad en la aplicacidén de métodos y técnicas pedagdgicas.
Atender y resolver situaciones emergentes de cardcter técnico, pedagdgico vy
administrativo cuando las circunstancias lo ameriten.

e Analizar el desarrollo de las actividades curriculares lectivas, secuencia cronolégica
y avances de cobertura curricular de los cursos respectivos.

e Proponer estrategias de apoyo al desempeno docente y de los estudiantes, seguin
su rendimiento.

Difundir y apoyar las experiencias de valor educativo.
Decidir la naturaleza de los consejos informativos, administrativo técnico-
pedagdgico y la frecuencia de éstos.

e Deberd atender, escuchar, consultar y resolver, cuando corresponda, todo tipo de
situaciones, dentro del consejo, sobre la marcha del colegio, lo cual quedard
estipulado y firmado en un acta por todos los participantes de la sesion.

e Los Profesores, en su calidad de docentes, deberdn realizar aportes de cardcter
profesional, con el objeto de mejorar su labor y resulfados del colegio.
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e Tiene la misién de evaluar y ratificar las decisiones del Consejo de Evaluacion, sobre
la permanencia, renovacién o caducidad de matricula de los estudiantes, el que
sesionard una vez, al finalizar el ano escolar lectivo.

e Ademds, tendrd la misidn de evaluar la expulsion de uno o mds estudiantes por
problemas disciplinarios en conjunto con la Directora y el equipo de Convivencia
Escolar, en sesion extraordinaria, cuando las faltas sean gravisimas.

Art. 54 - Sobre el Consejo Escolar.

Es la instancia en la cual se rednen y participan representantes de los distintos actores que
componen la Comunidad Educativa, obedeciendo a la necesidad de hacer de la
educacién una tarea de todos. Dicha instancia, tendrd como objetivo estimular y canalizar
la participacion de la Comunidad Educativa en el Proyecto Educativo, promover la buena
convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones,
hostigamientos u otro tipo de situaciones que afecten la Comunidad Educativa.

Dicho Consejo, tiene un cardcter informativo, consultivo y propositivo, manteniéndose la
facultad resolutiva en el representante legal del Colegio. Su constitucion, funcionamiento y
facultades se encuentran normadas por el Decreto N° 24 del Ministerio de Educacion, de
fecha 11/03/2005.

El Consejo Escolar, no tiene atribuciones sobre materias técnico-pedagdgicas, ya que son
de exclusiva responsabilidad del Equipo Directivo, Coordinacion Académica y Consejo de
Profesores. Por lo tanto, este Consejo no podrd intervenir en funciones que sean de
competencia de ofros organismos del establecimiento educacional.

Art. 55 - Sobre la Constitucion del Consejo Escolar

La Directora del Colegio es quien lo preside.

El Representante Legal de la entfidad sostenedora o quien este designe, mediante
documento escrito.

Un(a) Docente elegido por los Profesores del colegio.

Un representante de los Asistentes de la Educacién del colegio, elegido por sus
pares.

El (la) presidente del Centro General de Padres y Apoderados.

El presidente del Centro de Alumnos en el caso que el establecimiento imparta
ensenanza media, o en el caso de los establecimientos de ensenanza bdsica, se
haya constituido el Cedlito.

Art. 56 - Sobre la informacién que debe tener el Consejo Escolar.
El Consejo serd informado a lo menos de las siguientes materias:

Los logros de aprendizaje integral de los(as) estudiantes.
Informes de las visitas de supervision o fiscalizacidén del Ministerio de Educacién
respecto del cumplimiento de la Ley N.° 18.962 y del Decreto con fuerza de ley N.°
2, de 1998 del Ministerio de Educacién.

e Selesentregard, anualmente, el informe de ingresos efectivamente percibidos y de
gastos efectuados.

e Enfoque y metas de gestion de la Directora del colegio, en el momento de su
nominacién, y los informes anuales de evaluacién de su desempenio.
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Art. 57 - Sobre la informacion que serd consultada al Consejo Escolar.

El Consejo Escolar serd consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos:

Proyecto Educativo Institucional y sus modificaciones.

Calendario detallado de la programacién anual y actividades extracurriculares.
Metas establecidas en el Plan de Mejoramiento Educativo (PME), y las estrategias
que pueden confribuir al logro de los objetivos institucionales.

Informe de la gestion educativa del colegio que realiza la Directora anualmente,
antes de ser presentado a la Comunidad Educativa. Cuando el establecimiento se
proponga llegar a cabo mejoras, de infraestructura, equipamiento u ofro elemento
que sirva al proyecto educativo, y éstas superen las 1.000 UTM, deberdn ser
consultadas por escrito al Consejo Escolar.

Elaboracion, modificacion y revision del Reglamento Interno del establecimiento
educacional, sin perjuicio de la aprobacion del mismo, si se hubiese otorgado esta
atribucioén.

Art. 58 - Sobre las atribuciones del Consejo Escolar.

Las atribuciones del Consejo Escolar son de cardcter informativo, consultivo y propositivo,
en los casos que el Representante Legal decida, podrd tener cardcter resolutivo.
En materia especifica sobre Convivencia Escolar:

La Ley sobre Violencia Escolar sefala que el Consejo Escolar tiene como funcién
adicional, promover la buena convivencia escolar y prevenir cualquier tipo de
agresién, hostigamiento y violencia fisica o psicolégica hacia los estudiantes.

Anualmente se organizard una jornada de discusion, para recabar las
observaciones e inquietudes de la comunidad educativa sobre el reglamento
interno y la convivencia escolar.

Art. 59 - Sobre la organizacién de los Estudiantes.

Los estudiantes participardn de la vida escolar de la siguiente manera:

Estudiante en forma individual: Todos los estudiantes, tienen el derecho a exponer
ante las autoridades del Colegio aquellas situaciones académicas, disciplinarias o
administrativas que les afecten en forma personal, ya sea de manera verbal o por
escrito, siguiendo estrictamente el conducto regular establecido en este
Reglamento Interno.

Delegados de cada curso: Son elegidos democrdticamente por los estudiantes que
lo integran para que representen sus intereses e inquietudes ante las autoridades del
Colegio.
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e Los estudiantes de 5° a 8° de enseianza bdsica deben constituir un Cealito, en un
proceso de eleccidn democrdtico, asesorado por un docente del establecimiento,
de acuerdo con la normativa vigente. (Decreto 524/1990 y Decreto 50/2006.

Art. 60 - Sobre la organizacién de los Padres y Apoderados.

El padre y Apoderado en forma individual puede exponer los temas académicos,
administrativos y disciplinarios y podrd solicitar informacién o reuniones siguiendo el
conducto regular del colegio.

Los Padres y Apoderados, sean o no integrantes de la asamblea del Centro General de
Padres y Apoderados, podrdn exponer o pedir se les dé a conocer aspectos que afectan
directamente a su estudiante o eventualmente, al propio Apoderado, tanto en materias
académicas, formativas, disciplinarias o administrativas, siguiendo estrictamente el
conducto regular indicado en el presente reglamento.

Art. 61 - Sobre la organizacién del Centro General de Padres y Apoderados.

Es un organismo que comparte y colabora en los propdsitos educativos y sociales del
colegio educacional del que forman parte.

El Centro General de Padres y Apoderados orientard sus acciones con plena observancia
de las atribuciones técnico-pedagdgicas que competen exclusivamente al colegio,
promoverd la solidaridad, la cohesidn grupal entre sus miembros, apoyard
organizadamente las labores educativas del colegio y estimulard el desarrollo y progreso
del conjunto de la comunidad escolar, segin se encuentra estipulado en el Reglamento
General de Cenfros de Padres y Apoderados, aprobado por el Decreto N° 565 del Ministerio
de Educacién, de fecha 08/11/1990.

Art. 62 - Sobre el Reglamento Interno del Consejo General de Padres y Apoderados

El Centro General de Padres del establecimiento deberd tener un reglamento interno que
determinard su organizacion y funciones. Si bien sus funciones estardn establecidas en sus
respectivos estatutos, el Colegio solo reconocerd aquellas que tengan relacién
exclusivamente con el cumplimiento de los siguientes objetivos:

e FEl cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada familia en relacién
con la crianza y formacion de los hijos.

e Integrar alos padres o Apoderados que forman la organizacién a partir de sus metas
educativas en comun y canalizar sus aptitudes e intereses.

e Fomentarlos vinculos entre la familia y el Colegio para que los padres o Apoderados
puedan apoyar la educaciéon escolar.

e 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(as) estudiantes.

e Proponer y proyectar acciones que favorezcan la formacién integral de los(as)
estudiantes.

e Sostener un didlogo permanente con las autoridades educativas del colegio para
intfercambiar informacién e inquietudes.

e Con respecto a materias técnico-pedagdgicas o la administracién y organizacion
escolar dentro del colegio, su intervencién deberd limitarse Unicamente a
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representar las inquietudes existentes y transmitir a la comunidad de padres o
Apoderados las respuestas que emanen de los niveles directivos del Colegio.

Art. 3 - Sobre la Participacién en Organizaciones.

e Asamblea General: Constituida por los Padres y Apoderados de los(as) estudiantes
del colegio que deseen participary, en ausencia de cualquiera de ellos, por quienes
los representen.

e Centro de Padres y Apoderados: Formado a los menos por el presidente,
vicepresidente, secretario, tesorero y un director.

e Subcentro: Integrado por los Padres y Apoderados del respectivo curso que deseen
participar en él.

Art. 64 - Sobre el cobro del C.G.P.A.

El Centro General de Padres y Apoderados, podrd solicitar un monto por familia, de
acuerdo a lo estipulado en su Reglamento Interno, el cual debe ser voluntario.

Art. 65 - Sobre la comunicacién entre el C.G.P.A y el Colegio.

El Colegio pondrd a disposiciéon del Centro General de Padres un profesional asignado por
la Direccidn, que oficiard como nexo entre la directiva de dicha agrupacién y el Colegio.

TITULO X. - NORMAS SOBRE LA NO DISCRIMINACION
Art. 6 - Sobre lo que es la Discriminacion.

Conforme a lo establecido en la Ley 20.609/2012 articulo 2° define discriminacién arbitraria
lo siguiente; “Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincién, exclusion o restricciéon
que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del estado o particulares, y
que cause turbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la Constitucién Politica de la RepuUblica o en los tratados internacionales
sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular
cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion
socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religidn o creencia, la
sindicacién o participacién en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacidn, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad”. Las categorias a que se refiere el inciso anterior
no podrdn invocarse, en ningun caso, para justificar, validar o exculpar situaciones o
conductas contrarias a las leyes o al orden puUblico. Conforme a lo establecido en esta Ley,
el Colegio Leonardo Da Vinci aplicard los protocolos pertinentes para ser implementados
en la Comunidad Educativa.

Art. 67 - Sobre la retencidn de Estudiantes Embarazadas y Madres Lactantes.

En el caso de las alumnas que durante el ano escolar presenten un embarazo, el art. 11 de
la Ley General de Educacion, sefala que el embarazo y la maternidad en ningun caso
constituirdn impedimento para ingresar y permanecer en los colegios de educacién de

| 40
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cualquier nivel, debiendo estos Ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas
gue permitan el cumplimiento de ambos objetivos.

El embarazo y la maternidad no constituyen impedimento para ingresar y permanecer en
los colegios de educacién de cualquier nivel. El Colegio deberd, ademds, otorgar las
facilidades académicas del caso segun lo establecido en la Ley Constitucional N° 19.688
de 05/08/2000).

La estudiante o el apoderado, deberd presentar certificado médico a TENS como registro
para velar por el cumplimiento de los derechos y deberes de la estudiante (madre o padre)
ajusténdose al reglamento de las alumnas madres y embarazadas del MINEDUC vy lo
indicado en la Resolucion Exenta N.° 193/2018.

Art. 68 - Sobre aspectos disciplinarios y de convivencia para las Estudiantes Madres
Lactantes.

Respecto a la atencién de alumnas madres lactantes, se considerardn los siguientes
aspectos disciplinarios y de convivencia para apoyar su labor:

e Tiene derecho a ingresar y permanecer en el sistema escolar, recibiendo las
facilidades académicas que requiera.

e No puede ser discriminada por su embarazo, expulsada, cambiada de Colegio o
de jornada.

Ser tratadas con respeto por toda la comunidad escolar.

La Direccién generard las condiciones para que asista al consultorio
correspondiente a los controles, parto y posparto presentando la citacion
hospitalaria.

El uniforme puede ser adaptado a su condicién.

El seguro escolar cubre el trayecto desde el hogar hacia el Colegio, igualmente
aplica en su retorno. Asi mismo, el seguro cubrird durante su permanencia en la
escuela.

e Tiene derecho a participar en organizaciones estudianfiles, ceremonias, vy
actividades extraprogramdaticas.

e En el caso de que el estudiante presente alguna dificultad para realizar las clases
de educacion fisica, el Apoderado deberd entregar un certificado médico o
equivalente que acredite dicha situacidn para agjustar la modalidad de la
evaluacion.

e Serd evaluada académicamente de la misma forma que sus companeros (as)
segun el reglamento de evaluacién del Colegio.

e Si sus inasistencias son prolongadas podrd ser promovida con menos del 85% de
asistencia. (Presentando oportunamente los Certificados Médicos u otro tipo de
documento emitido por algun organismo del estado)

e Tiene derecho a amamantar a su hijo (a), por lo tanto, podrd hacerlo en horarios
dispuestos, con previo aviso a Convivencia Escolar, Coordinacién Académica o
Direccion.

e Informar fecha de parto con anticipacién para programar actividades
académicas.

e Justificar las inasistencias por problemas de salud tanto del lactante como de la
madre, con los respectivos certificados médicos.
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Art. 69 - Sobre los Estudiantes con Diversidad Sexual o Identidad de Género.

En relacién los estudiantes con diversidad sexual o identidad de género distinto, el Colegio
les informa que:

Tienen derecho a ingresar y permanecer en el sistema escolar.

No puede ser discriminado(a) por su opcidn sexual.

Debe ser tratado(a) con respeto por toda la comunidad escolar.

Se frabajard en clases de orientaciéon sobre la diversidad sexual y la no
discriminacién en cursos de segundo ciclo.

El colegio apoyard a la nifa, nino o estudiante trans y a sus familias

Orientard a la comunidad educativa en estas materias

Permitird el uso del nombre social del nifo, nina o estudiante en todos los espacios
educativos. En documentos oficiales se utilizard nombre legal.

Se entregard facilidades para que se utilice los servicios higiénicos conforme a sus
necesidades, respetando su identidad de género y el interés del nifno, nina o
estudiante.

Toda medida deberd ser adoptada con el consentimiento previo de la nina, nino o
estudiante, por su padre, madre, tutor legal o apoderado, velando siempre el
resguardo de su integridad fisica, psicoldgica y moral.

Art. 70 - Sobre el respeto a los Estudiantes de distinta Etnia o Nacionalidad.

En relacién con los alumnos con distinta etnia o nacionalidad el Colegio les informa que:

Tiene derecho a ingresar y permanecer en el sistema escolar.

No puede ser discriminado(a) por su ethia o nacionalidad.

Debe ser tratado(a) con respeto por toda la comunidad escolar

Se trabajard en clases de orientacién sobre la diversidad de etnias y nacionalidades,
y el respeto de las distintas culturas.

Se entfregard al o la estudiante, el apoyo para el proceso de ensenanza y
aprendizaje, si este asi lo requiere.

Art. 71 - Sobre el Respeto a los Estudiantes Portadores del VIH o en Tratamiento por SIDA.

En relacion con los estudiantes portadores del VIH o en tratamientos por el SIDA, se les
informa que:

Tiene derecho a ingresar y permanecer en el sistema escolar.

No puede ser discriminado(a) por su condicién de salud.

Debe ser tratado(a) con respeto por toda la comunidad escolar.

Se recalendarizardn las fechas de evaluaciones cuando él o la estudiante deba
asistir a un control médico, previo certificado de atencion presentado a TENS.

Se aplicard los resguardos legales establecidos mediante la ley 19.779 sobre
enfermedades de Inmunodeficiencia Humana.

Se aplicard la normativa establecida por Ministerio de Educacion.
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TITULO XI. CANALES DE COMUNICACION
Art. 72 - Sobre la comunicacion entre el Colegio y el Apoderado.

Para facilitar un ambiente de respeto y cordialidad en la comunicacién entre todos los
actores de la Comunidad Educativa, a continuacién, se establecen los canales de
comunicacion formales que permiten exponer o intercambiar ideas y puntos de vista en
relacién con las 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 aqguellas que previamente han sido planificadas y coordinadas a través de un
calendario semestral, anual o en las imprevistas, que responden a situaciones emergentes
gue por su naturaleza y trascendencia no permiten esperar una préxima instancia
programada. La comunicacion puede tener su origen en los entes propios del Colegio,
docentes, profesores jefes, equipo directivo y directora, asi como en el Centro General de
Padres.

Art. 73 - Sobre el Conducto Regular de Comunicacion.

Con el objetivo de asegurar una atencién oportuna y efectiva de las solicitudes, es decir,
gue estas obtengan una respuesta de fondo sobre lo planteado y en el momento en que
se requiera, la Comunidad Educativa deberd respetar el siguiente conducto regular:

Profesor(a) de asignatura.

Profesor(a) jefe.

Coordinacién Académica
Coordinador de Convivencia Escolar.
Directora.

Art. 74 - Sobre los Canales de Comunicaciéon Formal entre el Apoderado y el Colegio.

Para obtener provecho mutuo y que las relaciones que se generen tengan resultados
positivos, se utilizardn las modalidades de comunicacién que se establecen en los articulos
siguientes.

e Agenda escolar: La agenda escolar es el medio oficial de comunicaciéon entre
Padres y Apoderados con los distinfos miembros del Colegio.

e Correo Electrénico Institucional: Medio de comunicacidén entre Apoderados vy
distinfos miembros del colegio.

e Circulares: Las circulares son un medio oficial de comunicacién entre la Direccion
del Colegio y la comunidad escolar, para dar a conocer informaciones relevantes
o lineamientos generales del colegio.
Sistema de reclamos y sugerencias: Estd orientado a candalizar situaciones
imprevistas que requieran la atencién de las autoridades del Colegio, al cual se
puede acceder a través de un libro dispuesto para estos fines, el que estard
disponible en la secretaria.

e Enfrevistas individuales: Corresponden a todas las enfrevistas donde participe el
Apoderado y algun miembro del colegio, pudiendo ser Docentes, miembros del
Equipo Directivo u ofro requerido.
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a) Los Apoderados podrdn solicitar ser atendidos por los Docentes en el horario
estipulado para este efecto, el que se dard a conocer en la primera reunidn de
curso de cada ano. La solicitud debe ser realizada por medio de la agenda
escolar.

b) Si la entrevista es solicitada por algin miembro del colegio, este deberd
comunicarse con el Apoderado via agenda escolar, indicando solicitud de la
reunién, dia y hora sugeridos para ella. Esta citacién, deberd realizarse con al
menos cinco dias hdbiles previos a la fecha sugerida, salvo situaciones que por
sU urgencia requieran citacién inmediata.

c) Sila entrevista es solicitada por el Apoderado a algin otro miembro del Colegio,
distinto de los Docentes, este deberd cumplir estrictamente con el conducto
regular establecido, utilizando para su solicitud la agenda escolar. Esta solicitud
deberd ser respondida con un plazo mdximo de tres dias hdbiles.

d) Toda entrevista entre el Apoderado y algun miembro del colegio deberd ser
registrado en un acta, de la cual quedard copia en la carpeta de entrevistas o
en el libro de clases. En el caso de que el Apoderado se niegue a firmar los
registros de entrevistas, el funcionario que esté entrevistando al Apoderado,
solicitard que se hagan presentes dos ministros de fe que pueden ser Docente,
Coordinador de Convivencia Escolar u ofros que sean designados, para que
firmen la entrevista, sefalando como observacion que el apoderado se niega a
firmar dicho registro.

Art. 75 - Sobre las Reuniones a las que deberd asistir el Apoderado.

Corresponden a instancias formales a las que concurren mds de un Apoderado con
Docentes y/o Directivos del colegio. Las instancias programadas deberdn estar contenidas
en el calendario anual de actividades del Colegio y serdn las siguientes:

e De curso: Se efectuard una reunidn mensual en cada curso, participando la
fotalidad de los padres o Apoderados del respectivo curso, el Profesor jefe y los
Docentes de asignatura que se consideren necesarios.

e De la directiva del CGPA: Se efectuardn cuando la Direccién lo solicite para tratar
los temas con el presidente del CGPA, participando la mayoria absoluta de la
directiva.

e De Consejo Escolar: Deberd sesionar en forma ordinaria, a lo menos, cuafro veces
en cada ano, mediando entre cada una de estas sesiones no mds de tres meses. El
Consejo deberd quedar constituido en su primera sesion anual. La Directora del
Colegio, deberd convocar ala primera sesidén del Consejo antes de finalizar el primer
semestre del ano escolar, la que tendrd el cardcter de constitutiva para todos los
efectos legales.

Art. 76 - Sobre las Reuniones Imprevistas Solicitadas al Apoderado.

Con respecto a las situaciones imprevistas que requieran de una reunién entre alguno de
los organismos representantes de los padres o Apoderados con autoridades del Colegio,
deberdn ser solicitadas con anticipacién, sefalando el temario que serd abordado vy las
personas que se requiera estén presentes. Durante el desarrollo de este tipo de reuniones, y
con el propdsito de maximizar la eficacia de éstas, las partes se abocardn a cumplir

| 44



www.colegioleonardodavinci.cl

estrictamente con el temario previsto ya acordado.

TITULO XII. - CONVIVENCIA ESCOLAR.
Art. 77 - Sobre la definicion de Convivencia Escolar.

Considerando la Ley 20.536 sobre violencia escolar que define la Convivencia Escolar como
“la coexistencia pacifica de los miembros de la Comunidad Educativa, que supone una
interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos en un
clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”, se considera importante
promover el abordaje de los conflictos al interior del aula o espacios comunes de manera
constructivista, en donde se desarrollen valores, se potencien las habilidades sociales y
afectivas de sus estudiantes.

La convivencia escolar se expresa en relaciones y procesos dindmicos, flexibles y con
cardcter de transformacién, de los cuales, son parte todos los integrantes de la comunidad
escolar: estudiantes, Padres y Apoderados, directivos, Docentes y Asistentes de la
Educacion.

Es por ello, que nuestra institucion busca favorecer formas respetuosas de convivir,
construyendo nuestras relaciones sobre la base del amor al préjimo, el sentido de la inclusidon
y la no discriminacion.

Art. 78 - Sobre la Sana Convivencia Escolar.

La sana convivencia escolar, es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de
la Comunidad Educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el
respeto que éstas se deben.

Es un aprendizaje en si mismo, que contribuye a un proceso educativo implementado en
un ambiente de aceptacién vy libre de violencia, orientado a que cada uno de sus
miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus
deberes.

Es responsabilidad de todo miembro de la comunidad escolar del Colegio, especialmente
del personal Docente y asistente de la educacion. Todos ellos deben seguir los
procedimientos estipulados en este reglamento ante una situacidon que atente contra la
buena convivencia en cualquier lugar del Colegio, o fuera de él, segin sea el caso.

Art. 79 - Sobre el Buen Clima de Convivencia Escolar.

Un buen clima de convivencia escolar permite que los estudiantes se sientan seguros social,
emocional, intelectual y fisicamente dentro del Colegio, y que lo perciban como un
ambiente protegido en donde puedan aprender a relacionarse con los demds, a valorar
las diferencias, a solucionar conflictos y a cuidar su entorno. Una buena percepcion del
clima de convivencia por parte de los estudiantes previene el desarrollo de emociones
negativas, tales como ansiedad, desesperanza y baja autoestima académica, entre otros.
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Art. 80 - Sobre el Enfoque Formativo de la Gestion de la Convivencia Escolar.

La Politica Nacional pone un énfasis especial en el cardcter formativo de la convivencia
escolar. El potencial de desarrollo que cada ser humano tiene requiere de un contexto
relacional para su despliegue. Dicho de ofra manera, el desarrollo humano se va
produciendo a lo largo de un complejo proceso de maduracién y aprendizaje que ocurre,
principalmente, a través de las interacciones, relaciones y vinculos en los que la persona
participa a lo largo de foda la vida. Los ninos y adolescentes se encuentran en una etapa
crucial para que ese desarrollo sea pleno e integral, por lo que los modos de convivir en los
que participen a lo largo de la educacion parvularia y escolar son muy significativos.

La convivencia escolar refiere a una vivencia de encuentro y/o desencuentro enfre
personas diferentes que comparten un espacio comuin y que buscan llevar adelante un
proyecto compartido. Esta vivencia es clave en el desarrollo personal y social de todos los
miembros de la comunidad vy, especialmente, de los estudiantes; personal, porque es un
requisito para la construccidén de un sujeto auténomo con capacidad para conducir su
proceso de formacién y un componente necesario para el compromiso del estudiante con
su propio aprendizaje; social, porque permite construir una sociedad basada en una
ciudadania comprometida con el cuidado de los demds, de los bienes pUblicos y de la
democracia.

También tiene un cardcter formativo, pues a convivir se aprende principalmente
conviviendo, por lo que los establecimientos educacionales son verdaderas escuelas para
aprender a vivir juntos. La convivencia es, en si misma, un instrumento privilegiado para
ensenar e internalizar distintas formas de vivir con los demds, ya que los modos de relacién,
para bien o para mal, se socializan y aprenden participando de la vida del establecimiento
y de las relaciones entre los actores de la comunidad.

Art. 81 Glosario de Convivencia Escolar

TEMA DEFINICION

NORMAS DE Setratade conductasde una persona o de la provocacion de un hecho

DESEMPENO que va en contra de las normas minimas de desempeno en la
comunidad. Su ocurrencia y su posible recurrencia afecta el normal
funcionamiento de la institucién o de las demds personas, y pueden
constituirse en una detonante de conflictos o problemas de convivencia
de diversos fipos y gravedad.

ESPECIAL “Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o

GRAVEDAD Y psicologica, cometida por cualquier medio en contra de un estudiante

OBLIGACION intfegrante de la Comunidad Educativa, realizada por quien detente

DE INFORMAR una posicidn de autoridad, sea director, Profesor, asistente de la
educacién u otro, asi como también la ejercida por directivos de los
colegios educacionales, deberdn informar las situaciones de violencia
fisica o psicolégica, agresibn u hostigamiento que afecten a un
estudiante miembro de la Comunidad Educativa de las cuales tomen
conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno del colegio”
(Ley de Violencia Escolar, Articulo 16D).
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“Se entenderd por acoso escolar toda accién u omisidén constitutiva de
agresion u hostigamiento reiterado (bullying), realizada fuera o dentro
del colegio educacional por estudiantes que, en forma individual o
colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de
una situacién de superioridad o de indefensidon del estudiante afectado,
gue provoque en este Ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de
verse expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios
tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad vy
condicion” (Ley de Violencia Escolar, Articulo 16B).

“Es una manifestacion de violencia en la que un estudiante es agredido
y se convierte en victima al ser expuesta, de forma repetida y durante
un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o mds companeros.
Se puede manifestar como maltrato psicolégico, verbal o fisico que
puede ser presencial, es decir directo, o mediante el uso de medios
tecnolégicos como mensajes de texto, amenazas telefénicas o a través
de las redes sociales de internet. El bullying tiene tres caracteristicas
cenfrales que permiten diferenciarlo de ofras formas de violencia:

a. Se produce entre pares.

b. Existe abuso de poder.

c. Es sostenido en el tiempo; es decir, repetitivo durante un periodo
indefinido” (MINEDUC, Orientaciones para la Elaboracion vy
Actualizacién del Reglamento de Convivencia Escolar, 2011).

"Corresponde a un comportamiento defensivo natural, como una forma
de enfrentar situaciones de riesgo; es esperable que toda persona se
vea enfrentada a una amenaza que eventualmente podria afectar su
infegridad”

La agresividad no implica, necesariamente, un hecho de violencia, pero
cuando estd mal canadlizada o la persona no logra controlar sus
impulsos, se puede convertir en una agresién o manifestarse en hechos
de violencia” (MINEDUC, Orientaciones para la Elaboraciéon vy
Actualizacién del Reglamento de Convivencia Escolar, 2011).

Respecto al concepto de Agresor, éste se refiere a la persona que ataca
y ofende con violencia con la intencién de causar daio. Se reconoce
por su actitud: es dominante, usa a los demds para conseguir lo que
quiere, tiene dificultades para ver desde el punto de vista del otro, sélo
se preocupa de sus deseos y no de las necesidades, derechos o
sentimientos de los demds, tiende a agredir cuando visualiza a los mds
débiles y se niega a aceptar responsabilidades por sus actos, necesitan
mucha atencion.

En cuanto al Agredido, es la victima del agresor. Generalmente es mds
vulnerable, nervioso, timido, inseguro o podria tener conductas molestas
o chistosas que inciten a que sea molestado.

“Involucra a dos o mds personas que entran en oposicién o desacuerdo
debido a intereses verdadera o aparentemente incompatibles. El
conflicto no es sindbnimo de violencia, pero un conflicto mal abordado o
que no es resuelto a tiempo puede derivar en situaciones de violencia”
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(MINEDUC, Orientaciones para la Elaboracion y Actualizacion del
Reglamento de Convivencia Escolar, 2011).

“Existen diversas definiciones de violencia seguin la perspectiva que se
adopte. Todas tienen en comuin dos ideas bdsicas:
a. El uso ilegitimo del poder y de la fuerza fisica o psicologica.

b. El dano al ofro con una consecuencia” (MINEDUC, Orientaciones
para la Elaboracion y Actualizacion del Reglamento de Convivencia
Escolar, 2011).

“Cualguier accién no accidental por parte de cuidadores, madres o
padres, que provoque dano fisico o enfermedad en el nifo o
adolescente o signifique un grave riesgo de padecerlo, puede fratarse
de un castigo Unico o repetido y su magnitud es variable (grave, menos
grave y leve) segun lo establecido por informes médicos u ofro tipo de
informes emitidos por organismos del estado”.

“Se frata del hostigamiento verbal habitual por medio de insultos,
criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia o el
rechazo explicito o implicito hacia el nino o adolescente. Se incluye
también en esta categoria, aterrorizarlo, ignorarlo o corromperlo. Ser
testigo de violencia entre los miembros de |la familia es otra forma de
maltrato emocional o psicoldgico” (MINEDUC, Orientaciones para la
Elaboracion y Actualizacién del Reglamento de Convivencia

“Se refiere a la falta de proteccién y cuidado minimo por parte de
quienes tienen el deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los
responsables del cuidado y educacién de ninos y adolescentes no
atienden ni safisfacen sus necesidades bdsicas, sean estas fisicas,
sociales, psicoldgicas o intelectuales” (MINEDUC, Orientaciones para la
Elaboracion y Actualizacion del Reglamento de Convivencia Escolar,
2011).

La falta es una conducta que es incompatible con los valores y normas
del colegio, y que ademds de afectar el desarrollo del estudiante, incide
negativamente en el cumplimiento de deberes y en la convivencia de
la comunidad educativa.

Sancién, por su parte es la Consecuencia o efecto de una conducta
gue constituye transgresion a una norma.

El autor intelectual de una falta es la persona que idea e incita a los
demds a redlizar la falta. Puede o no llevarla a cabo él mismo. En tanto,
el autor fisico es quien comete la falta, el que realiza lo que otro o él
mismo planed.

Se refiere a la persona que puede ayudar al agresor por accién u
omisién. Puede hacer como que no ve, cuando estd agrediendo, o
puede estimular activamente al agresor, incluso reuniéndose en una
pandilla. Cabe la posibilidad de que imite las acciones del agresor,
porgue ve al agresor como popular, fuerte, osado.

Es la persona que presencia un acto o acciéon, con o sin la intencion de
dar testimonio de lo que ha ocurrido.

Procedimiento mediante el cual se solicita a la instancia
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correspondiente, que se revise, anule o enmiende la sancién
establecida, por considerarla injusta.

ABANDONO “Es la falta persistente de respuesta a las senales (llanto, sonrisa),

EMOCIONAL expresiones emocionales y/o conductas que buscan proximidad vy
contacto afectivo, asi como la falta de iniciativa de interaccion vy
contacto, por parte de una figura adulta estable” (MINEDUC,
Orientaciones para la Elaboracion y Actualizacién del Reglamento de
Convivencia Escolar, Art. N° 142).

ABUSO “Implica la imposicién a un nino o adolescente, de una actividad

SEXUAL sexualizada en el que el ofensor obtiene una gratificacién, es decir, es
una imposicién intencional basada en una relacion de poder. Esta
imposiciéon se puede ejercer por medio de la fuerza fisica, el chantaije,
la amenaza, la seduccidn, la intimidacién, el engano, la utilizacién de
la confianza, el afecto o cualquier otra forma de presidén o
manipulacion psicoldgica” (MINEDUC, Orientaciones para la
Elaboracion y Actualizacién del Reglamento de Convivencia Escolar,
2011).

Son conductas que se idenfifican con esto las siguientes:
a. Exhibicién de sus genitales por parte del abusador

b. Tocacion de genitales del nifo o adolescente por parte del
abusador

c. Tocacion de ofras partes del cuerpo.

d. Incitacién, por parte del abusador, a la tocacién de sus propios
genitales

e. Contacto buco-genital enfre el abusador y el nino abusado

f. Exposicion de material pornogrdfico a un nino o adolescente (Ej:
revistas, peliculas, fotos, imégenes en internet).

g. utilizaciéon del nino o adolescente en la elaboracién de material
pornogrdfico (Ej: fotos, peliculas, im&genes en internet).

h. Promocion o facilitacion de la prostitucién infantil.
i. Entre ofros.

VIOLACION Penetracién vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras
partes del cuerpo o con objetos, por parte del abusador.

Art. 82 - Sobre las Estrategias y Acciones Implementadas en el Plan de Gestion de la
Convivencia Escolar.

El presente Reglamento, ademds de establecer una normativa que permite reconocer las
acciones que atentan confra la buena convivencia escolar e indicar los protocolos de
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accion de acuerdo con la gravedad de las faltas incurridas, explicita una serie de estrategia
y acciones que el Colegio Leonardo Da Vinci ha implementado y que contribuyen a la
formacioén integral de los estudiantes y que promueven la sana relacién entre los actores de
la comunidad escolar, actuando como medidas de prevencién de conductas que atenten
a la sana convivencia escolar.

Estrategias:

Programa de “ldentidad Da Vinci” (Educacién Parvularia y primeros y segundos
anos de Ensenanza Bdsica), que promueve el desarrollo de habilidades
socioemocionales propias de una buena convivencia escolar.

Programa de trabajo de Consejos de Curso que intenciona la buena convivencia,
basado en dos objetivos: el logro de aprendizajes en todos los estudiantes y el buen
frato.

Plan de variadas actividades extraprogramdticas, que canalizan los intereses de los
alumnos de manera constructiva. (deportivas, artisticas, sociales y culturales).
Generacidén de un estilo de manejo disciplinar preventivo y oportuno para abordar
sifuaciones conflictivas.

Plan de formacion de los profesores jefes y de asignaturas, con talleres, charlas y
cursos de perfeccionamiento en el drea de la convivencia escolar.
Implementacién de un plan de trabajo formativo, realizado en Convivencia Escolar
con alumnos disruptivos.

Promocidon de un clima organizacional respetuoso, responsable, alegre y solidario.

Acciones:

Consejos de cursos a cargo del Profesor jefe del nivel, quien desarrolla femas o
actividades que promueven la sana convivencia.

Aplicacién de herramienta de autocontrol de comportamiento adecuado en el
aula, para alumnos disruptivos, (Ficha de seguimiento conductual en el aula).
Entrega de documentos y bibliografia, a estudiantes y apoderados, que promueven
la reflexion personal y familiar, referentes al tema de la buena convivencia.
(Prevencién de conductas negativas o de riesgo).

Aplicacién de sociogramas a los cursos.

Aplicacién de encuestas, con el objetivo de levantar informacién con respecto a la
convivencia escolar.

Asignacion al profesor jefe, de tiempo para una buena comunicacidon con sus
alumnos y familias:

Reunién de 10 minutos diarios en su curso, al comenzar la jornada.

Dos horas semanales para entrevistas, ya sea con apoderados o estudiantes.
Entrevista semestral con Padres y/o Apoderados, para procurar su Compromiso con
el buen comportamiento y rendimiento de sus hijos.

Consejos de profesores destinados a capacitarse en el dmbito del manejo disciplinar
de los estudiantes y temas de Convivencia Escolar.

Reuniones de nivel de frecuencia bimensual, donde se analiza, de 1° a 8° bdsico, los
estudiantes con dificultades.
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Comunicacién fluida con las familias, en todas sus instancias: profesor jefe, de
asignatura, PIE, Coordinador de Convivencia, Monitores de Convivencia,
Coordinador Académico y Directora.

Celebraciéon y acto del dia del estudiante por parte de los colaboradores.
Celebracion y acto del dia del profesor por parte de los estudiantes.

Actividades intencionadas, en todos los cursos, con el objetivo de que tengan la
posibilidad de contar sus problemas.

Talleres de Prevenciéon de alcohol y drogas (desde 1° bdsico hasta 8° bdsico).
Charlas para padres de variados temas: por ejemplo, desarrollo evolutivo, una
nueva mirada al conflicto, prevencién de alcohol y drogas, bullying, responsabilidad
parental, uso de redes sociales, etc.

Intervenciones en los cursos que presentan alguna dificultad, fomentando el buen
frato.

Proyecto de recreos entretenidos.

Debates de tfemas formativos a distinto nivel.

Elecciones de Centro de Alumnos, que implica realizar proyectos, campanas,
debates, trabajo en equipo, lo que promueve una convivencia democrdtica.
Participacion en reuniones y cursos de FIDE (Federacidon de Instituciones de
Educacion Particular) sobre el tema de la Educacion para la Convivencia.

Art. 83 - Sobre las Conductas Positivas.

Como una manera de contribuir y promover un buen clima de convivencia escolar, el
comportamiento del estudiante que adhiera al proyecto educativo y a las normas de
convivencia escolar, serd meritorio de un registro de conductas positivas en su hoja de vida.
Este registro de conductas positivas se estima un incentivo al buen comportamiento del
estudiante y se tomardn en cuenta para definir el estatus disciplinario del mismo.

Art. 84 - Sobre ejemplos de Conductas Positivas Asociado a la Responsabilidad.

Se presenta siempre con Utiles

Destaca por cumplir con sus obligaciones y compromisos escolares.
Destaca por su puntualidad.

Excelente presentacion personal.

Cuida los bienes del Colegio.

Trabaja con orden esmerado.

Cumple con los compromisos extracurriculares.

Cumple con el rol asignado en un trabajo de equipo.

Mantiene permanentemente Utiles y cuadernos al dia y en excelente estado.
Promueve y participa activamente en el reciclgje.

Cuida el orden vy la limpieza de su entorno.

Cuida y respeta las dreas verdes y el medio ambiente.

Demuestra cambio positivo y sistemdtico en su responsabilidad.
Destaca por su asistencia

Otras conductas que aportan positivamente a la sana convivencia
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Art. 85 - Sobre ejemplos de Conductas Positivas asociadas a la Participacion.

Art.

Participa activamente en clases.

Participa destacadamente y de manera positiva en las actividades planificadas.
Conftribuye positivamente al tfrabajo en equipo.

Representa en forma positiva a su curso, de manera destacada.

Participa positivamente en la organizacién de su curso.

Participa positivamente en la organizacién de eventos.

Se destaca positivamente en actividades de su curso y Colegio

Se destaca positivamente por su participacion en actividades extraescolares
(talleres)

Participa activamente de manera positiva en acto civico o asamblea.

Representa en forma positiva al Colegio de manera destacada.

Presta su colaboracién cuando el Profesor lo solicita.

Participa activamente y colabora en campanas de cuidado del medio ambiente,
promoviendo su mejoramiento.

Trabaja activamente en tareas o frabajos asignados por el Profesor.

Participa activamente y colabora en campanas de buena convivencia escolar.

86 - Sobre ejemplos de Conductas Positivas Asociados a la Disciplina.

Cumple sistemdticamente las normas dentro y fuera del aula.

Se esfuerza por mejorar su conducta.

Ayuda a mantener el clima positivo en la sala y/o eventos escolares.

Se relaciona con sus companeros con trato cortés y/o educado.

Se destaca por su buen comportamiento en el desarrollo de la clase.

Se destaca por su buen comportamiento y disposicién en actividades fuera del aula.

Art. 87 - Sobre ejemplos de conductas positivas asociados a los valores y actitudes.

Destaca por su actitud honesta y/o respetuosa y/o tolerante y/o responsable y/o
Solidaria.

Coopera en campanas solidarias representando al Colegio

Se destaca por su esfuerzo y espiritu de superacion.

Ayuda a sus companeros en clase.

Ayuda a alumnos de cursos menores.

Participa activamente en forma positiva en campanas organizadas por el Colegio.
Incentiva a otros a acatar las normas con su ejemplo.

Destaca por su influencia positiva ante los demds.

Colabora en la solucién de conflictos.

Promueve el buen frato.

Se destaca por su trabajo colaborativo.

Reconoce y asume sus faltas constructivamente.

Se destaca por su voluntad y/o esfuerzo en el trabajo académico.

Mantiene una constante actitud de respeto, de colaboracion y solidaridad hacia
sus pares.

Mantiene una permanente actitud de respeto y colaboracién con su Profesor, o
cualqguier ofro miembro de la comunidad escolar.
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e Promueve y genera en sus companeros un clima académico propicio para el buen
desarrollo de la clase.

e Presenta una actitud acogedora y solidaria con alumnos nuevos de su curso u otros,
colaborando activamente en su integracién dentro y fuera del Colegio.
Colabora en proyectos en beneficio del medio ambiente.
Colabora en proyectos en beneficio de la buena convivencia escolar.

Art. 88 - Sobre el Refuerzo Positivo a los Estudiantes.

Reconocimiento verbal, personal y/o frente a su curso.

Registro positivo en libro de clases digital.

Carta de felicitaciones.

Reconocimiento en asambleas de ciclo.

Constituird un atenuante, previo a la aplicacién de una sancidn.
Cambios significativos en el desarrollo personal y social.

Reconocimiento en cuadro de honor en pdgina web oficial del Colegio.
Otras distinciones.

TITULO Xl - APLICACION DE SANCIONES.
Art. 89 - Sobre el Procedimiento para la Aplicaciéon de Sanciones.

El Colegio define como falta una conducta transgresora de los derechos y de los
compromisos considerados, declarados y aceptados por la Comunidad Escolar.

Cuando se genera una falta, el Colegio aplicard los siguientes criterios para la aplicacion
de medidas y sanciones disciplinarias, sin embargo, toda sancién o medida debe tener un
cardcter claramente formativo para todos los involucrados o para la comunidad en su
conjunto.

La sancion disciplinaria serd impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando
la dignidad de los involucrados y procurando la mayor proteccion y reparaciéon del
afectado y la formacion del responsable. Al momento de determinar la sancién o medida,
se considerardn los siguientes criterios:

La etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

Pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores.

El cardcter vejatorio o humillante del maltrato.

Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.

Haber obrado a solicitud de un tercero, bajo amenaza o recompensa.

Haber agredido a un estudiante, apoderado, asistente de la educacién, docente o
directivo, estudiante en prdctica, visita, manipuladora de alimentos, es decir a cualquier
infegrante de la comunidad educativa.

La conducta anterior del responsable.

e FEl abuso de una posicidn superior ya sea fisica, moral, de autoridad u ofra.

e Ofros criterios que pueda tomar el Consejo Escolar.
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Art. 90 - Sobre las Circunstancias Atenuantes y Agravantes

Se considerardn para la aplicacién de procedimientos y sanciones correspondientes, ante
la ocurrencia de las faltas.

Circunstancias Atenuantes

La inexistencia de faltas anteriores a la
buena convivencia.

El reconocimiento espontdneo de la
conducta, asi como la peticion de
excusas, la reparacion del dano
producido ya sea fisico o moral y la
aceptaciéon de las consecuencias.

La falta de intencionalidad.

El cardcter ocasional de la conducta.
Otras circunstancias de cardcter
personal y/o sociofamiliar que puedan
incidir en su conducta.

Actuar en respuesta a
provocacién por parte de otros.
En caso de que el estudiante se
encuentre en proceso de intervencioén
desde el equipo de Convivencia
Escolar, se considerard la adherencia
por parte del estudiante y apoderado
de éste.

Haber realizado, por iniciativa propia,
acciones reparatorias a favor de el o los
afectados.

Actuar bajo coercion o manipulacion
por parte de ofro.

Inmadurez fisica, social y/o emocional
del estudiante responsable de la faltq,
acreditada por un especiadlista y
registrada en la carpeta del estudiante.

una

Circunstancias agravantes
La premeditacion.

La reiteracion (cuando la falta se
comete mds de una vez).

La incitacion o estimulo a la actuacion
individual o colectiva que dane los
derechos de los demds miembros de la
comunidad escolar.

La alarma provocada en la comunidad
escolar causada por las conductas
perturbadoras de la convivencia, con
especial atencién a aquellos actos que
presenten caracteristicas de acoso o
intimidacién a otfro estudiante.

La gravedad de los perjuicios causados
al colegio o a cualquier integrante de
la comunidad educativa.

La publicidad por cualguier medio o
jactancia de conductas perturbadoras
de la convivencia escolar a través de
aparatos electronicos u otros medios.
No cumplimiento, por parte del
estudiante, de trabagjos asignados
como remediales.

Haber actuado con infencionalidad y
premeditacién de acuerdo con la
informacion obtenida en la
investigacion.

Haber inducido a otros a parficipar o
cometer la falta.

Haber abusado de una condicién
superior, ya sea fisica, moral o
cognitiva, por sobre él o la afectada.
Presencia de discapacidad o}
condicién de indefensidon por parte de
él o la afectada.

Haber ocultado, tergiversado u omifido
informacion antes y durante la
indagacién de la falta.

Haber cometido la falta ocultando su
identidad.

Cometer la falta pese ala existencia de
una mediacién o arbitraje escolar
previo, en el que se hubiera acordado
no reincidir en actos de esa naturaleza
y/ O no ftener ofros problemas de
convivencia.



www.colegioleonardodavinci.cl

e No manifestar arrepentimiento.
e Haberse coludido con oftro(s)
cometer la falta.

para

e Mentir sobre hechos que pueden
afectar la sana convivencia del
colegio, el funcionamiento

administrativo, el proceso pedagdgico
y la honra de cualquier miembro de la
comunidad educativa

Art. 91 - Sobre la Tipificacion de las Faltas.

La tipificacién de faltas se realizard de acuerdo con la definicidon que establece el Ministerio
de Educacién, Circular 1, version 4, pdgina 82, numeral 33 ,pdarrafo 3.

FALTAS LEVES FALTAS GRAVES FALTAS GRAVISIMAS
Actitudes y Actitudes y Actitudes y
comportamientos que comportamientos que comportamientos que
alferen la convivencia atfenten contra la atenten contra la
escolar, pero que no integridad psicoldgica de integridad fisica y
involucren dano fisico o ofro miembro de la psicolégica de otros
psicolégico a otros comunidad educativay del miembros de la comunidad
miembros de la comunidad bien comun, asi como escolar, agresiones
escolar. acciones que afecten el sostenidas en el tiempo y/o

proceso pedagdgico y la conductas

sana convivencia.
Art. 92 - Sobre las faltas leves y sus sanciones

Las faltas leves obedecen a aquellas actitudes y comportamientos que alteren la
convivencia escolar. Pero que no involucren dafo fisico o psicoldgico a otros miembros de
la comunidad escolar. En estos casos procede desde la amonestacion verbal, accién
formativa, hasta la anotacién negativa.

Ejemplos de Faltas leves:

Sin tarea, no presentar trabajos convenidos en la fecha indicada por el Profesor(a).

Sin justificativo después de una ausencia a clases.

Sin Utiles escolares o no traer materiales pedidos.

Sin equipo de buzo corporativo en clase de Educacion Fisica.

No portar su agenda escolar diariamente.

No guardar silencio cuando es necesario.

Salir corriendo, silbando o gritando en los pasillos en horas de clases.

Comer en clases, masticar chicles

Abrir ventanas de las salas de clases para asomarse a dialogar, gritar y/o lanzar objetos

hacia afuera.

e No usar correctamente el uniforme escolar corporativo del Colegio, que fue creado y
aprobado por el Centro General de Padres y Apoderados y aceptado por todos los
padres y/o Apoderados al momento de la matricula.

e Para estudiantes desde primero a octavo bdsico, no vestir la polera corporativa,

pantaldn gris de tela, zapatos negros vy lustrados, polar y parka azules (para los varones),
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en el caso de las ninas es el mismo uniforme y difiere en el uso de falda corporatfiva y
pantys y/o calcetas azules.

Para actividades deportivas, no traer el buzo y polera institucional del Colegio Leonardo
Da Vinci y zapadatillas deportivas.

Descuidar su presentacién personal.

Mostrar una actitud de irreverencia, frente al himno nacional, emblema patrio, actos,
efemérides y eventos, entre otros.

No mostrar una actitud de sana convivencia con sus companeros, profesores y
comunidad escolar en general.

No cuidar el mobiliario, infraestructura y aseo del colegio educacional.

Participar y promover juegos no permifidos o peligrosos

Usar celular o Tablet dentro de la clase sin permiso del profesor(a)

Realizar ventas con fines particulares sin autorizacién

Usar piercing u otros accesorios llamativos

Llegar atrasado sin justificacién al colegio e inter hora.

Lanzar objetos en clases (plumones, papeles, etc.), interrumpiendo la jornada
académica.

Ademds de ofras situaciones que, a criterio de los organismos que cautelan la disciplina
y convivencia escolar, sean consideradas leves.

93 - Sobre las Faltas Graves y sus Sanciones.

Las faltas graves obedecen a aquellas actitudes y comportamientos que atenten contra la
integridad psicolégica de si mismo y/o de otro miembro de la comunidad educativa y del
bien comun, asi como acciones deshonestas que afecten la convivencia. En estos casos
procede a la suspensidn del estudiante, si es que corresponde después del debido proceso
y de constatar si existen agravantes o atenuantes para la falta cometida.

En caso de existir atenuantes se procederd a establecer compromisos, de los que se
responsabilizardn el o la estudiante y su apoderado. El seguimiento de estos compromisos
serd responsabilidad del Coordinador de Convivencia Escolar.

Ejemplos de faltas graves:
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Reiteracién de cualquier falta leve

Uso de vocabulario grosero e irrespetuoso por parte del o la estudiante, asi mismo, no
se aceptardn actitudes refidas con la moral, ya sea de manera verbal, escrita o gestual.
Conducta irrespetuosa e irreverente durante las horas de clases, recreos o actividades
que se readlizan en el colegio.

Traer o portar en el Colegio afiches, libros, revistas, videos o literatura que atentan contra
los principios de respeto, discriminacién o dignidad de los miembros de la comunidad
escolar

El estudiante que sea sorprendido copiando durante una prueba, quedard registrada
su conducta en el libro de clases y serd evaluado con la calificacién minima (1,0).

No se permitird que los estudiantes se besen al interior del Colegio, ni que manifiesten
expresiones de intimidad fisica impropia, que ofendan al pudor, en el contexto escolar.
Presentar trabajos o cuadernos ajenos que pertenezcan a ofros companeros u ofros
documentos como propios, enganando al Profesor.

Abandonar la sala de clases, cancha deportiva, sin autorizacion del Profesor(a) a cargo.
Atraso o inasistencia deliberada a evaluaciones, clases u otfra actividad programada
estando en el colegio (cimarra interna).
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e Ser derivado por Profesor(a) al Monitor o Encargado(a) de Convivencia Escolar del
Colegio, por estar molestando, copiando en una prueba o entorpeciendo el desarrollo
de la clase.

e Mantener una actitud displicente y con falta de deferencia hacia cualquier miembro
de la comunidad escolar.

e Interrumpir una clase, acto o formacidén promoviendo el desorden entre sus
companeros.

e Escribir groserias en paredes de banos, en cuadernos, correos electronicos, redes
sociales, medios audiovisuales, etc.

e Faltar el respeto a creencias religiosas generales o particulares, como a emblemas
nacionales y simbolos del colegio.

e Empujar abruptamente a un companero(a) y/o funcionario del Colegio provocando o
no lesiones.

e No obedecer érdenes en forma reiterada, emanadas de sus Profesores (as), Monitores
de Convivencia u otro miembro de la comunidad escolar.

e Golpear y destruir mobiliario, instalaciones de luz, agua, vidrios, puertas, material
diddctico (libros, mapas, etc.), lo cual deberd ser repuesto por el Apoderado del
educando, con su respectiva anotacién y suspension en relacién con la falta cometida.

e Comportamiento y actitud grosera hacia algun miembro de la comunidad escolar.

e Danar, romper, de manera infencional, lentes, ropa, buzo, u otros materiales de uso
educativo de propiedad de sus companeros. Ademds, deberd reponer a la brevedad
dicho articulo roto.

e COrinar en lugares no destinados para ello.

e Ingresar a lugares reservados si autorizacion del Monitor de Convivencia, Coordinador
Académico o Directora.

e Robar, hurtar o destruir las cosas que son de propiedad de sus companeros.

e Ofras situaciones que pueden afectar la sana convivencia del Colegio de manera
grave.

Art. 94 - Sobre el Concepto de Faltas Gravisimas y sus Sanciones.

Las faltas gravisimas son todas aquellas conductas que atentan gravemente contra la sana
convivencia escolar o de algiun miembro de la Comunidad Educativa. Al respecto, el
responsable de tratar estas faltas es Convivencia Escolar.

En este caso, se aplicard la suspensidon de clases del estudiante, paralelamente se realizard
la entrevista con el apoderado, hasta aplicar a la condicionalidad de su matricula para el
ano siguiente o la cancelacién de la matricula segin el contexto de los hechos. En aquellas
faltas constitutivas de delitos, el establecimiento, a fravés de su Directora, estd obligado, de
acuerdo a las normativas vigentes, a efectuar la denuncia ante las instituciones
competentes (Carabineros, Investigaciones, Tribunales de Justicia).

En todos los casos se efectuard una investigaciéon, de acuerdo con el debido proceso,
otorgando la oportunidad a o a los implicados para exponer los hechos o expresar sus
sentimientos o circunstancias que estdn de base en la accidon cometida.

Ademds de las medidas adoptadas, debe existir un posterior acompanamiento, con la
intervencidén o no de los profesionales de Convivencia Escolar, que le permita al o los
estudiantes a reflexionar, tomar conciencia y asumir las consecuencias de sus actos, con el
fin de promover conductas que lo lleven a mejorar su formacién integral.
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95 - Sobre ejemplos de Faltas Gravisimas.

Reincidencia de cualquier tipo de falta grave.

Participar directa o indirectamente en la toma del Colegio o alguna dependencia de
él.

Desobedecer a los principios, normas generales y deberes contenidos en este
reglamento.

Hurtar o danar libros de clases o cualqguier instrumento oficial del Colegio Leonardo Da
Vinci, por un tiempo corto o prolongado. Ademds, hacer adulteraciones o falsificar
calificaciones del libro de clases; adulterar o danar certificados, documentos oficiales
del Colegio

Hurtar y/o adulterar evaluaciones realizadas por Docentes.

Realizar filmaciones, fotografias, dibujos ofensivos, entrar a redes sociales como internet
u otro medio virtual para desacreditar injuriar o calumniar a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa. De igual forma, ser participe de hechos de violencia psicoldgica
o bullying, donde aparezcan alumno(as) y personal del Colegio, sin su consentimiento,
y que le genere cualquier tipo de menoscabo.

Burlarse y hostigar fisica y/o psicoldgicamente, de manera sostenida en el tiempo,
intenfando danar la integridad y dignidad de companeros y/o personal del colegio
(Bullying).

Agredir a un estudiante o funcionario del colegio con golpes o ufilizando cualquier
objeto.

Desacreditar pUblicamente y/o danar el prestigio y buen nombre del Colegio Leonardo
Da Vinci y de su personal o miembros de la comunidad educativa en los medios de
comunicacion (radio, periddico, Internet, entre otros).

Organizar y participar en situaciones de desorden e indisciplina masivos, tanto dentro
como fuera del colegio, vistiendo o no el uniforme del Colegio Leonardo Da Vinci.
Participar en rinas o peleas pudiendo: herir, maltratar, cortar o disparar, dentro o fuera
del Colegio, a un miembro de la comunidad escolar, sea en forma individual o por un
grupo concertado.

Agresion verbal (groserias, insultos), maltrato y/o violencia contra estudiantes, profesores
y cualguier miembro de la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da Vinci.
Presentarse al Colegio en estado de infemperancia o en manifiesto estado de haber
consumido droga y/o alcohol. Poseer, infroducir, consumir. regalar vender y/o fraficar
tabaco, y/o alcohol y/u ofras drogas, tanto dentro como fuera del colegio, como en
sus alrededores, asi como en actividades escolares o de curso realizadas fuera del
horario escolar o fuera del establecimiento educacional.

Portar y/o difundir material pornogrdfico y/o abrir y mirar sitios web con este tipo de
material.

Portar entre sus ropas o mochila articulos prohibidos: cigarrillos, alcohol, drogas de
cualquier tipo, en pequenas o grandes cantidad, ya sea para consumo o venta, tanto
dentfro como fuera del colegio y vistiendo el uniforme institucional.

Portar y/o usar cualqguier tipo de arma dentro del colegio, o en su calidad de
alumno(a), usando el uniforme del Colegio Leonardo Da Vinci, tales como: pistola,
cuchillo, punzdn, sable, escopeta, espada, cortaplumas, armas hechizas u otro tipo de
armas ilegales.

Agredir a cualquier miembro de la Comunidad Educativa con un arma o un objefo
contundente con resultado de lesiones.

Exponer a peligro a cualgquier miembro de la Comunidad Educativa en las
dependencias del Colegio, por ejemplo, hacer fuego, lanzar bombas de humo, entre
ofras situaciones de riesgo y que ademds puedan provocar un incendio, qguemaduras
a terceros o danos en general.

Practicar, aplicar y/o manejar el bloqueo social, expresado en el aislamiento vy
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marginacién de companeros(as), hostigamiento y acoso escolar, repetitivo en el
tiempo, con falta de respeto y menoscabo a la dignidad de sus pares.

Realizar actividades en contra de la voluntad de companeros(as), expresados en
abusos o conductas no deseadas que deben silenciar por miedo de represalics.
Amedrentar, opacar o danar emocionalmente al alumno(a), mediante una accion
intimidatoria, con amenaza, hostigamiento, acoso al interior o salida del Colegio o por
medio de las redes sociales.

Danar o destruir los bienes o materiales del Colegio, de manera intencional, lo que
implica suspensiéon y reparacion de lo danado.

Provocar situaciones que pongan en peligro su integridad fisica o la de sus companeros.
Instigar a la desobediencia ante medidas propuestas por el Colegio mostrando una
abierta conducta de hostilidad y rebeldia que dana la sana convivencia escolar.
Mentir sobre hechos que pueden afectar la sana convivencia del Colegio, el
funcionamiento administrativo y/o la honra de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa y el proceso pedagdgico.

Oftras situaciones que puedan afectar de manera gravisima la sana convivencia del
Colegio.

96 — Sobre actuacién general para sanciones y/o faltas

Para aplicacién del RICE en cuanto sanciones y/o faltas es importante contar con el
siguiente marco referencial

Art.

Art.

97 - Para faltas leves:

ACCIONES SANCIONES PERSONA A CARGO
Conversar e Amonestacion oral e Profesor Jefe
formativamente con el e Amonestacién escrita e Profesor de asignatura
alumno consignada en Hoja de e  Monitor (a) de
Hacer compromiso de Vida del Libro de Clases convivencia
cambio con el alumno e Trabajo formativo en e Coordinador de
Enviar comunicacién o horario complementario Convivencia
llamada telefénica a jornada escolar
informando situacion al
apoderado

98 - Para faltas graves:

ACCIONES SANCIONES PERSONA A CARGO
Conversar e Amonestacion escrita e Profesor Jefe
formativamente con el consignada en Hoja de e Profesor de asignatura
alumno Vida del Libro de Clases. e  Monitor (a) de
Hacer compromiso de e Trabagjo formativo en convivencia
cambio con el alumno horario e Coordinador de
Enviar comunicacién o complementario. Convivencia
llamada telefénica e  Suspensidon Pendiente
informando situacion al e Suspensidon efectiva de
apoderado clases por un dia y/o
Citar a enfrevista al suspensidén  inmediata
apoderado para por el resto del dia, en el



Art. 99 - Para faltas gravisimas

analizar la situacién y
buscar en conjunto
medidas remediales e
informar la sancion

ACCIONES
Conversar
formativamente con el
alumno
Hacer compromiso de
cambio con el alumno
Citar a entrevista al
apoderado para firmar
compromiso de cambio
y/o carta compromiso
de pre-condicionalidad
o condicionalidad de
matricula.

Presentar Caso a
Consejo Escolar
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caso de alumnos de 1°
a 4° bdsico.

SANCIONES
Amonestaciéon oral
Amonestacion  escrita
consignada en hora de
vida del libro de clases
Suspension efectiva de
clases por uno o mas
dias, debiendo el
alumno presentarse con
uniforme a las 8:00 hrs. A
retirar material de
frabajo y fraerlo
realizado a las 15:45 hrs.
Suspension de
actividades deportivas
Suspension a Fiestas del
Colegio
Suspension
actividades
programdticas
Cambio de curso
Pre — Condicionalidad
de matricula
Condicionalidad
maftricula
Cancelacion
maftricula
Expulsion.

de

de

de

Art. 100 - Sobre el Procedimiento de Gestion Colaborativa.

PERSONA A CARGO
Profesor Jefe

Profesor de asignatura

Monitor
convivencia
Coordinador
Convivencia
Coordinacién
académica
Consejo Escolar
Rectora

(a)

de

de

En el caso de conflictos, se aplicardn las siguientes técnicas, negociacion, arbitraje vy
mediacion por parte del Coordinador de Convivencia Escolar.

TECNICAS DESCRIPCION

Negociacié
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Se realiza entre las partes involucradas, sin intervencion de terceros, para

n gue los implicados entablen una comunicacién en busca de una solucién
aceptable a sus diferencias, las que se explicitan en un compromiso. Los
involucrados se centran en el problema pensando en una solucién



Arbitraje

Mediacion
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conveniente para ambos y en la que las concesiones se encaminen a
satfisfacer los intereses comunes. Esta estrategia puede ser aplicada,
también entre personas que se encuentran en asimetria jerdrquica, un
Profesor y un estudiante por ejemplo siempre y cuando no exista uso
ilegitimo de poder por una de las partes. Esta gestién serd apoyada por
el Monitor de Convivencia Escolar.

Procedimiento que estd guiado por un drbitro escolar, quién a través del
didlogo, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los
involucrados, indaga sobre una solucion justa y formativa para ambas
partes, congruentes con las medidas establecidas en el presente
Reglamento Interno de Convivencia Escolar. La solucion debe ser
aceptada por los involucrados para que se formalice el acuerdo o
compromiso respectivo. Esta gestidn serd apoyada por el Coordinador de
Convivencia Escolar.

Procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas al
conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo o resolucion del
problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino buscando el
acuerdo para restablecer la relacidén y la reparacidn cuando sea
necesaria. Estos acuerdos deben ser consistentes con las medidas
establecidas en el presente Reglamento de Convivencia. Ademds, es
condiciéon que el acuerdo sea aceptado por los involucrados para
proceder a la formalizacién respectiva. En este caso, la formalizacién de
acuerdos serd realizada por el Coordinador de Convivencia Escolar.

Art. 101 - Sobre las Medidas Formativas y sus Propdsitos.

e Prevenir futuras faltas a la convivencia.

e Lograr que el estudiante reflexione, aprenda de su comportamiento y de las
consecuencias de sus conductas.

e Desarrollar en los distintos niveles, los valores del respeto, responsabilidad, comunicacion
asertiva, solidaridad entre ofros.

Art. 102 - Sobre los Tipos de Medidas Formativas que Implementa el Colegio.

El Colegio ha instaurado medidas formativas, entre las cuales se contemplan las siguientes:

Conversacion y reflexidn con el estudiante.

Entrevista con el Apoderado.

Espacios de reflexidn con personal interno.

Didlogo reflexivo con el estudiante.

Proyectos de curso de mejora de aprendizajes y de convivencia.

Espacios de reflexién con el Profesor Jefe u otro relacionado.

Acciones de seguimiento para alumnos que presentan dificulfades de rendimiento o

aprendizaje o disciplina.

e Enlos casos que se requiera de una exploraciéon mds profunda, el Colegio podrd solicitar
al Apoderado para que su estudiante sea visto por un especialista en el drea
psicolégica, neuroldgica, psiquidtrica u otra especialidad médica.

61
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Art. 103 - Sobre el Proceso de Desarrollo Personal.

Podemos definir desarrollo Personal como un proceso de superacion y crecimiento que nos
ayuda aidentificar nuestros verdaderos intereses y objetivos vitales para adquirir y potenciar
los recursos necesarios para alcanzarlos y asi dar sentido a nuestras vidas.

El Colegio entiende que, en este proceso de desarrollo personal, no todos los estudiantes
progresan al mismo ritmo. Para ello, ha disenado estrategias que procuran brindar apoyo y
ayudar, a cada uno de nuestros estudiantes, en la internalizaciébn de valores,
acompandndolo en las diversas etapas de su proceso escolar.

Art. 104 - Sobre la comprension de las medidas aplicadas en los Estudiantes.

Se espera que los estudiantes comprendan que las medidas que se adopten no estdn en
contra de su legitima tendencia de autonomia e independencia, ya que toda decisidn serd
fundada debidamente y siempre existird el derecho a presentar pruebas y descargos. Ellas
se enmarcan en un concepto moderno de disciplina, basado en la responsabilidad
personal, como también en la corresponsabilidad que se evidencia en el
acompanamiento.

El cambio personal, se traducird en comportamientos que mejoren la convivencia escolar
y generen el clima de estudio, respeto y tranquilidad que se declara en nuestro Proyecto
Educativo Institucional

Art. 105 - Sobre la Medida Reparatoria.

Esta medida considera gestos y acciones de un estudiante que ha cometido una falta. En
este caso el estudiante puede aplicar estos gestos y acciones con la persona agredida y
que acompanan el reconocimiento de haber infringido un dano. Estas acciones restituyen
el dano causado y deben surgir del didlogo, del acuerdo y de la toma de conciencia del
dano ocasionado, no de una imposicion externa porque pierde el cardcter formativo. Esta
gestidon serd realizada por profesionales de la educacion, profesionales del equipo de
convivencia, con el apoyo del Coordinador de Convivencia Escolar. En nuestro
establecimiento se han insfituido las siguientes:

e Acciones para reparar o restituir el dano causado: Su punto de partida es el
reconocimiento de haber provocado dano a un tercero, lo que implica una instancia de
didlogo, mediada por un adulto /a de la comunidad educativa establecido previamente.
La accidén reparatoria debe ser absolutamente voluntaria, la obligatoriedad en este tipo de
medida la hace perder su sentido, dado que lo que se pretende es que una de las partes
se responsabilice de su accidn. El acto de restitucion debe estar relacionado y ser
proporcional con el dano causado. Por ejemplo, restituir un bien o pedir disculpas publicas,
si el dano fue causado por un rumor o comentario mal infencionado.

* Servicios en beneficio de la comunidad: Implica la prestacidén de un servicio a favor de la
comunidad que ha sido danada, e igualmente debe estar relacionado con el dano
causado. Por ejemplo: hermosear o arreglar dependencias del establecimiento.

Nota: Respecto a las medidas reparatorias, en ningun caso implicardn la entrega de dinero.
Art. 106 - Sobre la Aplicacion de Medidas Reparatorias.
La aplicacién de medidas reparatorias del Reglamento Interno de Convivencia Escolar

permite:

e Enriquecer la formacién de las y los estudiantes.
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Desarrollar la empatia.

Cerrar los conflictos, por lo tanto, “liberar” a las partes involucradas.
Enriquecer las relaciones.

Asumir la responsabilidad de las partes en conflicto.

Reparar el vinculo.

Reforzar la capacidad de los involucrados para resolver conflictos.
Restituir la confianza en la comunidad.

107 - Sobre el Debido Proceso.

Cabe destacar que todo estudiante que sea objeto de una acusacion tendrd derecho a
un debido proceso o justo procedimiento, el que consiste en:

Art.

Conocer la versidon de los involucrados, considerando el contexto y circunstancias que
rodearon la falta.

Que sea escuchada su versidn de los hechos.

Que sus argumentos sean considerados.

Que se presuma su inocencia.

Que se reconozca el derecho a apelacién.

Previo al inicio del procedimiento de expulsion o cancelacién de matricula la Direccidn
del colegio deberd haber representado padres, madres o apoderados, la
inconveniencia de las conductas advirtiendo la posible aplicacién de sanciones e
implementando a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagdgico que
estdn expresamente establecidas en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, Ias
que deberdn ser pertinentes a la entidad y gravedad de la infraccidn cometida,
resguardando siempre el interés superior del nino. Ley 20.845, 2015. Articulo 2 numeral 5,
letrai.

La Direccidn es quien adopta la medida de expulsidn o cancelacidén de matricula, e
informa de ello a la Superintendencia de Educacién en un plazo de 5 dias hdbiles.
Ademds, es la misma Direccidn quien resuelve la solicitud de los padres de reconsiderar
la medida de expulsion, cancelacién o no renovacion de matricula, previa consulta al
Consejo de Profesores. Ley 20.845, 2015. Articulo 2 numeral 5, letra i

En el caso de la aplicacion de sanciones antes descritas como la expulsion, cancelacion
o no renovacién de matricula, el Apoderado, en forma escrita, podrd apelar a la
decisidn en un plazo de 15 dias hdbiles desde que se le notifica la sancion.

108 - Sobre la Comision de la Apelacion.

Respecto de la apelacién, para acoger los descargos del apoderado respecto de la
medida excepcional aplicada:

63

En caso de condicionalidad de matricula: El apoderado presenta su apelacidon a
Convivencia Escolar, para que luego la Direccidon resuelva teniendo a la vista los
antecedentes del estudiante. Apelacion que deberd ser entregada por escrito a la
Direccion.

En caso de cancelacion de matricula para el aio siguiente: El apoderado presenta su
apelaciéon a Direccidn quien resolverd previa consulta al Consejo de Profesores.

En caso de expulsion: El apoderado presenta su apelacidon a Direccidn quien resolverd
previa consulta al Consejo de Profesores.
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TITULO XIV. - MEDIDAS DISCIPLINARIAS EXCEPCIONALES

Art. 109 - Sobre la aplicacion de Medidas Disciplinarias Excepcionales.

Las medidas disciplinarias excepcionales serdn evaluadas en su aplicacion, de acuerdo
con las estimaciones enfregadas por los equipos profesionales del colegio, entre ellos, el
Coordinador de Convivencia Escolar, Consejo de Profesores, Consejo Escolar, entre otros;
de acuerdo con la evaluacion de todas las gestiones realizadas a favor de un estudiante
que haya incurrido en reiteracion de faltas gravisimas, y que implique un riesgo real y actual
(no potencial o eventual) para algun miembro de la comunidad educativa.

Art. 110 - Sobre la Condicionalidad de la Matricula.

Quien solicita Convivencia Escolar evalia la posibiidad de aplicar la
Condicionalidad de Matricula de un estudiante, cuyas
reiteraciones de faltas graves y gravisimas, hayan afectado
significativamente el clima de aula de su curso, haya incurrido
en conductas violentas y disruptivas en contra de miembros de
la comunidad y no se observen cambios apoyados por su
Apoderado. La solicitud de la medida se presenta con
posterioridad a la aplicacién de medidas disciplinarias y
remediales contempladas en el reglamento interno,
resguardando en todo momento el debido proceso. Para lo
anterior, se considerardn las agravantes y atenuantes
observadas. Sila ocurrencia de los hechos es al finalizar el primer
semestre, la Condicionalidad se extiende al segundo semestre.

Quién decide la La decision de esta medida es de exclusiva responsabilidad de

aplicacién de la Convivencia Escolar, siendo revisada por Direccidon contando

medida con los antecedentes necesarios para evaluar la aplicacion de
la misma. Serd el Coordinador de Convivencia Escolar quien
informe a los padres y/o apoderados de la decisién de aplicar
esta u ofras medidas.

Periodo de apelacion No existe periodo de apelacion, puesto que se espera un

del Apoderado cambio actitudinal del estudiante. Existirdn entrevistas con el
estudiante y su Apoderado para evaluar, los avances respecto
a los compromisos asumidos y una fecha cierta de
levantamiento si la evaluaciéon es positiva. La condicionalidad
de maftricula siempre debe ser revisada al final de cada
semestre, independiente de la fecha en la cual se haya
aplicada.

Art. 111 - Sobre la Expulsidon o Cancelacion de la Matricula.

Las medidas disciplinarias de cancelacion de matricula y de expulsiéon de un estudiante son
excepcionales y, no podrdn aplicarse en un periodo del ano escolar que haga imposible
qgue el estudiante pueda ser matriculado en otro establecimiento educacional, salvo
cuando se frate de una conducta que atente directamente contra la integridad fisica o
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psicolégica de algunos de los miembros de la comunidad escolar.

e La expulsidn es la interrupcidén abrupta e inmediata del proceso de aprendizaje
donde el estudiante queda sin escolaridad (hasta que se matricule en otro colegio).

e La cancelacién de matricula o no renovacién de matricula, se hace efectiva al
término del ano escolar, es decir, el estudiante pierde su matricula en el colegio
para el ano siguiente.

e Sj los hechos constitutivos de faltas gravisimas se realizan con posterioridad al
proceso de matricula, el Colegio, se reserva el derecho de dejar sin efecto dicha
matricula, debiéndose aplicar el procedimiento para expulsion o cancelacion de
matricula, de igual forma.

Quién solicita
la Expulsion o
Cancelacién
de Matricula.

Quién decide
la Aplicacion
de la
Medida.

Sobre el
Periodo de
Apelacion
del
Apoderado.

Convivencia Escolar en reunién con Direccién, evaluardn la posibilidad
de aplicar la medida de cancelacién o no renovacion de matricula de
un estudiante, como una medida extrema, excepcionalisima y Ultima,
legitima solo cuando efectivamente la situacién implique un riesgo real y
actual (no potencial o eventual) para algin miembro de la comunidad
escolar o afecte gravemente la convivencia escolar. La solicitud de la
medida se presenta con posterioridad a la aplicacién de todas las
medidas disciplinarias y remediales contempladas en el reglamento
interno, resguardando en fodo momento el debido proceso.

La decisién de esta medida es de exclusiva responsabilidad de Direccién
del Colegio, pero previo al inicio del procedimiento, este deberd haber
presentado a los padres, madres y/o apoderados la inconveniencia de
las conductas, advirtiendo la posible aplicacién de sanciones e
implementado a favor del él o la estudiante las medidas de apoyo
pedagdgicas o las que se encuentran expresamente establecidas en el
reglamento y ala gravedad de la falta cometida, resguardando siempre
el interés superior del estudiante.

Para tomar dicha decisiéon, se solicitardn todos los informes necesarios
para evaluar la aplicaciéon de la sancidn. Serd la Direccidn quien informe
a los padres y/o apoderados de la decision de aplicar esta u ofras
medidas.

e Una vez informado el Apoderado de la decision descrita, podrd
recurrir al proceso de apelacion, el cual consta de 15 dias hdbiles
desde el momento de la notificaciéon por parte de Direccion. La
apelacién debe ser entregada por escrito, de manera formal y
exponiendo los argumentos de base de la apelacién.

e La Direccién, habiendo recibido los antecedentes de la
apelacion, resolverd previa consulta al Consejo de Profesores el
cual deberd pronunciarse por escrito, teniendo a la vista el o los
informes técnicos pertinentes.
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e La Direccién, una vez que haya aplicado la medida de expulsion
o cancelacién de matricula, deberd informar de aquella a la
Direccidon Regional respectiva de la Superintendencia de
Educacion, dentro del plazo de 5 dias hdbiles, a fin de que esta
revise, el cumplimiento del procedimiento contemplado en la ley.

e El estudiante deberd asistir de manera regular a clases durante
todo el periodo de evaluacién de la medida, siendo la
Superintendencia de Educacion la Ultima instancia quien,
revisando todos los antecedentes presentados por la Directora
resguarda el debido proceso y determina autorizar la medida.
Corresponderd al Ministerio de Educacion velar por la
reubicacién del estudiante afectado por la medida y adoptar las
medidas de apoyo necesarias.

TITULO XV. - SOBRE LA DENUNCIA DE HECHOS CONSTITUTIVOS DE DELITO.

Art. 112 - Sobre la Obligaciéon de Denunciar Hechos Constitutivos de Delito.

Segun lo dispuesto en Cédigo Procesal Penal, titulo | parrafo 2°, art, 172, 173,174,175 letra e,
176,177 dispone inicio de procedimiento en la investigacion de un hecho que revistiese
caracteres de delito, por denuncia o por querella.

Art. 113 - Sobre la Gravedad de una Falta.

Al momento de ponderar la gravedad de una falta se debe dilucidar si se estd o no frente
ala comisién de un delito. Al respecto, se debe tener presente que los directores, monitores
y profesores tienen el deber de denunciar cualquier accidn u omisidn que revista caracteres
de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa; ello implica tanto las
faltas y delitos cometidos dentro del colegio educacional, como aquellos que ocurren fuera
de él, pero que afecten a los y las estudiantes.

Art. 114 - Sobre la Denuncia en las Instituciones Pertinentes.

La denuncia debe efectuarse ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Ias
Fiscalias del Ministerio PUblico o los Tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas
desde gue se tome conocimiento del hecho, de acuerdo con lo establecido en los Articulos
175y 176 del Cédigo Procesal Penal.

Art. 115 - Sobre Actos Constitutivos de Delito.
Entre los actos establecidos como delito figuran las lesiones, robos, hurtos, amenazas (de
muerte o, en general de hacer un dano), porte o tenencia ilegal de armas, frdfico de

drogas, abuso sexual y otfros, asi como las situaciones de explotacion sexual, maltrato,
explotacién laboral y otros que afecten alos y las estudiantes.
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Art. 116 - Sobre la Obligacion de Denunciar.

La ley define quiénes estdn obligados a efectuar la denuncia en caso de conocer la
existencia de un delito, no quedan exentos de este deber moral los demds adultos, en
funciéon de la responsabilidad compartida que les compete en la proteccion de la infancia
y juventud.

Art. 117 - Sobre la Responsabilidad Penal.

Son responsables penalmente los jovenes mayores de 14 afos y menores de 18 anos,
quienes se rigen por la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente. Los menores de 14 anos
estén exentos de responsabilidad penal, por lo que no pueden ser Denunciados por la
comisidén de un delito, en estos casos los Tribunales competentes para conocer la situacion
son los Tribunales de Familia, los que pueden aplicar medidas de protecciodn si es necesario.

TITULO XVI- DISPOSICIONES GENERALES
Art. 118 - Sobre Actividades Sociales, Deportivas, Artisticas o Culturales.

Toda actividad social, deportiva, artistica cultural, o que tenga cardcter pedagdgico
realizada fuera del Colegio y que esté autorizada y se realice en nombre del colegio, serd
normada por las disposiciones de este Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

Art. 119 - Sobre Situaciones Especiales en las que Actuard el Profesor.

El Colegio, por medio del profesor jefe, estard facultado para informar, de manera general,
a través de una comunicaciéon en la agenda escolar acerca de problemas de pediculosis
detectados en el curso.

Respecto a situaciones de emergencia especiales: como que uno o mds estudiantes
presenten problemas sanitarios, tales como vémitos, orinarse, excrecion, sangramiento de
narices entre otras situaciones, deberdn ser retirados del colegio por su apoderado,
guedando a criterio de éste el retorno de su pupilo a la jornada de clases; esto con el
propdsito de evitar situaciones que puedan afectar la integridad del estudiante.

Art. 120 - Sobre Problemas Disciplinarios en la Sala de Clases.

Cuando se presenten problemas disciplinarios del estudiante en la sala de clase se
procederd de la siguiente manera:

e FEl Profesor debe llamarle la atencion al estudiante y registrar en la hoja de vida del
libro de clases, la anotacion pertinente al caso, dejando por escrito el nivel de
gravedad de falta en el momento. (Leve, Grave o Gravisima).

e Sila situacién persiste, el Profesor debe mantener una conversacién privada y de
indole formativa con él o la estudiante.

e De no darresultado la medida anterior, debe contactar al Monitor de Convivencia
para que lleve al estudiante a Convivencia Escolar.

e En estainstancia se conversa con el estudiante sobre su falta y se firma una hoja de
CoOmMpromiso.

e Sila situacion ocurre en tres oportunidades, se cita al apoderado para informar la
situacion del estudiante, de continuar estos hechos, serd suspendido por un dia y
nuevamente se citard al apoderado para que tome conocimiento de la sancion.



www.colegioleonardodavinci.cl

Art. 121 - Sobre el Traslado de Materiales y Articulos Personales del Profesor.

En relacion con la solicitud de traslado de materiales y articulos necesarios para ejecutar la
clase el Profesor deberd tener en cuenta los siguientes criterios:

El Profesor debe solicitar todo material de apoyo antes de comenzar la clase a la
persona a cargo, en este caso la bibliotecaria o informdtica.

El Profesor debe ir a entregar el material solicitado al CRA. El transporte de los
materiales s6lo debe ser por parte del Profesor y la encargada de CRA.

Los estudiantes, por ningun motivo, deben transportar los materiales de trabajo (libro
de clases, materiales de apoyo, notebook, entre otros) y articulos personales del
Docente. Situaciones contrarias a las indicadas en este apartado, serdin de exclusiva
responsabilidad de quién solicite a los estudiantes este tipo de ayuda.

Queda establecido que ningun estudiante puede ingresar a la sala de profesores
durante la jornada escolar.

Art. 122 - Sobre la Salida de los Estudiantes al Finalizar la Jornada Escolar y Recreos.

Cada docente, cinco minutos antes de finalizar la clase, debe ordenar a sus alumnos y dejar
la sala de clases limpia y ordenada.

Al salir de la sala de clases los alumnos deben estar formados en el pasillo con su
Profesor, no puede quedar ningun estudiante dentro de la sala de clases.

Los estudiantes en conjunto con el Profesor se dirigen al patio formados y ordenados.
Es responsabilidad del Profesor mantener la disciplina de los estudiantes durante la
formaciéon en el patio, procurando que ninguno de ellos se retire del colegio sin su
autorizacion.

Art. 123- Sobre los Recreos.

El Profesor debe verificar que terminada su clase la sala debe quedar limpia vy
ordenada y que todos los estudiantes salgan a recreo.

Queda prohibido que los estudiantes asistan con balones de futbol u ofros deportes
al colegio, debido ala cantidad de accidentes que provocan. Convivencia Escolar
otorgard balones o pelotas adecuadas para el uso durante el recreo. De ser
sorprendido un estudiante con balén propio, se le solicitard para guardarlo en
convivencia escolar y entregdrselo al fin de la jornada.

Para el regreso a clases el Profesor deberd salir al toque del primer timbre 2 minutos
antes del toque de timbre para ingreso a clase.

Los patios se organizardn de la siguiente manera:

Niveles Patio

NT1 - NT2 Patio Pre — Bdsica
1°-2° Patio sector pasto sintético y bancas
3°-5° Patio Techado
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6° - 8° Patio Cancha

Art. 124 - Sobre el Proceso de Salida de la Jornada Escolar.

e El apoderado o quién sea autorizado por este, mediante constancia escrita, debe
acercarse a Convivencia Escolar y dejar registro por escrito de la persona que retira
a su pupilo.

e Si el estudiante se retira solo del Colegio, el apoderado deberd dirigirse o
Convivencia Escolar para firmar una autorizacién al respecto. No se autorizard la
salida de ningun estudiante que no haya entregado la solicitud para retirarse solo
del Colegio.

Art. 125 - Sobre los Actos Oficiales y Ceremonia de Graduacion.

e Participar de los actos oficiales nos permite compartir espacios educativos con otfros
infegrantes de la Comunidad Educativa. Por lo tanto, la manifestaciéon de la
conducta y momentos de euforia deben estar regulados por la moral y las buenas
costumbres.

e Participar en la ceremonia de graduacidn, es un honor y un privilegio, por lo tanto,
podrdn participar de ella, todos los estudiantes que no hubieren transgredido
gravemente la normativa interna del Colegio y que estén invitados.

e Los apoderados, familiares, amigos y otros que asistan a la ceremonia de
graduacion, deberdn hacerlo de acuerdo con el protocolo asociado a la
ceremonia.

e Los asistentes a la ceremonia de graduacion y otras actividades oficiales deberdn
tener un comportamiento respetuoso y acorde a una ceremonia formal, respetando
las normas de orden entregados por los anfitriones.

Nota: Las situaciones no previstas en el presente Reglamento Interno de Convivencia
Escolar y/o Protocolos, serdn resueltas por el Equipo Directivo y ratificadas o rechazadas la
Directora del Colegio, velando por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

Art. 126 - Sobre la Medicacidn de los Estudiantes.

En el caso de que un estudiante requiera que se le suministre un medicamento especial
durante la jornada escolar, el Apoderado deberd completar una solicitud formal para
hacerla llegar a Convivencia Escolar. Dicha solicitud deberd traer consigo la prescripcién
médica y los horarios en que se le deberd entregar el medicamento. Con esta informacioén
el Coordinador de Convivencia Escolar deberd asignar la persona responsable que
ayudard al alumno en su medicacion; sin embargo, serd de exclusiva responsabilidad del
apoderado traer la dosificacién correspondiente al tratamiento.

Art. 127 - Sobre la Solicitud de Documentos al Colegio.
Los documentos que solicite el apoderado tales como certificado de alumno regular,

certificado de traslado, certificado de notas u ofro afin, deberdn ser solicitado al
administrativo encargado de recepcion el cual gestionard la entrega de dicho documento
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para ser entregado al apoderado en un plazo maximo de 48 horas realizada la solicitud.
Tanto la solicitud como la entrega de estos documentos deberdn quedar registrados en la
oficina correspondiente.

Art. 128 - Sobre el Cumplimiento de los Programas de Vacunacion.

En relacién con los programas de vacunacion dirigidos a los estudiantes, el Colegio se
adhiere a todos los programas sanitarios que el Estado implemente; por lo tanto, serd
obligacion que todos los estudiantes de nuestra Comunidad Educativa sean vacunados. En
el caso de que el Padre o Apoderado no quiera autorizar a su hijo el ser vacunado, deberd
informarlo por escrito y se informard de manera inmediata al Servicio de Salud. Si los
apoderados vacunan a sus hijos fuera del establecimiento educacional, deberdn traer sus
respectivos certificados médicos que validen el cumplimiento de este requerimiento de
salud. Este certificado serd archivado en la ficha de matricula del alumno.

Art. 129 - Sobre el uso de la tecnologia

En relacién con el uso de la tecnologia en el Colegio los estudiantes deberdn:

e Para promover un clima escolar favorable al aprendizaje, no estd permitido en el
Colegio la utilizacién de equipos celulares durante las horas de clases, salvo que el
profesor o profesora considere que es un recurso de aprendizaje y autorice su uso. De
ser necesario su uso, el o la estudiante deberdn solicitar permiso al profesor para
uftilizarlo.

e Para velar por lo anterior, los celulares, una vez iniciada la clase deberdn permanecer
silenciados en las mochilas y/o en el contenedor dispuesto en cada sala.

e Anfe el uso indebido del equipo celular por parte del estudiante, es decir, transgredir el
articulo precedente, éste serd retenido por el profesor presente y entregado a
Convivencia Escolar. Posteriormente, deberd ser retirado personalmente por el
apoderado.

Art. 130 - Sobre trabajo de mantencion u obras en el colegio

Todo frabajo de mantenciéon o reparacion se realizard fuera del horario de clases. En el caso

de emergencias, donde es necesario hacerlo durante el horario de clases, debe hacerse

bajo la supervisién permanente de personal del Colegio.

Art. 131 - Sobre los recreos

Los estudiantes nunca deben estar solos en los patios, siempre habrd personal de
Convivencia Escolar supervisdndolos.

Art. 132 - Sobre el acceso al bano
a) El bano de las estudiantes de preescolar es de su uso exclusivo.

b) Todos los estudiantes del Colegio deben ser auténomos en el uso del bafo y en sus
hdbitos de higiene.
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Art. 133 - Sobre el ingreso al Colegio

El colegio abre sus puertas a las 7:30 am. Todo apoderado que llegue antes de esta hora
deberd esperar junto a su hijo(a) en el exterior del Colegio.

Art. 134 - Sobre el retiro de estudiantes y entrega de materiales en recepcion.

a) Elretiro de los estudiantes al término de la jornada no puede extenderse mds alld de 30
minutos luego del término de su horario regular; si esta situacion es reiterativa (3 veces)
se llamard al apoderado, si no existe una respuesta oportuna se llamard a Carabineros
para informar sobre esta situacion de abandono.

b) Elretiro de los estudiantes durante la jornada debe realizarse informando al profesor jefe
a través de la agenda escolar firmada por el apoderado del estudiante. Esto permitird
que el estudiante pueda retirarse de la clase sin interrumpir su normal funcionamiento y
dirigirse a la recepcién en el horario indicado en la comunicaciéon para ser retirado. Si
el apoderado necesita retirar a su hijo/a sin comunicacién previa, debe esperar al
horario determinado para los retiros, el cual serd 10 minutos antes del toque de timbre
para salir a recreos u horario de almuerzo, esto con el fin de velar por una clase sin
interrupciones, lo cual puede afectar el aprendizaje de los y las estudiantes.

c) No se recibirdn materiales escolares una vez iniciada las clases (desde 8:00 hrs) esto
con el objetivo de fomentar la responsabilidad de nuestros estudiantes y de no
interrumpir las clases. Solo se hard excepcidn en caso de que el material entregado sea
primordial para el estudiante (ej. Lentes o colacién), en dicho caso, se registrard la
entrega en el libro de clases digital con una “anotacién neutra” para el estudiante
donde se dejard constancia de la entrega de material, la cual no debe volver a ocurrir.

TITULO XVII - SOBRE EL PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR
Art. 135 - Sobre el Plan de Seguridad Escolar.

Con el propésito de reforzar condiciones de seguridad de la Comunidad Educativa,
establecer la politica de prevencién de riesgos e incorporar protocolos de actuacién ante
diferentes emergencias, tales como; sismo, fsunami, incendio o accidentes escolares. Este
plan de seguridad escolar incluye el proceso de conformacién del comité de seguridad
escolar quién abordard los aspectos preventivos y de respuesta que necesita el colegio
ante una emergencia. Los miembros del Comité de Seguridad Escolar estardn definidos en
el Plan Integral de Seguridad Escolar.

Se ha establecido la elaboracion de un Plan de Seguridad Escolar, en el cual se establecen
medidas de prevencidn de riesgos e incorporan protocolos de actuacion ante
emergencias. Dicha gestién estard a cargo de quien la Direccidn designe.
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Art. 136 - Sobre el Comité de Seguridad Escolar.

El plan incluye la conformacién del Comité de Seguridad Escolar, que podrd funcionar a
fravés del Consejo Escolar y que tiene como objetivo abordar, por medio de una
metodologia de trabajo, los aspectos preventivos y de respuesta que necesita el colegio
ante una emergencia.

Art. 137 - Sobre el Programa Integral de Seguridad Escolar.

El PISE define acciones correctivas y preventivas ante una emergencia de sismo, por
incendio, accidentes escolares u ofras situaciones de emergencia que estdn definidos en
el Plan Integral de Seguridad Escolar.

Art. 138 - Sobre la Higiene del Colegio.

El colegio adopta medidas orientadas a garantizar la higiene del colegio educacional. Al
respecto, el Colegio en todos sus espacios, mantiene en buenas condiciones en todos sus
sectores el orden vy la limpieza. Por otra parte, se considera la ejecucidn de medidas
destinadas a evitar la entrada y/o eliminacién de vectores y plagas; gestion que estard a
cargo del funcionario asignado por la Direccion del establecimiento.

Adicionalmente el Colegio pondrd un responsable para supervisar el proceso de
alimentacion de los estudiantes, con el objetivo controlar este proceso en términos higiene
orden y limpieza. Entre las medidas que se establecen para el control, existen
procedimientos para el aseo, desinfeccion y/o ventilacidon de los distintos recintos del
Colegio y asegurar la higiene del material diddctico y mobiliario en general. El proceso de
desratizacién y sanitizacion serd realizado de manera mensual en el Colegio dejando
registro en la secretaria.

Art. 139 - Sobre las medidas de prevencion de COVID-19

Todas las acciones preventivas y protocolos de accidn se encuentran dentro del Plan de
Retorno Seguro para el afno 2022, el cual se encuentra en nuestra pdgina web.
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ANEXOS - PROTOCOLOS DE ACCION GENERAL PARA SITUACIONES DE COTIDIANAS DE
CONVIVENCIA

NORMA 1. -

-Asistir diariamente a clases
-Justificar sus inasistencias por escrito (apoderado), el dia en que se reintegra a clases.
-Presentar certificado médico cuando se ha faltado a prueba acumulativa.

FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABL
A E

No fraer Faltaleve Cuando un alumno no asiste a clases, Profesor Jefe

justificativo al debe tener un justificativo el dia en que

presentarse a se reintegra, de lo contrario, el Monitor de

clases, luego de apoderado serd contactado via convivencia

la inasistencia. telefénica por parte del monitor, para

No traer que traiga el justificativo al dia siguiente

certificado y el profesor jefe lo registrard en su hoja

médico, cuando de vida.

lo amerite.
Medidas disciplinarias: Amonestacién
oral y escrita (anotacién negativa).
Frente a la reiteracién de esta falta se
sanciona con tarde formativa.

En el caso de los alumnos que se
ausentan por un periodo prolongado
de tiempo por ofras razones, (vigjes,
otros), deben comunicarlo
directamente con el coordinador
académico correspondiente.
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NORMA 2
-Ser puntual a la hora de inicio de la jornada escolar (8:00 hrs.)

-Ser puntual a la hora de inicio de toda actividad programada en el colegio.

FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A

-Llegar atrasado  Falta leve -Si un alumno se atrasa al inicio de la  Profesor Jefe

al inicio de la jornada (8:00hrs.): Monitor de

jornada escolar, Los alumnos de 1° y 8° bdsico deben convivencia

o a alguna pasar directamente a Oficina de

actividad Convivencia para su registro.

programada por

el colegio. e Al quinto afraso, el profesor jefe le

-Llegar atrasado enviard una comunicacién al

sin portar su apoderado,

agenda. e Al sexto atraso serd sancionado

por COVE, con permanencia de
15:40 a 16:30 hrs.

e Al séptimo atraso deberd venir a
trabajo formativo

e Al octavo atraso serd citado el
apoderado Coordinador  de
Convivencia, para analizar
situacion  y  tomar medidas
remediales e informar de la
sancion: suspension pendiente de
clases.

e Al noveno serd efectiva la
suspension de clases. El conteo de
afrasos se realiza en forma
semestral. Sélo se permitirdn cuatro
atrasos justificados por semestre.
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NORMA 3.

-Ser puntual a la hora de inicio de todas las clases.

FALTA CATEGORi  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABL
A E
Llegar atrasado  Falta leve Si un alumno llega atrasado a clases Profesor de
al inicio de después de un recreo, el profesor de Asignatura
cada clase, asignatura le envia a COVE a pedir un Profesor Jefe
ATRASO pase y lo debe registrar en su hoja de
INTERHORA vida y libreta de comunicaciones.
Si esta situacion se reiteré 3 veces, el Monitor de
profesor jefe debe enviar Convivencia

comunicacion al apoderado.

Al cuarto atraso serd sancionado por
COVE, con permanencia de 15:10 a
16:30 hrs.

Al quinto atraso deberd venir a trabajo
formativo,

Al sexto atraso serd citado el
apoderado por COVE, para analizar
situacion y tomar medidas remediales e
informar de la sancién: suspension
pendiente de clases.

Al séptimo serd efectiva la suspension
de clases.

NORMA 4.
-Traer firmado informe de notas, comunicaciones en su agenda y colillas de circulares,

al dia siguiente de su entrega.

FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABL
A E

No fraer Faltaleve Cuando un alumno no trae firmadas las  Prof. Jefe
firmadas comunicaciones en su agenda o colillas  Monitor de
comunicacione de circulares, al segundo dia de su convivencia
sensuagenday entrega si el alumno no lo ha traido, el
colillas de profesor jefe debe registrarlo en su hoja
circulares. de vida, y se le envia a COVE para

llamar al apoderado e informarle la

situacion.

Si al otro dia no lo trae nuevamente, se
lloma al apoderado, quien debe traerlo
lo antes posible, ya que el alumno
podria no ser autorizado a ingresar a
clases hasta que cumpla con lo
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NORMA 5.
-Presentacion personal adecuada y uso correcto del uniforme.
-Presentarse aseado, afeitado, con pelo arreglado y ordenado, sin aros (hombres), pelo

establecido. Siempre se registra en su
hoja de vida.

Sanciones: Amonestaciéon oral, escrita.

natural no tenido, ni cortes irregulares, sin aros largos, ni collares, pulseras, unas
pintadas v otros accesorios(ambos).
-Presentarse todos los dias con el uniforme oficial del colegio.

FALTA
-Presentarse
desaseado,

con pelo
desordenado y
sin afeitar.
(varones)

-No cumplir con
la peticion de
ordenarse el

pelo por parte
de los
educadores

del
colegio.
(varones)

CATEGORI

A
Falta leve

PROCEDIMIENTO/SANCION

En hora de jefatura, el profesor jefe
revisard el correcto uso del uniforme,
debiendo exigir el justificativo
correspondiente.

Debe registrarlo en el libro de clases, y
enviarlo a COVE para su autorizacion. El
profesor de asignatura también debe
cautelar el correcto uso del uniforme,
en cada una de sus clases.

La reiteracidén de la falta deberd ser
comunicada al apoderado por escrito,
por parte del profesor jefe, y en
situaciones extremas se citard a
entrevista al apoderado.

RESPONSABL
E

Monitores
de
Convivencia

Profesor Jefe

Profesor de
Asignatura



-Usar accesorios

que no
corresponden:
aros largos
(damas), aros
(varones),
pulseras,

collares, unas
pintadas y otros.

Presentarse a
Clases sin el
uniforme

correspondiente

Asistir al colegio
con prendas de
vestir que no
corresponden al
uniforme
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En el caso de necesitar reparacion de
alguna prenda, tendrd autorizacién
s6lo por 2 dias para usar otra.

La reiteracion de esta falta serd
informada al profesor jefe por parte de
los profesores de la asignatura, ademdas
deberd informar al apoderado
mediante una comunicacién via
agenda.

- Asistir al
colegio en
forma
desordenada:
ropa suciay
despreocupada

77

-Nota: Es responsabilidad de los padres
y apoderados cautelar que sus hijos(as)
asistan con el uniforme correcto desde
el hogar.
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NORMA 6.
-Asistir a todas las clases y actividades que le corresponden por horario.

-Asistir a clases toda la jornada y salir de la sala sélo con autorizacion.

FALTA CATEGORi  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A
Hacer CIMARRA Falta grave Cuando un estudiante noenfraala Profesor
interna: no asistir a clase o actividad que le de
alguna actividad corresponde  estando en el Asignatura
que corresponda colegio, el profesor de Ila
segun horario y asignatura deberd registrarlo en su  Profesor Jefe
curso, hoja de vida, e informard al
permaneciendo profesor jefe y monitores de Monitor
en el colegio. convivencia, quien comunicard al de
apoderado la sancién convivencia
correspondiente:
Hacer cimarra
interna a Suspension pendiente o efectiva,
evaluaciones. dependiendo de su historial de
vida escolar. De reiterarse esta falta
la suspension se hara efectiva.
Cuando un alumno no entra a
Salir de clases sin rendir alguna evaluacion escrita,
autorizacion. oral o prdctica, estando en el

colegio, se debe registrar en su
hoja de vida.

Se sanciona con suspension
efectiva de clases por un dia.

Cuando un estudiante sale de la
sala sin autorizacién del profesor,
serd registrado en su hoja de vida,
y serd sancionado con suspension
pendiente o efectiva de

clases, segun su historial escolar.

NORMA 7

FALTA CATEGORIA PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE

Salir del Falta Cuando un alumno sale del Profesor jefe

colegio sin gravisima colegio sin autorizacién, serd

autorizacion, registrado en su hoja de vida, Monitor de

durante la serd citado el apoderado por convivencia

jornada parte del profesor jefe y serd

escolar. sancionado con  suspensidon Encargado  de
pendiente o efectiva de clases convivencia

FUGA segun su historial.

ESCOLAR Coordinador

La reiteracion de esta falta serd Académico
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motivo de una sancién mayor la
que serd resvelta por
Convivencia Escolar: Suspension
de clases por uno o mas dias,
Pre-Condicionalidad o
Condicionalidad de matricula,
dependiendo del historial del
alumno).

NORMA 8.
Cumplir con las obligaciones escolares de cada jornada:
-Mantener cuadernos y apuntes al dia.

-Presentarse a clases con los materiales, tareas y trabajos correspondientes.
-Desarrollar las actividades planificadas para cada clase.

FALTA CATEGORIA  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABL
E

- No mantener Faltaleve Cuando un alumno no frae sus Profesor de

cuadernos y frabajos, materiales y tareas, no Asignatura

apuntes al dia. frabaja en clases, o no foma apuntes,

-No  ftraer el profesor debe corregir oralmente la  Prof. jefe

materiales, conducta, de reiterar debe registrarlo

tareas, y en el libro de clases. Monitor de

trabajos a clase. convivencia

-No trabajar en Si esta situacion se repite tres veces, el

clases. profesor jefe o de asignatura debe

informar al apoderado, y el alumno
podrd ser citado a realizar trabajo
escolar en horario después de la
jornada: de 15:00 a 16:00 hrs.

Tres (3) anotaciones de esta indole se
calificardn como 1 grave.

SANCIONES: Amonestacion  oral,
escrita, trabajo escolar en horario
complementario.



NORMA ¢
-Respetar su integridad como persona y la integridad de los demds miembros de la

comunidad escolar.
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-Evita accidentes escolares.

FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A

Jugar en lugares Faltaleve Quien observe dicho Monitores

que no le comportamiento debera realizar de

corresponden  y/o una conversacion formativa convivencia

que puedan para su advertencia. En el caso

suponer peligro de reiteracién, el profesor jefe

para la integridad informa al apoderado via Profesores

fisica de él mismo o agenda, y registra la situacién Profesor jefe

para ofros.

Utilizar dentro del
colegio cualquier
medio con ruedas,
tales como,
patinetas, patines,
bicicletas, zapatillas
con ruedas, otro.

NORMA 10
-Comportarse adecuadamente en clases, atento, participativo y respetuoso del

profesor y los companeros de sala.

en el libro de clases.

En el caso de persistir la
conducta, dependiendo de la
peligrosidad y la reiteracion se
citard al apoderado y el alumno
debe cumplir trabajo formativo.

Cuando un alumno utiliza dentro
del colegio algun medio con
ruedas, se le requisard, enviara
comunicaciéon al apoderado
para su informacién, quien
deberda retirar dicho elemento.

-Mantener una actitud de orden y respeto en todas las actividades del colegio

FALTA

No comportarse
adecuadamente en
clases

molestar,
interrumpir,
conversar, distraer,
provocar desorden,
mal
comportamiento
que amerite
expulsion de sala

CATEGORI
A

Falta grave

PROCEDIMIENTO/SANCION

Cuando un estudiante perturba
el normal desarrollo de la clase,
el profesor correspondiente le
llamard la atencidén para que
modifique su conducta vy
registrard en la hoja de vida del
alumno.

S6lo en caso que el alumno no
modifique su conducta, podra
ser expulsado de la sala, quien
siempre deberd dirigirse a COVE
con su agenda, donde realizara
un procedimiento guiado de
reflexion de su conducta, y/o el
desarrollo de un irabagjo
académico y luego volverd a
clases.

RESPONSABLE

Profesor
asignatura

Profesor Jefe

Monitor de
convivencia

de
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Ante la acumulacion de
anotaciones negativas referidas
a comportamiento (a partir de
tres), se seguird el o los siguientes
procedimientos: Primero, por
parte del Profesor jefe:

e Compromiso de cambio
conductual.

e Informacién al apoderado
(comunicacion via agenda
y/o enftrevista).

e |nicio de ficha de
seguimiento de conducta
en aula.

Después, por parte de
convivencia:

e Permanencia de 1500 a
16:00 hrs.

e Suspensibn pendiente ©
efectiva de clases, segun
corresponda.

En caso de expulsiones de sala
de clase:

-Cada vez que un alumno sea
expulsado de sala, debe
presentarse en COVE con su
agenda, ya que se le enviara
una comunicacion al
apoderado.

2° expulsion de clase de la
misma asignatura, el profesor de
la asignatura deberd enviar
comunicacién al apoderado a
tfravés de la agenda

3° expulsion de clase: el profesor
de asignatura deberd citar al
apoderado, con el fin de tfomar
las medidas necesarias para
modificar la conducta negativa
del alumno en esa asignatura.
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FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A

-Usar Falta leve Al inicio de cada clase, los alumnos Profesores
deben guardar sus celulares en la

medios mochila, en modo silencio o Profesor jefe

tecnolégicos apagado.

de recreacion

en situaciones de Algunos cursos podrdn acordar el Monitores

clases cuando no siguiente procedimiento para evitar

se le ha la interrupcién y mal uso del celular: de

autorizado, los alumnos le entregan su celular al convivencia

(celulares, profesor, quien guarda en una caja y

reproductores lo devuelve al finalizar la clase.

de mosica y
otros.)

NORMA 12

Si el medio tecnolégico interrumpe la
clase o el alumno lo utiliza sin
autorizacion, el profesor lo requisard y
entfregard a COVE. El celular
requisado sera devuelto al
apoderado.

El profesor siempre debe registrar la
situacion en la hoja de vida del
alumno

En el caso de evaluacion, los alumnos
deben guardar su celular apagado
dentro de su mochila o el profesor
podra pedir que lo deje sobre el
escritorio del profesor.

-Relacionarse con las demds personas en forma respetuosa.

Encargado

de
convivencia

FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABL
A E

Faltar el respeto, Falta grave  Cuando un alumno le falta el respeto, Profesores

con palabras, con palabras, gestos o, de cualquier Monitor de

gestos o de
cualquier modo,
a un profesor o a
cualquier persona
de la comunidad
educativa.

| 82

modo, a un profesor o a ofra persona,
ya sea adulto o par: el adulto que
intervenga deberd mantener una
conversacion formativa con el
alumno, para que a continuacion éste
repare el dano causado y pida
disculpas.

Ademas, deberd realizar un trabajo

convivencia
Coordinador
de

convivencia
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NORMA 13

formativo en horario complementario
y/o podrd ser sancionado con
suspension pendiente o efectiva de
clases, segin gravedad de la falta e
historial del alumno(a).

-Relacionarse adecuadamente con otros.

FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
S
-AGREDIR a Falta grave Cuando se sorprende a un alumno Monitores de

otros dentro o
fuera de la sala
de clases:
empujones,
zancadillas,
mordidas,
patadas,
peleas,
camoteras,
ofros.

-Golpear a un
nino menor, ya
sea en forma
intencionada o
sin
consideracion
de las
diferencias.

AGRESIONES
FISICAS

agrediendo a ofro, o alumnos
agrediéndose, el Profesor o monitor
que observa la situacién, debe

intervenir inmediatamente
manteniendo una conversacion
formativa con los alumnos

involucrados, enviarlos a enfermeria e
informar al Profesor jefe, y Coordinador
de convivencia, quienes, en conjunto,
recabardn informacion.

Dependiendo de la gravedad de los
hechos, el Profesor jefe o Convivencia
escolar general se comunicara con el
apoderado para informar y/o
contextualizar la situacion (accién
fortuita, intencionada, descuido, etc.),
en un plazo maximo de 24 horas.

Segun sea la gravedad del hecho
intervendra Coordinador de
Convivencia, quienes determinardn
las medidas, que puede ser,
reparacion del dano causado, trabajo
formativo y/o las siguientes sanciones:

e suspensidn pendiente o efectiva
de clases, por uno o mds dias,

e pre-condicionalidad, o}
condicionalidad de matricula,
segun sea el caso.

Si la situacion es informada con
posterioridad al hecho, la persona que
recibe la informacién debe avisar al
Profesor jefe, Coordinador de
convivencia, para seguir el proceso de
recopilar informacién, informar a los
apoderados involucrados, y sancionar
cuando sea pertinente.

convivencia
Profesores
Profesor Jefe
Coordinador
de

Convivencia

Consejo
Escolar
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Falta Si la agresion tiene consecuencias de

gravisima lesiones graves, el alumno agresor
recibe las sanciones a las faltas de
cardcter gravisimas y el colegio
podré tomar la decisién de informar a
las autoridades correspondientes

NORMA 14

-Respetar la dignidad del otro.

FALTA CATEGORi  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A

Ofender, agredir o Falta Cuando un alumno no respeta la  Monitor de
descalificar gravisima dignidad de ofro companero, convivencia
individual o profesor, o de cualquier integrante
grupalmente, en de la Comunidad Escolar, quien Profesores
forma verbal, toma conocimiento de la situacién, Profesor jefe
escrita, o gestual a debe informar al profesor jefe y a
cualquier Convivencia Escolar, para Coordinador
miembro de la comenzar procedimiento de de
comunidad investigacion de la situacién, Convivencia
educativaq, con informar a los apoderados y definir  Escolar
palabras o sancion.
adjetivos que
atenten o Dependiendo de la gravedad, se
menoscaben la incluiran ademds en el
dignidad o procedimiento, Coordinador
autoimagen de las académico y Consejo escolar, y se
personas. determinard la sancién, que puede

ser, una o mds de las siguientes

medidas:

e Accidn reparatoria,

e Trabajo formativo

e Sanciones: suspension
pendiente o efectiva de clases,
por uno o mds dias, pre-
condicionalidad o
condicionalidad de matricula,
segun sea el caso.
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-Comportarse adecuadamente en Comedor, durante la hora de almuerzo.

FALTA CATEGORI PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A

- Falta grave Cuando un alumno no tiene un Monitores

Comportamient comportamiento  adecuado

o inadecuado en Comedor, sera Profesores

en el
comedor:
desorden al
interior de estas
dependencias,
no respeta fila
para calentar
almuerzo,
molestar a
ofros niNos,
ensuciar las
mesas, Yy otros
similares.

NORMA 16.

amonestado oralmente por el
Profesor o monitor que observe
la situacion. Esta situacion serd
informada al profesor jefe para
tfomar las medidas necesarias:

e Conversacion con el
alumno, para lograr un
compromiso de cambio de
conducta,

e Mandar comunicacion al

apoderado o citarlo,
cuando sea necesario.

Si el adlumno no modifica la
conducta, no podrd hacer uso
del Comedor.

Profesor jefe

Coordinado
rde
Convivenci
a

-Comportarse adecuadamente en Actos civicos, ceremonias, paseos y cualquier
actividad extra programdtica.

FALTA CATEGORI  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A
Comportamiento Falta grave  Cuando un estudiante no tiene un  Monitores de

inadecuado
Actos,
ceremonias,

en

paseos y

cualquiera
actividad
extraprogramdtica

comportamiento adecuado en
Actos civicos, ceremonias, paseos
y cualquier actividad
extraprogramdtica, sera
amonestado oralmente por el
profesor o monitor que observe la
situacion.

Esta situacion serd informada al
profesor jefe para tomar las
medidas necesarias:

e Conversacioén con el alumno,
para lograr un compromiso de
cambio de conducta

e Mandar comunicacién al
apoderado o citarlo, cuando
sea necesario.

Convivencia
Profesores
Profesor jefe

Coordinador de
Convivencia
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NORMA 17.
- Cuidar infraestructura y mobiliario del colegio

En el caso de reiteracion de falta
el alumno serd citado a trabajo
formativo, y/o sancionado con
suspension pendiente o efectiva
de clases segun su historial.

FALTA CATEGORI PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLES
A

Ensuciar o rayar Faltagrave Cuando un estudiante es Monitores de

salas, mobiliarios sorprendido ensuciando, rayando, Convivencia

y paredes. destruyendo infraestructura,

-Destruir o danar mobiliario, implementos y recintos Profesores

rejas, juegos y/o cualquier elemento del colegio,

infantiles, serd amonestado oralmente por el Profesor Jefe

mobiliario, profesor o monitor que observe la

material situacion. Coordinador

audiovisual u ofras
estructuras y

/o elementos del
colegio.

Luego se informard a COVE, quien
registrard el hecho en la hoja de
vida del alumno, y enviard
comunicacién al apoderado,
informando la situaciéon y el monto
que debe reponer por el dano
causado, el que debe ser
cancelado en oficina de recursos.

Ademds, dependiendo de Ila
gravedad de la situacion y de la
reiteracion de la falta, debera
realizar accion reparatoria, trabajo

formativo en horario
complementario, y podra ser
sancionado con suspension

pendiente, suspension efectiva de
clases o Pre-Condicionalidad
de matricula.

de
Convivencia
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NORMA 18.

Respetar los bienes ajenos

PROCEDIMIENTO/SANCION

RESPONSABLE

FALTA CATEGORI
A

-Sustraer y/o Falta grave

apropiarse de

pertenencias
ajenas (ropa,
dinero,
colaciones, de
almuerzo, libros,
cuadernos u

otros).

NOTA: Es muy
importante traer
las pertenencias

marcadas y no
fraer objetos de
valor ni grandes
cantidades de
dinero.

NORMA 19.

Cuando un alumno se apropia
indebidamente de pertenencias
ajenas, el profesor o monitor que
detecta el hecho, interviene con el
alumno e informa al profesor jefe y
Coordinador de Convivencia

Se registra en la hoja de vida del

alumno dejando constancia
descriptiva 'y se comunica al
apoderado. Finalizada la
investigacion, se determinan las
medidas correspondientes, que
podrian ser:

e Accion reparatoria

e Trabajo formativo vy las

siguientes sanciones:

e suspensidn de clases por uno o
mds dias, y dependiendo de la
gravedad vy reiteracién de la
falta, podrd ser Pre-
condicionalidad o
Condicionalidad de matricula.

-Ser honestos en su proceder en toda instancia evaluativa.

Profesor Jefe o
Profesor a
cargo

Monitores

Coordinador

de
Convivencia

FALTA CATEGORIA PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
Soplar, copiar, o Falta grave Cuando un alumno es sorprendido  Profesor
dejarse copiar en soplando, copiando o dejandose de
pruebas o trabajos copiar en actividad evaluada, se Asignatura
debe conversar con el alumno de
manera formativa e informar al Profesor jefe

Profesor Jefe, Coordinacion
Académica correspondiente  al
septenio y/o Coordinador de
Convivencia.

El alumno recibe las siguientes
medidas:

De 1°y 2° basico:
La primera vez se mantiene una

Coordinacion
académica

Encargado
de
convivencia
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NORMA 20.

conversacién formativa y se registra en
su hoja de vida.

De 3° a 8° Basico:
- Registro en su hoja de vida.
- Citacion al apoderado (Profesor de
asignatura o Profesor jefe)

El alumno rinde prueba en el mismo
dia, de preferencia en el bloque
siguiente y se aplica otra evaluacién
con nota maxima 5,0.

-Ser honestos en su proceder en toda instancia evaluativa.

FALTA

CATEGORIA PROCEDIMIENTO/SANCION

RESPONSABLE

-Reproducir y/o
Difundir o
Transmision del
instrumento de
evaluaciones u
otro documento
importante, por
cualquier
medio:
fotogradfia,
fotocopia,
scanner v otro.

Falta
gravisima

Cuando un alumno reproduce Yy/o
difunde una evaluacién u ofro
documento importante, a fravés de
cualquier medio tecnoldgico, se debe
conversar con él de manera formativa
y se debe informar al Profesor Jefe y
Coordinador de convivencia.

El alumno recibe las siguientes
sanciones:

e Registro en su hoja de vida.

e Citacion al  apoderado
(Profesor de asignatura,
Profesor jefe)

e Suspension de clases por uno o
mds dias

e En el caso de evaluacion,
deberd rendir otfro instrumento
con un grado de dificultad
mayor, ya que el instrumento
de evaluacién cuestionado
serd anulado

e Pre - condicionalidad o
condicionalidad de matricula

e En el caso de transmisién del
instrumento de evaluacion,
tomdndole una foto con algun
medio tecnoldgico (celular,
Tablet u ofro) este serd
requisado y se devolverd al
apoderado.

Profesor
de
asignatura

Profesor Jefe

Coordinador
académico

Coordinador
de
Convivencia
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-Ser honesto en su proceder respecto a documentacion oficial del colegio.

FALTA CATEGORi  PROCEDIMIENTO/SANCION RESPONSABLE
A

Falsificar notas y/o Falfa Cuando un alumno comete una Profesor

firmas del gravisima faltla de honestidad en su

apoderado. proceder respecto a Profesor Jefe

-Adulterar una documentacién oficial del colegio,

comunicacién o
firma del
apoderado o
cualquier
autoridad del
colegio.

-Adulterar y/o usar
indebidamente
documentos
oficiales de la
institucion: libro de
clases, registro de
asistenciaq,
evaluaciones,
certificados,

actas,
entre oftros.

-Sustraer sin
permiso
documentos
académicos

como
libros de

clases,
evaluaciones,
certificados

de

estudio, actas,
pases de ingreso a
clases,
entre ofros.

el profesor o cualguier miembro de
la comunidad educativa que
repare en el hecho, debe informar
al profesor jefe, quien registrard la
accién en su hoja de vida.

Ademds, se debe informar al
Coordinador de Convivencia vy
Coordinador académico.

El profesor jefe o Coordinador de
Convivencia readlizard el proceso
de investigacion e informardn al
apoderado.

Dependiendo de la gravedad del
hecho y del historial del alumno, las
sanciones podrdn ser:

e Trabajo formativo,

e Suspensidn de clases por
uno o mds dias,

e Pre-Condicionalidad,
Condicionalidad o
cancelacién de matricula

Coordinador
de
Convivencia

Coordinador
académico
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ANEXO DE PROTOCOLOS ESPECIFICOS

PROTOCOLO N°1 - SITUACIONES DE MALTRATO FiSICO Y/O PSICOLOGICO DE UN
FUNCIONARIO DEL COLEGIO A UN ESTUDIANTE.

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es definir la metodologia y acciones que son necesarias
para abordar situaciones de malirato verbal de un funcionario del colegio a un
estudiante.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.
3. RESPONSABLE

Comunidad Educativa: Cualquier miembro de la comunidad educativa es responsable
de informar al Coordinador de Convivencia Escolar o Direccidn, situaciones de malfrato
de un funcionario a un estudiante.

4. ACCIONES

Frente a una situacion de maltrato de un funcionario del colegio hacia un estudiante se
procederd de la siguiente manera:

El estudiante, padre o apoderado, debe dar aviso de la situacidén en primera
instancia a su Profesor Jefe, Coordinadora académica, Coordinador de
Convivencia Escolar o Direccion.

e Con la declaracién del estudiante, el Coordinador de Convivencia Escolar, de
manera inmediata procederd a realiza una investigacién interna de dicha
situacion y esclarecer mediante entrevistas a los testigos para luego formalizar en
un informe, cudles son las circunstancias que llevaron al hecho de violencia
escolar. Este informe se enfrega a Inspectoria General y Direccién para que
tomen las acciones remediales conforme a lo senalado en el presente
Reglamento Interno.

e Paralelamente a la clarificacién del hecho, el Colegio cita al apoderado para
informar y aclarar la situacidn y adoptar las medidas pertinentes con el
funcionario involucrado. Entre las medidas que se pueden aplicar se encuentra la
denuncia en la Superintendencia de la Educacién, Carabineros u otras entidades
competentes.

e Silasituacién esleve, el funcionario serd amonestado de manera escrita y deberd
enfregar al estudiante y a sus padres las disculpas pertinentes, dejando registro de
los acuerdos, acciones remediales u otro tipo de gestiones que se realizaron para
subsanar el conflicto.

e Silasituacién es grave vy se verifica, al funcionario del Colegio se le caducard su
contrato de trabagjo.

e Porotrolado, se deja establecido que el funcionario deberd hacerse responsable

de sus actos si la Superintendencia de Educacién u ofras entidades pertinentes al

caso lo sancionardn.
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PROTOCOLO N°2 - SITUACIONES DE MALTRATO FiSICO Y/O PSICOLOGICO DE APODERADO A
FUNCIONARIO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer los pasos del protocolo frente a hechos de

maltrato fisico o psicolégico de un estudiante a un adulto miembro de la comunidad

escolar, sean estos padres o apoderados del colegio, funcionarios, profesores entre otros.
2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE
Coordinador de Convivencia Escolar: Responsable de implementar este procedimiento
con el apoyo de los Monitores de Convivencia, luego deberdn registrar los datos en el
libro de visitas.

4. ACCIONES
I Definicion de maltrato de un apoderado a funcionario del colegio

Se entenderd por "malirato de apoderado hacia funcionario del Colegio” cualquier
accién u omisién intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita,
verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos, proferida por parte de un
apoderado en confra de un funcionario del Colegio, la cual pueda provocar al
funcionario en cuestién el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su
integridad fisica o psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos,
fundamentales, dificultfando o impidiendo, de cualquier manera, su desarrollo o
desempeno académico, afectivo, moral, intelectual, espiritual o fisico.

1. Consideraciones sobre el procedimiento: Garantia de los siguientes derechos:

e Flderecho ala presuncién de inocencia de la persona acusada de ser
causantes de la falta reclamada

e FElderecho de todos los involucrados a ser escuchados y presentar sus
descargos.

e FElderecho a apelarrespecto de las resoluciones tomadas.

e En el caso de agresiones que tengan como consecuencia lesiones, estas
deberdn ser constatadas en Carabineros, Investigaciones, Mutual o servicio
médico mds cercano.

lil. Registro del protocolo, recepcién y proceso de indagacion

e Elreporte debe quedar registrado por escrito, en el cual se deben consignar los
hechos tal como fueron descritos por quien presentd la queja o denuncia. Las
personas autorizadas para desarrollar la indagacién en estos casos podrdn ser La
Directora, Coordinador de Convivencia Escolar o quien los subrogue.

e El plazo méximo para la indagatoria serd de 5 dias hdbiles escolares. En casos
justificados, la Direccion podrd conceder una prérroga adicional para cerrar esta
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Iv.

fase del procedimiento. El objetivo del procedimiento indagatorio es lograr una
descripcién de los hechos que motivan el reclamo, los participantes de este y el
rol que les cabe a cada uno de ellos (participantes directos, indirectos, testigos,
otros), las circunstancias en que esto se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) vy,
en general todos los datos que permitan entender de mejor manera lo ocurrido.

En general, se mantendrd la confidencialidad de la identidad del reclamante
cuando este no sea la supuesta victima del maltrato. No obstante, lo anterior, se
le informard que, por razones justificadas, podria requerirse el conocimiento de su
identidad, situacion que, de ser necesaria, se redlizard tomando las debidas
precauciones para resguardar su honra y dignidad.

El apoderado supuestamente responsable de cometer la falta, tendrd
conocimiento de la identidad del funcionario afectado, asi como los detalles de
la acusaciéon, con objeto de que puedan ejercer adecuadamente los derechos
del debido proceso

El Coordinador de Convivencia Escolar guiard su desempeno en base al Principio
de Inocencia: buscard profundizar la descripcion y clarificacion de las
circunstancias del reclamo, sin atribuir intencionalidad o culpabilidad al
apoderado involucrado mientras dure esta fase del proceso.

Durante el proceso se privilegiard la comunicacién personal (entrevista) con el
apoderado y con el funcionario involucrado. En todo momento, el Coordinador de
Convivencia Escolar deberd dejar un registro escrito y firmado por todos los
participantes. El encargado del proceso deberd informar a todos los involucrados el
proceso a realizar y sus condiciones.

El Coordinador de Convivencia Escolar, atendiendo a las circunstancias del
reclamo, determinard las acciones requeridas para cumplir su labor, las cuales
pueden ser, entre ofras:

a) Entrevistar a los involucrados y posibles testigos

b) Citar alos apoderados, solicitar orientacion y/o evaluaciones de especialistas
externos al Colegio

c) Solicitar y analizar diversos antecedentes o evidencias atingentes, confrontar
versiones, etc.

Las acciones realizadas en el manejo de actos ante un posible maltrato quedardn
registradas, siendo archivados en carpetas confidenciales de Convivencia
Escolar.

Las partes involucradas sélo podrdn conocer resefias generales del
procedimiento con las contrapartes; informaciones generales sobre los
contenidos y medidas tomadas, siempre resguardando la confidencialidad de la
informacion y proteger la dignidad de las personas. Dependiendo de la situacion
abordada, se evaluard la pertinencia de entregar mayor conocimiento del
proceso a las contrapartes, dicha autorizacién serd dada por Direccidén o
Convivencia Escolar.

Los contenidos archivados solo serdn conocidos por Direccion, Coordinador de
Convivencia, como también autoridades competentes tales como MINEDUC.

Medidas especiales para el funcionario
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El Coordinador de Convivencia, o La Directora, entrevistard al funcionario y determinard
su estado personal frente a la posible falta y el proceso que se redlizard. Si se determina
gue requiere alguna medida de apoyo, se propondrdn aquellas que sean pertinentes
para garantizar su bienestar y buen desempeno profesional tales como:

e Reasignarle tareas alternativas

e Otorgarle permisos especiales cuando la situacion sea justificada

e Solicitar al adulto involucrado que no interactUe privadamente con el funcionario
e Ofras medidas que permitan lograr el objetivo senalado.

V. Resolucién

El proceso de resolucién deberd concluir en un plazo mdximo de 10 dias hdbiles escolares,
contados desde el dia hdbil escolar posterior al cierre de la indagatoria.

e La persona habilitada para resolver serd la Directora o el Coordinador de
Convivencia Escolar (o quien los subrogue). En ambos casos, podrdn contar con
la asesoria del Equipo Directivo.

e En esta etapa, teniendo a la vista del informe de indagacién y basdndose en el
método de la sana critica, el Coordinador de Convivencia Escolar deberd
determinar si acredita o desestima la queja o denuncia presentada.

e En caso de acreditar el maltrato del apoderado a funcionario, conforme a los
antecedentes y medios de prueba presentados, el Coordinador de Convivencia
Escolar debe resolver la o las medidas que aplicard. Para ello debe considerar lo
siguiente:

a) Lasnormativas legales y reglamentarias de los apoderados respecto del deber de
ofrecer un buen frato a los funcionarios del Colegio.

b) El Coordinador de Convivencia Escolar en este caso podria recomendar un
proceso de arbitraje, mediacién o conciliacién, el cual deberd ser realizado por
la Directora u otro mediador del Colegio aprobado por las partes.

c) Sila agresion al funcionario es gravisima se puede contemplar una denuncia en
carabineros

d) Las resoluciones o acuerdos obtenidos en esta fase deben ser conocidos y
validados por la Direccién. Por otra parte, si el Coordinador de Convivencia
Escolar desestima el reclamo o acusacion, cerrard el proceso e informard a las
partes, en tal caso, deberd presentar una propuesta de trabajo dirigida al colegio
de la buena convivencia entre los involucrados.

e) Sea cualfuere laresolucion final, esta serd comunicada formalmente y por escrito
a los involucrados y serd registrada en los archivos correspondientes de la
Direccién

VI. Apelacion
Todas las partes tendrdn la posibilidad de solicitar revision o apelar las medidas y/o

sanciones adoptadas por las autoridades competentes frente a un proceso de falta a la
convivencia escolar.

e Las sanciones podrdn ser apeladas a solicitud del alumno o su apoderado a la
Directora o a quien la subrogue: El alumno vy sus padres-apoderados contardn con un
plazo de 5 dias hdbiles escolares, contados desde el dia en que se les notificd la
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resolucién adoptada para ejercer este derecho. Las apelaciones deberdn
presentarse por escrito, con su autoria claramente autentificada. La Directora o quien
la subrogue dispondrd de 10 dias hdbiles escolares para responder. Su resolucion serd
considerada inapelable. Los plazos de presentacion de apelacién y de contestacion
de apelacién no serdn prorrogables.

VII. Seguimiento

En los casos que se hayan dispuesto medidas de orientacion y apoyo hacia el funcionario
afectado, la persona que realizdé la indagacién se encargard de verificar que estas se
mantengan durante el tiempo que se estime conveniente.

Respecto del apoderado, en el caso que se haya verificado el malfrato reportado y se
le hayan aplicado medidas o sanciones, la Directora o Coordinador de Convivencia
Escolar verificard que estas se cumplan
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PROTOCOLO N°3 - SITUACIONES DE MALTRATO, VIOLENCIA O AGRESION ENTRE ADULTOS,
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: APODERADO (A) A PROFESOR (A); PROFESOR (A)
A APODERADO (A); PROFESOR (A) A PROFESOR (A) - APODERADO (A) A APODERADO (A).

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer los pasos del protocolo frente a hechos de
maltrato fisico o psicoldgico entre adultos miembros de la comunidad educativa.
2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE
Coordinador de Convivencia Escolar: Responsable de implementar este procedimiento

e ACCIONES
I Proceso de registro y de investigacion

e Cuando cualquier integrante de la comunidad observa algun hecho o situaciéon
de maltrato, violencia fisica o psicolégica efectuados por un adulto y que afecten
a ofro adulto de la comunidad educativa, se debe informar al Coordinador de
Convivencia, quien deberd registrar por escrito la situacién para activar el
protocolo correspondiente.

e ElCoordinador de Convivencia Escolar deberd informar de los hechos de manera
verbal, o por escrito, en el menor plazo posible a la Directora. Dicho plazo no debe
ser superior a 12 horas hdbiles.

e Coordinador de Convivencia Escolar iniciard investigacion interna para el
esclarecimiento de los hechos y acreditar la responsabilidad de los involucrados.
Para tales efectos, se podrd entrevistar a otros integrantes de la comunidad
educativa, testigos del hecho. y/o hacer revision de cdmara, si asi lo amerita.

e Durante la investigacion se aplicard el debido proceso vigente en el RICE. Esto
significa que se deberd respetar la dignidad de las personas y el debido vy justo
procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podrdn aportar todos los
elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar
las responsabilidades que correspondan.

e El Coordinador de Convivencia Escolar guiard su desempeno en base al Principio
de Inocencia: buscard profundizar la descripcidon y clarificacion de las
circunstancias del reclamo, sin atribuir intfencionalidad o culpabilidad al
apoderado involucrado mientras dure esta fase del proceso.

e Durante el proceso se privilegiard la comunicacién personal (entrevista) con el
apoderado y con el funcionario involucrado. En todo momento, el Coordinador de
Convivencia Escolar deberd dejar un registro escrito y firmado por todos los
participantes. El encargado del proceso deberd informar a todos los involucrados el
proceso a realizar y sus condiciones.

e En general, se mantendrd la confidencialidad de la identidad del reclamante

cuando este no sea la supuesta victima del maltrato. No obstante, lo anterior, se

le informard que, por razones justificadas, podria requerirse el conocimiento de su
identidad, situacién que, de ser necesaria, se realizard tomando las debidas
precauciones para resguardar su honra y dignidad.

De cada entrevista y/o procedimiento se deberd dejar registro escrito.
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Il. Resolucidn

El proceso de resolucién deberd concluir en un plazo mdximo de 10 dias hdbiles escolares,
contados desde el dia hdbil escolar posterior al cierre de la indagatoria.

La persona habilitada para resolver serd la Directora o el Coordinador de
Convivencia Escolar (o quien los subrogue). En ambos casos, podrdn contar con
la asesoria del Equipo Directivo.

En esta etapa, teniendo a la vista del informe de indagacion y baséndose en el
método de la sana critica, el Coordinador de Convivencia Escolar deberd
determinar si acredita o desestima la queja o denuncia presentada.

En caso de acreditar el maltrato, conforme a los antecedentes y medios de
prueba presentados, el Coordinador de Convivencia Escolar debe resolver la o
las medidas que aplicard. Para ello debe considerar lo siguiente:

a) Las normativas legales y reglamentarias de los apoderados respecto del
deber de ofrecer un buen frato a los funcionarios del Colegio.

b) El Coordinador de Convivencia Escolar en este caso podria recomendar
un proceso de arbitraje, mediacién o conciliacion, el cual deberd ser
realizado por la Directora u ofro mediador del Colegio aprobado por las
partes.

c) Si la agresion al funcionario es gravisima se puede contemplar una
denuncia en carabineros

d) Las resoluciones o acuerdos obtenidos en esta fase deben ser conocidos
y vdlidados por la Direccién. Por otra parte, si el Coordinador de
Convivencia Escolar desestima el reclamo o acusacion, cerrard el proceso
e informard a las partes, en tal caso, deberd presentar una propuesta de
trabajo dirigida al colegio de la buena convivencia entre los involucrados.

e) Sea cualfuere laresolucion final, esta serd comunicada formalmente y por
escrito alosinvolucrados vy serd registrada en los archivos correspondientes
de la Direccién

Las sanciones para los adultos involucrados en un incidente descrito en los
pdrrafos anteriores serdn aplicadas por la Rectoria del colegio, de acuerdo a las
medidas legales de que disponga.

lll. Apelacién

Todas las partes tendrdn la posibilidad de solicitar revision o apelar las medidas y/o
sanciones adoptadas por las autoridades competentes frente a un proceso de falta a la
convivencia escolar.

Las sanciones podrdn ser apeladas la Directora o a quien la subrogue: El involucrado
que necesite apelacién contard con un plazo de 5 dias hdbiles escolares, contados
desde el dia en que se les notificd la resolucién adoptada para ejercer este derecho.
Las apelaciones deberdn presentarse por escrito, con su autoria claramente
autentificada. La Directora o quien la subrogue dispondrd de 10 dias hdbiles escolares
para responder. Su resolucidn serd considerada inapelable. Los plazos de
presentacion de apelacion y de contestacion de apelacién no serdn prorrogables.
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PROTOCOLO N°4 - SITUACIONES DE MALTRATO FiSICO O PSICOLOGICO DE UN ESTUDIANTE A
UN ADULTO MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer los pasos del protocolo frente a hechos de
maltrato fisico o psicoldégico de un estudiante a un adulfo miembro de la comunidad
escolar, sean estos padres o apoderados del colegio, funcionarios, profesores entre otros.
2. ALCANCE
Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.
3. RESPONSABLE
Coordinador de Convivencia Escolar: Responsable de implementar este procedimiento
con el apoyo de los monitores de convivencia.
e ACCIONES

I Definiciéon de malirato del estudiante a funcionario del colegio

Cualquier accidén u omisién intencional, ya sea fisica o psicolégica, realizada en forma
escrita, verbal o a fravés de medios tecnoldgicos o cibernéticos, proferida por parte de
un(a) estudiante en contra de un funcionario del Colegio, la cual pueda provocar al
funcionario el temor razonable de sufrir un menoscabo en su integridad fisica o
psicolégica su vida privada, su propiedad o en otros derechos, fundamentales,
dificultando o impidiendo, de cualquier manera, su desarrollo o desempeno laboral,
afectivo, moral, intelectual, espiritual o fisico.

1. Consideracion

Para el manejo de la situacidon se deberdn garantizar los siguientes derechos al
estudiante.

e Derecho a presuncién de inocencia de los alumnos acusados de ser causantes
directos e indirectos de la falta reclomada.

e Elderecho de todos los involucrados a ser escuchados y presentar sus descargos.

e Elderecho a apelarrespecto de las resoluciones tomadas.

Frente a una situaciéon de maltrato hacia una persona adulta, que se miembro de la
comunidad escolar, se tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones.

e Las acciones asociadas al manejo de actos de posible maltrato estudiante o
funcionario quedardn registradas en la hoja de vida del estudiante, libro de clases
o registros de convivencia escolar.

e Las partes involucradas sélo podrdn conocer resenas generales del
procedimiento con las contrapartes; informaciones generales sobre |os
contenidos y medidas tomadas, siempre resguardando la confidencialidad de la
informacion y proteger la dignidad de las personas. Dependiendo de la situacion
abordada, se evaluard la pertinencia de entregar mayor conocimiento del
proceso a las contrapartes, dicha autorizacién serd dada por Direccidon o
Convivencia Escolar
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e Los contfenidos archivados de las carpetas de manejo de faltas a la buena
convivencia sélo podrdn ser conocidos por Direccién o Coordinador de
Convivencia Escolar y en casos calificados, el profesor jefe de el o los alumnos
involucrados, asi como también, por las autoridades de la Superintendencia u
otras que tengan competencia sobre tales materias

M. Procedimiento de Indagacién

e Todo miembro del Colegio que reciba un reporte de malirato de un estudiante a
un funcionario deberd acoger el relato mostrando empatia y levantar una
descripcién bdsica del hecho informado. Luego de ello, se debe conducir al
funcionario reclamante al Coordinador de Convivencia Escolar para formalizar su
situacion, dejando registro en acta confidencial que estard en carpeta destinada
para ello en Convivencia Escolar.

e El Coordinador de Convivencia Escolar o Directora deberdn informarle al profesor
jefe del estudiante acusado la situacién, para que esté en conocimiento.

e El plazo mdaximo de indagacién serd de 3 dias hdbiles escolares. En casos
justificados, la Direccién podrd concretar una prorroga adicional de 5 dias hdbiles
escolares.

Iv. Rol de los apoderados

Frente a la situaciéon de maltrato de un(a) estudiante a un funcionario, la participacion
de los apoderados de los involucrados deberd enmarcarse en lo siguiente:

e Acercarse inmediatamente al profesor jefe o al Coordinador de Convivencia
Escolar cuando sea convocado por algin hecho que constituya maltrato de su
pupilo (a) hacia un funcionario del Colegio.

e Evitar juicios al funcionario supuestamente afectado, recordando que este fiene
derecho a frabajar en un ambiente de respeto hacia su integridad personal.

e Permitir que el Colegio intervenga a través de la Direccion, trabajando unidos
para solucionar el conflicto.

e Mantener comunicacién a través de los conductos regulares.

e En caso de requerirse algun apoyo profesional externo, estar dispuesto a
proporcionarlo y facilitar el didlogo entre el Colegio y el profesional tratante.

e En general, aportar todos aquellos antecedentes y acciones que permitan una
solucidn efectiva para el conflicto.

V. Medidas especiales para el funcionario

La Directora, en conjunto con la Coordinadora Académica o el Coordinador de
Convivencia Escolar, entrevistard al funcionario y determinard su estado personal frente
a la posible falta y el proceso que se realizard. Si se determina que requiere alguna
medida de apoyo, se propondrdn aquellas que sean pertinentes para garantizar su
bienestar y buen desempeno profesional tales como: reasignarle tareas alternativas,
otorgarle permisos especiales fundamentados, solicitar al alumno reportado que no
interactie privadamente con el funcionario u otras medidas que permitan lograr el
objetivo senalado.

VI. Resolucion
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El proceso de resolucién deberd concluir en un plazo mdéximo de 3 dias hdbiles escolares,
contados desde el dia hdbil escolar posterior al cierre de la indagatoria. La persona
habilitada para resolver serd la Directora o el Coordinador de Convivencia Escolar.

En el caso de acreditar el maltrato de un estudiante a un funcionario, conforme a los
antecedentes y medios de prueba presentados, el Coordinador de Convivencia Escolar
debe resolver la o las medidas que aplicard, para ello debe considerarse lo siguiente:

e Las normas de aplicabilidad de sanciones y/o medidas pedagdgicas
establecidas en el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

e FEl Coordinador de Convivencia en este caso podria recomendar un proceso de
arbitraje o mediacién, pero sélo en la medida que el/la estudiante sea
representado por su apoderado en el procedimiento, dado que en estas
acciones debe garantizarse la simetria entre los participantes.

e El objetivo de la indagatoria es lograr una descripcion de los hechos que motivan
el reclamo, los participantes de este y el rol que les cabe a cada uno de ellos
(participantes directos, indirectos, testigos, otros), las circunstancias en que esto
se hubiera producido (lugar, fechas, etc.) y, en general todos los datos que
permitan entender de mejor manera lo ocurrido.

e En general, se mantendrd la confidencialidad de la identidad del reclamante
cuando este no sea la supuesta victima del maltrato. No obstante, lo anterior, se
le informard que, por razones justificadas, podria requerirse el conocimiento de su
identidad, situacidén que, de ser necesaria, se realizard tomando las debidas
precauciones para resguardar su honra y dignidad.

e El/la estudiante supuestamente responsable de cometer la falta, y su apoderado,
tendrdn conocimiento de la identidad del funcionario afectado, asi como los
detalles de la acusacién, con objeto de que puedan ejercer adecuadamente los
derechos del debido proceso.

e Durante el proceso se privilegiard la comunicacion personal (entrevista) con los
estudiantes y con el funcionario involucrado. En fodo momento, el Coordinador
de Convivencia Escolar deberd dejar un registro escrito y firmado por todos los
participantes. El encargado del proceso deberd informar a todos los involucrados
el proceso a realizar y sus condiciones.

e FEl Coordinador de Convivencia Escolar, atendiendo a las circunstancias del
reclamo, determinard las acciones requeridas para cumplir su labor, las cuales
pueden ser, entre ofras:

a) Entrevistar a los involucrados y posibles testigos

b) Citar alos apoderados

c) Solicitar orientacién y/o evaluaciones de especialistas externos al Colegio

d) Solicitar y analizar diversos antecedentes o evidencias atingentes, confrontar
versiones, etc.

Cabe sefnalar que, dentro de las acciones a ejecutar, deberdn considerarse
obligatoriamente procedimientos que garanticen la escucha de las versiones de los
involucrados y acogida de sus posibles descargos.

e Una vez levantados los antecedentes correspondientes, o cuando haya
concluido el procedimiento, el Coordinador de Convivencia Escolar compilard los
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antecedentes recabados y sus conclusiones en un Informe que serd entregado a
la Direccion.

e Las resoluciones o acuerdos obtenidos en esta fase deben ser conocidos y
validados por la Direccién, en aquellos casos que pudieran ameritar
condicionalidad, cancelacién de matricula o expulsién, tales medidas sélo
podrdan ser autorizados por la Direcion.

e Por ofra parte, si el Coordinador de Convivencia Escolar desestima el reclamo o
acusaciéon, cerrard el proceso e informard a las partes, En tal caso, deberd
presentar una propuesta de frabajo dirigida al colegio de la buena convivencia
entre los involucrados. Sea cual fuese la resolucién final, esta serd comunicada
formalmente y por escrito a los involucrados y serd registrada en los archivos
correspondientes de la Direccidn.

VII. Apelacion

Las sanciones podrdn ser apeladas a solicitud del alumno o su apoderado a la Directora
0 a quien lo subrogue: El estudiante y sus padres-apoderados contardn con un plazo de
15 dias hdbiles escolares, contados desde el dia en que se les notificd la resolucién
adoptada para ejercer este derecho. Las apelaciones deberdn presentarse por escrito,
con su autoria claramente autentificada. La Directora o quien lo subrogue dispondrd de
10 dias hdbiles escolares para responder. Su resolucion serd considerada inapelable. Los
plazos de presentacidn de apelacidon y de contestacidn de apelacion no serdn
prorrogables. (15 dias)

VIll. Seguimiento

En los casos que se hayan dispuesto medidas de orientacion y apoyo hacia el funcionario
afectado, la persona que realizd la indagacién se encargard de verificar que estas se
mantengan durante el fiempo que se estime conveniente.

Respecto del alumno, en el caso que se haya verificado el malirato reportado vy se le
hayan aplicado medidas o sanciones, La Directora o Coordinador de Convivencia
Escolar designard a un funcionario para que verifique que estas se cumplan conforme
fue indicado, procediendo a cerrar el caso en cuanto estas se hayan ejecutado.
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PROTOCOLO N°5 - SITUACIONES DE MALTRATO ESCOLAR ENTRE ESTUDIANTES (LEY 20.536
SOBRE VIOLENCIA ESCOLAR)

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para abordar situaciones de
malirato escolar entre estudiantes de la comunidad educativa.
2. ALCANCE

Este profocolo es aplicable a los estudiantes y sus familias de la comunidad escolar
3. RESPONSABLE

Miembros de la comunidad escolar: Responsables de poner en conocimiento al
Coordinador de Convivencia Escolar o Profesor Jefe, situaciones de violencia escolar
enftre los estudiantes.

4. ACCIONES
Definicion de Malirato Escolar

Se entenderd por maltrato escolar cualquier accidén u omisidon intencional constitutiva
de agresién u hostigamiento, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita,
verbal o a fravés de medios tecnoldgicos o cibernéticos, en contra de cualquier
integrante de la comunidad educativa, con independencia del lugar en que se
cometa.

Consideraciones del Procedimiento
Derechos Fundamentales en el Manejo de Faltas:

a. El derecho a la presuncién de inocencia de los estudiantes acusados de
ser causantes directos e indirectos de la falta reclamada.

b. El derecho de todos los involucrados a ser escuchados y presentar sus descargos.

c. El derecho a apelar respecto de las resoluciones tomadas.

I Registros del Procedimiento

Respecto de losregistros y evidencias correspondientes al manejo de las faltas, se tendrdn
en cuenta las siguientes consideraciones:

e Las acciones de manejo de faltas leves serdn registradas en el libro de clases, en
la hoja de vida de los estudiantes involucrados.

e Las acciones realizadas en el manejo de actos de posible maltrato escolar de
cardcter grave y quedardn registradas en el libro de clases (hoja de vida). Deberd
registrarse una referencia o resena del proceso realizado en el libro de clases
correspondiente.
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Las partes involucradas en un proceso de manejo de faltas, asimismo, solo podrdn
conocer una resena de los procedimientos realizados por el Colegio con sus
respectivas contrapartes; informaciones generales respecto de los contenidos y
medidas fratadas con estos. Con ello se buscard resguardar la confidencialidad
de la informacidén y proteger la honra de las personas. Sin perjuicio de lo anterior,
en algunas situaciones, que se evaluardn caso a caso, Direccidn, el Coordinador
de Convivencia Escolar podrdn autorizar un grado mayor de conocimiento del
proceso a las contrapartes. La misma facultad poseerdn las autoridades
educacionales, Ministerio de Educacion (Mineduc) u ofras autoridades
competentes.

NOTA: Los protocolos para manejo de situaciones de maltrato son procedimientos que
requieren la debida reserva para cautelar la dignidad de los involucrados. Por lo
anterior, el no respetar las normas de confidencialidad establecidas en estos se califica
como una falta grave de convivencia tanto para estudiantes, como para los
apoderados o funcionarios del Colegio.

Presentacién del Reclamo y Procedimiento de Indagacién

Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacion, asi
como los equipos docentes, administrativos, auxiliares y Directivos de la Colegio
tienen el deber de informar situaciones de violencia fisica o psicolégica entre
estudiantes.

La persona del Colegio que reciba un reporte o reclamo por falta a la buena
convivencia entre estudiantes deberd dejar constancia con la mayor cantidad
de detalles posibles de los hechos informados, quedando claramente acreditada
la identidad de quién reportd el hecho.

La indagacién de posible maltrato escolar entre estudiantes podrd ser realizado,
preferentemente, por el profesor jefe de los estudiantes involucrados, por el
Coordinador de Convivencia Escolar.

El Coordinador de Convivencia Escolar tendrd un plazo de 3 dias hdbiles escolares
para realizar esta fase del procedimiento.

Cuando el reclamante sea el estudiante afectado, o el apoderado de éste, el
supuesto autor de la falta tendrd derecho a conocer la identidad de quien
presentd la queja vy las circunstancias de la falta atribuida, con objeto de que
pueda presentar su versidn de los hechos y/o sus descargos. No obstante, lo
anterior, el o los estudiantes acusados de la falta deberdn mantener estricta
confidencialidad respecto del procedimiento en curso y vincularse con la posible
victima solo en los momentos y condiciones que sean expresamente autorizados
por el encargado de ejecutar el presente protocolo.

Al inicio de un proceso de maltrato entre estudiantes, se deberd notificar a los
padres y apoderados de los involucrados en esta situacién. Dicha notificacion
podrd efectuarse por medio formal escrito o via entrevista personal, debiendo
guedar constancia de la informacién entregada.

El Coordinador de Convivencia Escolar actuard guiado por el principio de
inocencia frente a quien, supuestamente, sea el autor de la falta, esto es: realizard
sus diligencias con objetividad e imparcialidad, sin atribuir culpabilidad o
responsabilidad a tales estudiantes mientras dure esta fase del protocolo. Para
ello, estard autorizado para disponer medidas que le permitan tener una vision
clarificada de los hechos, tales como: enfrevistas a los involucrados y ofros que
pudieran aportar antecedentes relevantes (especialmente a los apoderados),
revision de documentos y en general, todas aquellas acciones que sean
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c)

e)

prudentes y convenientes para manejar la situacidon conforme al justo
procedimiento.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones, el Coordinador de
Convivencia Escolar velard por el respeto, dignidad y honra de los involucrados,
cautelando el grado de privacidad y/o confidencialidad que corresponda a los
temas tratados (conforme a las caracteristicas y circunstancias del hecho
abordado). Asimismo, serdn escuchados las versiones de los involucrados (y sus
apoderados cuando corresponda) y se acogerdn los antecedentes que estos
pudieran aportar para mejor comprension del hecho o con el fin de presentar sus
descargos.

Durante todo el proceso, el Coordinador de Convivencia Escolar podra establecer
o sugerir, a favor del estudiante supuestamente afectado por la falta:

Medidas de apoyo externo, especialmente, de cardcter terapéutico.

Medidas especiales destinadas a garantizar la continuvidad de su proceso
educativo en especidal, si este no se siente en condiciones de asistir al Colegio.
Tales medidas serdn analizadas caso a caso y se presentardn en la forma de un
plan de accién cuyas condiciones de ejecucién deberdn responder al andlisis de
las circunstancias del hecho.

Una vez levantados los antecedentes correspondientes, o cuando ya se haya
concluido la indagacién, el Coordinador de Convivencia Escolar compilard los
antecedentes recabados y emitird sus conclusiones para que estas sean
evaluadas por las personas o instancias habilitadas para resolver.

En casos de falta leve o grave, la persona que realizd la indagacién, pero sus
resoluciones frente a una falta grave deben ser ratificadas por la Direccién y
Cooridnador de Convivencia Escolar.

En faltas gravisimas, la Direccidén y quienes podrdn contar con la asesoria del
Coordinador de Convivencia Escolar, con objeto de contar con elementos de
juicio que les permitan mejor resolver. En esta etapa, los antecedentes indagados
y las conclusiones presentadas de la fase anterior son analizados para establecer
si el caso debiera ser desestimado o si es posible acreditar el maltrato reportado.

Resolucidon

El proceso de resolucidn deberd concluirse en un plazo méximo de 3 dias hdbiles
escolares, contados desde el dia hdbil escolar posterior al término de la indagacién. Las
personas habilitadas para resolver estos casos podrdn ser:

En el caso que se haya acreditado el malirato escolar conforme a los
antecedentes y medios de prueba dispuestos y el rol que le cabe a los
involucrados, el Coordinador de Convivencia Escolar debe considerar, a la luz del
Proyecto Educativo y Reglamentos del Colegio.

Las normas de aplicabiidad de sanciones y/o medidas pedagdgicas
establecidas en el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, atendiendo
especialmente a la condicién de gravedad asignada en el Reglamento a la falta
cometida.

Dependiendo de fipo de falta y del acuerdo entre los estudiantes involucrados
(acuerdo refrendado por sus respectivos apoderados), también se pueden
considerar la aplicacién de procesos de mediacién, conciliacién o arbitraje para
resolver el reclamo.
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Las resoluciones de las medidas de arbitraje, mediacién o conciliacién, una vez
establecidas, serdn comunicadas en el Colegio a todos los involucrados para su
ejecucion, siendo responsable de realizar esta gestién, la persona a cargo del
protocolo de accidn correspondiente o quien sea designado por La Directora o
por el Coordinador de Convivencia Escolar.

En aqguellas situaciones que pudieran ameritar condicionalidad, no renovacion o
cancelacién de matricula, estas medidas solo podrdn ser autorizadas por la
Direccion.

La comunicacidon de lo resuelto a las partes serd realizada a los padres,
apoderados y estudiantes, preferentemente, por quien haya conducido la
indagatoria, a menos que la Direccidon, Coordinador de Convivencia Escolar
decidiera asignar tal responsabilidad a otro funcionario del Colegio.

Si, por el contrario, el Coordinador de Convivencia Escolar desestima el reclamo,
cerrard el proceso e informard a las partes sus conclusiones. Sin perjuicio de lo
anterior, deberd presentar una propuesta formativo-pedagdgica dirigida al
colegio de la buena convivencia entre los involucrados y/o entfre quienes se
hubieran visto afectados por la situaciéon indagada.

Recursos de Apelacion y Revision

Todas las partes tendrdn la posibilidad de solicitar revisidn o apelar las medidas
y/0 sanciones adoptadas por las autoridades competentes frente a un proceso
de falta a la convivencia escolar

Las sanciones podrdn ser apeladas a solicitud del estudiante o su apoderado a
la Directora o a quien la subrogue. El/la estudiante y sus padres-apoderados
contardn con un plazo de dos dias hdbiles escolares, contados desde el dia en
que se les notificd la resolucidn adoptada para ejercer este derecho. Las
apelaciones deberdn presentarse por escrito, con su autoria claramente
autentificada. La Directora o quien lo subrogue dispondrd de tres dias hdbiles
escolares para responder. Su resolucién serd considerada inapelable.

Los plazos de presentacion de apelacidén y de contestacidon de apelacidén no
serdn prorrogables. a. La Directora o Coordinador de Convivencia Escolar
designard un funcionario docente o profesional de apoyo a la docencia para
qgue redlice un seguimiento respecto de la/s medida/s formativas, reparadoras
y/0 sanciones que se hayan dispuesto durante el proceso de resolucion

La persona que readliza el seguimiento podrd determinar el cumplimiento
satisfactorio de la medida (dejando registro de ello en la bitdcora del caso) o de
lo contrario, realizar las acciones que estime pertinente para manejar la situacion
observada

El Coordinador de Convivencia Escolar en conjunto con el Coordinador
Académico contemplardn medidas de apoyo pedagdgico formativo para el
estudiante afectado, asegurando su contfinuidad en el proceso de ensenanza.

Seguimiento

La Directora o Coordinador de Convivencia Escolar designard un funcionario
docente o profesional de apoyo a la docencia para que realice un seguimiento
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respecto de la/s medida/s formativas, reparadoras y/o sanciones que se hayan
dispuesto durante el proceso de resolucion

La persona que readliza el seguimiento podrd determinar el cumplimiento
satisfactorio de la medida (dejando registro de ello en la bitdcora del caso) o de
lo contrario, realizar las acciones que estime pertinente para manejar la situacion
observada

El Coordinador de Convivencia Escolar en conjunto con el Coordinador
Académico contemplardn medidas de apoyo pedagdgico formativo para el
estudiante afectado, asegurando su continuidad en el proceso de ensenanza.

Los funcionarios del establecimiento cumpliran con la obligacién de denunciar al
Ministerio PUblico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante
cualquier tribunal con competencia penal, cuando existan antecedentes que
hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimiento de hechos
constitutivos de delito que afectaren a los estudiantes o que hubieren tenido lugar
en el colegio, denitro de las 24 horas siguientes al momento en que tomaren
conocimiento del hecho.
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PROTOCOLO N°6 - SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es entregar orientaciones para abordar situaciones de
acoso escolar y bullying.

2. ALCANCE

Este profocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Coordinador de Convivencia Escolar: Gestionar este procedimiento y tomar las
acciones remediales para abordar situaciones de acoso escolar o bullying.

Profesor: Apoyar a los estudiantes en situacion de victimas e implementar las medidas
pedagdgicas requeridas por la Coordinacién Académica

a) ACCIONES

Para entender cuando una situacién es Bullying o no se deben considerar los siguientes
3 aspectos:

b) Se produce entre pares
c) Existe abuso de poder
d) Es sostenido en el tiempo; es decir, repetitivo durante un periodo indefinido

Y para tal efecto, las conductas constitutivas de acoso escolar o bullying pueden ser las
siguientes:

e) Proferir insultos o groserias, hacer gestos obscenos, grotescos o0 amenazantes u
ofender de forma reiterada a cualquier miembro de la comunidad educativa.

f)  Proferir o difundir maliciosamente por cualquier medio, comentarios o rumores
falsos, tergiversados o fuera de contexto en contra de cualquier miembro de la
comunidad educativa o de su grupo familiar.

g) Agredir fisicamente y golpear o ejercer violencia en contra de un estudiante o de
cualquier otro miembro de la comunidad educativa en forma reiterada.

h) Obligar o inducir bajo amenaza fisica o psicolégica al compainero a tomar parte
de juegos o de acciones en el que éste no quiera participar.

i) Quitar, esconder o destruir elementos o prendas de vestir de un estudiante como
parte de un juego o para burlarse de él.

i) Quitar u obligar a un estudiante a entregar dinero, colaciones u otros elementos,
ya sea por la fuerza, amenaza o intimidaciéon psicoldgica.

k) Crear pdginas web o sitios en internet para burlarse o en menoscabo de ofros
estudiantes o de cualquier infegrante de la comunidad educativa.

l) Efectuar montajes con fotografias, peliculas y videos o con material impreso que
importen una lesién alos aspectos afectivos, moral, intelectual o espiritual de todo
miembro de la comunidad educativa.

m) Agredir verbal o psicoldégicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa, quedando incluido en este Ultimo concepto aislar o ignorar
deliberadamente a ofro (“ley del hielo”).
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f)

Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de
forma reiterada de un estudiante u otro miembro de la comunidad educativa
(por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, burlarse de caracteristicas fisicas,
etc.).

Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicién
social, situacién econdmica, religion, pensamiento politico o filosdfico,
ascendencia étnica, nombre, nacionalidad, orientacién sexual, discapacidad,
defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.

Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un estudiante o a cualquier ofro
infegrante de la comunidad educativa a través de chats, blogs, fotologs,
Facebook, mensajes de texto, correos electrénicos, foros, servidores que
almacenan videos o fotografias, sitios welbs, teléfonos o cualquier otro medio
tecnoldgico, virtual o electrénico.

Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de
maltrato escolar.

Redlizar acosos o atagues de connotacidon sexual, aun cuando no sean
constitutivos de delito.

Entre ofros.

En el caso de denuncia, el procedimiento interno es:

a) Todo reclamo o denuncia por conductas de acoso escolar deberd ser
presentado en forma verbal o escrita ante cualquier autoridad del colegio
(profesor, o directivo), la que se deberd dar cuenta al Coordinador de la
Convivencia Escolar, dentro de un plazo breve (no superior a 24 horas).

b) Se deberd siempre resguardar la identidad de quien formuld el reclamo o
denuncia y no se podrd imponer una sancidn disciplinaria en su contra usando
como argumento el haber realizado el reclamo, a menos que se confirme que
todo era falso y que sélo habia intenciones de danar a personas inocentes.

c) El Coordinador de la Convivencia Escolar investigard la situacion denunciada,
solicitando antecedentes a quienes estime conveniente.

d) El Coordinador de la Convivencia Escolar informard a los denunciantes o
afectados de los procesos que se realizardn.

e) Mientras se estén llevando a cabo las consultas, entrevistas e indagaciones
para aclarar lo sucedido vy la aplicacién de las medidas correspondientes, se
asegurard a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por
su dignidad y honra, evitando de esta manera generar acusaciones infundadas
antes de obtener las resoluciones de la investigacion.

f) Si el afectado fuera un estudiante, se le deberd brindar proteccién, apoyo,
atencion e informacién durante todo el proceso de investigacion.

g) Si el afectado fuera un profesor o funcionario del colegio se le deberd otorgar
proteccidén y se tomardn todas las medidas para que pueda desempefar
normalmente sus funciones.
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h) El Coordinador de Convivencia Escolar podrd decretar en cualguier momento,
que los alumnos involucrados sean sometidos a informe sicoldgicos, a cargo del
apoderado, como medio de prueba de la situacion investigada.

Sanciones y acciones del agresor o agresores en primera instancia:

Se comunicard a la familia sobre los hechos en una entrevista personal donde
estard presente el estudiante agresor.

Amonestacién verbal y anotacién negativa en la hoja de vida, suspensién por
uno o mds dias por parte de Coordinador de Convivencia Escolar

El estudiante deberd generar una campana de convivencia escolar. La
campana deberd ser presentada en el mismo curso en companiia del
Coordinador de Convivencia Escolar hasta quinto bdsico (incluido). Serd
informado a los padres.

Desde 6° a 8° Bdsico el estudiante, en compania del Coordinador de Convivencia
Escolar, presentard un tema relacionado con convivencia escolar a un curso
inferior designado previamente por Convivencia Escolar. La fecha y horario de
exposicion serd coordinador por el/la profesora jefe e informado por la agenda
escolar a los padres 3 dias antes de la presentacion.

Se informard a la familia del agredido sobre los hechos vy los pasos a seguir

El agresor deberd pedir disculpas a quien agredié en compania del Coordinador
de Convivencia Escolar.

El agredido y su familia tendrd una sesién con Convivencia Escolar donde se
abordard el tema y se entregardn herramientas y estrategias de accién para
enfrentar este tipo de conflictos.

Sanciones y acciones del agresor o agresores en primera instancia:

Se comunicard a la familia sobre los hechos en una entrevista personal donde
estard presente el estudiante.

Se comunicard en una enfrevista personal a la familia del agredido los hechos
ocurridos y los pasos a seguir.

Se aplicard la condicionalidad de matricula al agresor.

Se solicitard evaluacion psicoldgica externa al agresor a cargo del apoderado
cuando la situacién sea reiterativa (3 veces), para la cual se deberd presentar los
resultados de la evaluacion dentro de un mes en una entrevista formal donde
estardn presentes el Coordinador de Convivencia y Profesor Jefe.

Se abordard la temdtica de buenos tratos en clase de orientacién durante la
semana en que ocurren los hechos.

El Coordinador de Convivencia estard en comunicacién permanente con ambas
familias.

Medidas de contencidn y/o reparacién para la victima

a) Tomar la declaracion del hecho. Paralelamente a la entrevista, realizada a la

persona que sufre la agresidn, mismo caso cuando sean situaciones de
autoagresién; las personas responsables, deberdn apoyar al involucrado,
tomando todas las medidas de apoyo psicoldgico para poder contener al
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c)

estudiante. Entre las medidas de apoyo, se puede contemplar entrevista con el
Coordinador de Convivencia o quién en ese momento se encuentre con la
persona para fomar todas las acciones posibles y tener claridad de los hechos
ocurridos.

el Coordinador de Convivencia Escolar, en conjunto con las personas
responsables de apoyar a la persona agredida, deberdn tomar las acciones
necesarias para apoyar en el proceso de reparacion, entre ellas, se contempla:

Apoyo psicolégico

Entrevistas de seguimiento por parte del Coordinador de Convivencia Escolar, o
quién sea designado,

Generar actividades de apoyo y seguimiento por parte del Profesor Jefe o profesor
asignado, para reintegrar a la persona en la Comunidad Educativa.

Todas estas actividades deberdn quedar en la hoja de entrevista de Convivencia Escolar.

Como parte del proceso de reintegraciéon a la comunidad educativa,
dependiendo de la situacién de agresién y velando siempre por la integridad
psicolégica y moral de la persona afectada, el Coordinador de Convivencia
Escolar, o quién sea designado, procederd a:

Comunicar a los estudiantes mds cercanos a la victima, cual es la situacién que
afecta al estudiante, para que se hagan parte de las medidas de contencidn que
adoptardn.

Generar una instancia de conversacién con los companeros para que tengan
claridad de cudles son las medidas de contencién que se adoptard en la
comunidad educativa, gestiones que quedardn registradas en la hoja de
enfrevista de Convivencia Escolar.
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PROTOCOLO N°7 - SITUACIONES DE CYBERBULLYNG

1. OBIETIVO
El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia y controles necesarios para
tratar casos de cyberbullying otorgando una guia de actuacién ante estas situaciones,
aportar pautas y procedimientos para una eficiente atencidén escolar de este tipo de
episodios entregando informacion para:

a. Promover entre los estudiantes relaciones interpersonales positivas.

b. Sensibilizar a la comunidad escolar respecto a la existencia del fendmeno de
cyberbullying al interior del colegio educacional.

c. Implicar a los docentes y padres/madres/apoderados.
d. Definir normas claras frente a acciones de cyberbullying
e. Interrumpir situaciones de cyberbullying detectadas al interior del colegio

g. Realizar acciones a nivel individual y grupal, destinadas a abordar y revertir situaciones
detectadas.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Comunidad Educativa: Responsable de entregar la informacién pertinente asociado a
los casos de cyberbullying.

Apoderados: Serdn los apoderados los responsables de hacerse cargo respecto del uso
de las redes sociales e internet en tiempos libres del alumno.

4. ACCIONES
Deteccién de Cyberbullying:

1. Se acogerd la denuncia por parte del Profesor Jefe o Coordinador de
Convivencia Escolar con la evidencia respectiva (acoso psicoldégico entre pares
por medio del uso de telemdticos tales como: Redes sociales, videojuegos,
telefonia mévil, entre otros) del agresor o agresores hacia la victima

2. Se enfrevistard, por separado, a las partes involucradas. Estas deberdn realizarse
en dupla con el Profesor Jefe y el Coordinador de Convivencia Escolar dejando
registro escrito y firmado.

3. Se citard a los apoderados de ambas partes, por separado, para informar la
situacion.

Sanciones en primera instancia para el agresor:

a) Se comunicard a la familia sobre los hechos en una entrevista personal donde

| 110



www.colegioleonardodavinci.cl

a)
b)

c)
d)

f)

e)

estard presente el estudiante agresor.

Amonestacién verbal y anotacidon negativa en la hoja de vida, suspension por
uno o mds dias por parte de Coordinador de Convivencia Escolar

El estudiante deberd generar una campana de convivencia escolar. La
campana deberd ser presentada en el mismo curso en companiia del
Coordinador de Convivencia Escolar hasta quinto bdsico (incluido). Serd
informado a los padres.

Desde 6° a 8° B&sico el estudiante, en compania del Coordinador de Convivencia
Escolar, presentard un tema relacionado con convivencia escolar a un curso
inferior designado previamente por Convivencia Escolar. La fecha y horario de
exposicion serd coordinador por el/la profesora jefe e informado por la agenda
escolar a los padres 3 dias antes de la presentacion.

Se informard a la familia del agredido sobre los hechos y los pasos a seguir

El agresor deberd pedir disculpas a quien agredié en companiia del Coordinador
de Convivencia Escolar.

El agredido y su familia tendrd una sesién con Convivencia Escolar donde se
abordard el tema y se entregardn herramientas y estrategias de accién para
enfrentar este tipo de conflictos.

Si el agresor incurre nuevamente en hechos de cyberbullyng las consecuencias serdn las
siguientes :

Se comunicard a la familia sobre los hechos en una entrevista personal donde
estard presente el estudiante.

Se comunicard en una entrevista personal a la familia del agredido los hechos
ocurridos y los pasos a seguir.

Se aplicard la condicionalidad de matricula al agresor.

Se solicitard evaluacion psicoldgica externa al agresor a cargo del apoderado
cuando la situacion sea reiterativa (3 veces), para la cual se deberd presentar los
resultados de la evaluacién dentro de un mes en una entrevista formal donde
estardn presentes el Coordinador de Convivencia y Profesor Jefe.

Se abordard la temdtica de buenos tratos en clase de orientacion durante la
semana en que ocurren los hechos.

El colegio se hard parte en la denuncia a PDI en un plazo no mayor de 24 horas
en caso de confar con evidencia a través de mensajes y/o informacion
cibernética.

El Coordinador de Convivencia estard en comunicacién permanente con ambas
familias.
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PROTOCOLO N°8 - SITUACIONES DE INTERVENCION EN CRISIS CONDUCTUAL Y/O EMOCIONAL

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para realizar una intervencion
en crisis conductual y/o emocional
2. ALCANCE

Este profocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.
3. RESPONSABLE

Monitor de Convivencia
Psicdloga

4. ACCIONES
Conceptos claves:

e Cirisis: Se definird como cualquier instancia donde el estudiante presente
descontrol impulsivo con intensidad alta y que haya sobrepasado los recursos
formales del colegio educacional para poder hacer frente a éste. Situacion
grave, decisiva e intempestiva, que pone en peligro el normal desarrollo del
proceso educativo. La intervencidn en crisis, la entenderemos como un proceso
que busca influir activamente en el funcionamiento psiquico del estudiante
durante el desequilibrio emocional, para aliviar el impacto de los eventos
estresantes y ayudar a reactivar las actividades afectadas por la crisis. El
desplazamiento desde el lugar de los hechos hasta la zona de seguridad debe
ser de manera firme y segura.

e Zona de seguridad: Lugar del establecimiento educacional, previamente
definido, donde exista el lugar apropiado para estimular y confener
emocionalmente al estudiante y que esté fuera de peligro por potencial ruptura
de ventanas, puertas, lanzamiento de objetos, huida del colegio, golpes a
terceros, etfc.

e Equipo de respuesta: grupo de funcionarios del colegio, que apoye el momento
de la crisis: (Encargado de Formacién, Coordinador de Convivencia, Monitor de
Convivencia, Coordinadora Pedagdgica, Profesor Jefe, Coordinador
Académico, etc.)

e Primeros auxilios en contencién: intfervencién en el momento de crisis, donde se
brinda una ayuda breve e inmediata de apoyo y rescate a la persona para
restablecer

Como abordar al estudiante con crisis:

1. El adulto que esté presente cuando surja la crisis, debe intentar mostrar calma en
su reaccién para poder manejar el episodio. Para ello Intentard detener la
situacién dialogando con el alumno. De no ser posible se avisard a Convivencia
Escolar

2. Monitor de Convivencia realizard acciones de contencidén emocional y/o fisica
segun sea necesario. Sila accidon es efectiva, el alumno volverd a clases
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Si el procedimiento anterior no ha dado resultado, monitor de convivencia
solicitard apoyo a Psicdloga de Convivencia, Coordinador de Convivencia, y/o
TENS.

Psicologa y/o TENS realizardn acciones de contencidon emocional y/o fisica, el
equipo de apoyo determinard si el alumno estd en condiciones o no de
reintegrarse a clases. Monitor de Convivencia informard al apoderado via
telefénica para que tome conocimiento de lo acontecido y de las medidas a
tomar.

Sila situacion de desborde no remite, se deberd acompanar al alumno a un lugar
alejado de oftras personas.

Se deberd contactar, de manera inmediata, a los apoderados y se informard lo
que estd sucediendo de manera que se acerquen al colegio de manera
inmediata, y una vez que la crisis haya terminado, se solicitard que el alumno serd
retirado de la jornada escolar. Se le informard al Profesor Jefe.

Posteriormente, se realizard entrevista con el apoderado para sugerir realizar una
derivacién a especialista externo.
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PROTOCOLO N°9 - SITUACIONES DE AUTOLESIONES E IDEACION SUICIDA

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer los pasos frente a hechos de conducta
autolesiva no suicida de un estudiante ya sea de manera leve, moderada o grave.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Profesor Jefe

Psicéloga COVE
Coordinador de Convivencia
TENS

4. ACCIONES
a) Ante situaciones de autolesion leve

1. Profesor Jefe junto a Psicdloga COVE citard, a la brevedad, al apoderado del
alumno o alumna para informar la situacién. Se deberd realizar derivacion a
especialista externo, solicitando inmediatamente la autorizacidon  para
contactarse con el profesional tratante

2. Profesor Jefe junto a Psicdloga COVE deberdn redlizar seguimiento de la
derivacién del alumno a través de entrevistas periddicas con apoderado.

3. Profesor Jefe junto a Psicéloga COVE mantendrdn observacion permanente de
la conducta del alumno o alumna

4. Psicéloga COVE establecerd contacto con especialista tratante, manteniendo
seguimiento constante de la evolucion de la situacién emocional del alumno.

b) Ante situaciones de autolesion moderada

1. Profesor Jefe junto a Psicéloga COVE citard, a la brevedad, al apoderado del
alumno o alumna para informar situacién. Se deberd realizar la derivacién a
especialista externo, solicitando inmediatamente la autorizacidon  para
contactarse con el profesional fratante.

2. Profesor Jefe junto a Psicdloga COVE deberdn redlizar seguimiento de la
derivacién del alumno con entrevistas periddicas con apoderado.

3. Tanto Profesor Jefe como Psicdloga COVE y Coordinador de Convivencia Escolar
mantendrdn observacién permanente de la conducta del alumno o alumna

4. Psicéloga COVE establecerd contacto con especialista tratante, manteniendo
seguimiento constante de la evolucion de la situacién emocional del alumno

5. Dependiendo de la gravedad de la conducta autolesiva, se solicitard un
informe de médico o psiquiatra que asegure que el alumno o alumna se
encuentra en condiciones emocionales para asistir de forma regular al Colegio y
que su integridad fisica no corre riesgo

c) Ante situaciones de autolesion grave e ideacién suicida.
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El adulto que detecta la situacion debe brindar contencidn fisica y emocional y
debe solicitar ayuda a enfermeria. El alumno no debe quedar nunca solo. El
adulto que lo acompana debe evaluar rdpidamente el entorno, identificando la
presencia de elementos potencialmente autolesivos, intentando alejarlo de
situaciones de peligro si estas existiesen.

Si hay dano fisico, deben presentarse los primeros auxilios. La TENS evaluard la
necesidad de llamar a la ambulancia. Y deberd contactar de forma inmediata a
los padres u ofro adulto responsable.

Coordinador de Convivencia Escolar y Coordinacion Académica deberdn
solicitar una evaluacién psiquidtrica urgente. Se debe informar que, por el
resguardo del alumno o alumno, no debe ingresar a clases hasta que el
especialista tfratante, a través de un informe psiquidtrico, asegure que el alumno
o alumna se encuentra en condiciones emocionales de asistir en forma regular al
Colegio y que su integridad fisica no corre riesgo (segUn ordinario N°476 de la
Super intendencia de Educacién ano 2013, art. 8, inciso k)

Una vez que se informe del reingreso del alumno o alumna a clases, se debe
realizar una reunién entre los apoderados y el equipo multidisciplinario a cargo, a
fin de revisar la situacién y las sugerencias emitidas por el médico tratante para
tomar los acuerdos correspondientes en términos de apoyo y acompanamiento
necesario

Se debe informar a los profesores de asignatura del alumno o alumna las medidas
tomadas vy las indicaciones que deben tener en consideraciéon para el apoyo y
contencién necesarias para el abordaje del caso.

Se debe mantener un seguimiento y acompanamiento por parte del profesor jefe
y psicéloga cove

Se debe mantener contacto con el especialista externo, a fin de realizar
seguimiento y ajustes necesarios en las indicaciones dadas.
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PROTOCOLO N°10 — VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

1.

OBJETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para abordar situaciones de
vulneracién de derechos de nifos o ninas de la comunidad educativa.

2.

ALCANCE

Este protocolo es aplicable a los estudiantes y sus familias, infegrantes de la comunidad

escolar.
3. RESPONSABLE
4. ACCIONES

Este protocolo de actuacién contempla procedimientos claros y especificos para
abordar los hechos que conllevan una vulneracién derechos, como descuido o trato
negligente, el que se entenderd como tal cuando:

No se atienden las necesidades fisicas bdsicas como alimentacién, vestuario,
vivienda.

Descuidar la asistencia del nino al colegio (menos del 85% al momento que se
toma la asistencial)

No se proporciona atencidén médica bdsica.

No se brinda proteccidn y/o se expone al nino o nifa ante situaciones de peligro.
No se atienden las necesidades psicoldgicas o emocionales.

Existe abandono, y/o cuando se les expone a hechos de violencia o de uso de
drogas.

Procedimiento

Cualguier miembro de la comunidad educativa que tome conocimiento deberd
informar a través de correo, comunicacion verbal u entrevista a Coordinador de
Convivencia Escolar para tomar conocimiento de la situacion.

Una vez recopilado los antecedentes Coordinador de Convivencia Escolar junto
a dupla psicosocial citardn a entrevista a apoderado, para a dar a conocer la
situacion.

En el caso de situacion de vulneracién de derechos que tengan que ver con suplir
necesidades bdsicas tales como alimentacidén, higiene, vestuario y/o
académicos que sean detectadas por el establecimiento, se establecerd un
compromiso de mejora frente a los hechos, con un plazo de mdximo de 20 dias
de cumplimiento. El seguimiento para verificar los cambios de acuerdo al
contexto de la situacién, estard a cargo del Profesor Jefe o Equipo de
Convivencia Escolar (segun sea el caso),

Si la situacién no se revierte una vez redlizado el seguimiento en el plazo
estipulado, se realizard la derivacion y/o denuncia a redes de apoyo externa,
gestién que deberd formalizar el Coordinador de Convivencia en conjunto con la
dupla psicosocial.

Si, la situacion del estudiante refiere a situacién de exposicidén con hechos de
violencia, uso de drogas, se realizard de forma inmediata la derivacion y/o
denuncia a redes de apoyo externa (CESFAM, OPD, PDI, Carabineros, Tribunales
de Familia, entre otros)
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6. Si durante el seguimiento la situacidon no se revierte y el caso lo amerite, se
solicitard informacion alasredes de apoyo externo. Enlos casos que se determine,
se redlizard apoyo formativo o pedagdgico.
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PROTOCOLO N°11 - SITUACIONES DE POSIBLE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR (VIF)

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para abordar situaciones de
violencia infrafamiliar en los estudiantes de la comunidad escolar

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a los estudiantes y sus familias del Colegio Leonardo Da Vinci.

3. RESPONSABLE

Miembros de la comunidad escolar: Responsables de poner en conocimiento al
Coordinador de Convivencia Escolar o Profesor Jefe, situaciones de violencia intrafamiliar
de los estudiantes.

e ACCIONES
e Definicién de Violencia Intrafamiliar (VIF)

“Serd constitutivo de violencia intrafamiliar todo maltrato que afecte la vida o la
integridad fisica o psiquica de quien tenga o haya tenido la calidad de cényuge del
ofensor o una relacién de convivencia con él; o sea pariente por consanguinidad o por
afinidad en toda la linea recta o en la colateral hasta el tercer grado inclusive, del ofensor
o de su coényuge o de su actual conviviente...También habrd violencia intrafamiliar
cuando la conducta referida en el inciso precedente ocurra entre los padres de un hijo
comun, o recaiga sobre persona menor de edad, adulto mayor o discapacitada que se
encuentre bajo el cuidado o dependencia de cualquiera de los integrantes del grupo
familiar.” (Ley 20666, 2005).

e Reporte y registro de posibles situaciones de VIF

e Las denuncias de posibles situaciones de violencia intrafamiliar contra un
estudiante del colegio deberdn ser presentados, preferentemente, al profesor jefe
de los(as) estudiantes(os) involucrados(as). En su defecto, a cualquier miembro
de la comunidad educativa, al Coordinador de Convivencia Escolar, a fravés de
una enfrevista formal.

e Elreceptor del reporte debe acoger al informante y, al tomar conocimiento que
se frata de un posible caso de VIF. Si la persona que recibe la denuncia es un
docente, profesor jefe deberd solicitar la presencia del Coordinador de
Convivencia Escolar.

e La enfrevista con el denunciante debe ser realizada por, al menos, dos personas
del colegio. Una de ellas debe ser el Coordinador de Convivencia Escolar y/o
Dupla Psicosocial

e Una vez recibido el reporte de denuncia de posible VIF con estudiantes del
colegio, estos quedardn en registro en actas de entrevista formal, en carpeta
confidencial de convivencia escolar. Los contenidos de las carpetas
confidenciales de posible violencia intrafamiliar contra un estudiante, serdn
puestos a disposicidn en forma integra ante las autoridades competentes que lo
requieran. Asimismo, dentro de la comunidad educativa solo podrdn ser
conocidos por el profesor jeje, Coordinador de Convivencia Escolar, Direccion. En
situaciones que se deberdn evaluar caso a caso, la direccién o quien la subrogue
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podrd autorizar el conocimiento parcial o total del contenido de determinadas
carpetas confidenciales a terceros.

Si quien reporta no es el estudiante afectado o si es ofro estudiante, se debe
comunicar al adulto responsable la situacion reportada por su pupilo

Procedimiento Interno para efectuar la denuncia

Los datos reportados serdn presentados a la direccidon, para que determine la
forma en que se realizard la denuncia. Luego, el Coordinador de Convivencia
Escolar (o quien haya sido designado por la direccién) procederd a presentar la
denuncia en un plazo mdéximo de 24 horas de conocida la situacion

Se citard alos padres o apoderados del estudiante supuestamente victima de VIF
para informarles del procedimiento realizado por el colegio, en cumplimiento de
las leyes vigentes para estos efectos. El momento y lugar en que se realizard la
reunidén con los apoderados serd resuelto por la Direccidn y/o Coordinador de
Convivencia Escolar

Frente a la denuncia de hechos de posible VIF confra estudiantes, el colegio, a
través del Coordinacion de Convivencia Escolar o de la persona que la direccidn
designe, prestard toda la colaboracion que sea solicitada por las autoridades
competentesy coordinard el cumplimiento de las diligencias u ofras acciones que
sean indicadas por ésta

Si el denunciado como autor del supuesto delito es un apoderado del colegio, la
institucién asumird el principio de inocencia, determinando la aplicacién de
medidas que deban ser resueltas en el dmbito del colegio una vez que el caso
haya sido sentenciado por el Tribunal respectivo. Lo mismo vale en el caso que el
denunciado sea un familiar del alumno.

Las posibles situaciones de VIF que pudieran afectar a estudiantes del colegio
menores de edad podrdn ser denunciados a las autoridades competentes sin
contar, necesariamente, con la autorizacidon de sus padres o apoderados para
ello, ya que estos se encuenfran comprendidos en el marco de las acciones
penales publicas que son perseguidas de oficio por el Ministerio PUblico, segun lo
establecido en el art.53 del Cédigo Procesal Penal (3).
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PROTOCOLO N°12 - SITUACIONES DE ABUSO O MALTRATO INFANTIL

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer los pasos frente a hechos de abuso o maltrato
infantil

2. ALCANCE
Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE
Coordinador de Convivencia Escolar: Responsable de implementar este procedimiento,
hacer seguimiento y verificacion de la efectividad de las acciones concretadas

4. ACCIONES
l. Consideraciones

Frente a situaciones de abuso, se debe procurar el cuidado y proteccidn del estudiante
qgue ha sido abusado, por lo que no se le debe exponer a contar reiteradamente la
situacion. Si un adulto de la comunidad educativa ya ha escuchado el testimonio de la
persona afectada, serd él el Unico que maneje esa informacién, siendo responsable de
comunicarla a la Coordinador de Convivencia Escolar. Esta forma de proceder da
respuesta a la medida de proteccidn que realiza el colegio hacia los estudiantes
afectados por el hecho

Il En caso de sospecha

e En caso de sospecha de abuso, cualquier miembro de la comunidad educativa
podrd recibir una denuncia y debe informar de manera inmediata al Coordinador
de Convivencia Escolar para que registre en el registro de convivencia escolar
acreditando la identidad de quién reporto el hecho el cual serd firmado por
ambas partes. Luego el Coordinador de Convivencia Escolar informa de manera
inmediata a Direccién.

e luego de tomado el registro de este hecho, el Coordinador de Convivencia
Escolar informard a la familia del afectado para saber si se han observado
cambios significativos en el nino, nina o adolescente, rumores o comentarios sin
certeza acerca de una situacién de maltrato, acoso, abuso sexual o estupro.

e ElCoordinador de Convivencia Escolar con apoyo a Dupla Psicosocial procederd
a la derivaciéon externa, el cual podrd ser en la Oficina de Proteccion de los
Derechos (OPD), Programas de Prevencién Focalizada (PPF) o centro de salud
mds cercano, para corroborar los hechos denunciados.

e Paralelamente, con los antecedentes recopilados, se informa a la
Superintendencia de Educacion, para luego comunicarse con las redes externas
de apoyo gque puedan intervenir en la familia del afectado; gestién que serd
realizado por parte del Coordinador de Convivencia Escolar.

e FEl seguimiento de este tipo de casos quedard en manos del Coordinador de
Convivencia Escolar, quién mantendrd informada a la Direccion y al Profesor Jefe,
para que preste todo el apoyo pedagdgico y/o comunicaciéon con la familia.

M. En caso de certeza de abuso o maltrato infantil

e Cualguier miembro de la comunidad educativa podrd recibir una denuncia y
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debe informar en manera inmediata al Coordinador de Convivencia, luego
registra en la hoja de convivencia escolar los hechos informados y acredita la
identidad de quien reportd el hecho para luego sacar las firmas de ambas partes.
Frente a esta situacion, el Coordinador de Convivencia Escolar informa en
manera inmediata al apoderado y a Direccidn.

Luego se procederd a noftificar a la familia sobre la situacién que ocurre con su
estudiante

Si existen lesiones atribuibles a una agresidén o que relata ha sido agredido, o dicha
agresion es presenciada por un tercero, el Coordinador de Convivencia Escolar
deberd trasladar de manera inmediata al centro de salud mds cercano para que
sea examinado y constatado este tipo de lesiones, en fransporte publico u
otorgado por el establecimiento. Es importante mencionar que ante esta
situacidn no se requiere la autorizacidon de la familia, no obstante, debe estar
informada, por disposiciéon del MINEDUC.

Luego del traslado al centro de salud, se pondrdn los antecedentes a disposicion
de la justicia colocando la denuncia ante la fiscalia que corresponda, de no ser
posible, se presentard ante la PDI o Carabineros dentro de un plazo mdximo de
24 horas. Junto con esta denuncia se enviard un informe a la superintendencia de
la educacion.

Generada la denuncia se realizard la comunicacién con las redes de apoyo
externas para prestar toda la ayuda posible respecto a la intervencidon que se
realizard a la familia. El seguimiento de este tipo de casos serd realizado por parte
del Coordinador de Convivencia Escolar, quien mantendrd informado a la
Direccién y Profesor Jefe segun sea el caso.

| 121




www.colegioleonardodavinci.cl

PROTOCOLO N°13 - SITUACIONES DE AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION
SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DEL ESTUDIANTE

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es dotar a la Comunidad Educativa de nuestra Colegio, de
un marco de accién y prevencion frente a conductas de abuso, generando ambientes
SaNOS Y Seguros.

Se definen los procedimientos que impulsan la transparencia y la actuacidn oportuna y
eficaz, para prevenir la ocurrencia de delitos sexuales.

Ademds, se establece el procedimiento que se debe seguir ante la ocurrencia de algin
hecho o conducta que tenga el cardcter de abusivo.
2. ALCANCE

Este profocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.
3. RESPONSABLE

Coordinador de Convivencia Escolar: Abordar este fipo de situaciones para apoyar a los
estudiantes respecto de situaciones de agresidon sexual o hechos de connotacion sexual
que atentan contra la integridad del estudiante.

4. ACCIONES
l. Consideraciones Generales

Cuando se observen conductas que puedan hacer sospechar de abuso sexual o cuando
exista la comunicacidén explicita, ya sea por parte del estudiante, de un apoderado o de
cualguier miembro de la comunidad escolar sobre un caso de posible abuso sexual
sufrido por parte de esta u ofro miembro de la Comunidad, se establecen las siguientes
medidas:

e Actuar con la méxima rapidez, respeto y cuidado que la situacién lo amerite

e Acoger al estudiante, asegurdndose que este no que expuesta a la persona que
pudo cometer el abuso.

e Tomar rigurosamente todo aviso que llegue relativo a un posible caso de abuso

e Nunca dar consejos o sugerencias que nazcan desde la intuicién.

e En los casos que determine el Coordinador de Convivencia Escolar,
Coordinadoras Académicas y la Directora, se tomardn medidas de apoyo
pedagdgico.

Il ¢Qué hacer en lo inmediato si un estudiante cuenta que ha sido agredido
sexualmente?

Escuche atentamente el relato.

Valide explicitamente el relato.

Asegurele que no se permitird que el abuso se repita.

Asegurese que el estudiante sienta que estard protegido.

Expliquele que lo ocurrido no puede ser mantenido en secreto y que hay que
pedir ayuda.
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e Tome inmediatamente nota de lo que fue relatado.
e Dirjase con el estudiante afectado al Coordinador de Convivencia Escolar.
e Mantenga reserva.

lil. Tipificacion de situaciones
A) Agresion sexual entre estudiantes menores de 14 anos

e Cualquier adulto del colegio educacional que tome conocimiento de un delito,
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes o
necesarios, deberd poner en conocimiento del hecho, en el menor tiempo
posible, al Coordinador de Convivencia Escolar o Directora, quien activard el
protocolo antes de 24 horas. Se deben considerar los cuidados necesarios a la
victima. Por otro lado, los funcionarios del establecimiento cumplirdn con la
obligaciéon de denunciar al Ministerio PUblico, Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal, cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga
conocimiento de hechos constitutivos de delito que afectaren a los estudiantes o
que hubieren tenido lugar en el colegio, dentro de las 24 horas siguientes al
momento en que tomaren conocimiento del hecho, de no poder informar al
coordinador de convivencia escolar o Directora.

e Convivencia, la dupla psicosocial relne las pruebas y los registros por escrito de
los testimonios de la situacion de agresidon sexual hacia el estudiante.

e Tras recibir informaciéon del hecho se procederd a denunciar la situacidon a
organismo pertinente, que en este caso seria a tribunal de familia mediante una
medida de proteccion para el agresor e incluso para el agredido (con el fin de
generar una reparacion del hecho).

e Paralelamente, se informard a los apoderados sobre la situacién ocurrida (via
telefénica y/o agenda o correo en caso de no contestar la llamada), y de los
pPasos a seguir, segun readlizada la denuncia. Por ofro lado, se emitird un
informativo desde rectoria dirigido a la comunidad educativa para que estén al
tanto del hecho, siempre resguardando la privacidad de los involucrados.

e ElCoordinador de Convivencia Escolar dispondrd de medidas de seguimiento del
alumno o alumna afectada alinterior del colegio, la cual serd llevado a cabo por
el Profesor Jefe en conjunto con la Psicdloga del establecimiento.

e Denftro de las medidas pedagdgicas preventivas/sanciones que pueden aplicar
son:

o Trabajo de intervencion psicosocial en los niveles involucrados en horario de
orientacion.

e Charlas con redes externas sobre la temdatica

e Acompainamiento familiar a estudiantes involucrados con Equipo de
Convivencia, a través de entrevistas, reuniones, seguimiento de los estudiantes,
entre otras, solicitando ademas resguardar la identidad de los involucrados en
el hecho denunciado hasta que la investigacion se encuentre finalizada.

B) Agresion sexual entre estudiante mayor de 14 anos a un estudiante menor de 14
anos

e Cualqguier adulto del colegio educacional que fome conocimiento de un delito,
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes o
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necesarios, deberd poner en conocimiento del hecho, en el menor tiempo
posible, al Coordinador de Convivencia Escolar o Directora, quien activard el
protocolo antes de 24 horas. Se deben considerar los cuidados necesarios a la
victima. Por otro lado, los funcionarios del establecimiento cumplirdn con la
obligaciéon de denunciar al Ministerio PUblico, Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal, cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga
conocimiento de hechos constitutivos de delito que afectaren a los estudiantes o
que hubieren tenido lugar en el colegio, dentro de las 24 horas siguientes al
momento en que fomaren conocimiento del hecho, de no poder informar al
coordinador de convivencia escolar o Directora.

Convivencia, la dupla psicosocial redne las pruebas vy los registros por escrito de
los testimonios de la situacion de agresidn sexual hacia el estudiante.

Tras recibir informacién del hecho se procederd a denunciar la situacién a
organismo pertinente, que en este caso seria Fiscalia. De lo contrario, se expone
a las penas establecidas en el Cdédigo Penal. Existiendo la obligacién de
denunciar, el denunciante se encuentra amparado ante acciones judiciales que
se puedan derivar de su gjercicio.

Paralelamente, se informard a los apoderados sobre la situacién ocurrida (via
telefénica y/o agenda o correo en caso de no contestar la llamada), y de los
pasos a seguir, segun readlizada la denuncia. Por ofro lado, se emitird un
informativo desde rectoria dirigido a la comunidad educativa para que estén al
tanto del hecho, siempre resguardando la privacidad de los involucrados.

El Coordinador de Convivencia Escolar dispondrd de medidas de seguimiento del
alumno o alumna afectada alinterior del colegio, la cual serd llevado a cabo por
el Profesor Jefe en conjunto con la Psicdloga del establecimiento.

Dentro de las medidas pedagdgicas preventivas/sanciones que pueden aplicar
son:

- Suspension de clases mientras se esclarezca la situacién

- Terapia reparatoria (externa)

- através de entrevistas, reuniones, seguimiento de los estudiantes, entre ofras,
solicitando ademas resguardar la identidad de los involucrados en el hecho
denunciado hasta que la investigacién se encuentre finalizada.

- Expulsion del colegio

C) Agresion sexual de un Funcionario a un estudiante

Cualguier adulto del colegio educacional que tome conocimiento de un delito,
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes o
necesarios, deberd poner en conocimiento del hecho, en el menor tiempo
posible, al Coordinador de Convivencia Escolar o Directora, quien activard el
protocolo antes de 24 horas. Se deben considerar los cuidados necesarios a la
victima. Por otro lado, los funcionarios del establecimiento cumplirdn con la
obligaciéon de denunciar al Ministerio PUblico, Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones o ante cualquier fribunal con competencia penal, cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga
conocimiento de hechos constitutivos de delito que afectaren a los estudiantes o
que hubieren tenido lugar en el colegio, dentro de las 24 horas siguientes al
momento en que fomaren conocimiento del hecho, de no poder informar al
coordinador de convivencia escolar o Directora.

Convivencia, la dupla psicosocial reUne las pruebas y los registros por escrito de
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los testimonios de la situacion de agresidn sexual hacia el estudiante.

e Habrd suspension de labores que tengan funcién directa con estudiantes vy
reasignar labores que no tengan contacto directo con estudiantes mientras dura
la investigacion por parte con los organismos pertinentes.

e Tras recibir informacién del hecho, se procederd a denunciar la situacién a
organismo pertinente, que en este caso serd fiscalia. De no hacerlo, se expone a
las penas establecidas en el Codigo Penal. Existiendo la obligacién de denunciar.
Ademds, se procederd a la desvinculacidon del funcionario de la institucion.

e Paralelamente, se informard a los apoderados sobre la situacién ocurrida (via
telefénica y/o agenda o correo en caso de no contestar la llamada), y de los
pasos a seguir, segun readlizada la denuncia. Por ofro lado, se emitird un
informativo desde rectoria dirigido a la comunidad educativa para que estén al
tanto del hecho, siempre resguardando la privacidad de los involucrados.

e FElCoordinador de Convivencia Escolar dispondrd de medidas de seguimiento del
alumno o alumna afectada alinterior del colegio, la cual serd llevado a cabo por
el Profesor Jefe en conjunto con la Psicdloga del establecimiento.

D) Agresion sexual de un adulto perteneciente a la comunidad educativa a un
estudiante.

e Cualqguier adulto del colegio educacional que tome conocimiento de un delito,
aun cuando no cuente con todos los antecedentes que le parezcan suficientes o
necesarios, deberd poner en conocimiento del hecho, en el menor tiempo
posible, al Coordinador de Convivencia Escolar o Directora, quien activard el
protocolo antes de 24 horas. Se deben considerar los cuidados necesarios a la
victima. Por otro lado, los funcionarios del establecimiento cumplirdn con la
obligaciéon de denunciar al Ministerio PUblico, Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal, cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se ftenga
conocimiento de hechos constitutivos de delito que afectaren a los estudiantes o
que hubieren tenido lugar en el colegio, dentro de las 24 horas siguientes al
momento en que tfomaren conocimiento del hecho, de no poder informar al
coordinador de convivencia escolar o Directora.

e Convivencia, la dupla psicosocial redne las pruebas y los registros por escrito de
los testimonios de la situacion de agresién sexual hacia el estudiante

e Tras recibir informacidén del hecho se procederd a denunciar la situacién a
organismo pertinente, que en este caso serd fiscalia. De no hacerlo, se expone a
las penas establecidas en el Coddigo Penal. Existiendo la obligaciéon de denunciar

e Poner en conocimiento al apoderado de la situacién denunciada (via telefonica
y/o agenda o correo en caso de no contestar la llamada), salvo que se sospeche
que éste podria tener participaciéon en los hechos. En caso de existir objetos (ropa
u ofros) vinculados a la posible comision de un delito, evitar manipular vy
guardarlos en una bolsa cerrada de papel. Por otro lado, se emitird un informativo
desde rectoria dirigido a la comunidad educativa para que estén al tanto del
hecho, siempre resguardando la privacidad de los involucrados.

e ElCoordinador de Convivencia Escolar dispondrd de medidas de seguimiento del
alumno o alumna afectada al interior del colegio, la cual serd llevado a cabo por
el Profesor Jefe en conjunto con la Psicdloga del establecimiento.
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Iv. ¢Qué sucede si la acusacion es falsa?

Siempre que queda al descubierto la falsedad de una acusacién, el causante
tiene la responsabilidad de pedir disculpas y hacer todo lo que esté en su mano
para reparar el dano vy restaurar la reputacién de la persona errdbneamente
acusada. En nuestro pais existen medidas legales que pueden emprenderse para
remediar el perjuicio. Si el alumno falta a la verdad, el Coordinador de
Convivencia Escolar aplicard el reglamento interno.
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PROTOCOLO N°14 — INTERVENCION DE CONVIVENCIA A CURSOS

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer los pasos del protocolo frente a intervencion
de convivencia cuando en un curso exista alguna problemdtica de convivencia.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Profesor Jefe

Coordinador de Convivencia
Encargado de Formacion
Psicologa

4. ACCIONES

1. Cuando exista una situacién que afecte la sana convivencia informada por el
Profesor Jefe dentro de su curso el Equipo Multidisciplinario tomard conocimiento
de la problemdtica y tomard la decision acerca de la necesidad de intervencion.

2. Una vez tomada la decision acerca de la necesidad de intervenciéon, se
determinardn las estrategias mds idéneas para realizacién de la intervencién, y
del estamento que lo realiza (si es que una temdtica a nivel de emocional o
conductual)

3. La intervencion serd realizada en horario de clases de Orientacién previa
coordinacién con el profesor jefe.

4. Una vez redlizada la intervencidon deberd realizarse seguimiento de los
compromisos adqguiridos con el grupo curso, de manera sistemdtica con reporte
del Profesor Jefe.
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PROTOCOLO N°15 - SITUACIONES DE SOLICITUD DE CAMBIO DE CURSOS

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer los pasos del protocolo frente a situaciones de
cambio de curso.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda los estudiantes del Colegio Leonardo Da Vinci.

3. RESPONSABLE

Coordinadora académico
Coordinador de Convivencia
Rectora

4. ACCIONES

a. Enfrevista con Profesor Jefe para informar y ¢ analizar posibilidad del cambio.
Apoderado(a) solicita por escrito a Rectoria, expresando las razones del cambio
pedido.

Citar y entrevistar al alumno para reunir mayores antecedentes.

Reunién para analizar caso y determinar decision, con todos los antecedentes
obtenidos.

Informar al Rector(a) la propuesta.
La decisiéon Ultima la tfomard el Rector.

f. Informar decision al apoderado, en forma personal y por escrito, dejando
constancia de que el colegio determinard el curso al que estime conveniente y
gue el alumno no podrd volver a solicitar el cambio en reversa.
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PROTOCOLO N°16 - SITUACIONES DE EMBARAZO ADOLESCENTE — MATERNIDAD Y PATERNIDAD
RESPONSABLE

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es entregar orientaciones claras de actuacion frente a la
situacion de embarazo, maternidad y paternidad, que fortalezcan la permanencia de
estos estudiantes en el colegio.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Coordinaciéon Académica: Acordar un plan de apoyo pedagdgico.
Coordinador de Convivencia Escolar: Abordar este tipo de situaciones para apoyar a
los estudiantes en este proceso, solicitar apoyo a redes externas cuando sea requerido.
Profesor: Apoyar a las estudiantes en situacién de embarazo e implementar las medidas
pedagdgicas requeridas por la Coordinacion Académica.

4. ACCIONES

e Respecto del reglamento de Evaluacion y Promocidn: El/la estudiante tendrd
derecho a contar con el apoyo del profesor jefe, quien supervisard las
inasistencias, apoyo pedagdgico especial, horarios de salida para
amamantamiento y controles de salud y la elaboracién e implementacion del
calendario de evaluacién, resguardando el derecho a la educacién de la
alumna.

e Enrelacidon con las funciones del profesor jefe, deberd ser un intermediario/nexo
entre estudiante y profesores de asignatura para organizar la entrega de
materiales de estudio y evaluaciones; supervisar las inasistencias; informar a
Direccién el cumplimiento de los docentes en todas las asignaturas.

e Enrelacién con el apoyo pedagdgico especial, deberd supervisar la entrega de
materiales de estudio, supervisar entrega de calendario de evaluacién alternativo
cuando sea necesario, supervisar la entrega de guias de aprendizaje. Este apoyo
se dard mientras que la estudiante se ausente por situaciones derivadas del
embarazo, parto, post parto, control de nino sano y enfermedades del hijo menor
de un ano, acreditadas por certificado médico.

En relacién con la estudiante se tomardn las siguientes acciones:

1. Seregistrard la asistencia, permisos y horarios de ingreso vy salida de la estudiante
diferenciando las etapas de embarazo, maternidad y paternidad. Para esto
existird una carpeta por estudiante que estard ubicada en la secretaria. La
direccién se encargard del registro en la carpeta. En esta carpeta se deberd
ademds archivar los certificados médicos

2. Laestudiante deberd presentar el carné de salud o certificado médico, cada vez
que falte a clases por razones asociadas al embarazo, maternidad y paternidad.
El tutor verificard en forma regular las inasistencias en carpeta de estudiante.
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Si el/la estudiante se ausentara por mds de un dia, el apoderado deberd hacer
retiro de material de estudio.

El/la estudiante tendrd derecho a acceder a un sistema de evaluacién
alternativo, en tanto la situacién de embarazo o de maternidad/paternidad le
impida asistir regularmente al colegio.

Cada vez que la estudiante se ausente por situaciones derivadas del embarazo,
parto, post parto, control de nino sano y/o enfermedades del hijo menor de un
ano, presentando certificado médico o carné de salud, podrd acceder a una
reprogramacion de evaluaciones.

El/la estudiante tiene derecho a ser promovido(a) de curso con un porcentaje de
asistencia menor a lo establecido, siempre que sus inasistencias hayan sido
debidamente justificadas por: los médicos tratantes, carné de control de salud y
gue cumplan con los requisitos de promocidn establecidos en el reglamento de
evaluacion.

Se dard flexibilidad en las evaluaciones garantizando el logro de aprendizajes y
objetivos minimos establecidos en los Programas de Estudio.

La estudiante tiene derecho a ser evaluada de la misma forma que sus
companeros. El colegio le otorgard las facilidades necesarias para cumplir con el
calendario de evaluacion.

Respecto del periodo de embarazo:

La estudiante tiene el derecho y deber de asistir a los controles de embarazo,
postparto y control sano de su hijo/hija en el Centro de Salud Familiar o consultorio
correspondiente.

El/la estudiante deberd presentar el carné de salud o certificado médico
correspondientes, cada vez que falte a clase por razones asociadas al embarazo,
maternidad/paternidad. Ademds, deberd mantener informado a su profesor
jefe/tutor.

La estudiante tiene derecho a asistir al bano cuantas veces lo requiera durante el
embarazo, sin tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una
infeccion urinaria (primera causa de sintfoma de aborto).

Respecto del periodo de maternidad y paternidad:

La estudiante tiene derecho, cuando el nino o nina nazca, a amamantarlo, para
esto puede salir del colegio en los recreos, o en los horarios que ella estime
conveniente. Para esto corresponderd como mdximo, a una hora de su jornada
diaria de clase, sin considerar el tiempo de traslado. Este horario deberd ser
comunicado formalmente a la direccién del colegio durante Ia primera semana
de ingreso posterior al parto.

Durante el periodo de lactancia la alumna tiene derecho a salir a sala de primeros
auxilios a extraerse leche cuando lo estime necesario.
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3. Cuando el hijo/a menor de un ano, presente alguna enfermedad que necesite

de su cuidado especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico
tratante, el colegio dard, tanto a la madre como al padre adolescente, las
facilidades pertinentes.

Respecto de los deberes del apoderado:

1.

El apoderado deberd informar al colegio la condicion de embarazo, maternidad
o paternidad del estudiante. La Directora o profesor responsable informard sobre
los derechos y obligaciones, tanto de la estudiante, como de la familia y del
colegio.

Cada vez que la estudiante se ausente, el apoderado deberd concurrir al colegio
a entregar el certificado médico. Ademds, deberd solicitar entrevista con el tutor
para la entrega de materiales de estudio y calendario de evaluaciones. El
apoderado debe mantener su vinculo con el colegio cumpliendo con su rol de
apoderado/a.

El apoderado deberd firmar un compromiso de acompanamiento a la
adolescente, que senale su consentimiento para que la estudiante asista a los
controles, exdmenes médicos y otfras instancias que demanden atencidén de
salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que implique la ausencia
parcial o total de la estudiante durante la jornada de clase.

El apoderado deberd notificar al colegio de situaciones como cambio de
domicilio o si la hija en condicién de embarazo, maternidad o paternidad
quedard bajo la tutela o responsabilidad de otfra persona.

Otros deberes:

1.

La estudiante tiene derecho adaptar su uniforme escolar a su condicidon de
embarazo.

La estudiante tiene derecho a recibir las mismas condiciones que el resto del
estudiantado referente al ingreso, la permanencia o progreso en el sistema.

En su calidad de adolescente embarazada, la estudiante tendrd los mismos
deberes y derechos que sus pares en relacidon con las exigencias académicas y
conductuales.

La estudiante deberd asistir a clases de educacidn fisica, debiendo ser evaluada
y eximida en caso de ser necesario. En tal caso, la estudiante deberd realizar
trabajos alternativos designados.
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PROTOCOLO N°17- SITUACIONES DE CONSUMO DE TABACO

1.

OBJETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para tratar casos de consumo
de tabaco por parte de alumnos o alumnas dentro del colegio o alrededores

2.

ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3.

RESPONSABLE

Coordinador de Convivencia

ACCIONES

Quien detecte el hecho deberd informar a Convivencia Escolar, quienes
requisardn la evidencia.

Luego se deberd informar al Profesor Jefe y Coordinador de Convivencia Escolar
Se registrard anotacion negativa en la hoja de vida del estudiante

Se dard aviso al apoderado sobre la situacion y se sancionard al estudiante con
suspension inmediata de clases por uno o mds dias dependiendo de la reiteracién
e historial.
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PROTOCOLO N°18 - SITUACIONES DE SOSPECHA O TRAFICO, PORTE Y/O CONSUMO DE
ALCOHOL Y DROGAS

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para tratar casos de sospecha
o trdfico, porte y/o consumo de alcohol, drogas v otros estupefacientes
2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.
3. RESPONSABLE

Comunidad educativa: Responsable de entregar la informacion pertinente que se posea
acerca de la tenencia o trdfico de drogas a la Direccidon del Colegio.
4. ACCIONES

La ley de Alcohol y Drogas, ley 20.000. Obliga a denunciar, cuando existe sospecha o
consumo en colegios educacionales. La normativa procesal penal obliga a directores,
profesores o a cualquier funcionario del colegio educacional, denunciar o que hubieren
tenido lugar en el colegio. El incumplimiento de esta obligacidén de denunciar acarrea
una sancién penal que consiste en el pago de una multa de una a cuatro UTM. Ante la
sospecha de consumo de parte de algiun alumno y/o miembro de la comunidad
educativa se dispondrdn una serie de acciones que permitan orientar de manera
efectiva al estudiante y su familia.

e Alumno o alumna que se presenta al colegio bajo los efectos del alcohol y/o
drogas o estd consumiendo en las inmediaciones cercanas a este, se procederd
de la siguiente forma:

Enviar al estudiante a enfermeria

1.

2. Evaluar alalumno e informar por escrito su estado al Coordinador de Convivencia

3. Registrar la falta en la hoja de vida del estudiante

4. Llamar al apoderado para que retire al estudiante del Colegio.

5. Citar al alumno o alumna con su apoderado al dia siguiente. (El alumno no podrd
ingresar a clases hasta que no se presente con el apoderado)

6. La sancion dependerd del historial del estudiante, la que puede ir desde una

suspensidn por uno o mds dias hasta la condicionalidad de la matricula.

e Ante la sospecha de consumo, trafico, porte o microtréfico por parte de un
alumno o alumna:

Se entiende por sospecha cuando:

a) Un estudiante, profesor, o apoderado relata que un estudiante consume, trafica,
porta o micro-trédfica drogas o alcohol, sin contar con pruebas concretas.

b) Existen cambios comportamentales de los alumnos, en cuanto a su aspecto fisico
o0 emocional, que podrian evidenciar el consumo de drogas.

e Ante la sospecha se procederd de la siguiente manera:
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Quien tome conocimiento de la situacion deberd informar inmediatamente a
Coordinador de Convivencia Escolar o Direccion

El estudiante es considerado inocente hasta que no se compruebe lo contrario
legalmente.

Coordinador de Convivencia se entrevistard con estudiante o estudiantes
implicados, testigos, o cualquier integrante de la comunidad educativa que
aporte en el proceso indagatorio.

Se informard al apoderado por medio de una entrevista personal y se coordinard
un plan de apoyo conjunfo entre la familia y el Colegio. De ser necesario se
solicitard una derivacion externa a redes de apoyo pertinente (OPD, Senda, entre
otros).

Ante en caso de certeza pedagdgicas se procederd de la siguiente manera:

Si efectivamente se corrobora la conducta de consumo, porte o tréfico a través
de pruebas concretas en el recinto del Colegio (esto incluye ej. Aulas, patios,
casino, oficinas, estacionamientos externos, etc.) asi como también en toda
actividad escolar dentro o fuera del colegio, se informard al Coordinador de
Convivencia Escolar o Direcciéon de modo inmediato.

Se avisard a la familia del estudiante o los estudiantes involucrados, y se hard la
denuncia el caso ante Carabineros, PDI, Fiscalia u OPD dentro de un plazo
mdaximo de 24 horas.

El Coordinador de Convivencia Escolar entrevistard al estudiante o estudiantes
implicados y a los apoderados.

Todo el registro escrito y la informacidn recabada en le procedimiento serd para
ser entregada ante las redes de apoyo.

Una vez terminado el protocolo de actuaciéon se tomardn las medidas formativas
y/o disciplinarias de acuerdo al reglamento interno, la que pueden ir desde
condicionalidad hasta la cancelacién de matricula.
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PROTOCOLO N°19 — APLICACION DE FALTAS POR PARTE DE LOS PADRES Y/O APODERADOS

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para realizar el proceso de
conftrol de faltas relacionadas con los padres y apoderados.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a los padres y apoderados de la comunidad educativa del
Colegio Leonardo Da Vinci.

El siguiente protocolo se aplica a las faltas cometidas por parte de los padres vy
apoderados respecto al no cumplimiento de sus deberes, las cuales se califican como
leves y graves. Al igual que lo anterior, nétese que estdn redactadas como un evento
Unico y asi deben ser registrados, independientemente de que la falta se repita.

3. RESPONSABLE

Coordinadoras pedagégicas y Coordinador de Convivencia Escolar

4. ACCIONES
a) Medidas preventivas para faltas leves

Redalizar un diagndstico de las faltas leves
Citaciones de apoderados por parte de Docentes
Entrevistas con Coordinadoras Académicas
Entrevistas con Coordinador de Convivencia Escolar

b) Medidas preventivas para faltas reiteradas

e Se redliza seguimiento y evaluacidn a través de un balance que realiza
Convivencia Escolar, entregando antecedentes al equipo directivo.
e Seguimiento y monitoreo en citaciones de apoderados

1) Tipos de faltas leves que puede incurrir un apoderado
Faltas leves en que puede incurrir un apoderado

e No firma acusando recibo de la comunicacién que el colegio envia a través de
la agenda del estudiante.

e No firma ni envia colilla de acuso de recibo de circular informativa enviada con
el estudiante.

e No provee Utiles escolares o material solicitado para el trabajo pedagdgico sin
justificacién.

e Noresponde ainformacién enviada o solicitada por cualquier modo escrito.

No confrola hdbitos de su hijo/a en uso de uniforme, presentacién personal,

asistencia y puntualidad.
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No conoce las calificaciones escolares y/o las conductas de su hijo/a

informadas por el colegio, a fravés Informes bimestrales, reuniones de

apoderados y citaciones.

No asiste a reunidn ordinaria de padres y apoderados.

No asiste a reunidn extraordinaria citada por el colegio.

No asiste a charla o jornada obligatoria para padres y apoderados.

No se presenta a enfrevista citada por directivo, docente o coordinador de

convivencia.

e No cumple con orientacién y/o solicitud de apoyo interno y/o externo de
especialista del drea

e No participa en taller obligatorio programado para dar orientaciones sobre
apoyo escolar a los estudiantes con dificultades como las que presenta su hijo/a

e No participa en trabajo de curso o de colegio acordado por los padres y
apoderados para colaborar con mds y mejores recursos para la educacion de
sus hijos.

e Permite que su hijo(a) cree o establezca contacto con otras personas a fravés

de redes sociales, por internet, telefonia moévil u otros medios tecnoldgicos

afines.

Faltas graves en que puede incurrir un apoderado

e Norespeta a una o mds personas integrantes de la comunidad educativa. Serdn
especialmente observadas en un lenguaje grosero, gestos, y en general maltrato
fisico o verbal cualquier miembro de la comunidad escolar, por cualguier medio
comprobable.

e Queda prohibido para todo apoderado la intencidn o el acto concreto de
acercarse a un estudiante que no sea su pupilo o incluso su hijo para amenazar,
amedrentar, increpar o actuar fisicamente sobre un estudiante sea del nivel que
sea e independiente de lo que pueda o no haber ocurrido. Esta accién se
considerard, que puede afectar la calidad de apoderado del colegio. Cualquier
situacion debe ser resuelta e intervenida por direccidén y/o Coordinacion de
Convivencia Escolar.

e Manifiesta una conducta inadecuada en actos oficiales, ceremonias,
graduaciones, celebraciones compartidas con integrantes de la comunidad
educativa.

e No respeta los conductos regulares para tratar asuntos educativos propios o de
su hijo/a.

e Muestra una conducta irrespetuosa de los simbolos institucionales.

e No presenta disposicidn a dialogar para resolver un conflicto con otras personas.

e Realizar comentarios en redes sociales ofensivos e inapropiados de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

e No acepta o no participa en reunién o entrevista destinada a resolver conflictos.

e Ingresar a las dependencias y espacios educativos durante la jornada de clases
sin la debida autorizacion.

e Ofras que no contempla el reglamento y se resuelven en reunién de Equipo
Directivo.

. Normativa y acompanamiento

Cuando estas faltas ocurren por primera vez, consideraremos este hecho como una
oportunidad de recordar las normas al padre, madre y/o apoderado y hacer gue fome
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conciencia de la importancia que fiene el cumplimiento de los deberes que le impone
su condicién de pertenecer a esta comunidad educativa. Por lo tanto, cuando se
observe la falta, el responsable de la observaciéon la registrard segin el texto
mencionado, sin emitir ofros comentarios. Este registro es una “Falta Leve” y se
documentard en la carpeta de atencién de apoderado.

Para ello, se tomardn en cuenta las siguientes consideraciones generales:

El registro de cada una de las faltas lo realizardn el Profesor de Asignatura, el
Profesor Jefe, Coordinador de Convivencia Escolar o la Directora, cada uno
desde su dmbito de responsabilidad.

El padre o apoderado debe estar plenamente consciente de las faltas en que
incurra, aungue su registro no sea informado. Por ejemplo: debe estar consciente
de su (propia) asistencia o inasistencia a la reunidon de apoderados.

Teniendo esto en cuenta, cuando comete una falta u omisidn, podrd entregar
una justificacion escrita en la oficina de convivencia escolar.

Estas justificaciones serdn consideradas atenuantes de la falta cuando se realice
la evaluacion del cumplimiento de los deberes y podrd o no podrd ser
considerada para la aplicacion de medidas, las cuales segun la gravedad puede
perder la calidad de apoderado.
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PROTOCOLO N°20 - SITUACIONES DE ACCION FRENTE A ACCIDENTE, LESION O INCIDENTE

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para abordar los accidentes
escolares.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Comunidad Educativa
Monitor de Convivencia
Coordinador de Convivencia
TENS

1. ACCIONES

Conforme a lo descrito en el D.S. 313, Art. 3, se entiende accidente escolar, toda lesidon
gue un estudiante sufra a causa o con ocasidn de sus estudios, o de la realizacién de su
prdctica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte.

Frente a la ocurrencia de cualquier tipo de accidente escolar, o lesidon dentro o fuera de
la sala, enfermedad, desmayo u otros casos donde la salud o integridad de nuestros
estudiantes se vea afectada, el colegio deberd responder siempre siguiendo el mismo
protocolo de actuacion.

Todo funcionario del colegio serd responsable de seguir los pasos que a continuacion se
detallan en el momento de presenciar o acompanar a un estudiante en dificultad:

En caso de lesion leve:

2. Cualguier integrante de la comunidad educatfiva toma conocimiento u
observacion del incidente y avisa a Profesor, monitor de convivencia o TENS

3. Se evallay toma decisiones

4. Respaldar el procedimiento a fravés de enfermeria del establecimiento para
registro de la eventualidad

5. Ante la lesidn leve, se procede a realizar primeros auxilios, el alumno o alumna
retorna a clases, y se avisa al apoderado mediante llamado y/o comunicacion
para toma de conocimiento.

6. En caso de que el apoderado lo considere pertinente, podrd hacer retiro del
estudiante, y se entregard seguro escolar si lo amerita.

7. Seredlizard el seguimiento posterior a la atencién

En caso de lesién grave:
1. Cualguier integrante de la comunidad educativa toma conocimiento u

observacion del incidente y avisa a Profesor, monitor de convivencia o TENS
2. Se evaliay toma decisiones dependiendo de la gravedad
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Respaldar procedimiento a fravés de enfermeria del establecimiento para
registro de la eventualidad.

Ante una lesidn grave, se procederd a la estabilizacion y atencién primaria.
Dependiendo de la lesidn se atenderd al estudiante en el lugar del accidente.
De manera paralela se comunicard a los apoderados del afectado, y se emitird
seguro escolar.

Se derivard a cenfro de salud mds cercano para atencion de urgencia, con
llamado de ambulancia si asi lo amerita.

Se redlizard seguimiento posterior a la atencion para constatar estado de salud
del estudiante.

Accidentes en actividades escolares fuera del colegio:

El responsable de los accidentes en actividades escolares fuera del colegio es el docente
o educadora de pdrvulos a cargo de la actividad. El o la cual deberd tener claro el
siguiente protocolo:

Cualqguier integrante de la comunidad educativa foma conocimiento u
observacion del incidente y avisa a docente a cargo de salida educativa

El docente evaluard la lesidon y tomard decisiones segun la gravedad.

Se completard registro de Seguro Escolar para respaldo de la situacién en caso
de que la lesién lo requiera.

En caso de lesion grave, se procederd a la estabilizacion y atencién primaria; de
manera paralela se comunicard a padres o apoderados sobre la situacién y
estado del o la afectada.

En caso de lesidbn grave, se procederd a la derivacion de centro de salud mds
cercano con llamado de ambulancia si asi lo amerita.

Se realizard seguimiento posterior a la atencién para constatar estado de salud
del estudiante

IMPORTANTE: En el caso que un estudiante no de aviso de alguna dolencia en el
momento en que ocurrié el accidente a algun funcionario del colegio, enfermeria serd
la encargada de oforgar el cerfificado de accidente escolar a los padres y/o
apoderados para la atencion del menor en el momento que dé aviso al establecimiento
de lo sucedido.
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PROTOCOLO N°21 - SITUACIONES DE ACTUACION EN NECESIDAD DE CAMBIO DE ROPA

1. OBIJETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para abordar situaciones de
necesidad de cambio de ropa para pdrvulos y estudiantes.

2. ALCANCE

Este profocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Docente
Asistente de la Educacion
Apoderados

4. ACCIONES
En el caso de Parvulos:

e Enelcasode que un pdrvulo se moje, ensucie o le ocurra cualguier incidente que
obligue a cambiarle ropa, el apoderado serd comunicado via telefénica para
que concurra personalmente. En caso de que no exista posibilidad de contactar
al apoderado, se procederd a cambiar al estudiante de manera provisoria con
ropa en custodia, siempre y cuando el apoderado lo haya autorizado de manera
escrita. Este Ultimo cambio deberd ser ejecutado por asistente de pdrvulo en
supervision de Monitor de Convivencia para resguardar derecho del estudiante y
evitar su vulneracion.

En el caso de Estudiantes de 1° a 8°

1. Toma de conocimiento del apoderado sobre situacién de cambio de ropa u otro
tipo de accidente que asi lo requiera, via telefénica. En caso de que no exista la
posibilidad de contactar al apoderado se procederd a designarle de manera
provisoria prendas de vestir de la ropa en custodia.

2. Respaldar la situacidon a través de Convivencia Escolar para registro de la
eventualidad.

3. Contencidn de la situacién en enfermeria o sala de clases a la espera de llegada

de apoderado o responsable.

Cambio de ropa del alumno o alumna.

El estudiante debe reincorporarse a clases.

os
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PROTOCOLO N°22 - DERIVACION DE PROFESOR JEFE A PROFESIONAL DEL AREA PSICOSOCIAL

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia para abordar situaciones de
necesidad derivacion por parte del profesor jefe a dupla psicosocial.
2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.
3. RESPONSABLE

Profesor Jefe
Coordinador de Convivencia Escolar
Dupla Psicosocial

4. ACCIONES

Cuando el Profesor (a) Jefe y/o Educadora de Pdrvulos observe alguna problemdatica de
inasistencia a clases, psicosocial y/o emocional, este debe hacer lo siguiente:

1. Profesor jefe solicita derivacion a Convivencia Escolar mediante informe base del
estudiante y envidndolo a Coordinador de Convivencia Escolar

2. Coordinador de Convivencia Escolar toma conocimiento de la problemdtica vy
coordina la derivacién al profesional correspondiente.

3. Entrevista del profesional correspondiente con Profesor(a) Jefe y luego con

Apoderado y profesor jefe, para establecer estrategias y acuerdos

Se emite informe y/o acta del caso y retroalimenta al profesor jefe

Emitido el informe del caso, se realiza seguimiento, manteniendo contacto con el

apoderado y alumno o alumna.

6. Aquellos casos que requieran intervencién judicial serd presentados a Equipo de
Gestion.

e
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PROTOCOLO N°23 - PROTOCOLO DE VISITAS DOMICILIARIAS

1.

OBJETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia sobre las visitas domiciliarias.

2. ALCANCE
Este protocolo es aplicable dentro de las instalaciones del Colegio Leonardo Da Vinci.

3. RESPONSABLE

Profesor Jefe
Dupla Psicosocial
Coordinador de Convivencia

4. ACCIONES

El Profesor Jefe deberd enviar informe base en donde deberd colocar toda la
informacion relevante respecto a la situacion del estudiante. No se realizard
ninguna visita si no existe el envio del informe base.

Una vez recibido el informe base la dupla psicosocial evaluard la pertinencia de
la visita domiciliaria segun estado socioecondmico, situacién de vinculacion con
el establecimiento o si existen antecedentes de vulneracion de derechos.

Se agendard la visita y se avisa al apoderado via telefénica y/o correo
electronico mencionando el motivo de la visita. Solo se realizard la visita siempre
y cuando sea el apoderado quien autoriza y reciba a las profesionales en el
hogar. Si no es el apoderado quien reciba a las profesionales, se procederd a
hacer retiro de lugar.

Durante la visita se les solicita de manera obligatoria el uso de mascarilla para el
estudiante y apoderado(a) en todo momento, manteniendo distancia fisica al
menos 1 metro.

Al finalizar la visita domiciliaria, el profesional encargado informard mediante
acta de visita a Convivencia Escolar y Profesor Jefe
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PROTOCOLO N°24 - PROTOCOLO DE USO DE CAMARAS DE SEGURIDAD DEL ESTABLECIMIENTO

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia frente al uso de cdmaras de
seguridad del establecimiento.
2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.
3. RESPONSABLE

Coordinador de Convivencia Escolar
Rectora

4. ACCIONES

Las cdmaras de seguridad tienen el propdsito de ‘“velar por la integridad fisica y
psicolégica de los estudiantes durante la jornada escolar”. Estas estdn ubicadas en
lugares estratégicos, y su instalacién obedece a los siguientes puntos:

e Lascdmaras de seguridad estardn ubicadas en los espacios de mayor circulacion
de los estudiantes (pasillos, patios de juego, etc).

e Existen dos televisores con las imdgenes de las cdmaras de seguridad ubicados
en Secretaria y Oficina de la Rectora, donde se monitoreardn las actividades

e Lascdmaras de seguridad son un medio disuasivo y preventivo de situaciones que
afecten la seguridad y la Convivencia Escolar de la Comunidad Educativa.

Para revision de camaras:

e Se puede revisar el registro de las imagenes grabadas sélo cuando Direcciéon vy
Convivencia Escolar determinen que una situacién lo amerita.

e El Monitor de Convivencia es el encargado de la revisidén de las cdmaras.

e Lasimdgenes registradas serdn utilizadas como evidencia para resolver conflictos
relacionados con Convivencia Escolar, como por ejemplo conflicto entre pares,
pérdida de objetos u ofra situacidon que lo requiera, de la cual no ha podido ser
determinada a tfravés del relato de los participantes.

e Lasimdgenes captadas no pueden ser utilizadas para otros fines que no sean de
cardcter privado y profesional.
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PROTOCOLO N°25 - PROTOCOLO DE SALIDAS EXTRACURRICULARES

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia de control asociada a las
salidas pedagdgicas.

2. ALCANCE

Este protocolo es aplicable a toda la comunidad educativa del Colegio Leonardo Da
Vinci.

3. RESPONSABLE

Profesor Jefe: Organizar la salida pedagdgica y entregar todos los antecedentes
académicos a la Coordinador Académico.

Coordinador de Administracién Pedagégica: Responsable de controlar y archivar toda
la documentacion asociada a la salida pedagdgica.

4. ACCIONES

Respecto a la salida pedagdgica institucional, sean estas culturales o sociales,
relacionadas con el proceso educativo, el Colegio tiene el siguiente procedimiento:

e Fl Profesor Jefe o quién coordine la salida, deberd presentar su requerimiento al
Coordinador de Administracion Pedagdgica, Coordinador Académico o
Direccién mediante una solicitud de salida pedagdgica, donde se haga un breve
resumen de la actividad justificando cuales son los propdsitos educativos de esta
actividad. Luego con el visto bueno del Coordinador Académico, Coordinador
de Administracién Pedagdgica o Direccién se procede a gestionar la carta de
autorizacion.

e Cada alumno debe llevar una autorizacidn previamente revisada por
Administracion Pedagdgica, Coordinacion Académica o Direccidn para que el
apoderado tome conocimiento y firme la autorizacion entregada con alo menos
con 2 dias de antelacion.

e Podrdn asistir a dicho evento sélo los alumnos que cuenten con la autorizacién
firmada por su apoderado. En el caso de que el alumno no presente dicha
autorizacion, el colegio deberd tomar las acciones necesarias para asegurar la
continuidad del servicio educativo.

e Al momento de la salida, el Profesor a cargo, Coordinador de Administracion
Pedagdgica o quién sea designado por la Direccidn, deben dejar registro de ello
en el libro de salida.

e La persona a cargo de la salida pedagdgica deberd entregar un informe a la
Direccion o Coordinacién Académica mencionando el nimero de adultos
responsables que asistirdn a la actividad, las medidas de seguridad que se
adoptardn durante la actividad, el listado de alumnos, los niUmeros telefénicos de
los adultos responsables y las medidas pedagdgicas y disciplinarias que se
adoptardn con posterioridad a la realizacién de la actividad
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Los alumnos serdn transportados a través de furgones y/o buses suministrados por
el colegio, previa revision de todos los documentos legales del transporte para
verificar que todo se encuentra en regla. Como parte del procedimiento, el
funcionario que designe la Directora, deberd solicitar una fotocopia de los
permisos de circulaciéon y/o seguros pertinentes como respaldo, frente a la salida
pedagdgica. Para el regreso todos los estudiantes regresan al colegio junto a la
persona a cargo.

Enfregar en la Recepcion la Planilla de Salidas fuera del colegio, donde se indica:

Fecha

Hora de salida y hora de regreso
Actividad

Destino

Curso o grupo

N° de alumnos que viajan
Profesor a cargo

Profesor Acompanante

Firma Profesor a cargo

Firma de quien autoriza
Teléfofonos de contacto de los profesores.

Este documento se debe presentar el dia anterior al viaje en Recepcidn, para su archivo.
El dia de la salida, persona encargada de administraciéon debe chequear
antecedentes del bus en el que vigjardn los alumnos:

Empresa

Representante legal
Conductor — RUN - fono
Licencia del conductor
Destino

Fecha y hora de salida
Hora de regreso

Debe también, chequear el estado del bus:

Patente N°

Marca

ANO

Capacidad

Revisién técnica al dia
Estado de luces
Estado de neumdticos
Estado de vidrios
Cinturédn de seguridad
Observaciones:
Nombre y firma de quien revisa.
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PROTOCOLO N°26 — CONTROL DE VISITAS EXTERNAS

1.

OBJETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer las actividades de control cuando se reciben
visita de personas o servicios externos al colegio

2. ALCANCE
Este protocolo es aplicable dentro de las instalaciones del Colegio Leonardo Da Vinci.
3. RESPONSABLE

Coordinador de Convivencia Escolar: Responsable de implementar este procedimiento
con el apoyo de los Monitores de Convivencia; registrar los datos en el libro de visitas.

4. ACCIONES

Cada persona ajena al colegio, incluyendo a los apoderados que ingresen al
establecimiento, deben registrarse en el libro “registros de visitas”, en la secretaria
del colegio. (Nombre, RUT, procedencia, hora de llegada, hora de salida, firma 'y
teléfono de contacto)

A la persona que ingrese como visita al colegio, se le entregard una credencial
de visita, que debe estar visible. Ademds, la visita serd acompanada de algun
funcionario del colegio, ya sea un Profesor, Coordinador Académico, o quién sea
designado para mantener su conftrol.

Posteriormente cuando culmine su visita el funcionario que lo acompane debe ir
a dejarlo hasta la secretaria, para hacer entrega de su credencial y firmar su
salida del colegio.

Quedan excluidas del registro de visitas para los apoderados en aquellos casos
justificados tales como actos, ceremonias o reunién de apoderados.
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PROTOCOLO N°27 — PROTOCOLO DE ENViO DE LICENCIAS Y/O CERTIFICADOS MEDICOS

1. OBIETIVO

El objetivo de este protocolo es establecer la metodologia sobre el envio de certificados
médicos

2. ALCANCE
Este protocolo es aplicable dentro de las instalaciones del Colegio Leonardo Da Vinci.

3. RESPONSABLE

Apoderados: Responsable de enviar los certificados médicos y/o licencias médicas de
manera oportuna.

TENS: Responsable de recepcionar y acusar recibo de los certificados y/o licencias
médicas, para luego enviarlas a Coordinacién Académica correspondiente.
Coordinadoras Académicas: Responsable de recepcionar certificados y/o licencias
médicas por parte de TENS, para luego enviarlas a los profesores jefes, y eventualmente
realizar plan de trabajo y/o apoyo pedagdgico dependiendo de la situacion.

4. ACCIONES

a) Apoderado deberd enviar por medio de correo electrénico a
enfermeria@cldanvinci.cl, la licencia y/o certificado médico para justificar la
inasistencia del estudiante a clases con nombre, apellido y curso del estudiante.
Si el apoderado no maneja medios digitales se podrd aceptar la recepcion de la
licencia de manera presencial, y dejarla en recepcion.

b) TENS deberd acusar recibo del correo enviado por el apoderado.

c) Una vez recepcionado el correo, TENS reenviard el correo electronico con el
certificado y/o licencia médica a las Coordinadoras Acddemicas
correspondiente del nivel del estudiante.

d) Al recepcionar la licencia médica por parte de la TENS, las Coordinadoras
Académicas avisaran al profesor jefe o educadora de pdrvulos correspondiente
sobre los dias de ausentismo del estudiante y su debida justificacion, y posibles
recalendarizacion de evaluaciones.

| 147


mailto:enfermeria@cldanvinci.cl

www.colegioleonardodavinci.cl

PROTOCOLO N°28 — PROTOCOLO DE RETIRO DE UN ESTUDIANTE EN HORARIO DE ALMUERZO

PASO ACCION RESPONSABLE
1. Apoderado(a) del estudiante solicita a profesor(a) jefe escrito via | Apoderado(a)
agenda su necesidad de retirarlo en horario de almuerzo, explicando
. . Profesor(a)
el motivo del retiro. .
jefe(a)
2. Profesor(a) jefe informa a Convivencia escolar la necesidad del | Apoderado(a)
apoderado(a). Convivencia escolar citara al apoderado(a) para que
. Y . . . ” Profesor(a)
firme el “Compromiso de retiro en horario de almuerzo”. .
jefe(a)
Convivencia
Escolar
3. Una vez firmado el compromiso, el/la estudiante podrd ser | Apoderado(a)
retirado(a) a las 12:50 hrs. por su apoderado (o adulto que se . .
. . . . Convivencia
estipule en el compromiso de retiro) dejando suagenda en
. . . escolar
recepcién, la cual deberd retirar una vez que retorne al
establecimiento. Si el/la estudiante no cuenta con su agenda, podra
salir dejando un cuaderno de signatura (con su nombre). Sin
embargo, dicha accién serd considerada como faltaleve y se
registrard en el libro como anotacién negativa.
De ninguna forma un estudiante podra abandonar el
establecimiento sin la compaiiia de un adulto.
4. El/la estudiante debera regresar al establecimiento educacional 5 | Apoderado(a)
minutos antes de que se cumpla el tiempo de recreo estipulado para . .
. , . Convivencia
el almuerzo (13:25 hrs.), ingresando asi a tiempo a su sala para
; . . . . escolar
comenzar con su clase. Si el/la estudiante ingresa posterior al tiempo
estipulado para almuerzo, se registrara un atraso del estudiante en
su agenda, y posterior anotacién negativa.
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Si el/la estudiante:

- NO RETORNA AL ESTABLECIMIENTO, la primera vez: serd
considerado falta y se registrard anotacion negativa en el libro
de clases, ademas de informar via telefdnica al apoderado(a). Si
la accidn se repite una segunda vez, se considerard falta grave y
serd registrado en el libro de clases, ademds de perder
permanentemente durante el presente afio escolar el beneficio
de ser retirado del establecimiento en horario de almuerzo,
debido al no cumplimiento del compromiso firmado por el
apoderado(a).

- REGISTRA CUATRO (4) ATRASOS en el ingreso del horario de
almuerzo, se revocard permanentemente durante el presente
afio escolar el beneficio de ser retirado del establecimiento en
horario de almuerzo, debido al no cumplimiento del compromiso
firmado por el apoderado(a).

Apoderado(a)

Convivencia
escolar

En caso de revocarse el permiso de salida en horario de almuerzo a
un/una estudiante por las razones descritas anteriormente (paso 5),
convivencia escolar enviard un comunicado via agenda al
apoderado(a) informando esta medida, ademds de informar via
telefénica la medida aplicada por el no cumplimiento del
“compromiso de retiro”.

Apoderado(a)

Convivencia
escolar
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FORMULARIO DE DENUNCIA

Este formulario tiene por objetivo recopilar antecedentes sobre cualquier situacién que
afecte la sana convivencia al interior de la comunidad educatfiva, intentando
resguardad la mayor confidencialidad posible, frente a la situacién descrita.

FECHA:

DATOS DEL DENUNCIANTE
Nombre Completo:

Datos de la persona a la que desea denunciar (Sélo si corresponde a una
denuncia personalizada) Nombre Completo:

El motivo de la denuncia es:

REDACTE SU DENUNCIA

Este relato debe contener fechas, horarios y personas involucradas si lo hubiese;
recordando que toda informacidén, por muy irrelevante que parezca, puede aportar a

mejorar la convivencia dentro de nuestra comunidad educativa.

Esta denuncia la realizo con el fin de aportar positivamente a la Sana Convivencia del
establecimiento educacional y demostrar cooperacién frente a posibles danos que esto
pudiese provocar. Faculto al Departamento de Convivencia Escolar a utilizar este relato
para posibles seguimientos y recopilacion de antecedentes

Firma Denunciante Firma Monitor de Convivencia Escolar
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Firma de Coordinador de Convivencia Escolar

Formato de carta de apelacién y /o reclamo

Fecha:

Directora del Colegio Leonardo Da Vinci:
Yo , apoderado del estudiante

del curso: , maftriculado en este
colegio, expongo lo siguiente ante usted:
Que encontrdndome dentro del plazo y conforme lo dispone el TITULO N°......... del
Reglamento Interno Escolar actual vigente, vengo a apelar por la sancién impuesta por
el Coordinador de Convivencia Escolar Don(na) por

resultar agravante para mi pupilo dado que:

a)

b)

c)

Por tanto, solicito a Ud. someter a andlisis la sancién que me afecta y considere mi
apelacion.

FIRMA
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