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INTRODUCCION

Como principio fundamental de su accién formativa Villa Maria College afirma que todo el personal
docente, paradocente, administrativo y de servicio, esta involucrado firmemente en la creacion y
mantenimiento de un clima valdrico positivo.

Cada uno, desde el nivel y funciones que le corresponda, debe afianzar y unificar siempre los valores
Humanistas Cristianos.

Los estudiantes de nuestro Colegio deberan acatar normas relacionadas con la Filosofia y Proyecto
Educativo de Villa Maria College, actitudes, conducta y requerimientos generales. EI cumplimiento
de ello sera muy valioso para un buen funcionamiento. Como toda norma, los incumplimientos
también tienen consecuencias para los que incumplan con dicha normativa; todo ello sin perjuicio
del debido proceso para aplicar las sanciones.

Es asi como se ha establecido un Comité de Sana Convivencia Escolar que busca propiciar un clima
de acogida, seguridad, desarrollo y respeto para todos los miembros de la Unidad Educativa.

Se entiende por buena convivencia escolar la “coexistencia arménica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacidon positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes”. (Ley N2 20.536)

Villa Maria College busca proporcionar a sus estudiantes un ambiente que les permita crecer
libremente. La violencia de cualquier indole es inaceptable e intolerable. Es una falta grave
siempre, ya sea que se trate de una conducta violenta aislada, sea fisica o psicoldgica, sea
constitutiva de acoso escolar o no.

Como Colegio se espera que los padres y apoderados apoyen este trabajo conversando con sus hijos
acerca de estos temas, promoviendo la empatia y el trato respetuoso hacia los demas, debiendo
involucrarse con las medidas que el Colegio exija o recomiende.

Se busca que cada uno de los estudiantes internalicen progresivamente los valores que sustentan
estas normas y actitudes. Para lograr este objetivo, intervienen las diversas instancias formativas
del Colegio. Este afianzamiento valérico que fundamenta la convivencia se da en las diversas
actividades curriculares y extracurriculares propuestas por el Colegio.
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MISION INSTITUCIONAL

Educar personas con sélidos valores humanistas cristianos, promoviendo el desarrollo afectivo,
intelectual, ético, fisico y artistico y con un espiritu critico, reflexivo e integral.

VISION INSTITUCIONAL

Ser una alternativa educacional competitiva y viable, con un sello valérico basado en una formacién
académica sélida de excelencia.

OBIJETIVO

Lograr que el estudiante desarrolle su espiritu critico y creador, que le permita colaborar en la
transformacién de una mejor sociedad.

PRINCIPIOS DE VILLA MARIA COLLEGE

e Promover habitos de solidaridad, bien comun y respeto por el medioambiente.

e Potenciar valores de lealtad, respeto, amor a si mismo y al préjimo.

o Facilitar la libre expresién del estudiante, para que éste desarrolle su espiritu critico.

e Educar con la ideologia de Ser Humano guiado por los valores humanistas cristianos.

e Fomentar la relacion entre el profesor, estudiantes y apoderados, fomentando el trabajo de
una solida alianza Colegio-Familia.

e Reconocer y estimular el crecimiento valérico del estudiante, para que alcance el desarrollo
de todas sus facultades y capacidades.

e (Canalizar el trabajo colaborativo del estudiante para que descubra y clarifique su proyecto
de vida, con enfoque hacia un integro desarrollo personal.

PRINCIPIO DEL ESTUDIANTE VILLAMARIANO

Los estudiantes de Villa Maria College buscan aprender, crecer y fortalecerse fisica, intelectual y
espiritualmente para llenar su vida y su futuro de alegria, sabiduria, bondad, fe y trabajo para
construir su proyecto de vida adecuandose a los tiempos que le corresponda vivir.

Los estudiantes son preparados en base a las siguientes competencias:

e Solidario y respetuoso.

e (riticoy creador.

e Sociable y colaborador.

e Proactivo y reflexivo.

e Promotor de buenas practicas sociales.

e integro con un buen desarrollo académico.
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DERECHOS ESCOLARES

Los estudiantes no solamente tienen obligaciones y deberes que cumplir, sino también derechos
como personas y como estudiantes que son reconocidos en el marco del Proyecto Educativo de Villa
Maria College.

Todo estudiante tiene derecho a:

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

Ser recibido por los docentes y/o directivos para ser debidamente escuchado en sus
peticiones, inquietudes y opiniones, que deben ser formulados correcta y oportunamente.
Todo estudiante tiene derecho a recibir atencién en Orientacion, Psicologia, y otros apoyos
que brinde el Colegio.

Todo estudiante tiene derecho a exigir respeto de los demas miembros de la Unidad
Educativa, en especial por parte de los adultos que se relacionen con él - ella.

Todo estudiante tiene derecho a que se respete su libertad personal y de conciencia, sus
convicciones religiosas e ideolégicas, culturales y su derecho a manifestar sus propias
opiniones, en un marco de respeto hacia todas las personas que conforman la Unidad
Educativa del establecimiento.

A estudiar en un ambiente de tolerancia y respeto mutuo, y a que se respete su integridad
fisica, moral y psicoldgica.

Todo estudiante tiene derecho a ser informado de los contenidos a ser evaluados, a ser
evaluado de acuerdo con un sistema objetivo y transparente.

Todo estudiante tiene derecho a que se mantenga total reserva y discrecion sobre su
situacién personal y familiar.

Participar en las distintas ACLE que el Colegio tiene a vuestra disposicién.

En caso de maternidad o paternidad adolescente, el Colegio dispondra de diversas medidas
de apoyo a la o el estudiante.
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DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
DEBERES GENERALES

e Son deberes de los estudiantes brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a
todos los integrantes de la Unidad Escolar; asistir a clases, estudiar y esforzarse por alcanzar
el maximo de desarrollo de sus capacidades; colaborar y cooperar en mejorar la convivencia
escolar, cuidar la infraestructura educacional.

e El estudiante es responsable de sus deberes escolares, por lo tanto, debe preocuparse de
utilizar sus cuadernos y textos en forma adecuada, tener las materias al dia, presentar sus
trabajos y tareas en el plazo correspondiente. Tener y mantener sus propios Utiles.

e Todo estudiante que encuentre cualquier prenda u objeto, dentro del establecimiento
educacional y que no sea de su propiedad, debera ponerlo bajo custodia del Profesor Jefe,
quien lo entregara al Inspector de su nivel.

AGENDA ESCOLAR

e Serd el medio oficial de comunicacion entre el hogar y el Colegio. Por ende, la tendran y
usaran obligatoriamente todos los estudiantes, desde Play Group a 42 Medio

e El Colegio proveerd la Agenda Escolar a cada estudiante. En caso de extraviarla o estar en
malas condiciones, el apoderado debera adquirir otra en secretaria del colegio, cancelando
su valor correspondiente.

e El estudiante debe tenerla en todas las jornadas de clases, pruebas, ensayos y en todas las
ocasiones que se le solicite.

e El estudiante debe mantener su agenda con sus datos actualizados y fotografia tamafio
carné.

e La Agenda debe ser revisada diariamente y el apoderado debe firmar toda comunicacién o
informativo enviado por el colegio.

NORMATIVA SOBRE USO DE EQUIPOS ELECTRONICOS, CELULARES Y REDES SOCIALES

e Hasta 62 Basico no estd permitido el uso de celular, medios de reproduccién musical u otros
dispositivos. En el caso de que un estudiante no respete esta norma, se le retirara el equipo
correspondiente y se entregard a su apoderado al término de la jornada.

e A partir de 72 Basico los estudiantes pueden llevar el celular al Colegio, pero su uso tiene
restricciones: Al inicio de cada clase deberan depositar su teléfono, en silencio o apagado,
en el espacio destinado para ello. Solamente lo podran revisar en los recreos y en
actividades que el profesor autorice su uso para buscar alguna informacién académica. Los
estudiantes que no cumplan con esta medida, se les retirara el dispositivo y se entregara
solamente a su apoderado al término de la jornada. Es importante mencionar que tampoco
esta permitido traer otros equipos o aparatos tecnoldgicos (se aplicara la misma medida).

e Estda prohibido el uso del celular y aparatos tecnoldgicos en actividades formales o
ceremonias.

e Si un estudiante es sorprendido con algun dispositivo durante cualquier instancia de
evaluacidn (aun si esta apagado), se presumira copia y se aplicard el Reglamento.
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e Llevar al Colegio cualquier tipo de aparato tecnoldgico es de exclusiva responsabilidad del
estudiante y sus padres, el Colegio no respondera por pérdidas o dafios ocurridos con estos
equipos.

e Sera sancionada como una falta gravisima el uso de cualquier aparato para fotografiar o
subir videos propios y de terceros, dentro del Colegio o fuera de él (utilizando uniforme o
cualquier distintivo colegial), denostando la integridad de algiin miembro de la comunidad
educativa.

e Elusoderedessocialesyjuegos en linea no estan autorizados desde los equipos del Colegio.

e El correo institucional es responsabilidad del estudiante al que pertenece, su uso y las
aplicaciones derivadas de él son exclusivamente para fines pedagégicos.

e Elmal uso del correo o aplicaciones derivadas sera sancionado como una falta grave.

PRESENTACION OFICIAL

Es obligatorio el uso del uniforme oficial del Colegio, para todos los estudiantes sin excepcion. Los
Padres y Apoderados deben ser los primeros en vigilar la correcta presentacion de su pupilo.

Uniforme Play Group a 22 B4sico:

Buzo oficial del Colegio (pantalén y chaqueta). Zapatillas (con velcro).

Polar oficial del Colegio (azul marino o rojo con Parka o abrigo completamente azules.
insignia). Gorro azul marino.

Polera de deporte institucional. Cotona color beige (nifios).

Short azul marino oficial del Colegio. Delantal segin modelo del Colegio (niias).

Calcetines deportivos.

Uniforme de 3° Basico a 4° Medio:

e Sweater o polar oficial del Colegio (polar color azul marino o rojo con insignia).
e Camisa/blusa blanca o polera oficial del Colegio manga corta o larga.

e Corbata institucional.

e Pantaldn gris (varones)/falda oficial del Colegio (damas).

e (Calcetines grises (varones)/calcetines azul marino (damas).

e Zapatos o zapatillas completamente negras.

e Polerdn de Generacion (solo estudiantes de 42 Medio).

Para actividades y ceremonias oficiales (misas, actos, premiaciones, fotos de curso, entre otras):
Sera obligatorio el uso de camisa/blusa blanca, corbata institucional, vestén/blazer con insignia del
Colegio, pantaldon gris (varones)/falda oficial del Colegio (damas), calcetines grises
(varones)/calcetines azul marino (damas), zapatos o zapatillas completamente negras.

Para los dias de frio/lluvia:
e Parka o abrigo completamente azules.
e Pantalén azul marino (damas).
e Gorro azul marino.
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Uniforme Deportivo 32 Basico a 42 Medio:
e Buzo oficial del Colegio (pantaldon y chaqueta).
e Polera de deporte institucional.
e Short azul marino oficial del Colegio.
e (Calcetines blancos.
e Zapatillas deportivas.

Los dias en los cuales los estudiantes tengan Ed. Fisica deberan asistir con el uniforme deportivo
puesto desde la casa.

SOBRE LA PRESENTACION PERSONAL

e (Cada una de las prendas del uniforme escolar y deportivo debe estar marcada con el
nombre del estudiante.

o No se aceptarad el uso de cualquier prenda que no pertenezca al uniforme.

e El corte de pelo debe estar acorde al contexto escolar.

e No se permitira el uso de piercing, expansiones, extensiones, tinturas, pintura de ufias de
colores llamativos u otro tipo de accesorios.

e Losvarones deben presentarse afeitados, sin patillas ni bigote.

e Los estudiantes deberan presentarse con el uniforme completo en los actos y ceremonias
oficiales y el buzo del colegio a cualquier actividad extraprogramatica desarrollada en el
establecimiento o en representacién del colegio.

CERTIFICADO MEDICO PARA CLASES DE EDUCACION FiSICA Y TALLERES DEPORTIVOS

Para poder participar en las clases practicas de Educacién Fisica y en los extraescolares deportivos,
cada estudiante debera contar con su certificado médico que acredite que se encuentra apto para
realizar actividad fisica y deportiva.

Los estudiantes que no realicen la clase practica, deberan realizar un trabajo segun las indicaciones
de Profesor o Profesora de Educacién Fisica, el que desarrollaran en Biblioteca del colegio.

DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LA ENFERMERIA ESCOLAR

El objetivo de la enfermeria escolar es brindar atencién primaria en caso de enfermedad o accidente
durante la jornada, definir la condicién y la reincorporacion a la sala de clases, coordinar el traslado
del estudiante a su casa o derivar a algun servicio de urgencia si asi fuera el caso.

No se administrardn medicamentos. Si un estudiante tiene una condicidon médica como
insulinodependiencia, epilepsia, crisis convulsivas, anafilaxia, asma u otra, se podra hacer una
excepcion. En este caso, el apoderado debe enviar el medicamento que debe utilizarse en caso de
emergencia junto a la indicacion médica por escrito. El medicamento proporcionado debe venir
sellado en su envase original.

Si un estudiante se siente enfermo debera dirigirse a la enfermeria para que se efectue la evaluacién
de salud y se determine si corresponde su retiro del Colegio, contactando a los padres para
informarles.
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ASISTENCIA A CLASES Y A PRUEBAS

Dentro del deber de asistencia que establece la Ley General de la Educacidn, las obligaciones de
asistencia y puntualidad se expresan en las siguientes normas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Lugares de entrada y salida:

e Avenida San Juan 203: Exclusiva Educacién Parvularia.

e Avenida San Juan 207: Preferentemente 12 a 62 Basico.

e Avenida Escriva de Balaguer 18: Preferentemente 72 Basico a 42 Medio.
El estudiante deberd respetar el horario determinado, asistiendo puntualmente a todas las
horas de clases y actividades programadas por el Colegio.
Se considerard atraso el ingreso después de las 08:10 horas (Ensefianza Basica y Media). Los
estudiantes de Educacion Parvularia ingresaran a las 08:30 horas.
Los estudiantes de Ensefianza Basica y Media que lleguen atrasados deberan dirigirse a la
inspectoria de su nivel, donde se registrara el atraso en su agenda y se le entregara la
autorizacién para ingresar a clases. Esta autorizacién serd solicitada por el Profesor que esté
realizando la clase, si el estudiante no presenta el pase correspondiente, sera enviado a
Inspectoria General.
Con posterioridad a las 8:30 horas, los estudiantes de 12 Basico a 42 Medio sélo podran
ingresar al colegio con alguno de sus padres, apoderado o adulto autorizado registrado en
la agenda. Se considerara atraso justificado aquel producido por situaciones de indole
médica, presentando el certificado que asi lo acredite o justificativo del apoderado via
agenda y confirmacion telefénica. En caso contrario se aplicaran los procedimientos que el
presente Reglamento sefale.
El estudiante que llegue atrasado a una clase pedird permiso al profesor para ingresar,
preocupandose de no interrumpir la labor del docente y de los demas comparieros.
Cinco atrasos en el trimestre: Un dia de suspensién de clases. Comunicacion al apoderado,
registro de la conducta en el libro de clases por el Inspector del nivel.
Ocho atrasos en el trimestre: Dos dias de suspensién de clases, comunicacién y/o llamado
al apoderado y registro de conducta en el libro de clases.
Al reintegrarse al colegio, el estudiante debe presentarse con su apoderado.
Toda inasistencia deberd ser justificada por el apoderado a través de la Agenda. De no
presentar el justificativo, el Profesor tutor se contactard con el apoderado.
Todos los estudiantes deben rendir su prueba o entregar tareas/trabajos en la fecha
indicada por el profesor.
El estudiante que tenga permiso de la Directora de su ciclo para ausentarse el dia de la
prueba (o fecha de entrega de tarea/trabajo) serd autorizado para rendirla el jueves en
jornada tarde. Deberd presentarse con uniforme completo.
El término del periodo de clase se hara ordenadamente y después de haber sido autorizada
por el Profesor a cargo del curso, una vez que se haya asegurado de que la sala esté en
perfectas condiciones, limpia y ordenada.
El Inspector General de cada seccién (Ensefianza Basica - Ensefianza Media) de acuerdo con
Rectoria, podra autorizar la salida anticipada de los cursos, siendo el apoderado notificado
a través de la Agenda Escolar del estudiante(a)
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DEL RETIRO Y SALIDA DE ESTUDIANTES

Todos los estudiantes de Play Group a 42 Medio sélo podran retirarse durante la jornada
escolar acompafiados por alguno de sus padres, apoderados o adulto autorizado y
registrado en la agenda.

Los estudiantes sélo podran retirarse de clases durante la jornada escolar en casos muy
justificados, especificados por escrito via agenda y confirmacidn telefénica de los padres o
apoderado.

Para garantizar el correcto desarrollo del proceso de aprendizaje, se recomienda abstenerse
de retirar al estudiante dentro de la jornada escolar para ser atendido por psicélogos,
médicos, odontdlogos o cualquier otro profesional de la Salud, o para cualquier tramite
particular, especialmente si hay prueba y/o evaluacion calendarizada.

Ningun estudiante hasta 62 Basico podra irse solo al finalizar la jornada escolar. Si se queda
a algun reforzamiento o taller extraprogramatico, cautelar enviar almuerzo y/o colacién
contundente, o bien, ir a dejar con antelacién la comida, pues no tendra autorizacion para
salir del establecimiento.

Los estudiantes de 72 Basico a 42 Medio podran irse solos una vez finalizada la jornada
escolar, siempre y cuando estén autorizados por sus respectivos apoderados, en forma
escrita, mediante la Agenda Escolar.

Las puertas de salida se cerrardn 20 minutos después de la hora y los estudiantes seran
trasladados a la puerta principal.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS APODERADOS

DERECHOS

Conocer el Proyecto Educativo Institucional.

Ser informado oportunamente sobre el rendimiento académico y disciplinario de su hijo,
como también otros aspectos detectados por el profesor.

Conocer las actividades ACLES que el Colegio ofrece.

Solicitar autorizacidn para que su hijo se ausente por motivos de viaje u otras actividades
familiares, deportivas o académicas.

Pedir entrevistas a los distintos estamentos, utilizando siempre el conducto regular.

Ser elegido en la directiva de subcentro y del Centro General de Padres y Apoderados
(segun estatutos: un afo de antigliedad en el colegio)

Promover y participar en actividades organizadas por el Colegio.

DEBERES

Conocer, aceptar y adherir al Proyecto Educativo, en los aspectos formativos, religiosos,
académicos, disciplinarios y de convivencia escolar.

Conocer y cumplir con el Reglamento Interno y protocolos.

Conocer el Reglamento de Evaluacién del Colegio.

Revisar la agenda diariamente y firmar toda comunicacion, informacidn o circular enviada
por el Colegio.

Acompafiiar y apoyar a su hijo en su desempefio escolar.

Mantener una actitud de respeto hacia todo el personal docente y asistente de la educacién,
autoridades y personal administrativo y auxiliar del Colegio, evitando todo tipo de maltrato
hacia ellos.
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Evitar comentarios que ofendan o descalifiquen a cualquier miembro de la comunidad
educativa en presencia de sus hijos.

Concurrir obligatoriamente a todas las reuniones, asi como las actividades especificas de
cada nivel el Colegio no se hara responsable de la seguridad de los nifios que acompafien a
sus padres o apoderados en horario de reuniones. En el caso que el estudiante cause dafos
materiales dentro o alrededor del colegio debera cancelar el valor de éste.

Estar dispuesto a colaborar en la Directiva de curso.

Observar y comunicar oportunamente al Colegio, cambios significativos en el desarrollo de
su hijo (conductual, animico, emocional, familiar, fisico). Informar ademids a la
administracién del Colegio sobre cambio de domicilio, teléfonos, correos electrénicos, entre
otros.

Mantener una comunicacion directa y oportuna con el Profesor Tutor(a).

Solicitar y/o concurrir a entrevistas personales, seglin sea necesario.

Justificar las ausencias del estudiante a través de la agenda escolar.

Informarse de documentos y noticias emanadas del colegio a través de su pagina web y
circulares oficiales.

Aceptar las decisiones tomadas por el Colegio con relacién al seguimiento disciplinario y la
aplicacion de las normas establecidas en el Reglamento Interno.

Cumplir con las fechas y procedimientos de matricula establecidos por el Colegio. De no ser
asi, facultara al Colegio para disponer de la vacante.

Cumplir con los horarios, especialmente la hora de ingreso y salida de los estudiantes.
Entregar a Secretaria todos los documentos (certificados, informes, etc.) de su hijo al
ingresar al Colegio.

Cancelar cuota anual del Centro General de Padres

Firmar y responder las comunicaciones, circulares y otros documentos enviados por el
Colegio.

Asumir y respetar la asignacion de Profesores Tutores y de asignatura.

Asumir y respetar la conformacidn de cursos, combinacion o divisién de estos. (Atribucién
propia de Rectoria)

Proveer a sus hijos de todos los Utiles y materiales escolares solicitados por el Colegio.
Preocuparse por la presentacion personal de sus hijos.

Velar por la puntualidad y asistencia de clases, especialmente en dias de pruebas y otras
situaciones de evaluacion exigidas por el Colegio.

Controlar diariamente las tareas y/o trabajos escolares de su hijo.

Evaluar las sugerencias de apoyo externo que el Colegio determine.

Asumir y firmar las medidas formativas, reparatorias y disciplinarias que el Colegio
determine para su hijo.

Autorizar a su hijo a participar en las actividades que organiza el Colegio (firmar
autorizacion)

Controlar y supervisar el uso de tecnologias y redes sociales.

Reponer todo dafo causado por el estudiante en aparatos electrdnicos, instalaciones,
material didactico, dependencias del Colegio, y también los materiales educativos de sus
compaferos.
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PERSONAL DEL COLEGIO

Todo el personal de Villa Maria College, sean docentes o no, tiene la responsabilidad de promover
un clima escolar que favorezca la Buena Convivencia, acorde con los valores del Colegio. En todo
momento se debe mantener un trato respetuoso con todos los miembros de la Unidad Escolar. El
Reglamento interno vigente debe ser conocido por cada uno de los funcionarios del Colegio, siendo
este una guia para su actuar profesional.
e El personal velara por el cumplimiento de las Reglas del Colegio y colaborara para asegurar
su aplicacion.
e Estd totalmente prohibido emplear lenguaje soez en el Colegio y expandir rumores dentro
y fuera de este.
o No se deberan discutir ni comentar asuntos relacionados con el personal del Colegio en
presencia de los estudiantes.
e Todos los asuntos relativos al Colegio son confidenciales, no deben ser comentados ni
dentro ni fuera del Colegio, menos cuando afecte la imagen de la Institucién y/o una
persona del Establecimiento.

PROFESIONALES DE LA EDUCACION

Los profesionales de la educacidon o docentes son las personas que posean titulo de profesor o
educador, concedido por Escuelas Normales, Universidades o Institutos Profesionales. Asimismo, se
consideran todas las personas legalmente habilitadas para ejercer la funcién docente y las
autorizadas para desempefiarla de acuerdo a las normas legales vigentes.

Son docentes, las personas que cumplen funciones de docencia de aula, técnico-pedagdgica y
directiva, ya sea en la actividad concreta y practica frente a los estudiantes, en actividades de apoyo
o complemento de la docencia de aula o en la conducciéon de un Establecimiento Educacional.

PLANTA DOCENTE

La Planta Docente corresponderad a la dotacion de docentes con que debe contar un Establecimiento
Educacional para entregar los contenidos educacionales a los estudiantes, indicados en el respectivo
plan de estudio segun los niveles de ensefianza que se impartan.

DOTACION DOCENTE

Los Establecimientos Educacionales deben contar:

e Un Director encargado de la direccion, administracion, supervisién y coordinacién de la
educacion de un Establecimiento Educacional, teniendo responsabilidad directa sobre el
personal docente, asistentes de la educacién y estudiantes.

e Un encargado de las funciones técnico-pedagodgicas ocupandose de los campos de apoyo o
complemento de la docencia, orientacion educacional y vocacional, supervision pedagadgica,
planificacion curricular, evaluacion del aprendizaje, investigacion pedagodgica vy
coordinacion de procesos de perfeccionamiento escolar.

e Contar con la cantidad de docentes idéneos y horas de contrato suficientes para realizar las
clases estipuladas en el respectivo plan de estudios. Cada hora de contrato de desglosara
en horas de docencia de aula y horas de actividades curriculares no lectivas.
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Las horas de docencia de aula tendran una duracion de 40 minutos cada una.

Se entiende por horas de docencia de aula aquella accién o exposicidn personal directa realizada en
forma continua y sistematica por el docente, inserta dentro del proceso educativo. Las horas de
actividades curriculares no lectivas podran tener una duracion minima de 15 minutos, los cuales
deben ser utilizados en aquellas actividades o labores complementarias a la funcion docente de
aula, tales como administracion de la educacidn, actividades anexas o adicionales a la funcion
docente propiamente tal, jefatura de curso, actividades co-programaticas y culturales, actividades
extraescolares, actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan directa
o indirectamente en la educacidn y las anédlogas que sean establecidas por un decreto del Ministerio
de Educacion. Todo lo anterior debe estar dentro del marco legal vigente, especificamente lo
establecido en el Estatuto Docente y sus leyes complementarias, referido a las contrataciones de los
profesionales de la educacidn.

DOTACION DOCENTE EN EDUCACION PARVULARIA

e Para cada establecimiento educacional se exigird un Coordinador o Coordinadora del Nivel
Parvulario, cargo que podrd ser desempefiado por algun profesional que ejerza otras
funciones en dicho establecimiento.

e Cuando el establecimiento educacional imparta sélo Educacién Parvularia, se exigird un
Director, cargo que podra ser ejercido por una de las educadoras de parvulos de sala.

e Para el 1° nivel de transicion (Pre Kinder) se exige una Educadora de Parvulos y una Técnico
en Educacion Parvularia por grupo hasta 35 nifios. Si el grupo es de hasta 10 nifios, se exige
s6lo una Educadora de Parvulos. Si el grupo es de 36 o0 mas nifios se exigiran 2 Educadoras
de Parvulos y 2 Técnicas de educacién parvularia.

e Para el 2° nivel de transicién (Kinder) se exige una Educadora de Parvulos y una Técnico en
Educacién Parvularia por grupo hasta 45 nifios. Si el grupo es de hasta 15 nifios, se exige
sélo una Educadora de Parvulos.

IDONEIDAD PROFESIONAL DOCENTE

Se entenderd por docente idéneo al que cuente con el titulo de profesional de la educacién del
respectivo nivel y especialidad cuando corresponda, o esté habilitado para ejercer la funciéon
docente segun las normas legales vigentes.

EDUCACION PARVULARIA

Las Educadoras de Parvulos deben contar con un titulo Profesional de Educadora de Parvulos
otorgado por una Escuela Normal, Universidad o Instituto Profesional de Educacion Superior estatal
o reconocido por el Estado o esté habilitado para ejercer la funciéon de Educadora de Parvulos.

EDUCACION BASICA
Los docentes deben contar con un titulo profesional de Profesor de Educacion General Basica

otorgado por una Escuela Normal, Universidad o Instituto Profesional de Educacién Superior estatal
o reconocido por el Estado o esté habilitado para ejercer la funcidn docente.
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EDUCACION MEDIA

Los docentes deben contar con un titulo de profesional de la Educacion del respectivo nivel y
especialidad cuando corresponda, o esté habilitado para ejercer la funcién docente segun las
normas legales vigentes, o esté en posesion de un titulo profesional o licenciatura de al menos 8
semestres, de una universidad acreditada, en un area afin a la especialidad que imparta, para lo cual
estara autorizado a ejercer la docencia por un periodo maximo de tres afios renovables por otros
dos, de manera continua o discontinua y a la sola peticion del Director del establecimiento a la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion. Después de los cinco afios, para continuar ejerciendo
la docencia debera poseer el titulo profesional de la educacion respectivo, o estar cursando estudios
conducentes a dicho grado o acreditar competencias docentes de acuerdo a lo que establezca el
respectivo Decreto.

IDONEIDAD RELIGIOSA

El Profesor de Religion, para ejercer como tal, debera estar en posesion de un certificado
de idoneidad otorgado por la autoridad religiosa que corresponda, cuya validez durard
mientras ésta no lo revoque, y acreditar ademas los estudios realizados para servir dicho
cargo.

La autoridad religiosa correspondiente podrd otorgar certificado de idoneidad a extranjeros para
desempenarse en establecimientos educacionales particulares.

IDONEIDAD MORAL DOCENTE

Todo el personal docente deberd poseer idoneidad moral, entendiéndose por tal no haber sido
condenado por crimen o simple delito de aquellos a que se refiere el Titulo VIl y los parrafos 1y 2
del Titulo VIII del libro segundo del Cédigo Penal, o la Ley N° 20.000, que sanciona el tréfico ilicito
de estupefacientes, la Ley N° 20.066, que sanciona la violencia intrafamiliar, la Ley N° 16.618
respecto a menores de edad, la Ley N° 19.325 que establece procedimiento y sanciones relativos a
los actos de violencia intrafamiliar, la Ley N° 19.366 que sanciona el trafico de estupefacientes y
sustancias psicotrépicas y la Ley N° 20.005 que tipifica y sanciona el acoso sexual.

ASISTENTES DE LA EDUCACION

Asistentes de la Educacién es todo el personal de un Establecimiento Educacional que no esta afecto
al Estatuto Docente, que cuenta con contrato de trabajo vigente y desarrolla funciones de
colaboracion y asistencial a la funcién educacional.

IDONEIDAD MORAL ASISTENTES DE LA EDUCACION

Todo el personal asistentes de la educacion debera poseer idoneidad moral, entendiéndose por tal
no haber sido condenado por crimen o simple delito de aquellos a que se refiere el Titulo VIl y los
parrafos 1y 2 del Titulo VIII del libro segundo del Cédigo Penal, o la Ley N° 20.000, que sanciona el
trafico ilicito de estupefacientes, la Ley N° 20.066, que sanciona la violencia intrafamiliar, la Ley N°
16.618 respecto a menores de edad, la Ley N° 19.325 que establece procedimiento y sanciones
relativos a los actos de violencia intrafamiliar, la Ley N° 19.366 que sanciona el trafico de
estupefacientes y sustancias psicotrépicas y la Ley N° 20.005 que tipifica y sanciona el acoso sexual.
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INHABILIDAD PARA CONDENADOS POR DELITOS SEXUALES CONTRA MENORES

El establecimiento educacional debera revisar en el Registro Inhabilidades para trabajar con
Menores de Edad a todo el personal profesionales de la educacidn o asistentes de la educacién que
labora en su establecimiento, al inicio del afio escolar y/o cada vez que se contrate a un funcionario
nuevo (se recomienda que también se realice este proceso de revisién antes que termine las
vacaciones de invierno). Este registro se encuentra disponible en la pagina web del Registro Civil
www.registrocivil.cl

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION AL MENOR EN RELACION A LA SELECCION DE
PERSONAL

e Toda persona contratada por el Colegio debe presentar Certificado de antecedentes
emitido por el Registro Civil.

e Para ser contratada por el Colegio, toda persona, incluyendo personal externo como
empresas de aseo u otras y Profesores de ACLES, debera realizar previamente entrevistas y
examenes psicologicos, ademas de verificarse sus referencias.

e El Colegio recibird mensualmente un listado de personas inhabilitadas para trabajar con
menores de edad. De existir algin postulante al Colegio en esta lista, este no sera
contratado. De ya estar contratado, se terminara la relacién laboral.

e El Colegio revisara en el Registro Inhabilitacién para trabajar con Menores de Edad a todo
el personal profesionales de la educacion o asistentes de la educacién que trabaja en Villa
Maria College, al menos una vez al afio y/o cada vez que se contrate a un funcionario nuevo,
a efecto de verificar si se encuentran condenados a la pena de inhabilitacion absoluta
perpetua o temporal para cargos, empleos, oficios o profesionales ejercidos en dmbitos
educacionales o que involucren una relacion directa y habitual con personas menores de
edad. Este registro se encuentra disponible en la pagina web del Registro Civil
www.registrocivil.cl

EN CUANTO A LA RELACION ADULTO-ESTUDIANTE

e El personal adulto que requiera conversar con estudiantes a solas deberda realizar esta
conversacién en espacios abiertos, publicos, o en oficinas con ventanas o puertas de vidrio.

e Sino hay otra posibilidad mas que una oficina o un lugar cerrado, esta conversacién ocurrird
siempre con la puerta abierta y en lo posible con presencia de otra persona.

e Asesores externos, de tipo religioso, universitario, entre otros no estan solos con los
estudiantes. Se aplica el criterio mencionado en el punto anterior.

e Sélo se permite al personal del Colegio participar en eventos sociales con estudiantes que
se enmarquen dentro de las actividades propias del Colegio, como convivencia, eventos
para reunir fondos u otros.

e los estudiantes no deben llamar a los adultos del Colegio por su nombre de pila. Deben
referirse a ellos como profesor o profesora.

VILLA MARIA COLLEGE 16
Avenida Escriva de Balaguer 18, Machali — VI Region | Tel.: +56 72 2281500 | Web: www.villamc.cl




EN RELACION AL MOVIMIENTO DE ESTUDIANTES DENTRO DEL COLEGIO

e Si algun estudiante presente en el Colegio no se encuentra en la clase, se debe avisar
inmediatamente a Inspector de nivel, quién hara el seguimiento correspondiente.

e Si un estudiante necesita salir de clases, debe hacerlo con un pase firmado por el profesor
que le autoriza a hacerlo.

e Los estudiantes no pueden ingresar a sala de profesores.

e Paralas clases de Musica y Artes, el profesor llevara a los Estudiantes.

e Una vez finalizada la jornada escolar los padres son responsables de sus hijos debiendo
retirarlos del Colegio, a mas tardar 20 minutos después del término de la jornada.

SALIDAS DEPORTIVAS Y EDUCATIVAS

Toda salida organizada por el Colegio debe ser autorizada por escrito por el apoderado del
estudiante. El Profesor debe tener consigo las autorizaciones por escrito, en caso de no contar con
la autorizacién, el estudiante no puede salir. Al salir del Colegio, los profesores o adultos
responsables a cargo deberan dejar en Inspectoria correspondiente una lista con los estudiantes
que participen en la salida. Ademas, deberdn dejar un teléfono de contacto del adulto responsable
de la salida. Los estudiantes no podran realizar ninguna actividad que los profesores consideren de
riesgo para ellos.

BANOS Y CAMARINES

e Los adultos no pueden utilizar nunca bafos de los estudiantes. A excepcidn del personal de
aseo y mantencién, quienes efectuardn la limpieza de los bafios durante las clases (nunca
en los recreos) y una vez finalizada la jornada escolar.

o Los estudiantes utilizan los bafios asignados para su sector. No esta permitido que
estudiantes mayores utilicen bafios de estudiantes menores y viceversa.

e Nunca un estudiante debe encontrarse solo con un profesor en un bafio o camarin.

EN RELACION A LA PRESENCIA DE APODERADOS U OTROS ADULTOS EN EL COLEGIO

e Solo se permite la presencia de adultos en el Colegio autorizados previamente en Porteria,
por la persona con quien tienen reunién.

o No estd permitida la presencia de apoderados u otros adultos que no sean personal del
Colegio en la sala de clases sin la presencia del Profesor a Cargo y sin la autorizacién
respectiva.

e Las personas que sean autorizadas para ingresar al Colegio, deberdn dejar su Cédula de
Identidad en Porteria y portar una tarjeta identificadora, debiendo devolverla una vez que
salgan del establecimiento.
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REGLAMENTO DE EVALUACION, CALIFICACION Y PROMOCION

El reglamento de evaluacién de Villa Maria College se regira por el Decreto n°67 del 20 de
febrero de 2018, que aprueba las normas minimas nacionales sobre evaluacidn, calificacién y
promocién y deroga los decretos exentosN°511 de 1977, N°112 de 1999y N°83 de 2001, todos del
Ministerio de Educaciéon. El decreto n°67 establece las normas minimas nacionales sobre
evaluacion, calificacion y promocién para los estudiantes que cursen la modalidad tradicionalde
la ensefianza formal en los niveles de educacion bdsica y media, en todas sus formaciones
diferenciadas, en establecimientos educacionales nacionales oficialmente reconocidos por el
estado, reguladas en el parrafo 2 del titulo Il del decreto con fuerza ley n°2 de 2009 del
MINEDUC en adelante la ley.

Para efectos del decreto, se entendera por:

1. Reglamento: Instrumento mediante el cual, los establecimientos educacionales
reconocidos oficialmente establecen los procedimientos de cardcter objetivo y
transparente para la evaluacion periddica de los logros y aprendizajes de los estudiantes,
basados en las normas minimas nacionales, sobre evaluacion, calificacién y promocion,
reguladas por este decreto.

2. Evaluacién: Conjunto de acciones lideradas por los profesionales de la educacién para
que tanto ellos como los estudiantes puedan obtener e interpretar la informacion sobre
el aprendizaje con el objeto de tomar decisiones quepermitan promover el progreso del
aprendizaje y retroalimentar los procesos de ensefianza.

3. Calificacion: Representacién del logro en el aprendizaje a través de un proceso de
evaluacién, que permita transmitir un significado compartido respecto a dicho
aprendizaje mediante un numero, simbolo o concepto.

4. Curso: Etapa de un ciclo que compone un nivel, modalidad, formacién general comun
o diferenciada y especialidad si corresponde, del proceso de ensefianza y aprendizaje
qgue se desarrolla durante una jornada en unafio escolar determinado, mediante los
Planes y Programas previamente aprobados por Mineduc.

5. Promocidn: Accidon mediante la cual el estudiante(a) culmina favorablemente un curso,
transitando al curso inmediatamente superior o egresando de educacidn bdsica o
media.

El presente reglamento presenta las normas sobre evaluacioén, calificacion y promocion para
los estudiantes de nuestro colegio y establece las definiciones centrales relativas a la evaluacion
del proceso de aprendizaje que permite orientar el trabajo docente, retroalimentar a los
estudiantes y establecer mecanismos de informacion a las familias.
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PLANIFICACION DEL PROCESO EDUCATIVO

La evaluacién cumple un rol esencial en la practica pedagdgica, pues permite ir recolectando
valiosa informacion sobre el proceso de los estudiantes en el aprendizaje y considera la
perspectiva de acompanar y apoyar el procesode desarrollo de capacidades y competencias en

los estudiantes.

1. Direccidn de Ciclo, junto con Direccién Académica, trabajardn en conjunto para:

a.

Orientar, revisar, aprobar o solicitar cambios en los procedimientos o instrumentos de
evaluacion de cada asignatura.

Velar porque los procedimientos e instrumentos de evaluacion sean congruentes
con los objetivos a evaluarrelativos a los conocimientos, destrezas y habilidades.
Normar el contexto evaluativo (el tipo de evaluacién dependera de la cantidad de
evaluaciones planificadas).

Resguardar que se utilicen variados procedimientos e instrumentos de evaluacion,
de acuerdo con las particularidades de las asignaturas y la diversidad de los
estudiantes.

2. Laresponsabilidad directa de la instancia evaluativa en aula es del profesor, quien, con apoyo

delaDirectora de su ciclo,debera planificar y diseiiar los procedimientos e instrumentos que

aplicara.

3. Durante el proceso de ensefianza-aprendizaje, todas las asignaturas deberan considerar los

siguientes tipos deevaluacién: diagndstica, formativa y sumativa.

Evaluacion diagnoéstica: Es un proceso sistematico y riguroso que se hace al inicio del
afio escolar, al comienzode un tema o un periodo académico. Busca dos objetivos:
primero, conocer el estado en el que estan los estudiantesal comienzo del afio
escolar, el inicio del tema o periodo; y segundo, tomar decisiones que faciliten y
mejoren el aprendizaje durante el desarrollo del proceso educativo.

Evaluacion formativa: Conjunto de acciones que buscan hacer seguimiento al
trabajo de aprendizaje querealizan los estudiantes con el propésito de optimizar el
proceso ensefianza aprendizaje.

Evaluacion sumativa: Conjunto de acciones que buscan conocer el grado de logro
de los estudiantes y de los aprendizajes esperados en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

4. Losresultados de todas las evaluaciones deberan estarregistrados en el libro de clases digital)
segun lafecha establecida por Direccién de Ciclo. Cada docente se hara cargo del ingreso de
notas. El profesor tendrd un plazo de 7 dias habiles para subir las notas. Para realizar una
modificacion en estas, el docente debera solicitar autorizacidon a la Directora de su ciclo,
quien analizard la situacion y determinara si se autoriza el cambio. Las Directoras de ciclo,
0 quien Rectoria determine, se encargaran de supervisar el ingreso de notas, de acuerdo
con los plazos indicados en las planificaciones y fechas dadas.
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5. Lospadresyapoderadosse mantendraninformados del proceso estudiantil de su hijoatravés
de las entrevistas con el profesor tutor y/o de asignatura y en la entrega de informes de
notas mensuales y trimestrales, ya sea demanera presencial o remota. Ademas, podran
revisar la informacién académica en las plataformas del colegio.

6. El afio escolar sera de régimen trimestral.

DE LAS EVALUACIONES Y CALIFICACIONES
1. Los estudiantes seran evaluados y calificados en todas las asignaturas del Plan de Estudio.
2. Se utilizara una escala numérica de 1.0 a 7.0 con un decimal.

3. Lanota minima para aprobar es 4,0 y equivale a un 70% desde 12 a 82 Basico y un 60% desde 12
a 42 Medio.

4. Los estudiantes de 12 Basico a 42 Medio tendrdn evaluaciones coeficiente uno, que
corresponderan a pruebas escritas, interrogaciones orales, proyectos, trabajos
personales o grupales y una evaluacion de proceso.

5. Los estudiantes de Educacién Parvularia tendrdn evaluaciones cualitativas en cada uno
de los ambitos, segun lo estipuladoen las Bases Curriculares de Educacién Parvularia
provenientes del Ministerio de Educacién.

6. La asignatura de Religién lleva calificaciéon en concepto y no se considera para el promedio
final.

7. Se utilizaran distintos tipos e instrumentos de evaluacién, como: pautas de observacion,
escalas de apreciacion, mapas conceptuales, pruebas de desarrollo, pruebas de
alternativas, interrogaciones orales, informes escritos, informes de recopilacion y/o
investigacion, portafolios, planos, dibujos, maquetas, exposiciones, conferencias,
resolucion de casos, relatos, explicaciones, obras teatrales, poemas, coreografias,
presentaciones musicales o deportivas, entre otros.

8. Todas las asignaturas tendran un instrumento de registro, que permita medir la
ejecucion del desempefio delos estudiantes como: rubricas, lista de cotejo u otras. En el
caso de los trabajos escritos, estos instrumentos deben estar detallados resguardando la
consistencia entre la tarea disefiada y el aprendizaje o la competencia que se desea
evaluar. En el caso de trabajos de equipo se exigira pauta de autoevaluacion vy
coevaluacion, que mida el trabajo personal en relacién con el desempefio de cada
integrante. Estos instrumentos de registro seran entregadospreviamente a coordinadora
de ciclo para su revisidn y correccidn. Previo a cualquier tipo de evaluacion, con una semana
de anticipacion, el profesor debera informar los contenidos, las habilidades y el tipo de instrumento
gue sera utilizado.

9. Antes de cualquier evaluacién de educacion fisica, el ejercicio y/o gesto técnico que
precisa el desarrollo de la actividad debe ser demostrado. En el caso de ser un trabajo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

escrito, aplica el punto anterior.

Antes de subir el resultado de la evaluacidn a la plataforma, el profesor debe informar
a sus estudiantes de los resultados y realizar la retroalimentacién correspondiente, en
un plazo maximo de 5 dias habiles.

El proceso de evaluacion estard enfocado en lo formativo y las actividades de
retroalimentacion. Cada trimestre sera ponderado segun los criterios que se definen en
el decreto 67 (relevancia, integralidad y temporalidad) El nimero de calificaciones
trimestrales minimas en cada asignatura seran tres.

La cantidad de calificaciones estara en estrecha relacién con la planificacion vy la
evidencia que se recoja de losaprendizajes de los estudiantes. No serd necesariamente
rigida, pudiendo dejar espacio para reemplazar o agregar calificaciones si se identificara la
necesidad de recoger nueva evidencia del aprendizaje de un estudiante o grupo,siempre
con un sustento pedagdgico y siendo acordado con coordinadoras de ciclo e informando
con anticipaciéna los estudiantes.

El promedio de calificacion trimestral correspondera en cada asignatura al promedio
ponderado de las calificaciones parciales obtenidas por los estudiantes en el trimestre,
aproximado a un decimal.

La nota final anual correspondera al promedio ponderado de los tres trimestres.

La cantidad de insuficientes en un curso no puede ser superior a 25%. De ser asi la
Directora del ciclo acordara en conjunto con el profesor medidas remediales antes de
registrar las calificaciones en la plataforma olibro de clases digital.

Los estudiantes deben dar sus pruebas y entregar sus trabajos en el plazo indicado por
el profesor. Quienes no cumplan con este requisito seran calificados con nota 2.0, salvo
que presenten al profesor correspondiente un certificado médico al momento de
regresar al colegio, lo que permitirad recalendarizar los plazos de entrega de trabajos o
rendicion de pruebas. En esta situacion el profesor cambiard el instrumento,
manteniendo los contenidosy el nivel de dificultad o desempefio de la evaluacién
original.

En el caso de los estudiantes de 12 y 22 Basico que tengan evaluaciones pendientes y que
hayan justificado con certificado médico, de acuerdo conloindicado en el punto anterior,
seran las profesoras tutoras quienes indicaran acada estudiante y su apoderado la
fecha, hora y lugar en que deberdn rendir las pruebas atrasadas, entregas de trabajos,
disertacionesy otros.

En el caso de los estudiantes de 32 Basico a 42 Medio que tengan evaluaciones
pendientes y que hayan justificado con certificado médico, deberan rendirlas los dias
jueves, en horario posterior a la jornada de clases. La Directora de ciclo informara la hora
y lugar de la evaluacién, entrega de trabajos, disertaciones y otros.
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19. Si el estudiante no se presenta en la fecha y hora estipulada para rendir la prueba
atrasada y/o entregar el trabajo pendiente, recibird una observacion en su hoja de vida
por irresponsabilidad y serd calificado con nota 2.0,sin derecho a revocacién de la
medida.

20. El estudiante que se ausente por un tiempo prolongado a clases sin justificacion o
reporte de su situacidon,y no cumpla con sus quehaceres académicos, quedara
registrado como pendiente (P) en el trimestre en curso, hasta que regularice su
situacién con la Directora de su ciclo. Quienes se ausenten de manera extensa, pero
estén autorizados por la Rectora, ya sea por enfermedad o participacion en
competencias deportivas u otras, se le confeccionard un calendario recuperativo
especial.

21. Todas las instancias de evaluacion de los estudiantes de 12 Basico a 42 Medio, deberan
quedar resueltas dentro del periodo escolar correspondiente.

PLANES Y PROGRAMAS DE 32 Y 42 MEDIO

1. Eltiempo escolar de 3° y 4° medio se distribuye en: Plan de Formacidn General (14 horas
semanales), Plan Comun de Formacién General Electivo (2 horas semanales), Plan de
Formacion Diferenciada (18 horas semanales)y Horas de Libre Disposicion (8 horas
semanales).

2. ElColegio debera ofrecer un minimo de seis asignaturas de profundizacién en cada nivel, de
un total de27 posibles. La organizacién y determinacion de las asignaturas es de exclusiva
responsabilidad del Colegio.

3. Losestudiantesdeberanelegir3asignaturas de profundizacion por nivel, conunaduracién semanal
de 6 horas cada una.

4. Llasasignaturas ofrecidas no pueden concentrarse en una misma disciplina dentro de un area.

5. Los podran cursar asignaturas de diferentes dreas durante los dos afios del ciclo, no
pudiendo repetirse entre 3° y 4° medio.

6. El colegio se reserva el derecho de realizar asignaturas en conjunto con estudiantes de 32 y 42
Medio.

7. Solose permitira el cambio de asignatura de plan comun electivoy de una asignatura de plan
diferenciado. Para solicitar el cambio de asignatura, el estudiante debera elevar una solicitud
a la Directora del ciclo a mas tardar el ultimo viernes de marzo. Dicha solicitud sélo debera ser
presentada a través de una carta y detallando los motivos por los cuales se solicita el cambio.
No se aceptaran solicitudes fuera de plazo.

8. Elcambio de asignatura solo podra formalizarse cuando la Directora del ciclo autorice de forma
escritala aceptacion de la solicitud.
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9. Alos estudiantes que se les hubiere aceptado la solicitud de cambio de asignatura, se les
traspasaran las calificaciones obtenidas en la asignatura de origen.

FALTA DE HONRADEZ, PLAGIO Y COPIAS

1. Presentar trabajos no propios, enganar al profesor o copiar durante el transcurso de una
evaluacidn sera sancionado segun lo estipulado en el presente Reglamento.

2. Encasode sersorprendido, se retirard el instrumento de evaluacién y sera registrado en su hoja
de observacion.El profesor informara esta situacion a la Directora del ciclo correspondiente
y determinardn en conjunto la medida pedagégica a aplicar. Se citara al apoderado para
informar la situacion y la medida.

DEL APOYO PEDAGOGICO

El apoyo pedagdgico debe ser una practica constante y oportuna para asegurar el aprendizaje de los
estudiantes.

1. Después de cada evaluacion, se realizara una retroalimentacion de contenido para todo el

curso, sea esta lacorreccion de una pruebay /o actividades que fortalezcan los objetivos
descendidos.

2. Estrategias de mejoramiento:

Acompafiamiento permanente dentro del aula.
Citacion a apoyo pedagodgico intencionando la actividad hacia la dificultad que
presenta el estudiante ysiempre apuntando al desarrollo de su autoestima.

e Seinformarad al apoderado via agenda o correo institucional de los horarios y fechas del
apoyo pedagodgico. Soloasistiran estudiantes citados por sus profesores.

e En12y22B4asico el apoyo pedagdgico se dard en Lenguaje, Matemadtica e Inglés: 32y 42
Basico, Matematica e Inglés y desde 52 Basico a 42 Medio Matematica, Inglés, Fisica y
Quimica.

e Elapoyo pedagdgico se realizara de manera obligatoria después del horario de clases.
La asistencia quedardaregistrada como evidencia de la responsabilidad y compromiso
del estudiante frente a su proceso de aprendizaje.

e La metodologia usada en los reforzamientos sera distinta a la de las clases formales,
privilegiando instanciasde participacion, trabajo colaborativo, innovacion y adecuacién
a las necesidades pedagogicas del estudiante.

DE LA CALENDARIZACION DE LA EVALUACION PARA LOS APRENDIZAJES

1. Calendarizar en Direccion de Ciclo las evaluaciones sumativas trimestrales, pudiendo sufrir
modificaciones deacuerdo con la situacion de contingencia.

2. Las evaluaciones programadas deberdn entregarse a Direccién de Ciclo a lo menos con 72
horas de anticipacidn, es decir 3 dias, (pruebas, trabajos u otros) adjuntando el instrumento
de correccion pertinente (tabla de especificaciones, rubricas, lista de cotejo, pautas de
correccion, u otros). Dichas herramientas son parte de los instrumentos de evaluacion.
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3. Llas Directoras de ciclo revisaran, corregiran y realizardn observaciones para mejorar el
instrumento, en un plazo no superior a 48 horas, los que seran informados al docente para
su correccion.

4. Eldocenteinformaa los estudiantes a través de un temario, en un plazo no menor a una semana
de la aplicacionde la evaluacién sumativa. Este sera entregado por la o el docente de
asignatura, quedando consignada en la Agenda Escolar de cada estudiante o publicacion en
la sala virtual.

5. En cada sala de clases, existira un calendario de evaluaciones mensuales, en el cual se
registrardntodas las evaluaciones (pruebas, trabajos, informes, revision de cuadernos,
interrogacién u otras). Es deber del profesor de la asignatura registrar o verificar la fecha,
asignaturay tipo de evaluacion a realizar.

6. En un plazo no superior a una semana el docente debe entregar calificacion a los
estudiantes y dejarlas registradas en el libro de clases digital o intranet. Para los estudiantes
que no rindieron la evaluacion se aplica una prueba distinta al curso.

7. No se permite realizar dos evaluaciones sumativas el mismo dia en las asignaturasde
Lenguaje, Historia, Geografia y Ciencias Sociales, Ciencias (Biologia, Quimica y Fisica),
Matematica e Inglés.

DE LA PROMOCION

1. Parala promocidn se considerara el rendimiento escolar y la asistencia a clases de los
estudiantes, segun lo dispuesto por el Ministerio de Educacién (Mineduc), que
corresponde al 85% de asistencia anual. Sera labor del inspector general de cada ciclo
llevar el control de la asistencia durante el trimestre en curso. Si el inspector detecta a un
estudiante con una asistencia irregular, que pone en alerta su promocion, debera
informar a la brevedad a la Directora del ciclo.

2. No obstante, previa autorizaciéon de la Rectora, podrdn ser promovidos aquellos
estudiantes que no hayan alcanzado el porcentaje minimo de asistencia y que hubiesen
justificado debida y oportunamente las ausencias.

3. Seran promovidos aquellos estudiantes que hayan aprobado todas las asignaturas del Plan de
Estudio de su curso.

4. Serdn promovidos aquellos estudiantes que hayan reprobado una asignaturay tengan un
promedio general de calificaciones igual o superior a 4.5, incluida la asignatura

reprobada.

5. Seran promovidos aquellos estudiantes que hayan reprobado dos asignaturas y tengan
un promedio general igual o superior a 5.0, incluidas las dos asignaturas reprobadas.

6. Aquellos estudiantes que reprueben tres asignaturas o mas no seran promovidos de curso.
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7. Lapromocion de Pre-Kinder y Kinder, sin perjuicio de otras razones o consideraciones que
pudieranincidir, quedara supeditada a la evaluacion que realice la educadora a cargo de la
educacion del nifio o nifia, quien podra sugerir,previa consulta con los demas profesores
del curso, que repita por razones de desarrollo educativo, de madurez odesarrollo de
habilidades, lo cual debera ser efectuado en base al mayor bienestar del estudiante y de lo
que sea mejor para su futuro desarrollo educacional. Esta medida serd informada al
apoderado en entrevista presencial.

8. Losestudiantes tendran derecho a repetir de curso en una oportunidad en la Educacion
Basica (12 a 82 Basico)y en una oportunidad en la Educacién Media (12 a 42 Medio). La
repitencia mas de una vez en cualquier nivel sera causal de cancelacién o no renovacién
de la matricula.

DE LA NO PROMOCION

1. La Rectora del colegio, en conjunto con Direccién de Ciclo y otros agentes educativos que
considere oportunos y necesarios para la resolucion del caso, analizardn y resolveran
aquellas situaciones de estudiantes que no cumplan con los requisitos de promocién
anteriormente mencionados o que presenten una calificacion de alguna asignatura que
ponga en riesgo la continuidad de su aprendizaje en el cursosiguiente, para que de
manera fundada, se tome la decision de promocidn o repitencia de estos estudiantes.

2. Dicho andlisis deberd ser de caracter deliberativo, basado en informacion recogida en
distintos momentos y obtenida de diversas fuentes, considerando la vision del
estudiante, su padre, madre o apoderado, siendo la Rectora quien tome la decisién
final.

3. Esta decisidon debera sustentarse, ademas, por medio de un informe escrito, que debe
considerar, minimo, lossiguientes criterios pedagdgicos y socioemocionales:

a. Progreso en el aprendizaje que ha tenido el estudiante durante el afio.

b. La magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados por el estudiante y los
logros de su grupo curso, y lasconsecuencias que ello pudiera tener para la
continuidad de sus aprendizajes en el curso superior.

c. Consideraciones de orden socioemocional, que permitan comprender la
situacién del estudiante y que ayudena identificar cudl de los dos cursos seria el
mas adecuado para su bienestar y desarrollo integral.

4. Elcontenido del informe quedara registrado en la hoja de vida del estudiante.

5. Lasituacién final de promocién o repitencia debera quedar resuelta antes del término de cada
afio escolar.

6. El colegio debera, durante el afio escolar siguiente, arbitrar las medidas necesarias
para proveer elacompafiamiento pedagdgico y emocional de los estudiantes que,
segun lo dispuesto anteriormente, hayan o no sido promovidos. Estas medidas deberan
ser autorizadas por el padre, madre o apoderado, quien a la vez debera apoyarlas.
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7. Una vez aprobado un curso, el estudiante no podra volver a realizarlo, ni aun cuando
estos se desarrollen bajo otra modalidad educativa.

DEL EGRESO Y PROMOCION DE 42 MEDIO

El estudiante que egrese de 42 Medio recibira su Licencia de Ensefianza Media y la Concentracion
de Notas. Ademas, participara de una ceremonia de licenciatura institucional, siempre y cuando a la
fecha del evento no seencuentre participando de un proceso de investigacion o protocolo de
actuacién por haber cometido alguna falta grave, gravisima o de extrema gravedad.

DE LA PROMOCION DE 82 BASICO

El estudiante que sea promovido de 82 Basico recibira su Licencia de Ensefianza Basica y participara de
una ceremonia de licenciatura institucional, siempre y cuando a la fecha del evento no se encuentre
participando de un proceso de investigacién o protocolo de actuacién por haber cometido alguna
falta grave, gravisima o de extrema gravedad.

DEL CIERRE ANTICIPADO DEL ANO ESCOLAR

1. Los apoderados de los estudiantes que requieren cerrar su afilo académico de manera
anticipada deberan elevar por escrito una solicitud a la Rectora junto con todos los
antecedentes y documentacion pertinente que respaldensu peticién. La respuesta a la
solicitud podra ser acogida y resuelta favorablemente o no, siendo informada la resolucion
al apoderado por escrito en un plazo no superior a diez (10) dias habiles.

2. Los certificados e informes emitidos por el o los especialistas médicos tratantes deben indicar
explicitamente que el estudiante se encuentra en tratamiento e imposibilitado de asistir al
colegio y cumplir con los deberes académicos.

3. No se consideraran certificados emitidos por profesionales no médicos.

4. Para solicitar el cierre anticipado del afio escolar, el estudiante debera, a lo menos, haber
rendido dos trimestres del afio lectivo en curso. Para ser promovido debera cumplir con los
requisitos de promocién vigentes.

5. Esta medida solo tiene implicancias académicas, tales como evaluaciones y asistencia. El
estudiante seguira siendo estudiante regular del colegio hasta el término del afio lectivo y
la promocidn se realizara de acuerdo con la normativa vigente.

6. Toda obligacién administrativa y econémica del apoderado con el colegio se mantiene de

acuerdo con el Contrato de Prestacidn de Servicios Educacionales acordado por las partes.

7. Elcierre anticipado del afio académico solo puede solicitarse una vez en ensefianza basica (12 a
82 Basico) y una vez en ensefianza media (12 a 42 Medio).
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EXIMICION

Los estudiantes no podrdn ser eximidos de ninguna asignatura o mddulo del Plan de Estudio,
debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las asignaturas.

INTERCAMBIO

1. Las situaciones de intercambio seran analizadas individualmente. Los estudiantes deberan
asistir a reunién con la Rectora con el objetivo de informarse sobre el proceso.

2. Elcolegio dispondra estrategias y procedimientos que faciliten el logro de los aprendizajes
del Plan de Estudio.Para cerrar el afio anticipadamente y ser promovido, el estudiante
deberd tener un promedio igual o superior a 5.5y haber cursado dos trimestres
consecutivos.

3. Los estudiantes que se vayan de intercambio no recibiran bonificacion.

SITUACIONES ESPECIALES

1. La resolucidn de situaciones especiales, tales como: ingreso tardio a clases, ausencias a
clases por periodosprolongados, suspensiones de clases por tiempos prolongados, embarazo,
cumplimiento de servicio militar, participacion en eventos nacionales e internacionales
deportivos, literarios, cientificos y artisticos, seran resueltas por rectoria.

2. Enlo que respecta a la asistencia, aun en casos excepcionales, cualquier estudiante debera
haber cursado almenos dos trimestres lectivos.

3. Si una estudiante presenta situacién de embarazo, podra eventualmente eximirse del
requisito de asistenciaregular a clases si su situacion asi lo amerita, presentando la
documentacién médica. No obstante, debera presentarse a todas las evaluaciones
correspondientes en las fechas y condiciones acordadas previamente con rectoria. En el
caso de la paternidad de un estudiante, el establecimiento le dara las facilidades para
que cumpla con surol de padre (por ejemplo, asistir a controles de salud).

4. Los estudiantes que se incorporan al colegio durante el afio en curso y provengan de
un régimen semestral,seran evaluados con dos trimestres. Las notas se le consideraran
en el trimestre al que ingresa.

5. Siel estudiante procede de un régimen trimestral, las notas se conservan en el trimestre al cual
ingresa.
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BONIFICACIONES
1. Aplican exclusivamente para estudiantes de 12 a 42 Medio.

2. Unavezobtenido el promedio anual, la bonificacidn se aplicara de la siguiente manera:
a. De5.0a5.9: se bonificard una décima en el promedio final anual.
b. De 6.0 a 6.4: se bonificaran dos décimas en el promedio final anual.
c. De6.5a6.7: se bonificaradn tres décimas en el promedio final anual.
d. 6.8y 6.9:se bonificard dos y una décima, respectivamente.

3. Se bonificard en todas las asignaturas y las décimas no podran ser acumulables ni

transferibles.

4. Lasbonificaciones se aplican solo a los estudiantes que cursen los tres trimestres.
RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS

Seran reconocidos con nota 7.0 parcial, sélo en el tercer trimestre, en el sector que el estudiante
privilegie, cuando obtengan un primer, segundo o tercer lugar a nivel de FIDE Nacional o
regional, Canal Escolar, Juegos de la Integracion Andina (Binacionales), universitarios y/o
deportes federados u otras competencias nacionales e internacionales, con un méaximo de 3
calificaciones (7.0) al afio. Los estudiantes que hayan participado en competencias culturales,
artisticas, cientificas, literarias o académicas organizadas por otras entidades, como Ministerio
de la Cultura y Artes o universidades, entre otros, también podran optar a lo sefialado
anteriormente

a. Podranoptar aeste beneficio, siemprey cuando en la asignatura elegida hayan obtenido
un promedio igual o superior a 3.85. Esta calificacion reemplaza a la nota mds baja
obtenida por el estudiante durante el trimestre.

b. No serdn considerados los campeonatos o encuentros organizados por otros colegios,
clubes deportivos o municipalidades.

c. Los estudiantes que hayan sido merecedores con mas de un reconocimiento con nota
7.0, deberdn registrar dichas calificaciones en distintas asignaturas. Esta calificacion
reemplaza a la nota mas baja obtenida por el estudiante durante el trimestre.

d. Para optar a estos reconocimientos deberdn cumplir con una asistencia al taller o
academia, de al menos un 85% durante el afio académico.

Cualquier situacion no establecida sera resuelta por Rectoria, en conjunto con
Direccién de Ciclo y/o Académica, segtin sea el caso.
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PREMIOS DE VILLA MARIA COLLEGE

1. PREMIO PERFIL VILLAMARIANO: Se otorga en el Aniversario de nuestro Colegio a un
estudiante que es capaz de desarrollar sus capacidades y habilidades, es buen estudiante,
responsable con sus amigos, padres, profesores y consigo mismo, cumple con aquello a lo
cual se compromete, participativo y activo en las actividades del curso y del Colegio.

2. PREMIO MEJOR COMPANERO: Premio otorgado por sus pares a aquel estudiante que se
distingue en el curso por su solidaridad, empatia y compafierismo. Esta distincidon es
entregada en la Premiacién de fin de afio.

3. PREMIO ASISTENCIA PERFECTA ANUAL: Se otorga a aquellos estudiantes que tienen un
100% de asistencia en el afo Escolar. EI Premio es entregado en la Premiacidn de fin de afio.

4. PREMIOS ACLES: Cada una de las Actividades Curriculares de Libre Eleccion premia a aquel
estudiante que se distingue en su Taller o Academia. El Premio es entregado en la
Premiacion de fin de afio o en la Gala Extraescolar.

5. PREMIO MEJOR PROMEDIO POR CURSO: Este Premio se otorga al estudiante que haya
cursado los tres trimestres del afio lectivo y obtenga el mejor promedio en su curso. De
haber 2 0 més estudiantes con el mismo promedio, dirime la asignatura de Religién y Etica.
El Premio es entregado en la Premiacién de fin de afio.

6. PREMIOS DE DEPARTAMENTOS: Cada Departamento de Asignatura del Colegio, premia al
estudiante de 42 Medio mas destacado en su area. El Premio es entregado en la
Licenciatura.

7. PREMIO HERNA SANCHEZ: Premio que se otorga en honor a la Fundadora del Colegio, a una
estudiante de 42 Medio que cumple con el perfil Humanista Cristiano que postula el Colegio,
siendo una dama participativa, buena estudiante, entusiasta, buena amiga y compafiera. El
Premio es entregado en la Licenciatura de 42 Medio.

8. PREMIO HECTOR SALINAS: Premio otorgado en recuerdo del Ex Rector del Colegio. Se
entrega a un estudiante de 42 Medio que cumple con el perfil Humanista Cristiano que
postula el Colegio. Un estudiante comprometido con su desarrollo personal y valdrico,
estudiante destacado en el drea de las matematicas, buen amigo y compafiero, participativo
y colaborador. El Premio es entregado en la Licenciatura de 42 Medio.

9. PREMIO ESTUDIANTE IDEAL: Premio entregado por Consejo de Profesores del Colegio.

a. ElProfesor tutor de 42 Medio postula a un maximo de cinco estudiantes de su curso
gue sean merecedores de este Premio. El estudiante debe a lo menos haber
ingresado 82 Basico en Villa Maria College.

b. Los postulantes se presentan a través de un curriculum al Consejo de Profesores,
quienes eligen a tres estudiantes, de los que finalmente se elige el Estudiante Ideal
de la Generacidn. Esta eleccidn final la realiza el Equipo de Gestion mas los
Profesores tutores de 42 Medio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

PREMIO VOCACION DE SERVICIO Y SOLIDARIDAD: Premio entregado por Departamento de
Pastoral. Se otorga a aquel estudiante de 42 Medio que sobresale por su espiritu solidario y
vocacion de servicio.

PREMIO FAMILIA VILLAMARIANA: Premio otorgado a la Familia de la Generacién de 49
Medio que durante los aflos de permanencia en el Establecimiento ha destacado por su
compromiso, participacién y colaboracion en las actividades del Colegio.

PREMIO CEE: Premio que se entrega al estudiante de 42 Medio que durante su trayectoria
en el Colegio ocupo el cargo de Presidente de Centro de Estudiantes. El premio es entregado
por Centro General de Padres.

PREMIO TRAYECTORIA VMC: Premio entregado a los estudiantes de 42 Medio que han
realizado todos sus estudios en el Colegio, se considera desde Kinder a 42 Medio.

PREMIO MEJOR AMIGO: Premio que obtiene aquel estudiante, que siendo elegido mejor
compaiiero en su curso, logra la mas alta votacion de la generacion. El Premio es entregado
en la Licenciatura de 42 Medio por un Representante de Club Auca.

PREMIO ABANDERADO Y ESCOLTAS: Premio que obtienen los estudiantes de 42 Medio
seleccionados como Portaestandartes: Abanderado(a) y Escoltas.

PREMIO TRAYECTORIA DEPORTIVA: Premio a un deportista destacado de 42 Medio a
nivel regional, nacional o internacional.
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REGLAMENTO DE ACTIVIDADES CURRICULARES DE LIBRE ELECCION

DE LA PARTICIPACION, INSCRIPCION Y DIFUSION

10.

Deberan participar los estudiantes que cursen desde 52 Basico a 22 Medio y en forma
optativa podran participar estudiantes de Educacion Parvularia a 42 Basico, y 32 y 42 Medio.
Las ACLE son exclusivas para estudiantes regulares del Colegio.

Durante el mes de marzo se publicard en el sitio web la oferta de talleres y academias
extraescolares. La inscripcién se realizara via online a través del mismo sitio.

Los estudiantes tendran plazo hasta la uUltima semana del mes de Abril para cambiarse de
taller o academia, previa conversacién con la Coordinadora Extraescolar.

La Coordinadora ACLE, sera la encargada del control y registro de los estudiantes de los
talleres.

Cada estudiante debera participar al menos en un taller y un maximo de tres, dependiendo
de su rendimiento académico, de acuerdo con lo indicado en el punto 1.

Los estudiantes deberan priorizar la participacion de las actividades en las que represente
al colegio por sobre otras actividades externas a Villa Maria College.

Los estudiantes que participen en ACLE podran ser citados a participar en actividades
posteriores al mes de noviembre (torneos, premiaciones, muestras, etc.).

Los estudiantes que cierran el afio de manera anticipada, tendran la posibilidad de seguir
participando en el taller o actividades.

Los estudiantes que no presenten el certificado médico solicitado por el Colegio para las
clases de Educacion Fisica, que acredite un estado de salud compatible con la realizacién de
ejercicio fisico, no podran participar en talleres extraprogramaticos deportivos.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El profesor a cargo llevara el control de asistencia por escrito, informando mensualmente a
la coordinadora de ACLE.

Toda inasistencia al taller o academia debera justificarse directamente con el profesor
encargado.

Los estudiantes inscritos en los talleres deberdn participar en las sesiones regulares y en
toda actividad citada de forma extraordinaria en la que represente al Colegio.

Los estudiantes y apoderados deberan respetar el horario de inicio y término definido en
cada taller.

UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL

1.

Los estudiantes de los talleres o academias deportivas deben asistir con el buzo oficial del
colegio, para otros talleres o academias deben asistir con el uniforme escolar oficial.

Los estudiantes que representen al colegio en actividades externas, deberan utilizar el
uniforme oficial de cada taller.

La presentacion personal de los estudiantes que participen en actividades oficiales dentro
y/o fuera del establecimiento, deben regirse de acuerdo con las normas del colegio.
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DE LA CONDUCTA Y COMPORTAMIENTO

1. Los estudiantes que tengan actitudes inapropiadas en actividades del taller o academia,
dentro o fuera del colegio, seran derivados a inspectoria de su nivel. Una medida a utilizar
para enmendar el actuar del estudiante podria ser la suspensidn parcial o definitiva de la
academia o taller.

2. Dependiendo de la gravedad de los hechos, podria darse la expulsidon inmediata del Colegio.

3. Los estudiantes que se encuentren suspendidos por faltas disciplinarias de sus actividades
escolares, no podran participar en ACLE ni en representacion de éstas.

4. Los estudiantes que falten en la jornada escolar no podran asistir a la actividad de ACLE.

VIAJES Y REPRESENTACIONES

1. Los estudiantes que representen al colegio a nivel comunal, provincial, regional, nacional o
internacional, que se ausenten de sus actividades diarias de clases teniendo evaluaciones
durante ese periodo, deberan rendirlas una vez que hayan sido recalendarizadas por la
Directora de su ciclo.

2. Los estudiantes que se hayan ausentado de las actividades de clases por representar al

Colegio, podran asistir a los reforzamientos en jornada alterna y en los horarios
establecidos.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS APODERADOS

b

Los padres y apoderados deberdn ser responsables en el cumplimiento de los horarios de
inicio y término de cada taller o academia.

El apoderado deberd autorizar por escrito la participaciéon de su hijo(a) en actividades fuera
del Colegio.

Motivar la participacion permanente y responsable en el taller o academia que su hijo(a)
eligio.

Apoyar las instancias de participacién de su hijo(a) en todas las actividades del Colegio.
Facilitar los materiales o implementos solicitados para el adecuado desarrollo del taller.
Participar en las reuniones citadas por la Coordinadora Extraescolar y/o el encargado del
Taller.
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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

AGENTES DE LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

e Los Estudiantes: A través de un proceso progresivo de internalizacion de valores, actitudes
y estilos de vida, los nifios y jévenes de Villa Maria College son llamados a contribuir a la
sana convivencia a través del compromiso con su propia educacion y de un comportamiento
responsable, respetuoso, compresivo, solidario, honesto, justo y afectuoso, esforzandose
por alcanzar metas valiosas para su persona y la comunidad de la cual forma parte.

e Educadores y funcionarios: Contribuyen a la sana convivencia escolar convirtiéndose en
agentes que motivan, planifican y orientan las actividades y experiencias que permitan
lograr los objetivos de la formaciéon humanista cristiana de Villa Maria College. Acompafan
a los nifios en las distintas dimensiones de su persona: valdrica, afectiva, cognitiva,
conductual y actitudinal.

o Los Apoderados: Son los primeros y principales responsables de la educacidn de sus hijos.

COMITE DE LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

Es la instancia que tiene como objetivo estimular y canalizar la participacién de la comunidad
educativa en el proyecto educativo, promover la buena convivencia escolar, y prevenir toda forma
de violencia fisica psicoldgica, agresiones u hostigamientos y en las demas areas que estén dentro
de sus atribuciones.

INTEGRANTES

e Rectora o su representante.

e Representante del Equipo de Gestidn.

e Encargadas de Convivencia Escolar, quienes coordinan.
e Orientadores.

e Psicologas.

e 2 profesores.

o 1 representante del Centro de Estudiantes.

e 1 miembro del Centro de Padres.

Sin embargo, atendiendo al tipo de problema por el cual es convocado o al nivel de las personas
involucradas, se podria convocar a participar en la deliberacidn del equipo a representantes de los
docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, u otros actores de la comunidad educativa que
Rectoria del Colegio estime pertinente.

Por otra parte, el Comité podra separarse para conocer inquietudes especificas de un ciclo
determinado.

La Rectora, ademas, podra invitar a participar en el Comité de la Buena Convivencia Escolar a un
profesional experto si lo considera necesario.
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ATRIBUCIONES

Consultivo.

Informativo.

Propositivo.

Resolutivo (sélo cuando Rectoria asi lo determine. De ser asi, es necesario definir la forma
en que tomaran los acuerdos, estableciendo un quérum minimo).

DEBERES ASOCIADOS

Este equipo debe intencionar buenas practicas de convivencia, generar espacios de reflexién sobre
como se convive, de manera de fomentar practicas democraticas e inclusivas en torno a valores y
principios éticos, como el respeto a las diferencias, el cuidado a los demads, la participacion
responsable y la creaciéon de climas adecuados para el aprendizaje.

Tener una mirada proyectiva sobre cémo prever y atender situaciones de violencia escolar
suscitadas al interior del establecimiento educacional.

Desarrollar las mejores estrategias para formar a grupos de estudiantes que puedan hacerse
cargo del manejo de conflictos.

Desarrollar las mejores estrategias para capacitar a otros docentes, madres, padres y/o
apoderados, en la aplicacion de normas de convivencia y protocolos de actuacién con
sentido formativo.

Encargarse de la organizacién de los recursos materiales de que dispone el establecimiento
educacional para implementar las actividades de las estrategias disefiadas para mejorar la
convivencia.

FUNCIONAMIENTO

El Comité de Buena Convivencia Escolar sesionara periddicamente y cada vez que exista una
situacion que amenace la buena convivencia del establecimiento.

Las decisiones seran informadas a la Rectora del establecimiento y comunicadas mediante
una entrevista personal a los padres y/o apoderados del estudiante, y al estudiante mismo.
En los casos donde se requiera tomar determinaciones mayores, tales como suspensiones,
matricula condicional, cancelacidn de matricula o expulsion, se incluira al profesor jefe del
estudiante, para que aporte antecedentes sobre el estudiante.

REGISTRO

Los casos que requieran reunion del Comité de Convivencia Escolar, quedaran registrados
en el Libro de Actas de Convivencia Escolar.

Los hechos relevantes en que se vea involucrado un estudiante respecto a su
comportamiento y las faltas a la buena convivencia y el reconocimiento de situaciones que
fortalezcan la buena convivencia en la comunidad educativo de Villa Maria College,
guedaran registradas en la hoja de vida del estudiante.

VILLA MARIA COLLEGE 34
Avenida Escriva de Balaguer 18, Machali — VI Region | Tel.: +56 72 2281500 | Web: www.villamc.cl




ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Encargado de Convivencia Escolar debe conocer, comprender y hacerse cargo de los enfoques
para abordar la convivencia planteados en la Politica Nacional de Convivencia Escolar, asi como la
normativa que la define y regula, en conjunto con los instrumentos administrativos y de gestidn que
permiten su implementacién.

e Coordinar el Comité de la Buena Convivencia Escolar.

e Coordinar y monitorear el disefio e implementacién del Plan de Gestion de Convivencia
Escolar.

e Informar de las actividades del Plan de Gestion de Convivencia Escolar, e incorporar las
medidas propuestas por éste.

e Fortalecer y desarrollar estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

e Promover e informar los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar en
concordancia con el Proyecto Educativo del Colegio.

e Promover la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar: equipo de
gestion, apoderados, docentes, estudiantes, y el resto del personal del Colegio.

e Participar de reuniones de trabajo y coordinacidn con el equipo de gestidn para coordinar
la articulacién del Plan de Gestiéon de Convivencia Escolar con el resto de la gestidn
institucional.

e Atender estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

e Desarrollar junto al Plan de Gestion de Convivencia Escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacién, estudiantes, padres y apoderados.

e Acoger los comentarios, sugerencias y/o reclamos relacionados con la buena convivencia y
canalizarlos hacia el Comité de Convivencia Escolar.

e Asistir a reuniones convocadas por el Encargado Comunal de Convivencia Escolar para
articular y complementar el trabajo del Colegio con el nivel comunal.

e Registrar las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia Escolar y sus integrantes
(actas, evidencias, otros).
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PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Villa Maria College espera promover la buena convivencia mediante estrategias curriculares,
organizativas y de intervencion del clima escolar que abarquen todo el Colegio. Para esto se
interviene minimizando los factores de riesgo y maximizando los factores protectores.

Minimizando los factores de riesgo
(de ser agresor, victima, espectador,
estudiante o adulto “no enterado” o no
implicado)

Maximizando los factores protectores
(que estimulen las habilidades de didlogo,
convivencia y competencias personales y
sociales)

- Frecuente observacion de las areas de
riesgo en las que puedan ocurrir
situaciones de violencia: Ej. areas de
juego, bafios, corredores, area de
quiosco, buses, entre otras.

- Monitoreo camarines: siempre con al
menos un Profesor del mismo género
dentro del camerino.

- Eliminando la “conspiracion del
silencio”: hablar sobre violencia escolar
y acoso, y ensefiar tempranamente a
los estudiantes la importancia de pedir
ayuda. Aclarar que pedir ayuda no es
acusar.

- Ensefiando a condenar toda forma de
violencia, independiente de quién sea
la victima y quién el agresor.

- Explicitando a los estudiantes formas
de pedir ayuda y/o denunciar: a
quién(es) dirigirse, como hacerlo.

- Trabajando con grupos de estudiantes
cuando se requiera.

- Explicitando a los estudiantes formas
de pedir ayuda y/o denunciar: a
quién(es) dirigirse, como hacerlo.

- Trabajando con grupos de estudiantes
cuando se requiera.

- Estimulando el desarrollo de |Ia
empatia: al aprender a ponerse en el
lugar del otro se evita producir daho
intencional.

- Educando para la convivencia, la
resolucién no violenta de conflictos, la
tolerancia, la inclusion y la no
discriminacién.

- Desarrollando metodologias de trabajo
en grupo: caracter colaborativo.

- Realizando campafias a nivel Colegio.
Ej. celebracion de la semana de la
amistad o de la buena convivencia.

- Estudiando las relaciones
interpersonales dentro de los grupos
curso a través de cuestionarios
(sociogramas) u otras actividades.

- Modelando conductas de buen trato y
respeto hacia los demds, tanto dentro
como fuera de la sala de clases.

VILLA MARIA COLLEGE 36
Avenida Escriva de Balaguer 18, Machali — VI Region | Tel.: +56 72 2281500 | Web: www.villamc.cl




CONDUCTAS DE REFUERZO POSITIVO A LOS ESTUDIANTES

Cuando los estudiantes se destaquen por conductas positivas, se podran realizar algunas de las
siguientes acciones de refuerzo y reconocimiento:

Reconocimiento verbal, personal y/o frente a su curso.
Registro positivo en el libro de clases digital.

Carta de felicitaciones o diploma de reconocimiento.
Reconocimiento en actos.

Reconocimiento en Cuadro de Honor.
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CONDUCTOS REGULARES DE ATENCION
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Para temas relacionados a los estudiantes/profesores:
Profesor jefe.

Profesor de asignatura.

Directora de ciclo.

Rectora.

Para temas relacionados al ambito pedagégico/académico:
Profesor jefe.

Profesor de asignatura.

Directora de ciclo.

Rectora.

Para temas relacionados con planes y programas, metodologias o curriculum:
Profesor jefe.

Profesor de asignatura.

Jefe de departamento.

Directora académica.

Rectora.

Para temas relacionados al ambito formativo:
Profesor jefe.

Orientador — Psicéloga.

Encargada de Convivencia Escolar.

Directora de formacion.

Rectora.

Para temas relacionados al ambito de convivencia y disciplina:
Profesor jefe.

Inspector.

Encargada de Convivencia Escolar.

Directora de Formacién

Rectora

Para temas relacionados al area extraprogramatica:
Profesor o instructor del taller o academia.
Coordinadora Extraescolar.

Rectora.

Para temas relacionados a finanzas y recaudacion:
Encargada de Finanzas y Recaudacién.

Abogado.

Rectora.
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CANALES DE COMUNICACION CON LA COMUNIDAD:

Los canales de informacidn regulares a la Comunidad son exclusivamente:

Comunicaciones via Agenda Escolar.
Mail institucional.

Entrevistas.

Reuniones de apoderados.
Circulares.

Sitio web del Colegio.

DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Se encontrard publicado en el sitio web del Colegio www.villamc.cl

Es obligacion de los Padres y Apoderados revisar anualmente las actualizaciones del
Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar a través el sitio web.

Todos los cambios y/o actualizaciones que se realicen al Reglamento Interno y Manual de
Convivencia Escolar serdn informados debidamente a la comunidad escolar.

Los Padres y Apoderados deberan firmar el “Compromiso para el desarrollo de la
convivencia escolar” establecido en la pagina 5 de la Agenda Escolar.
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DEFINICIONES BASICAS

Violencia es “una accidn ejercida por una o varias personas en donde se somete de manera
intencional al maltrato, presién, sufrimiento, manipulacién o cualquier otra accién que atente
contra la integridad tanto fisica como psicoldgica y moral de cualquier persona o grupo social”.
(Magendzo, 2009)

La violencia puede ser:

e Fisica: como golpes, cachetadas, patadas, empujones, heridas causadas con algun objeto,
entre otras acciones.

o Verbal y emocional: gritos, insultos, desprecio, mentiras, sarcasmos, burlas, falta de respeto
a creencia e ideas, falta de respeto a la privacidad, exponer emocionalmente a la victima a
los demas, entre otros.

e Sexual: violencia verbal dirigida al sexo, piropos obscenos, propuestas indecentes, entre
otros.

Segun la Ley vigente sobre acoso escolar, bullying o acoso escolar se considerara “toda accion u
omisién constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada dentro o fuera del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra
de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de superioridad o indefension del
estudiante afectado, que provoque en éste ultimo maltrato, humillacién o fundado temor de verse
expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio,
tomando en cuenta su edad y condicién”. (Ley N2 20.536).

El Acoso Escolar o Bullying puede ser:

e Maltrato verbal: insultos, sobrenombres, hablar mal de alguien, difamar, sembrar rumores,
entre otros.

e Maltrato fisico directo: golpes, patadas, lesiones con objetos, entre otros.

e Maltrato fisico indirecto: robo o destrozo de ropa, objetos personales, material escolar,
entre otros.

o Intimidacidén psicolégica: amenazas para provocar miedo, obligar a hacer cosas contra su
voluntad, chantaje, burlas publicas, notas, cartas, entre otros.

e Aislamiento social: ignorar, no hablarle, rechazo a sentarse a su lado o trabajar juntos,
impedir la participacién con el resto del grupo, coaccionar a otros para aislar y/o no
interactuar con la persona, entre otros.

e Ciberacoso: uso de tecnologia para realizar agresiones o amenazas a través de correos
electrénicos, redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, WhatsApp, Snapchat, TikTok) o
cualquier otro medio tecnoldgico, virtual o electrdénico; publicar fotos o informacién real o
intervenida que pueda dafar a la victima o dafiar su imagen, adoptar la identidad de la
victima para agredir a otros, entre otros.

El maltrato, acoso escolar ciberacoso es una falta gravisima dentro o fuera del establecimiento y se
sancionara como tal.

El Colegio no lo permitird en ninguna de sus formas. Una accidon de acoso escolar o bullying
comprobada podria significar la expulsion de él o los agresores.
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LEY 21. 128 SOBRE “AULA SEGURA”

Procedimiento frente a conductas que afecten gravemente la convivencia escolar que causan dafio
a la integridad fisica o psiquica de cualquier miembro de la comunidad escolar o de terceros que
estan en las dependencias de nuestro colegio.

La Rectora debera iniciar un procedimiento, segin el rol o funciéon del miembro de la comunidad
gue sea presumiblemente responsable de la infraccion de caracter grave o muy grave, conforme a
lo siguiente:

La Rectora tendrd la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el
procedimiento, a los estudiantes y miembros de la comunidad escolar que hubieren incurrido en
alguna de las faltas que afectan gravemente la convivencia escolar, cuando dichas faltas pudieran
ser sancionadas con las medidas de no renovacién de matricula o expulsion.

Esta medida no podra ser considerada como una “sancion” si finalmente el estudiante es sancionado
con la medida de no renovacion de matricula o expulsién.

De hacer uso de la facultad de suspender, deberd notificar de la decisidon, junto con sus
fundamentos, por escrito al estudiante afectado, a su madre, padre o apoderado.

Si la Rectora hubiere aplicado la medida de suspension durante el procedimiento disciplinario, este
mismo procedimiento no podra durar mas de diez (10) dias habiles para adoptar la decisidon que
corresponda al mérito o valor de los antecedentes reunidos durante el procedimiento.

Previo al procedimiento, durante el transcurso de éste y con posterioridad a su conclusién, se
debera poner particular atencién al respeto de los principios de inocencia; principio de bilateralidad,
derecho a presentar pruebas por parte del estudiante afectado o su familia y a respetar la dignidad
y honra de los estudiantes y sus familias, evitando al maximo la divulgacién de antecedentes de
caracter personal y /o sensibles de los estudiantes y sus familias.

El procedimiento anterior, podra terminar con el sobreseimiento del estudiante o con la aplicacién
de una sancién, la que en todo caso, debera estar contemplada en nuestro Reglamento Interno,
pudiendo llegar hasta la cancelacién de la matricula o la expulsién.

El estudiante o su familia, podra solicitar la reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco
(5) dias habiles, contados desde la notificacién de la medida, ante rectoria, quien resolverd previa
consulta al equipo de profesores del nivel del estudiante y/o Comité de la Buena Convivencia Esclar,
el que deberd pronunciarse por escrito. En el caso que el estudiante esté suspendido, la
interposicion de la peticion de reconsideracién podra ser ampliada hasta que se resuelva el
respectivo recurso.
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CONDUCTAS FUERA DEL COLEGIO

El Colegio no puede fiscalizar ni hacerse cargo de las actividades particulares que los estudiantes
realizan fuera del mismo y que no forman parte del programa académico establecido. El Colegio
puede sugerir y aconsejar ciertos lineamientos, pero es responsabilidad de los padres y apoderados
establecer los limites y ejercer su autoridad parental.

No obstante lo anterior:

1. Se advierte que, en el evento de llevar uniforme, los estudiantes deberdn cumplir las
mismas normativas que se aplican dentro del establecimiento educacional y, de no
hacerlo, podran recibir las sanciones correspondientes.

2. Se espera que el comportamiento de los estudiantes sea acorde a lo explicitado en el
presente Reglamento, tanto dentro del establecimiento como fuera de él. El no hacerlo
constituye una falta de autenticidad y de adhesién al Proyecto Educativo del colegio.

3. Aquellas actitudes que contravengan los fundamentos valéricos del colegio y que se
registren fuera de él y que representen un menoscabo para la imagen del colegio, seran
consideradas faltas graves.

4. En el caso de denuncias de violencia o acoso escolar se aplica lo estipulado en este
documento.
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CONDUCTAS QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR: FALTAS Y MODO DE ACTUAR ANTE ESTAS

Son faltas aquellas conductas que interfieren en el normal funcionamiento del proceso escolar, y/o
afectan la buena convivencia y/o atentan contra los valores del colegio. Es decir, acciones contrarias
a la adhesidn del Proyecto Educativo Institucional o la normativa interna del colegio.

Las faltas a la buena convivencia escolar podran ser leves, graves, gravisimas o de extrema gravedad,
y se asocian a medidas pedagodgicas, reparatorias y/o disciplinarias, dependiendo de la falta
cometida.

Al determinar la medida que se aplicard se tomaran en cuenta como parte del debido proceso, entre
otros, los siguientes criterios:

1. la edad, la etapa de desarrollo y madurez de los involucrados;
2. la naturaleza, intensidad y extension del dafio causado;
3. el grado de responsabilidad de los involucrados;
4. haber actuado en anonimato, con una identidad falsa;
5. la conducta anterior de los involucrados;
6. elabuso de una posicidn superior, ya sea fisica, moral, de autoridad, psicoldgica, u otra;
7. ladiscapacidad y/o indefension del afectado;
8. mentir y/u omitir informacidn relevante durante la investigacién.
Atenuantes

a. No haber sido sancionado anteriormente por faltas disciplinarias.

b. Reconocer expresa y oportunamente haber cometido la falta.

c. Demostrar una actitud colaborativa y veraz, acompafando todos los antecedentes y
pruebas para lograr el esclarecimiento de los hechos.

Agravantes

a. Haber sido sancionado anteriormente por faltas disciplinarias.

No entregar antecedentes ni pruebas, teniéndolas en su poder, intentando obstruir la
indagacién.

No mantener una actitud colaborativa y veraz.

Coludirse, idear o planificar la accidn.

Mantener una conducta contraria al Colegio reiteradamente.

No cumplir los compromisos adquiridos.

o

S oD a0

Se resguardara la privacidad y confidencialidad del proceso y las medidas aplicadas. El colegio
entregarad informacién relacionada con el estudiante Unicamente a los padres, madres y/o
apoderados, o entidades publicas correspondientes que la soliciten.

La Direccién del Colegio, inspectores y profesores deberan denunciar cualquier accién u omision
gue revista caracter de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa. Se debera
denunciar ante Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, Ministerio Publico o tribunales
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competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio
de lo dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del Cdodigo Procesal Penal.

FALTAS LEVES

1. No portar la Agenda Escolar o negarse a presentarla cuando se le solicite.

2. Conductas disruptivas y/o que interfieren con el proceso de aprendizaje (por ejemplo:
distraer a otro compafiero mientras éste trabaja, interrumpir el desarrollo de la clase,
pararse sin permiso).

3. Asistir al colegio con uniforme incompleto o con mala presentacion personal.

4. Atraso a clase o al Colegio.

5. No trabajar en clase.

6. No cumplir con tareas.

7. No traer a clase los materiales requeridos.

8. No cumplir con los plazos de entrega de trabajos, proyectos, evaluaciones, entre otras.

9. Realizar una actividad diferente a la asignada.

10. Dormir en clase.

11. Comer en clase.

12. No devolver libros a tiempo en biblioteca.

13. No traer comunicaciones o citaciones firmadas por el apoderado.

14. No presentar justificativo por inasistencia.

15. No presentar justificativo por inasistencia a evaluaciones calendarizadas.

16. Jugar durante la hora de clase.

17. Jugar o entrar en areas no permitidas o en horarios no permitidos para los estudiantes de
acuerdo a su edad.

18. Jugar en areas que no estdn habilitadas para estos propdsitos (bafios, comedor,
laboratorios, etc.).

19. Ensuciar o desordenar la sala de clases y/o el entorno (pasillos, areas comunes, patios, entre
otros).

20. Botar basura donde no corresponde.

21. Realizar expresiones de carifio inapropiadas para un contexto escolar.

22. Jugar, reirse, conversar en actos civicos, ceremonias o eventos formales del Colegio.

23. Vender alimentos o cualquier producto dentro de las instalaciones del Colegio sin la
autorizacién de Rectoria.

24. Permanecer en la sala de clases durante los recreos sin la autorizacion de inspectoria.

25. No presentarse a una actividad escolar o extraescolar comprometida.

26. Solicitar el retiro del establecimiento a sus apoderados sin informar al Colegio.
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FALTAS GRAVES

1. Negarse a cumplir una medida asignada.

2. Negarse a seguir las instrucciones del profesor en el contexto educativo.

3. Interrumpir reiteradamente la clase con risas, conversaciones fuera de contexto, salidas de
la clase sin autorizacién, entre otras, imposibilitando el normal desarrollo de la clase.

4. Lanzar objetos que puedan lastimar.

5. Jugar brusca o violentamente.

6. No decir la verdad u ocultar informacion relevante.

7. Tener un discurso oral, escrito o gestual que promueva cualquier tipo de discriminacién.

8. Pedir cualquier objeto o comida a servicios de reparto para entrega en el Colegio.

9. Promover desérdenes que alteren el funcionamiento del Colegio (por ejemplo: promover

peleas entre compafieros, activar la campana de alerta, usar inadecuadamente extintores,
incitar a gritar en la sala, incitar a compafieros para no asistir a clases o actividades, etc.).

10. Cometer acciones que pongan en riesgo su seguridad y la de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

11. Transgredir las normas del Colegio en la via publica, vistiendo el uniforme.

12. Faltar el respeto o insultar a través de cualquier forma o medio, a cualquier miembro de la
comunidad educativa y/o personas externas.

13. Faltar a clase sin justificacion, estando en el Colegio.

14. Faltar a una evaluacién calendarizada sin justificacion.

15. Faltar al Colegio o hacer abandono del mismo sin autorizacién expresa del apoderado.

16. Desobedecer instrucciones durante situaciones de emergencia o en caso de simulacros, o
en cualquier caso en que se vea comprometida la seguridad de algun miembro de la
comunidad educativa.

17. No cumplir con las normativas de los lugares que se visitan en salidas pedagdgicas, viajes o
giras.

18. No acatar las instrucciones de los profesores acompafiantes en salidas pedagogicas, viajes
o giras.

19. No respetar las politicas del uso de celulares, dispositivos y aparatos tecnoldgicos y/o las
consideraciones del uso del correo institucional.

20. Ingresar al bafio o camarin que no le corresponde.

21. Proporcionar informacion a otro compafiero durante algun tipo de evaluacién.

22. No entregar la prueba o instrumento de evaluacion al finalizar el periodo indicado.

23. Engafiar al profesor, copiar durante una evaluacién, cambiar de prueba o plagiar o falsificar
trabajos escolares.

24. Dar mal uso a las plataformas o al correo institucional.

25. Causar dafio fisico accidental, a personas, bienes muebles y/o infraestructura producto de
no seguir los procedimientos o normas.

26. Causar dafio no accidental a los bienes muebles y/o infraestructura del colegio o a los bienes
de terceros.

27. Manifestar conductas de caracter violento, agresivo o que puedan dafiar a companieros y
adultos como golpear, morder, tirar objetos, etc. (Educacién Parvularia).
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FALTAS GRAVISIMAS

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

Adulterar documentos oficiales o falsificar firmas.

Sustraer pruebas o documentacidn oficial.

Suplantar la identidad de cualquier miembro de la comunidad educativa, a través de medios
virtuales o redes sociales.

Hackear dispositivos digitales, como ordenadores, teléfonos inteligentes, tablets, incluso
redes enteras.

Intervenir o modificar datos, informacidn, archivos, calificaciones, registros en el libro de
clases digital o plataformas del Colegio (propios o de algin compafiero).

Realizar actos de maltrato o acoso escolar, ya sea en forma presencial o a través de medios
electrénicos por internet o por cualquier medio de comunicacion e interaccién.

Maltrato psicoldgico: burlas, insultos, amenazas, descalificaciones, apodos, sobrenombres
hirientes, aislamiento o exclusién, discriminacién, directa o indirectamente, verbal o por
escrito, a través de medios virtuales, difundir rumores, no hablar a un compafiero,
discriminar arbitrariamente a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su
condicidn social, econdmica, religion, pensamiento politico, ascendencia étnica, nombre,
nacionalidad, orientacién sexual, identidad de género o cualquier otra circunstancia.
Maltrato fisico: golpes, patadas, empujones, cachetadas, manotazos, juegos violentos y/o
bruscos, mordidas, escupitajos, cualquier agresion que resulte en lesiones graves.

Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros, amenazantes u ofender a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Amedrentar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Amenazar, atacar, insultar a través de cualquier forma, medio virtual o red social.

Exhibir, transmitir o difundir cualquier conducta de maltrato.

Insinuaciones, comentarios y conductas de connotacidon sexual, tanto dentro de una
relacién de pareja como fuera de ésta.

Grabar, filmar, capturar o usar imagenes que no promuevan una buena y sana convivencia
en el Colegio, utilizando cualquier medio.

Utilizar informacién y/o imagenes de terceros sin su autorizacién por cualquier forma o
medio.

Enviar a través de cualquier medio fisico y/o digital textos, imagenes o contenidos que
vulneren la intimidad y atenten contra la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa, aun cuando cuenten con la autorizacion de las personas fotografiadas y/o
filmadas.

Difundir contenido académico o cualquier material de trabajo de un profesor.

Efectuar denuncias infundadas o falsas en contra de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Efectuar o participar en “funas” en contra de cualquier miembro de la comunidad educativa,
sin tener antecedentes veridicos y comprobables.

Realizar cualquier accién que comprometa negativamente la imagen y el prestigio del
Colegio o de cualquier persona de la comunidad, dentro o fuera del establecimiento, a
través de cualquier medio o redes sociales.

Estar en presencia de o participar de una situacion en que se incurra en una falta gravisima.
Reiterar o reincidir incumplimiento con los acuerdos y/o compromisos adquiridos con el
Colegio cuando esto afecta gravemente la convivencia escolar.
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FALTAS DE EXTREMA GRAVEDAD

1. Reiteracidn de conductas de maltrato fisico y/o psicolégico a otro miembro de la comunidad
educativa, a través de cualquier medio.

2. Ejecutar, bajo cualquier modalidad o forma, cualquier accidon que tenga como objetivo
apropiarse de cosas o pertenencias de otro miembro de la comunidad educativa.

3. Portar toda maquina, instrumento, utensilios, objetos cortantes, punzantes o
contundentes, manoplas, aparatos eléctricos (electroshock), o cualquier otro instrumento
gue sea apto para herir o golpear a otra persona.

4. Portar armas de fuego o que simulen serlo.

5. Amenazar a cualquier miembro de la comunidad educativa con cualquier elemento de los
mencionados en los puntos 4y 5, o cualquier otro instrumento que sirva para herir o golpear
a otra persona.

6. Causar lesiones graves a otro miembro de la comunidad educativa.

7. Consumir y/o portar alcohol y/o tabaco, dentro del Colegio, en actividades escolares o
representando el Colegio (se incluye el uso de cigarro electrénico, vapeador o similares).

8. Presentarse al Colegio bajo la influencia de alcohol o drogas psicoactivas (excluye farmacos
psicoactivos por prescripcion médica).

9. Portar sustancias quimicas que atenten contra la seguridad de la persona o la comunidad
(por ejemplo: gas pimienta).

10. Portar y/o usar encendedores, fosforos, fuegos artificiales y, en general, cualquier elemento
gue represente peligro de incendio.

11. Consumir, poseer, guardar, transportar, vender o regalar sustancias o drogas,
estupefacientes o psicotropicos ilegales en el Colegio o actividades oficiales del mismo.

12. Cualquier accidén que apunte a vulnerar la integridad sexual de una o mas personas.

13. Tenencia, distribucion, edicién, propagacion a través de cualquier forma o medio, material
pornografico o que afecte o menoscabe la moral, las buenas costumbres, imagen y respeto
de los afectados.

14. Acciones que pongan en riesgo la seguridad de la comunidad educativa (por ejemplo:
incendiar instalaciones del Colegio, falsa alarma de bomba, bombas de sonido, entre otras).

15. Estar en presencia de y/o participar de una situacién en que se incurra en una falta de
extrema gravedad.

16. Cometer un acto constitutivo de delito conforme a los términos establecidos en el Cédigo
Penal Chileno. Si un estudiante mayor de 14 afos es condenado por un delito por la justicia
chilena, el Colegio se reserva del derecho de expulsién.

17. Organizar y participar de actos politico-partidistas y/o protestas que inciten a la violencia y
el vandalismo dentro del establecimiento.

Todas las faltas, desde las leves hasta las mas graves, seran registradas en el libro de clases
digital (SchoolTrack) en la hoja de vida del estudiante. El apoderado deberd consultar
periddicamente dicho libro, sin perjuicio de que el colegio determine comunicarse por otra via
con el apoderado.

Si un estudiante transgrede las normas del Colegio después del ultimo Consejo de Profesores del
afio, aun cuando el apoderado hubiese pagado la matricula para el siguiente afio escolar, el Colegio
podra cancelar la matricula del estudiante. En estos casos se hara una devolucién completa de la
matricula del estudiante en cuestion.
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MEDIDAS FORMATIVAS, REPARATORIAS Y DISCIPLINARIAS
FORMATIVAS

Reflexién oral — conversacidn con el estudiante.
Reflexidén escrita.
Reubicacidn del estudiante (cambio de puesto).
Tiempo de reflexion individual.
Asignacién de actividad alternativa.
Presentacion de un tema.
Comunicacion/llamado al apoderado.
Compromiso profesor-estudiante.
Acuerdo/plan de accién familia-colegio.

. Compromiso de Convivencia Escolar.

. Intervenciones a nivel del grupo o del curso.

. Acompainamiento de orientacion.

. Derivacién a especialistas externos.

. Retiro anticipado.
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REPARATORIAS

1. Presentacion formal de disculpas publicas y/o en privado, en forma personal y/o por escrito.

Restitucion de objeto dafiado, perdido, etc.

3. Reparar la falta con una accién que represente un servicio a la comunidad o un servicio
pedagogico (por ejemplo: dar tutoria a compaferos, cooperar en orden y limpieza,
colaborar en biblioteca, apoyar en otras labores administrativas ).

N

DISCIPLINARIAS

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Cambio de curso.

Permanencia en el Colegio después del horario de clases.

Retiro de objeto no permitido en sala de clases.

Retiro inmediato por los apoderados: ante una falta en donde no se estime oportuno que

el estudiante regrese a clases, se podra solicitar al apoderado el retiro anticipado del

estudiante.

7. Reduccion de jornada escolar: el estudiante asiste al Colegio en una jornada reducida a la
establecida en su horario habitual.

8. Cambio de actividades durante la jornada escolar: el estudiante en vez de asistir a sus clases
en forma regular, tendra que trabajar en las actividades correspondientes, dentro del
establecimiento, en el lugar y durante el tiempo que determine el Colegio.

9. Suspensién de participar en actividades extraprogramaticas y semejantes (dia del
estudiante, aniversario, ceremonias, entre otras).

10. Suspension: medida en la cual el estudiante no puede asistir al colegio por un determinado

periodo (maximo cinco (5) dias, prorrogable en casos de faltas gravisimas y/o extrema

gravedad).

oukwnNE
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11.

12.

13.

Condicionalidad de matricula: Se aplica por incurrir en una o mas faltas graves, gravisimas
o de extrema gravedad e implica que la conducta del estudiante atenta de manera grave
contra los valores del Colegio y/o que la naturaleza e intensidad del dafio es gravisima. De
no mejorar significativa y positivamente, podria resultar en la no renovacién de matricula.

a. Laaplica Inspectoria, previo analisis del Comité de la Buena Convivencia Escolar. La
Directora de Formacién, junto con el Profesor tutor, Encargada de Convivencia e
Inspector u otro agente que se determine, entregaran bajo firma al apoderado en
entrevista personal.

La condicionalidad sera trimestral.

c. La aplicacién de ésta, conlleva la posibilidad de pérdida de participar en viajes,
salidas, cargos en directivas de curso o Centro de Estudiantes, instancias de
representacion del Colegio u otras actividades.

d. En consideracion a la evolucién que haya presentado el estudiante en relacién con
su conducta, se evaluard el levantamiento la prérroga de la condicionalidad,
conjuntamente entre Direccién de Formacién, Convivencia Escolar y el Profesor
tutor respectivo.

No renovacion de matricula: desvinculacién del estudiante para el afio escolar siguiente. El
Colegio podra no renovar la matricula a estudiantes que, estando en situaciéon de
condicionalidad, no cumplan los compromisos acordados con el Colegio. También, podra no
renovar la matricula a estudiantes que cometan conductas que afecten gravemente la
convivencia escolar.

a. Esaplicada por Rectoria del Colegio.

b. Para estudiantes de 32 y 42 Medio podra limitar su participacién en las ceremonias
finales.

c. No se renovara matricula a aquellos estudiantes que repitan dos (2) veces en el
mismo ciclo de Ensefianza.

Expulsion: medida excepcional y ultima que significa la separacion inmediata y definitiva
del estudiante del Colegio, ya que su permanencia afecta gravemente la convivencia escolar
y/o pone en riesgo la seguridad propia o de algin miembro de la comunidad. De acuerdo a
la normativa vigente, la decision de expulsidon debe ser tomada por la Rectora del Colegio e
informada a los padres, madres y/o apoderados por escrito. Ellos podran pedir la
reconsideracion de la medida dentro de quince (15) dias de su notificacion ante la Rectora.
Adoptada la medida de expulsion, Rectoria informara a la Superintendencia de Educacién
dentro de cinco (5) dias habiles, a fin de que se revise el cumplimiento del procedimiento.

Esta lista de medidas formativas, reparatorias y disciplinarias no es exhaustiva y se podra

implementar mas de una medida a la vez, seguin sea el caso y la falta cometida.
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DEBIDO PROCESO

El debido proceso es un principio segun el cual todo integrante de la comunidad educativa, frente a
reclamos y/o situaciones que alteran la buena convivencia escolar, tiene el derecho a ser escuchado,
a que se presuma su inocencia, a que sus argumentos sean considerados, a ser informado de las

acciones tomadas y a apelar a las medidas aplicadas.

Recibido un reclamo, denuncia o alerta por parte de algun integrante de la comunidad
educativa, el Colegio lo analizara a efectos de determinar el encargado y protocolo que se
aplicard, si corresponde, en un plazo maximo de una semana, salvo que el protocolo
especifico detalle otro plazo.

El encargado de llevar adelante la investigacion de los reclamos, entrevistard a los
involucrados, solicitando informacion a terceros o disponiendo cualquier otra medida que
estime necesaria para su esclarecimiento. Una vez recopilados los antecedentes
correspondientes, y considerando el contexto, se debera resolver qué medidas corresponde
aplicar y se notificara a las partes involucradas en un plazo maximo de tres semanas, salvo
que el protocolo especifico detalle otro plazo.

Al estudiante y/o a su padre, madre y/o apoderado le asiste la prerrogativa de apelar ante
cualquier medida y/o sancién que se le apligue y que considere injusta y/o
desproporcionada. Esta apelacidn debe realizarse en los siguientes términos:

a. debe ser hecha por escrito, haciendo valer todos los antecedentes que
la fundamentan;

b. debe cursarse dentro de los cinco dias habiles después de notificarse la
medida y/o sancién o a la luz de nuevos hechos;

c. debe remitirse a la instancia inmediatamente superior a la que resolvid
la medida y/o sancién, la que tendrad un plazo de quince dias habiles
para resolver la apelacion y notificar su respuesta.

Mientras se esté llevando a cabo la investigacion y el analisis de las medidas que se
aplicaran, se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto
por su dignidad y honra, teniendo acceso a la informacidn relativa al estudiante implicado
en un caso de convivencia escolar Unicamente su padre, madre y/o apoderado, o entidades
publicas correspondientes que la soliciten.

Las faltas y medidas relacionadas con estudiantes quedaran registradas en su hoja de vida
del libro de clases digital (SchoolTrack).

Dentro de su rol formador, y en la medida de sus capacidades, el Colegio brindard apoyo a
todos los involucrados que lo requieran.

El colegio podrd implementar estrategias de gestién de conflictos u otros mecanismos de
similar naturaleza como alternativas para la solucion pacifica de los conflictos de
convivencia escolar. Este sistema podré incluir la intervencién de estudiantes, docentes,
orientadores, otros miembros de la comunidad educativa y especialistas.

El colegio podra recurrir a la mediacion externa si fuese necesario.
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ANEXOS
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PROTOCOLO DE MALTRATO ENTRE ESTUDIANTES Y/O ACOSO ESCOLAR

1) RECEPCION DEL REPORTE DE MALTRATO

a. La persona del colegio que reciba el reporte de maltrato y/o acoso escolar deberd
informar inmediatamente debiendo dejarse un registro escrito de esta informacion.
Este registro debe ser entregado durante la jornada escolar o a mas tardar a primera
hora del préximo dias escolar.

b. La Encargada de Convivencia Escolar sera la responsable de realizar el proceso de
investigacion del posible maltrato y/o acoso escolar, con el apoyo del Equipo de
Psicorientacién, del profesor tutor, y otros adultos del colegio, segun sea el caso.
Del mismo modo, deberd informar a los profesores y tutores del curso de los
estudiantes involucrados. En caso de ausencia de la Encargada de Convivencia
Escolar, la subrogara quien designe la Rectora del colegio.

2) PROCESO DE INVESTIGACION

a. Se realizard una investigacion a partir del reporte recibido, a partir de entrevistas
individuales o grupales, las que quedaran registradas.

b. El o los involucrados podran dejar por escrito su conocimiento o version de los
hechos.

c. Elinicio de esta investigacion serd informado a los apoderados de los estudiantes
directamente involucrados (ya sea victima o acusado).

d. Se coordinaradn las entrevistas requeridas para investigar con profundidad el
reporte. Las entrevistas podran incluir: estudiantes directamente involucrados,
testigos o espectadores mencionados como presentes u otros miembros de la
comunidad que puedan tener informacion.

e. El Colegio informara el resultado de la investigacion y las medidas que se tomaran
en un plazo maximo de quince (15) dias habiles desde la recepcién del reporte.

3) ACCIONES

a. Se adoptaran medidas inmediatas para velar por la integridad de la eventual
victima, como: Informar a profesores del estudiante y tutores de un eventual
bullying para prevenir situaciones dentro y fuera del aula. Ademds, Orientador y/o
Psicdloga conversaran con el estudiante para contener, clarificar redes de apoyo y
explicitar el respaldo.

b. Unavezterminado el proceso de investigacién, se informara a los apoderados de el
o los involucrados y de los resultados del mismo.

c. Segln corresponda, se tomardn las medidas formativas, reparatorias y/o
disciplinarias pertinentes y que se incluyen en el presente reglamento.

d. Elcaso sera abordado segtn el plan de accién correspondiente.

e. Se informara a los adultos de la comunidad, segln corresponda, para que estan
atentos a la situacion y para que sigan las indicaciones de Psicorientacién.

4) SEGUIMIENTO

a. El olos profesores tutores deberan monitorear el caso, por ejemplo conversando
con los estudiantes involucrados e informar a quien corresponda.

b. Los padres, madres y/o apoderados involucrados deberan informar al colegio de
manera inmediata de cualquier nueva situacidn relacionada con el caso.
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c. Si surgiera informacion o evidencia de que el caso de maltrato se mantiene, o
pudiera mantenerse, se volverd a investigar.

d. Elequipo de Psicorientacién mantendra contacto sistematico con los profesionales
externos, en caso de que los hubiera.

e. Orientacién completara el registro de caso correspondiente.
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PROTOCOLO ANTE CIBERACOSO

1) RECEPCION DEL REPORTE DE MALTRATO

C.

La persona del colegio que reciba el reporte de maltrato y/o acoso escolar debera
informar inmediatamente debiendo dejarse un registro escrito de esta informacion.
Este registro debe ser entregado durante la jornada escolar o a mas tardar a primera
hora del préoximo dias escolar. Debera presentar copias de evidencias, tales como:
pantallazos almacenados y/o impresos.

La Encargada de Convivencia Escolar sera la responsable de realizar el proceso de
investigacion. Deberad informar a los profesores y tutores del curso de los
estudiantes involucrados. En caso de ausencia de la Encargada de Convivencia
Escolar, la subrogara quien designe la Rectora del colegio.

2) PROCESO DE INVESTIGACION

a.

Se realizard una investigacion a partir del reporte recibido, a partir de entrevistas
individuales o grupales, las que quedaran registradas.

El o los involucrados podran dejar por escrito su conocimiento o version de los
hechos.

El inicio de esta investigacion sera informado a los apoderados de los estudiantes
directamente involucrados (ya sea victima o acusado).

Se coordinaran las entrevistas requeridas para investigar con profundidad el
reporte. Las entrevistas podran incluir: estudiantes directamente involucrados,
testigos u otros miembros de la comunidad que puedan tener informacion.

El Colegio informara el resultado de la investigacidon y las medidas que se tomaran
en un plazo maximo de quince (15) dias habiles desde la recepcién del reporte.

3) ACCIONES

d.

Plan de intervencion y derivacion de red de apoyo al o los implicados, acogiendo a
la posible victima, asi como sancionando y educando al posible agresor.
Intervencién en clases de Consejo de Curso a cargo del Profesor tutor, en
acompafiamiento del Orientador y/o Psicdloga, con el fin de ensefiar sobre los
nocivos efectos del ciberacoso, y reforzar la importancia del correcto uso de
internety las redes sociales en general, manteniendo siempre el debido respeto por
sus compafieros al utilizar dichos medios.

Ademds, se podra pedir a los estudiantes implicados un trabajo asociado al tema
del ciberacoso y sus consecuencias.

Una vez terminado el proceso de investigacion, se informara a los apoderados de el
o los involucrados y de los resultados del mismo.

Segln corresponda, se tomaran las medidas formativas, reparatorias y/o
disciplinarias pertinentes y que se incluyen en el presente reglamento.

El caso sera abordado segun el plan de accién correspondiente.

Se informara a los adultos de la comunidad, segln corresponda, para que estan
atentos a la situacion y para que sigan las indicaciones de Psicorientacion.

4) SEGUIMIENTO

a.

El o los profesores tutores deberan monitorear el caso, por ejemplo conversando
con los estudiantes involucrados e informar a quien corresponda.
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b. Los padres, madres y/o apoderados involucrados deberan informar al colegio de
manera inmediata de cualquier nueva situacidn relacionada con el caso.

c. Si surgiera informacion o evidencia de que el caso de maltrato se mantiene, o
pudiera mantenerse, se volverd a investigar.

d. El equipo de Psicorientacién mantendra contacto sistematico con los profesionales
externos, en caso de que los hubiera.

e. Orientacion completara el registro de caso correspondiente.
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PROTOCOLO VULNERACION DE LOS DERECHOS DEL NINO/MALTRATO
INFANTIL

1) RECEPCION DEL CASO
a. Lapersona del colegio que reciba el reporte o informacién de algun acto o situacién
gue constituye vulneracion de derechos, primero deberd contener o acoger al
estudiante o apoderado, e informar inmediatamente a la Psicdloga y Directora de
Formacidn, dejando un registro escrito de esta informacion.

2) PROCESO DE INVESTIGACION

a. La Directora de Formacién serd la responsable de realizar el proceso de
investigacion, con el apoyo del Equipo de Psicorientacién, del profesor tutor, y otros
adultos del colegio, segln sea el caso. Del mismo modo, deberd informar a los
profesores y tutores del curso de los estudiantes involucrados. En caso de su
ausencia, la subrogara quien designe la Rectora del colegio.

b. Setomara contacto con el abogado que asesora al colegio para solicitar indicaciones
con relacién a cémo abordar la situacion de la mejor manera en términos legales,
gue vele por el bienestar del nifio.

c. Secitara alos apoderados durante las primeras 24 horas, desde el momento en que
se recibid el reporte, para dar cuenta de la informacién recibida y acordar, de ser
necesario, medidas de proteccién para el estudiante y/o apoyo de especialistas
externos. Debido a que es una obligacién legal del Colegio realizar la denuncia, se
informara de esto a los padres , madres y/o apoderados, con el fin de buscar un
trabajo articulado y colaborativo entre el colegio y la familia. Todo lo anterior,
debera quedar por escrito en registro de entrevista a apoderados y en SchoolTrack.

d. De existir un hecho que sea constitutivo de delito, se procedera a realizar las
denuncias respectivas a Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o Ministerio
Publico, dentro de 24 horas siguientes de haber tomado conocimiento y luego de
haber informado a los apoderados.

e. Sielestudiante tuviera lesiones, la Psicéloga u otro adulto designado lo acompafiara
a enfermerfa, desde donde serd derivado y llevado a un centro de salud, si lo
amerita, informando de inmediato a los padres, madres y/o apoderados. Direccidn
de Formacion o Rectoria seran los encargados de realizar la denuncia
correspondiente.

f. Dependiendo de cada situacién, se incluirdn medidas de apoyo pedagdgicas y
psicosociales que el colegio pueda entregar, entre las cuales puede incluir:
recalendarizacion de las exigencias académicas, alguna intervencion con el curso o
nivel particular, un comunicado al resto de la comunidad escolar, charlas o trabajo
con los profesores, entre otras medidas especificas. Todas estas serdn evaluadas y
cuidaran la dignidad, identidad y bienestar del estudiante afectado.

3) SEGUIMIENTO
a. La Psicéloga, en conjunto con Orientacidn y el profesor tutor, deberan realizar un

seguimiento con la familia y los especialistas. Del mismo modo, acompafiaran y
conversaran con el estudiante para contenerlo y acompafiarlo.
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b.
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En todas las etapas se dejara un registro escrito en la carpeta del estudiante y/o en
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PROTOCOLO FRENTE A DENUNCIAS O SOSPECHA DE AGRESIONES O

HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL

1) RECEPCION DEL CASO

a.

Si se observa en algun estudiante, lesiones fisica evidentes o relata haber sido
agredido sexualmente, el adulto que evidencie las lesiones o reciba el relato, deberd
contenerlo e informar inmediatamente a Rectoria y Direccion de Formacién. Se
debera dejar registro escrito de la situacion en la carpeta del estudiante, la cual
debe incluir: fecha y hora, y una transcripcion del hecho lo mas textual posible.

Se citard a los apoderados durante las primeras 24 horas, desde el momento en que
se recibid la informacién, para dar cuenta de la informacion recibida y acordar, de
ser necesario, medidas de proteccion para el estudiante y/o apoyo de especialistas
externos, sin perjuicio de las medidas que el Colegio pueda adoptar si en los
hechos denunciados se advierte la intervencion de alguno de los apoderados.

El funcionario debera dejar por escrito la situacién en la hoja de vida del estudiante
y en SchoolTrack, indicando nombre del estudiante, fecha, hora y una transcripcion
del relato (lo mas textual posible).

2) PROCESO DE INVESTIGACION

a.

En caso de tratarse de un hecho que revista caracteristicas de delito, de acuerdo con
la normativa legal y con la asesoria del abogado del Colegio, se realizara la respectiva
denuncia, sea ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones de Chile o
Ministerio Publico, dentro de un plazo maximo de 24 horas, en conformidad a lo
prescrito en los articulos 175 y siguientes del Codigo Procesal Penal.

Se citard a apoderados, dentro de las primeras 24 horas a una entrevista, donde se
informara de la activacion del protocolo, del procedimiento interno y de la obligacion
de realizar la denuncia correspondiente de existir un hecho constitutivo de delito.
Si fuese necesario constatar lesiones, la Psicologa u otro adulto designado lo
acompaﬁaré a enfermeria, desde donde sera derivado y llevado a un centro de salud,
silo amerita, informando de esto de inmediato a los padres, madres y/o apoderados.
De haber lesiones graves, impacto en el comportamiento del estudiante u otros
signos que den cuenta de un delito, Direccidon o Convivencia Escolar, contactara al
abogado asesor para, junto con la presentacién de la respectiva denuncia, evaluar la
presentacion de una Medida de Proteccidn ante el Centro de Medidas Cautelares.
Si el hecho no es constitutivo de delito, se realizara una derivacion interna a la
psicéloga correspondiente.

No es funcidn del Colegio investigar delitos ni recopilar pruebas sobre los hechos, sino actuar
oportunamente para proteger al estudiante, debiendo denunciar el hecho y realizar la denuncia a
entidades publicas pertinentes.

Cuando existan adultos involucrados en los hechos, se estableceran medidas protectoras destinadas
a resguardar la integridad de los estudiantes. En el caso de ser funcionarios, se remitird a la
regulacion laboral interna y se cumplird con la obligacion de informar de esta situacién a las redes
publicas. Se resguardara la identidad del acusado hasta que se haya llevado a cabo la investigacion
y se tenga claridad sobre el responsable.
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Si existen otros estudiantes involucrados:

Se citard por separado a los apoderados de todos los involucrados (velando por la
confidencialidad de los estudiantes). En el caso del estudiante que haya sido el agresor, se
informara de las medidas asociadas a este tipo de faltas (extrema gravedad), plazos y
acciones de acuerdo con lo estipulado en el presente reglamento.

Se tomaran medidas de proteccidn con el estudiante. Es importante recordar que si los
hechos reportados son o no constitutivos de algin delito, sera la autoridad competente la
encargada de realizar la investigacion correspondiente. Por tanto, las medidas de apoyo del
colegio incluirdn: reuniones con los apoderados para determinar un plan de
acompafiamiento, trabajo con los docentes y funcionarios, trabajo formativo y preventivo
con los estudiantes.

3) SEGUIMIENTO

a. En la entrevista con apoderados, se deberdn acordar distintas acciones de
acompafiamiento, dependiendo de cada situacion. Entre ellas: compromisos de
blusqueda de apoyo para las dindmicas familiares, plan de acompafiamiento para el
estudiante, charlas o trabajo con los profesores, entre otras medidas especificas.
Todas estas seran evaluadas y cuidaran la dignidad, identidad y bienestar del nifio
afectado.

b. A partir de lo acordado con los afectados, se entregara informacion oportuna a la
comunidad escolar. En estos casos, la direccion informara a la familia por medio de
entrevista personal y a la comunidad, velando por la privacidad del afectado, por los
medios que se estimen adecuados.

c. Entodas las etapas se dejara un registro escrito en la carpeta del estudiante y/o en
SchoolTrack.
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PROTOCOLO DE DROGAS Y ALCOHOL

De acuerdo con las politicas gubernamentales y conscientes del riesgo que implica el consumo de
drogas y alcohol en los jévenes y acorde a los principios y valores en los que se enmarca nuestro
proyecto educativo, es que hemos establecido el eje de accidn en la prevencién y consumo dentro
del Colegio.

Ambitos de accidn:

Ambitos de accién

1. Prevencién de consumo
2. Consumo
3. Trafico y micro tréfico de alcohol y drogas

La prevencion no queda limitada en las acciones que directamente pueda ejecutar el Colegio, ya
que gran parte de ella recae en la formacion de la familia y el hogar.

PROTOCOLO DE ACCIONES PREVENTIVAS

o Realizacion de talleres dentro del curriculum de Orientacién y Consejo de Curso que permitan la
sensibilizacion del desarrollo armdnico psicosocial de los estudiante para evitar y enfrentar riesgos.

e Capacitar a los docentes para asumir un rol activo en la prevencién del consumo de drogas.

e Realizaciéon de charlas coordinadas con las redes de apoyo comunales relacionadas con el tema.

e Deteccion eficaz del consumo abusivo de alcohol o drogas de estudiantes, para realizar el trabajo
de intervencién y derivacién a la organizacidnn pertinente.

e Estimular las actividades deportivas al aire libre masivas, familiares.

e Realizar talleres para padres relacionados con el desarrollo de los factores protectores en la familia.

Cualquier accidn que se tome a nivel escolar, para la proteccion de los miembros de la comunidad
escolar o de quienes se ven directamente involucrados, resguardando el principio de reserva y
garantizando los derechos de los estudiantes que se puedan ver involucrados.

e Fortalecer vinculos y organizacion en la Comunidad Educativa.
e  Prohibir el consumo de alcohol y drogas entre los estudiantes dentro del Establecimiento.
e Detectar e informar el consumo de drogas.
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CONSUMO DE CIGARRILLOS DE TABACO O ELECTRONICOS

Si el estudiante es sorprendido fumando cigarrillos de tabaco, o cigarrillos electrénicos, dentro del
colegio o en actividades de representacion (culturales, deportivas, sociales, etc.) fuera del colegio o
en cualquier caso que esté, vistiendo o no el uniforme oficial:

1. Solicitar al estudiante la evidencia e informar al Inspector de ciclo inmediatamente. Si el
estudiante entrega la evidencia, serd guardada por el Inspector. De negarse a hacerlo, no se
le obligara ni se registrardn sus pertenencias.

2. EllInspector de la seccién correspondiente llamara y citara al apoderado del estudiante para
que lo retire del Colegio de manera inmediata, quien quedard suspendido de clases, sin
perjuicio de otras mayores medidas mayores que puedan aplicarse.

3. Seinformara a la Directora de Formacion, quien deberd revisar el debido proceso

4. Se establecerd un compromiso escrito con el apoderado, en el que se comprometera a
evitar que esto ocurra nuevamente.

5. Se informard sobre las sanciones de acuerdo a lo estipulado en el presente Reglamento y
Manual de Convivencia Escolar.

6. De todo se dejara registro tanto en libro de clases como en otros registros internos, con las
firmas correspondientes.

e Tiempo de ejecucidn: 8 horas.

o Investigacidn interna: cinco (5) dias habiles desde que detectaron los hechos o se
recibid la denuncia.
CONSUMO DE ALCOHOL

Si un estudiante es sorprendido bebiendo alcohol dentro del colegio o en actividades de
representacion (culturales, deportivas, sociales, etc.) fuera del colegio o en cualquier caso que esté,
vistiendo o no el uniforme oficial, se procedera:

1.

Solicitar al estudiante la evidencia e informar al Inspector de ciclo inmediatamente. Si el
estudiante entrega la evidencia, serd guardada por el Inspector. De negarse a hacerlo, no se
le obligara ni se registraran sus pertenencias.

El Inspector de la seccion correspondiente llamard y citard al apoderado del estudiante para
que lo retire del Colegio de manera inmediata, quien quedara suspendido de clases, sin
perjuicio de otras mayores medidas mayores que puedan aplicarse.

Se informard a la Directora de Formacién, quien debera revisar el debido proceso

Se informara sobre las sanciones de acuerdo a lo estipulado en el presente Reglamento y
Manual de Convivencia Escolar.

De todo se dejara registro tanto en libro de clases como en otros registros internos, con las
firmas correspondientes.

Tiempo de ejecucion: 8 horas.
o Investigacidn interna: cinco (5) dias habiles desde que detectaron los hechos o se
recibid la denuncia.
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CONSUMO, PORTE, TRANSPORTE, DISTRIBUCION O TRAFICO DE DROGAS

Si un estudiante es sorprendido consumiendo, portando, transportando, distribuyendo o traficando
drogasiilicitas dentro del colegio o en actividades de representacion (culturales, deportivas, sociales,
etc.) fuera del colegio o en cualquier caso que esté, vistiendo o no el uniforme oficial, se procedera:

1. Elestudiante debera ser derivado a la brevedad a oficina del Inspector de ciclo, quien debera
estar acompafiado de otro adulto.

2. No se puede manipular, guardar o transportar la droga bajo ninguna circunstancia.

3. Se informara de manera inmediata a la Rectora, quien deberd efectuar la denuncia
correspondiente.

4. Se esperara la llegada de los organismos pertinentes.

5. Se llamard y citara al apoderado del estudiante y se le informara sobre el procedimiento
gue debe seguir el Colegio y lo que ley estipula.

6. El estudiante quedara suspendido de manera inmediata, sin perjuicio de otras mayores
medidas mayores que puedan aplicarse.

7. Se informard sobre las sanciones de acuerdo a lo estipulado en el presente Reglamento y
Manual de Convivencia Escolar.

8. El caso serd analizado por el Comité de la Buena Convivencia Escolar, que presentara una
propuesta a Rectoria.

9. De todo se dejard registro tanto en libro de clases como en otros registros internos, con las
firmas correspondientes.

o Tiempos de ejecucion:
o Denuncia a organismos correspondientes: maximo 24 horas.
o Investigacion interna: cinco (5) dias habiles desde que detectaron los hechos o se
recibid la denuncia.

En las tres situaciones, se acordard un plan conjunto familia-colegio y, de considerarse necesario, se
solicitara a los apoderados apoyo con un especialista externo. En este ultimo caso, el colegio
realizarad un seguimiento sistematico de la evolucién del estudiante.

El apoderado tendra la obligacion de presentar un informe del especialista externo que lo atienda.

Se velara en todo momento por la intimidad e identidad del estudiante, evitando asi vulnerar sus
derechos.

Ante actos que pudieren constituir micro-trafico y consumo, se entregaran los antecedentes al
Ministerio Publico, a Carabineros de Chile o la Policia de Investigaciones, quiénes son los tUnicos
facultados por la ley para conducir y proceder a una investigacion penal.
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PROTOCOLO PORTE DE ARMAS

PORTE DE ARMA BLANCA

1. Solicitar al estudiante la evidencia e informar al Inspector de ciclo inmediatamente. Si el
estudiante entrega la evidencia, sera guardada por el Inspector. De negarse a hacerlo, no se
le obligara ni se registraran sus pertenencias.

2. Elestudiante debera ser derivado a la brevedad a oficina del Inspector de ciclo, quien debera
estar acompafado de otro adulto e indagara la situacion.

3. Se informara rapidamente a la Directora de Formacion, quien deberd revisar el debido
proceso y dar aviso oportuno a la Rectora.

4. Se llamara al apoderado del estudiante para que lo retire del Colegio de manera inmediata,
quien quedara suspendido de clases, sin perjuicio de otras mayores medidas mayores que
puedan aplicarse.

5. Se informara sobre las sanciones de acuerdo a lo estipulado en el presente Reglamento y
Manual de Convivencia Escolar.

6. De todo se dejara registro tanto en libro de clases como en otros registros internos, con las
firmas correspondientes.

e Tiempo de ejecucién:
o Aviso inmediato a Carabineros.
o Investigacidén interna: cinco (5) dias habiles desde que detectaron los hechos o se
recibid la denuncia.

PORTE DE ARMA DE FUEGO

1. Aislar al estudiante, llevandolo a la oficina del Inspector, o en su defecto, a la mas de cercana
del ciclo correspondiente.

2. Se le solicitara al estudiante entregar la evidencia. Si acepta, sera guardada por el Inspector,
quien estard acompafiado de otro adulto. Si el estudiante se niega, no se le obligara ni se
registraran sus pertenencias.

3. Se entrevistard al estudiante y se dara aviso inmediato a la Directora de Formacién, quien
revisara los protocolos e informara rdpidamente a la Rectora.

4. Se citard al apoderado del estudiante para que lo retire del Colegio de manera inmediata. Al
apoderado se le informara el procedimiento y las sanciones, segun lo estipulado en el
presente Reglamento y Manual de Convivencia Escolar. Durante ese momento, también se
podria esperar la llegada de los organismos pertinentes. El estudiante queda suspendido
inmediatamente, sin perjuicio de otras medidas mayores que puedan aplicarse.

5. Siel estudiante es menor de 14 afios, informar al apoderado y asesorarse por los organismos
pertinentes.

6. Si el estudiante es mayor de 14 afios, se realizara la denuncia a los organismos pertinentes
por parte de Rectoria.

7. De todo se dejara registro tanto en libro de clases como en otros registros internos, con las
firmas correspondientes.

e Tiempo de ejecucidn:
o Aviso inmediato a Carabineros.
o Investigacién interna: cinco (5) dias habiles desde que detectaron los hechos o se
recibid la denuncia.
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PROTOCOLO DE CONDUCTAS AUTOLESIVAS

La automutilacién o la autolesidon es cualquier dafio realizado por una persona sobre su propio
cuerpo sin la intencidn de suicidarse. La automutilacién es un acto compulsivo que se puede llevar
a cabo para liberarse de dolor emocional, furia o ansiedad, para revelarse en contra de la autoridad,
para jugar con comportamientos arriesgados o para sentirse en control. En algunos casos, el
comportamiento no tiene relacidn con el control emocional sino con un trastorno neuroldgico o
metabdlico.

Algunos factores que provocan la autolesion son la depresion, abuso de sustancias (alcohol y/o

drogas, entre otros) y trastornos (de personalidad, alimenticios, estrés postraumatico, entre otros).

PLAN DE ACCION

1.

Deteccion de autolesion: cualquier integrante de la Comunidad Educativa que esté seguro
o sospeche de un caso de autolesiéon debe informar inmediatamente al profesor tutor o
profesional del equipo de Psicorientacién, para que lleve al estudiante a enfermeria.
Ademds, debera informar a su jefatura directa y dejar un registro escrito en relacién a cdmo
detecto la autolesién y la conversacion sostenida con el estudiante al respecto.

La encargada de la enfermeria evaluard y dara la atencién que corresponda. Si de acuerdo
a la evaluacién realizada el estudiante amerita ser enviado a la clinica, se procedera y se
dard aviso inmediato al apoderado del estudiante.

En caso de que la situacién no amerite que el estudiante sea llevado a la clinica, la encargada
de la enfermeria se contactara telefénicamente con el apoderado para informar la situacién
médica del estudiante, solicitando el retiro de éste de manera inmediata. Ademas, algun
miembro del equipo de Psicorientacidn se comunicara con el apoderado para entregar
informacidén con respecto al area emocional.

Si el estudiante cuenta con tratamiento psiquiatrico externo, el Colegio solicitara que el
profesional tratante se comunique a la brevedad con Orientacién, para determinar las
condiciones de reingreso a clases del estudiante, de acuerdo a su estado de salud. Estas
condiciones deberan ser enviadas en un informe escrito, indicando la evaluacion de las
conductas de riesgo del estudiante, asi como las medidas de contencidn, proteccién y
adecuaciones que se pudieran requerir por parte del colegio, explicitando que estd en
condiciones de reintegrarse de manera presencial a clases. El colegio evaluara si las
condiciones de reintegro a clases establecidas por el psiquiatra del estudiante, pueden ser
cumplidas por el establecimiento. En caso que esto no suceda el estudiante no podra
reintegrarse.

Si el estudiante no cuenta con tratamiento psiquidtrico, el Colegio pedird una evaluacion
externa de este especialista, la cual es fundamental y obligatorio para el reintegro del
estudiante al Colegio. El especialista deberd enviar un informe escrito con los puntos
mencionados anteriormente. En caso que esto no suceda el estudiante no podra
reintegrarse.

VILLA MARIA COLLEGE 64
Avenida Escriva de Balaguer 18, Machali — VI Region | Tel.: +56 72 2281500 | Web: www.villamc.cl




El apoderado deberd asistir a la brevedad a reunién con Orientacién y profesor tutor para
informar con mayor profundidad las condiciones en que se encuentra el estudiante y
establecer planes de accién de apoyo a este. Los acuerdos de esta reuniéon seran informados
a enfermeria, profesores de asignatura y otros miembros que les compete manejar la
informacién.

En caso de que el estudiante que haya cometido una autolesién, haya informado de esto a
otros estudiantes, pudiendo por lo tanto estar afectados por esta situacion, el Colegio
informara a los respectivos padres, con el objetivo de entregar medidas de contencién y
apoyo. En las intervenciones recién mencionadas se mantendra confidencialidad de la
informacién sensible sobre el estudiante y/o su familia. Solo se dara informacién general
sobre el incidente y no se daran detalles de él. Se comunicara a los comparieros del
estudiante afectado donde pueden recibir apoyo y con quien pueden hablar si lo requieren.

Los especialistas externos deberan enviar informes periddicos en relacion a la evolucién del
estudiante y tomar contacto con el Colegio si se amerita. En caso de que esto no se cumpla,
los apoderados seran los responsables de obtener y presentar los documentos requeridos
y coordinar la comunicacién con los especialistas.

En caso de que el apoderado no cumpla con las indicaciones de tratamientos externos,
estando el bienestar del estudiante y/o el ambiente de convivencia afectado por esta
situacion, esto quedara registrado en la hoja de vida del estudiante. De igual forma, se
evaluara si esto constituye algun tipo de vulneracién de derechos. De ser asi, se procedera
con dicho protocolo.
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PROTOCOLO IDEACION, INTENTO SUICIDA O SUICIDIO CONSUMADO

Si el estudiante informa a un adulto del Colegio:

1. Recepcién de la informacion: Es muy importante que quien reciba esta informacion
mantenga la calma, muestre una actitud contenedora, no se sobre-alarme y mantenga un
lenguaje corporal y verbal de tranquilidad.

2. Debera agradecer la confianza, conversar con el estudiante para transmitirle que esta en
riesgo su integridad y es necesario pedir ayuda profesional. De tratarse de un educador del
ciclo es el momento para derivar internamente a la psicéloga correspondiente manteniendo
el vinculo y la confianza.

3. De tratarse de la psicologa de ciclo deberd indagar quienes estan en conocimiento de la
situacidn: considerando si el estudiante esta en tratamiento, si ha ocurrido otras veces o si
es la primera vez. En caso de ideacion, debera indagar detalladamente en los aspectos para
visualizar los riesgos y necesidad de actuar inmediatamente. Posterior a eso debera
transmitir al estudiante la gravedad de la situacién y lo importante que es buscar ayuda
inmediata en los padres, como el vinculo mas seguro y confiable.

4. Se citard inmediatamente a los padres explicitandoles la urgencia de la citacién, se reuniran
antecedentes previos y se pedird una evaluacidn psiquiatrica inmediata para acompafiar al
estudiante/a y tomar las medidas pertinentes de proteccién. No podra volver a retomar sus
actividades escolares, hasta que el especialista externo en conjunto con el equipo del ciclo
tome la decisién de la situacion.

5. Se debera hacer un seguimiento de la situaciéon, especialmente al retornar a clases, con
reuniones periddicas con padres, especialistas externos y equipo de apoyo del ciclo.

Si el estudiante informa a un amigo o compaiiero de curso:

1. Cuando se estd en conocimiento del caso y la situacién ya esta siendo abordada, el equipo
psicéloga y directora de ciclo conversaran con los estudiantes.

2. Se tranquiliza al o los estudiantes y se tendrd una entrevista para abordar la situacion.

3. Agradecer la informacion a quienes abren el tema con el adulto, es importante aclarar que
ellos no son las responsables de su compafiero y que este es un tema que esta siendo
abordado por adultos (padres, especialistas y colegio)

4. Pedir que no compartan esta informacion y que se maneje de forma confidencial.

5. Preguntar si tiene alguna preocupacion o inquietud sobre el tema para tranquilizar
angustias o miedos. Comentar que en caso de que éstos quieran entrevistarse, el colegio
esta disponible para acogerlos.

6. Mencionar que si no han conversado con los padres es muy importante lo hagan y sera el
colegio quien lo apoyara a través de la psicéloga con respecto a esta informacion.

Cuando los padres lo informan al Colegio:

1. En caso de que los padres informen al colegio de autoagresiones, ideacion suicida,
planificacién o intento suicida de su hijo, se reuniran todos los antecedentes importantes
sobre los resguardos, tratamientos, necesidad de sugerencias y apoyo al colegio para
garantizar el cuidado y proteccion del estudiante.
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2.

Luego de recibir esta informacién se actla segun los procedimientos anteriormente
mencionados.

INTENTO SUICIDA:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Se prestaran los primeros auxilios que el Colegio pueda brindar a través de enfermeria.

De acuerdo a la gravedad de la situacidn se evaluara si es necesario llamar a la ambulancia o
no lo amerita.

Se llamard inmediatamente al apoderado o adulto responsable del estudiante.

Una vez que el adulto responsable o papas estan acompafiando al estudiante., se aplicaran
los procedimientos a los que el colegio estd obligado a realizar (aviso a carabineros).

El colegio tomara las medidas necesarias para abordar la situacion de crisis con el grupo de
estudiantes, que hayan presenciado o estén informado de lo ocurrido.

El estudiante solo se podra reintegrar a clases presentando un certificado del psiquiatra,
indicando el diagndstico, evaluacion de riesgo, indicaciones de tratamiento, las medidas de
contencidn, proteccion y adecuaciones que se pudieran requerir por parte del colegio,
explicitando que esta en condiciones de volver al colegio.

El colegio evaluara si las condiciones de reintegro a clases, establecidas por el psiquiatra del
estudiante, pueden ser cumplidas por el establecimiento. En caso de que esto no suceda el
estudiante. no podra reintegrarse. Debe respaldarse el reintegro con certificado de alta o de
condiciones médicas que permitan el retorno a clases. De lo anterior quedara registro
escrito.

Previo al retorno del estudiante, el apoderado deber3 asistir reuniones con la Directora de
ciclo, Psicéloga y profesor tutor para establecer el plan de reingreso. Los acuerdos de esta
reunion seran informados a enfermeria, profesores de asignatura y otros miembros que les
compete manejar la informacién.

Los especialistas externos deberan enviar informes sistematicos en relacién a la evolucion
del estudiante. En caso de que esto no se cumpla, los apoderados serdn los responsables de
obtener y presentar los documentos requeridos y coordinar la comunicacién con los
especialistas.

SUICIDIO CONSUMADO:

El funcionario del colegio que se percate de la situacidn, debera activar de inmediato el
procedimiento de reanimacién cardiovascular (RCP), solicitar ayuda de inmediato a
enfermeria y servicio de urgencia/ ambulancia.

Del mismo modo, se debera informar de inmediato a Rectoria del Colegio.

Se restringira el acceso a la zona del suceso, con el objetivo de no exponer a los estudiantes
a ver lo sucedido.

La Rectora se comunicara de inmediato con los padres para informar de lo sucedido y a las
instancias policiales correspondientes (PDI o Carabineros).

Se ofrecerd apoyo a la familia (derivacién a especialistas, apoyo a otros miembros de la
familia que se encuentren en el colegio, entre otros) y se le informara la manera en que se
comunicard e intervendrd en relacién al suceso con la comunidad escolar (tipo de
informacidn que se entregara y modalidad de abordaje de esta).

Tan pronto como sea posible, se informard lo sucedido a los funcionarios del colegio,
indicando la manera en que se abordard con los estudiantes, comunidad y medios de
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10.

11.

12.

comunicaciéon. Del mismo modo, se informara donde pueden encontrar apoyo en caso de
gue se hayan visto mas afectados con la situacion.

Psicorientacion trabajara con el profesor jefe del curso del estudiante(a) que se suicidd,
profesores del nivel y otros niveles, segln sea el caso, entregando estrategias concretas
para que puedan abordar lo sucedido con sus estudiantes. En las intervenciones que se
realicen se mantendra confidencialidad de la informacién sensible sobre el estudiante(a)
y/o su familia. Solo se dard informacién general sobre el incidente y no se daran detalles de
él.

Se informara a las demas familias de la comunidad escolar sobre el suceso (considerando lo
acordado con la familia afectada) indicando donde buscar apoyo adicional y cdmo conversar
sobre el suicidio con nifos y adolescentes.

Se estard atentos a identificar a los estudiantes que puedan estar afectados por lo sucedido
para apoyarlos oportunamente.

Se informara a los estudiantes donde pueden conseguir apoyo y con quien pueden hablar
al interior del colegio, en caso que lo requieran.

La Direccién del colegio determinard si es necesario trabajar con una instituciéon externa
especialista en apoyo en crisis.

Se realizard un seguimiento sistemdtico de los estudiantes y del personal del colegio que ha
estado involucrado de manera mas cercana a la situacion, con el fin de apoyar a aquellos
gue lo requieran de manera oportuna.
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PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES

Ley 16.744 Art. 32, dispone que todos los estudiantes de establecimientos fiscales o particulares
estén protegidos por los accidentes que sufran con ocasién de sus estudios, o en la realizacion de
su practica profesional.

Un accidente escolar es toda lesidon que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de
actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio. Dentro
de esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el
trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales.

En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, tanto de la Educacion Parvularia, Basica,
Media, estan afectos al Seguro Escolar desde el instante en que se matriculen en nuestro colegio.

Cuando los padres matriculan a su hijo en un establecimiento educacional, lo hacen con la
conviccién que es un lugar donde existe un ambiente comodo y por sobre todo seguro. Pero
también, los nifos (as) y jovenes deben aprender en forma paulatina, a evitar situaciones y
conductas de riesgo.

SI VIAJA EN TRANSPORTE ESCOLAR

e Procurar ser puntual y estar listo para cuando pasen a buscarte y asi evitas que todos
lleguen atrasados.

e Evitar gritar y lanzar objetos al interior del transporte para no distraer al conductor(a).

o No sacar la cabeza ni las manos por las ventanas, tampoco lances objetos hacia la calle.

e Subir y bajar del vehiculo siempre por el lado de la acera.

e Nunca apoyarse en las puertas del vehiculo ni jugar con las manillas.

e Tratar con respeto al conductor del transporte y a tus compafieros de viaje.

COMO REACCIONA EL COLEGIO FRENTE A LA OCURRENCIA DE UN ACCIDENTE ESCOLAR

e Se mantendra un registro actualizado de los padres y apoderados del establecimiento y
la forma de establecer rapido contacto con ellos, a través de sus teléfonos.

e Siun estudiante requiere ser trasladado de urgencia, el Colegio deberd hacerlo aunque
aun no haya sido posible localizar a los padres.

e La enfermera de nuestro establecimiento, debera completar el formulario de
“Accidente Escolar” de modo que la atencién médica o dental, quede cubierta por el
Seguro Escolar.

e Todo procedimiento debe ser registrado en la declaracién individual de accidente
Escolar y/o Bitacora del Colegio.
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El Colegio clasifica los accidentes escolares en:

LEVES: son aquellos que solo requieren de la atenciénn primaria de heridas superficiales o golpes

suaves.

Procedimiento:

e Los estudiantes seran llevados a la enfermeria por el docente o educadora que se

encuentra en el momento a cargo. Si se encuentra en recreo serd llevado por un
Inspector del Colegio.

e Laenfermera revisara y le aplicard los primeros auxilios requeridos.
e Seregistra la atencién.

MENOS GRAVES: son aquellos que necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en la
cabeza u otra parte del cuerpo.

Procedimiento:

o El docente o educadora que se encuentra a cargo debera avisar en forma inmediata al
inspector general, para que apoye en el traslado del estudiante a la enfermeria.

o De acuerdo al grado del accidente se tomaran las medidas pertinentes del traslado del
estudiante.

e Laenfermera revisara al estudiante y le aplicara los primeros auxilios.

e La enfermera, o el inspector de ciclo, llamara a los padres para comunicar los detalles del
accidente y solicitar que lo vengan a buscar para llevarlo al centro asistencial de acuerdo al
seguro escolar otorgado por el Ministerio se completara el formulario correspondiente.

GRAVES: son aquellas que requieren de atencién inmediata de asistencia médica, como caidas de
altura, golpe fuerte de la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes profundos,
quebraduras de extremidades, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por
comida u objetos.

Procedimiento:

En caso de golpe en la cabeza o quebraduras se mantendra al estudiante en el lugar del
accidente y se aplicardn los primeros auxilios sélo por la enfermera, apoyada por el
Encargada de Convivencia Escolar o el inspector.

Se llamara en forma inmediata a la ambulancia para su traslado al centro asistencial
posteriormente se avisara a los padres.

En caso de requerir del seguro escolar del ministerio, se completa el formulario
correspondiente.

En caso de ser necesario el traslado inmediato al centro asistencial mas cercano, se
coordinara junto con los padres y sera llevado en vehiculo particular por el docente que
indique la Rectora del colegio.

En caso que no sea posible ubicar a los padres, se llevara de forma inmediata al centro
asistencial mas cercano ya sea en ambulancia o vehiculo particular.
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PROTOCOLO DE PRIMEROS AUXILIOS
Atencidn primaria

1. Serealizarad una evaluacion inicial en Enfermeria.

Se registrara la atencién en SchoolTrack y también en la Agenda Escolar del estudiante.

3. Dependiendo del caso, se avisara al apoderado para que retire al estudiante, el cual
permanecera en la enfermeria.

N

Atencion de menor gravedad

Si la urgencia es menor, pero requiere atencion médica se derivara a Clinica, previo a ello:
1. Se atiende al estudiante.
2. Se contactara al apoderado para que retire al estudiante y lo traslade a la Clinica, si el
apoderado no logra ser ubicado, el Colegio debera realizar el traslado.

Por ejemplo, tales casos pueden ser:
e Contusiones (fracturas, esguinces, fisuras).
e Heridas inciso contusas que requieren punto de sutura.
e Contusiones en la boca (requiere evaluacién dental).
e Cuerpos extrafos en el Globo Ocular.

Emergencia Vital

Ante esta situacion el estudiante requiere atencién médica inmediata y traslado al centro asistencial
mas proximo.

Tales casos puedes ser:
e Convulsiones con o sin pérdida de conciencia.
e Traumatismos Craneoencefalicos moderados o graves.
e Paro cardio-respiratorio.
e Crisis de asma.
e Reacciones alérgicas.
e Fracturas.
e Heridas inciso contusas sangrantes.
e Vomitos con presencia de sangre.
e Cuerpos extrafios en vias respiratorias.
e Abdomen agudo.
e Otorragias.

1. Se llamard a Clinica Fusat/Isamédica/Consultorio de Machali, para que envien una
ambulancia con urgencia.

2. Se contactara al apoderado.

3. Enforma previa o simultanea al lamado, se realizan las primeras atenciones. El estudiante
serd acompafiado en la ambulancia por algin docente designado por Rectoria.
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PROTOCOLO DE EMBARAZO ADOLESCENTE

El objetivo del presente Protocolo es entregar a toda la comunidad educativa, las orientaciones que
les permitan actuar y desenvolverse frente a una situacion de embarazo adolescente, maternidad o
paternidad, de manera tal de asegurar el derecho a la educacion de adolescentes,
consecuentemente con los valores institucionales de valoracidn y respeto de la vida y los derechos
de todas las personas, fortaleciendo a su vez el rol formador de nuestro Colegio y promoviendo la
permanencia de los estudiantes en el mismo. Desde un enfoque formativo, se brindaran las
facilidades académicas, administrativas y de acogida personal para que los estudiantes mantengan
y culminen su trayectoria educativa. Por lo tanto, se tomaran todas las medidas necesarias para
apoyar en la proteccion de la salud y el fomento del bienestar de la estudiante embarazada, madre
o padre adolescente.

1. Se acogera alos estudiantes y se les preguntara si sus padres, madres y/o apoderados estan
en antecedentes de esta situacidn. De no ser asi, se les informara a ellos en reunion, siempre
dando a los estudiantes la posibilidad de que ellos informen primero.

2. Se acordara un plan de apoyo en conjunto, que incluya medidas formativas y pedagdgicas,
que permita a los estudiantes continuar con el proceso educativo, asi como cumplir con su
nuevo rol.

DERECHOS

e Participar en todo tipo de eventos y organizacidn estudiantil correspondiente a su nivel.

o Adecuar el uniforme y el buzo institucional.

e Disponer de consideraciones académicas especiales con el apoyo pedagdgico necesario
para que cumplan efectivamente con los aprendizajes y contenidos minimos establecidos
en el plan de estudios.

e Ser promovidos de curso con un porcentaje de asistencia menor a lo establecido, siempre
que las asistencias hayan sido debidamente justificadas por los médicos tratantes, carnet
de control de salud y cumplir con lo establecido en Reglamento de Evaluacién.

e Asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus estudios después del parto. La
decision de dejar de asistir los Ultimos meses del embarazo o postergar la vuelta a clases
después del parto depende exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a velar
por la salud de la joven y el recién nacido.

e Otorgar las facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos pre y post
natales, asi como a los que requiera su hijo.

e Ser evaluados de forma diferenciada en Educacién Fisica (respaldado por certificado
médico).

e Respetar la evaluacién diferenciada de las estudiantes de las clases de Educacion Fisica
hasta el término del puerperio.

e Amamantar, para ello puede salir del Colegio en horarios que indique el médico tratante y
correspondera como maximo a una hora de la jornada diaria de clases durante el periodo
de lactancia (seis meses).

e Ausentarse en caso de enfermedad de hijo menor de un afio, presentando certificado
médico.
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e Ningun estudiante podra asistir a clases con su hijo, ya que el colegio no cuenta con las
instalaciones necesarias para poder atender a lactantes y puede poner en riesgo la salud del
recién nacido.

DEBERES

e  Cumplir con las indicaciones médicas.

o Justificar las inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico.

e Justificar los controles de embarazo y control nifio sano con el carné de control de salud y/o
certificado del médico tratante.

e Informar en el Colegio, entregando los antecedentes correspondientes a profesor tutor.

e Mantener informado al profesor tutor.
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PROTOCOLO SITUCIONES DE LLUVIA, ALERTA, PREEMERGENCIA'Y
EMERGENCIA AMBIENTAL

El estado de Alerta, Preemergencia y Emergencia Ambiental lo decreta el Ministerio del Medio
Ambiente segun la calidad del aire. Esta informacion la pueden encontrar diariamente en
https://airechile.mma.gob.cl/.

1.

Los dias de lluvia el colegio funciona con normalidad y en su horario habitual. Si la lluvia es
débil o moderada las clases de Educacion Fisica se desarrollardn en el gimnasio. Por otro
lado, si las precipitaciones son intensas, las clases se dictaran de manera tedrica.

Los talleres extraprogramaticos deportivos, dependiendo de la intensidad de lluvia, se
llevaran a cabo en el gimnasio o de manera tedrica en alguna sala designada para ello. Si la
lluvia es muy fuerte, se analizard la factibilidad de su realizacién. En el caso de que se
suspenda, se informara la decisién a través de los canales oficiales del colegio.

Las clases de Educacion Fisica no se suspenderan en ninguno de los tres estados (Alerta,
Preemergencia y Emergencia Ambiental). En caso de Alerta o Preemergencia, se modificara
la intensidad de la clase mientras que, en caso de Emergencia, las clases serdn tedricas en
sus respectivas salas.

Los talleres extraprogramaticos deportivos se suspenderdn en situaciones de Emergencia
Ambiental. En casos de Alerta y Preemergencia Ambiental las clases modificardn su
intensidad o se desarrollaran de forma tedrica.
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INCENDIOS

PROTOCOLO DE SEGURIDAD ESCOLAR

Junto con la alarma interna portero y secretarias llamaran a Bomberos y Carabineros.

2. Cuando se produce la alarma, los estudiantes dejaran inmediatamente la labor que
estan realizando vy se dirigiran a las zonas de seguridad que les corresponda, guiados
por el Profesor que en ese momento esté a cargo.

3. Una veziniciada la evacuacion, los estudiantes no podran retroceder en busca de algin
objeto u otra cosa que se les haya olvidado.

4. Los estudiantes deberdn abstenerse de hablar, correr o gritar y la evacuacién se
realizara en paso rapido y firme.

5. Porsu parte el Profesor a cargo realizard la evacuacién, portando el libro de clases y una
vez en las Zonas de Seguridad procedera a tomar lista, a fin de verificar que todos los
estudiantes completaran la evacuacion y se encuentre en dicho lugar.

6. Paralos Estudiantes desde las salas ubicadas en el segundo y tercer piso:

7. Los cursos evacuaran en una sola fila, sin correr. La direccidn que se debe tomar estara
sefializada.

8. El estudiante mas cerca de la puerta sera encargado de abrirla rapidamente, debe
mantener la puerta abierta hasta que salgan todos)

9. Cada curso o grupo se desplazara hacia la Zona de Seguridad hasta recibir nuevas
instrucciones.

10. En caso de encontrarse con el camino bloqueado, se debe iniciar una contramarcha,
siempre guiado por el Profesor.

11. Los estudiantes de niveles pre escolares seran ayudados por las asistentes y profesores
que se encuentren en periodo de trabajo complementario.

12. Los estudiantes y profesores que se encuentren en el patio, multicanchas, sala de
musica, evacuaran a la Zona de seguridad mas cercana.

TERREMOTOS

1. Los lugares mds seguros de una edificacién, resultan ser bajo vigas, umbrales de puesta.
En caso de los estudiantes es recomendable colocarse en cuclillas a un costado del
pupitre o debajo de su mesa o banco. Los estudiantes que estén al lado de las cortinas
procedan a cerrarlas para evitar mayor peligro.

2. El tratar de abandonar un edificio durante un terremoto, constituye un gran peligro e
irresponsabilidad.

3. Durante el sismo no se debe evacuar.

4. Es primordial que el profesor a cargo mantenga en todo momento la serenidad.

5. Procedimiento de evacuacién después del sismo:

6. Essimilar al de “Incendio”.

7. Elreingreso de los estudiantes a clases o al edificio, debera ser autorizado sélo cuando

la Rectora y los Inspectores hayan inspeccionado personalmente, todas las salas,
dependencias, asegurandose que ellas ofrecen condiciones de completa seguridad.
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EXPLOSIVOS

1. Ante un anuncio de colocacién de un artefacto explosivo, la Rectora del Colegio
informara inmediatamente a la Unidad Policial mas cercana.

2. Sedispondra de dos o tres profesores, mas los auxiliares de turno, quienes revisaran las
zonas de seguridad en busca bultos o paquetes extraios.

3. Sise encuentra alglin objeto misterioso, la evacuacion se realizara por Avenida Escriva
de Balaguer y/o Avenida San Juan.

4. Al hacerse presente las autoridades de Carabineros, Investigaciones u otro servicio
especializado, la Rectora entregara a su custodia el establecimiento y sélo ordenard el
retorno de las actividades normales cuando el Jefe de la Unidad Especializada entregue
conforme al edificio.

5. Los numeros deberan estar en un lugar visible en oficinas y secretarias del
establecimiento.

ZONAS DE SEGURIDAD

Zona Lugar

Zona de Seguridad 1 | Cancha de pasto sintético.

Zona de Seguridad 2 | Patio de Enseflanza Media (sector Quiosco).
Zona de Seguridad 3 | Patio de Educacién Parvularia.

Zona de Seguridad 4 | Entrada de Balaguer.

1. Los inspectores son los encargados de la sefializacion de rutas de evacuacién, de mantener
debidamente sefializadas las rutas de evacuacién.

2. Eljefe de los auxiliares de servicio debera mantener en buen estado los carteles que indiquen
la zona de seguridad.

SISTEMA DE ALARMA PARA EVACUACION
Para este efecto se usara la campana del Colegio con toques regulares y sucesivos.
RETIRO DE ESTUDIANTES

El retiro de los parvulos sera por Avda. San Juan N2 203. El retiro de los estudiantes de otros niveles
sera por el estacionamiento del Colegio, en Avda. San Juan.
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PROTOCOLO LABORATORIO DE COMPUTACION

El presente documento tiene por finalidad regular, optimizar y asegurar el correcto uso del
Laboratorio de Computacidon de Villa Maria College, y el equipamiento computacional-

El Laboratorio tendra por usuarios, principalmente:
1. Estudiantes.
2. Docentes.

El laboratorio dependera directamente:
1. Profesores de Educacion Tecnoldgica.
2. Encargado de Enlaces e Informatica.

DEBERES DE LOS RESPONSABLES DEL LABORATORIO

e Abrir la sala de computaciénn, segun los horarios de los estudiantes.

e Entregar los equipos mdviles requeridos por los profesionales de la unidad educativa.

e Llevarinventario de los elementos y equipos que componen el laboratorio de computacion.

o Llevar registro de entrega y recepcion de materiales y equipos.

e Llevar registro o bitacora del uso del laboratorio.

e Mantener operativos los equipos del laboratorio de computacion.

e Apoyar a los docentes y funcionarios en sus requerimientos respecto al uso de los recursos
tecnoldgicos.

e Preocuparse de mantener en Odptimas condiciones el mobiliario y los accesorios
computacionales, velando porque los estudiantes no causen deterioro ni dafio durante las
jornadas de clase al interior de la sala.

o Diagnosticar competencias tecnoldgicas para capacitar al personal en tecnologias de
informacidn y el uso de los recursos disponibles.

e Relacidn directa con las Directoras de ciclo para uso y reserva del Laboratorio.

e Asesorar a los Docentes en instalacion de Software especifico para las clases.

o Informar a Rectoria cualquier situacion anémala en el funcionamiento de los equipos.

PLAN DE ACCION PROFESORES

e El docente que utilice el Laboratorio, debe asignar un computador a cada estudiante por
medio de un registro de nombre de estudiantes y nimero de equipos. Cada estudiante se
hace cargo de su cuidado.

e El Profesor que solicite el Laboratorio, sera responsable directo desde el momento en que
lo recibe hasta que lo entrega.

o Deberd mantener detalle de cada actividad realizada. Al final de la clase deberd comentar
cualquier problema encontrado, mencionando estudiante y numero de equipo con
problemas.

e El Profesor debe ser el primero en ingresar y el dltimo en salir.

e El profesor debe velar por el efectivo cumplimiento de estas normas.
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PLAN DE ACCION ESTUDIANTES

e (Cada estudiante tendra asignado un computador, cada vez que utilice el Laboratorio y en
cada asignatura tendra el mismo equipo, por el que sera responsable de su cuidado.

e Cualquier dafio, destruccidon del equipo o partes de este, serd considerado una falta
gravisima.

e El estudiante no podra consumir alimentos y liquidos en el Laboratorio de Computacion.

e El estudiante debera salir del Laboratorio, dejando el equipo v silla el completo orden. No
podra cambiar la configuracién de los equipos, fondo de pantalla ni descargar un Software
sin previa autorizacion.

e Los estudiantes seran responsables del aseo de su estacién de trabajo.

o Siel estudiante observa alguna anomalia en el equipo, debera informar inmediatamente al
Profesor encargado, para tomar las medidas necesarias.

e El estudiante tiene prohibida la manipulacién de clases u otros dispositivos, sélo el Profesor
puede asistirlo en caso de necesitarlo.

e Queda estrictamente prohibido ingresar a cualquier red social, chatear, tomar fotos, jugar
o cualquier actividad no solicitada por el Profesor. Serd considerado una falta grave.

e La asignacidon de puestos dada por su profesor es definitiva. El estudiante no podrd
cambiarse de lugar sin autorizacion.

e Los estudiantes no podran guardar informacion en el disco duro.

e Los estudiantes que no cumplan seran enviados a la Inspectoria de su nivel correspondiente
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PROTOCOLO LABORATORIO DE CIENCIAS

GENERALIDADES DE USO Y TRABAJO

Todas las actividades educativas que se realizan en el laboratorio, entre las que se cuentan
experimentos demostrativos, investigaciones grupales e individuales, visitas y desarrollo de
proyectos, entre otros, deben desarrollarse con la supervision de un docente.

El docente a cargo del curso o de la actividad practica correspondiente velara por prevenir
que los estudiantes y adultos no realicen actividades riesgosas. Para ello debe asegurarse
que todos conozcan, entiendan y cumplan las Normas Basicas del Trabajo de Laboratorio.
Las indicaciones sobre el correcto uso y manipulacién de sustancias, materiales e
instrumentos, seran dadas por el docente a cargo de la actividad todas las veces que se
trabaje en un ejercicio experimental.

La distribuciéon de materiales e instrumentos que se usaran en la actividad experimental
esta a cargo del docente responsable de la misma.

Cualquier persona que destroce o dafie irreparablemente algun instrumento o material de
laboratorio debe reponerlo. El docente responsable de la actividad informard el hecho a la
Direccién de Ciclo correspondiente.

Las dependencias de los laboratorios seran usadas exclusivamente para actividades
docentes, pedagdgicas y formativas de los estudiantes del colegio. Bajo ninglin concepto
podran ser usadas para reuniones, actividades recreativas, ni con fines de almacenaje u otro
propésito.

La mantencién y reparacién de las instalaciones eléctricas, agua y gas se realizara de
acuerdo al Plan de Mantencion del Colegio.

ORDEN Y ASEO

El orden y aseo del recinto se debe mantener en forma permanente. No se acumularan
materiales, residuos, textos, cuadernos ni trabajos y después de cada actividad
experimental todo el material debe quedar limpio, seco y guardado en el lugar que
corresponda por quienes hayan usado las instalaciones.

Se debe mantener las dreas de trabajo despejadas y libres de obstaculos, en especial los
pasillos.

El mesén de trabajo debe estar siempre limpio y ordenado, sélo con el material requerido
para la actividad.

ELIMINACION DE DESECHOS Y RESIDUOS

1.
2.

Los desechos y residuos se eliminaran en el lugar especifico para ello.

Los recipientes vacios de sustancias quimicas se desecharan rotulados de acuerdo a su
contenido y en bolsas de polietileno.

Los desechos cortopunzantes (bisturies, lancetas, agujas...) se depositaran separados del
resto de los residuos, en sus cajas o envoltorios originales, y en un recipiente especial para
su eliminacion.

Esta prohibido vaciar al desagiie de la red de aguas servidas las sustancias quimicas que se
desechan del trabajo experimental.
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ALMACENAMIENTO

1. Los materiales e instrumentos se guardaran en estantes especificos de acuerdo al grupo afin
correspondiente por area de ciencia basica que se trabaja.

2. Los productos quimicos estaran debidamente rotulados, en un estante separado del resto
de los materiales, con ventilacién especifica a esa estanteria y segun grupos afines a la
naturaleza de la sustancia.

3. Elinventario de sustancias quimicas, materiales e instrumentos de laboratorio se actualizara
una vez finalizado el afio escolar y serd controlado al principio de cada semestre por los
docentes del Departamento de Ciencias y Tecnologia.
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USUARIOS

PROTOCOLO DE BIBLIOTECA

Estudiantes.
Docentes.
Administrativos.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

Son deberes de la Encargada de Biblioteca:

Llevar al dia registro de estudiantes atendidos: curso y nombre del docente que los
envia.

Llevar al diaa registro de préstamo de material, a profesores y estudiantes.

Velar por el mantenimiento de orden y aseo de la Biblioteca.

Mantener en orden y bien cuidado todo el material existente en Biblioteca.

Velar para que los estudiantes enviados a la Biblioteca realicen el trabajo encomendado
por el Profesor.

Ayudar a los estudiantes en sus deberes escolares, facilitando material bibliografico
existente en la Biblioteca o Internet.

Organizar y realizar concursos literarios y actividades que fomenten el gusto por la
lectura.

Llevar inventario al dia de la biblioteca.

Informar oportunamente situaciones ocurridas dentro de dicha dependencia.

CONSERVACION DEL MATERIAL DE BIBLIOTECA

El material requiere un trato cuidadoso por parte de los usuarios para su mejor
conservacion. Gran parte es irremplazable la devolucién de su valor en dinero no
asegura poder adquirirlo de nuevo.

La persona que es usuaria de Biblioteca se hace responsable de todo material facilitado,
debiendo responder con la reposicién de este ejemplar en caso de pérdida, hurto o
deterioro (sea dentro o fuera del Colegio).

USO DE SALA Y DEL MATERIAL DE BIBLIOTECA

Los cursos podran hacer uso de la Biblioteca en horario de clases acompafiados por un
Profesor.

Los estudiantes que acudan a la Biblioteca en horario de clases deberdn ser autorizados
por escrito, por el Inspector o la Directora de ciclo.

Los usuarios podran leer, estudiar o investigar el material de su interés, pidiendo ayuda
y consejo a la Encargada.

Para realizar trabajos de investigacion en Biblioteca con cursos completos, el Profesor
debera reservarla directamente con la Encargada.

El Profesor deberd revisar el estado del material utilizado para asi, determinar posibles
responsabilidades en caso de deterioro.
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PRESTAMO DE MATERIALES DE BIBLIOTECA A ESTUDIANTES

e El préstamo se solicita presencialmente.

e Los préstamos para el hogar se solicitaran durante los dos primeros recreos y la
Encargada los entregara en el tercer recreo.

e las obras literarias se prestan a domicilio por un plano maximo de dos semanas.

e El material de referencia, consulta, entre otros, es exclusivo para uso en Biblioteca o
salas de clases. En casos calificados para fotocopiar en el Colegio.

e Revistas y diarios se prestaran sélo para consulta en Biblioteca.

e El Ultimo ejemplar de un libro con alta demanda se prestara sélo para fotocopiar.

e El maximo de libros a facilitar es dos por estudiante.

PRESTAMO DE MATERIALES DE BIBLIOTECA A DOCENTES

o Los libros de literatura se prestaran por un maximo de dos semanas.

e Lostextos de consulta con mas de un ejemplar pueden ser solicitados por dos semanas.

e Los textos del afio serdn solicitados exclusivamente por profesores que imparten el
ramo y su préstamo sera hasta, maximo, diciembre del mismo afio.

PRESTAMO A SALA

e Los Docentes que requieran material para la sala deberan llenar una Ficha de Solicitud
de Materiales de Biblioteca y envia al delegado de Biblioteca a retirarlos.

e El Docente deberd revisar el estado del material para asi determinar posibles
responsables de su deterioro.

DEVOLUCION DEL MATERIAL PRESTADO

e Ladevolucién del material prestado se hace dentro del horario de Biblioteca.
e Los libros deben ser devueltos antes de las 15:30 horas.

SANCIONES

e En caso de deterioro o pérdida del material de Biblioteca se deberd responder con la
reposicion de este.

e Para los atrasos por préstamos a domicilio y en préstamos a sala de clases, habra dos dias
de suspension en el uso de material de Biblioteca por dia de atraso.

e Para los estudiantes que lleven mds de un mes de atraso, se le notificard al Apoderado (la
comunicacién debe presentarse firmada a la Encargada) y al Profesor tutor.

e Ante la apropiacién de material de Biblioteca, se aplicara Reglamento.
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PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Se entiende por salida pedagdgica toda actividad realizada por uno o varios estudiantes fuera del
establecimiento educacional, con fines pedagdgicos o deportivos y guiada por un profesor
responsable.

Toda salida pedagdgica se enmarca, por una parte, en los Planes y Programas de estudio de cada
nivel y ciclo respectivo, asi como también en la planificacién de las actividades deportivas. Lo
anterior permite a los estudiantes observar, investigar y conocer diferentes ambientes culturales,
tomando contacto directo con objetos materiales, personas y espacios que ayudan a la
incorporacién de nuevos aprendizajes.

Cada Directora de ciclo es responsable de autorizar la salida y velar por su correcta organizacion y
desarrollo. Segun sea el tipo de salida, participaran ademas en su planificacion y ejecucion: Profesor
de Asignatura, Profesor Tutor, entre otros.

1. Solicitar autorizaciéon por escrito, indicando fecha de la actividad, curso y/o nivel que
participara y objetivos de aprendizaje a evaluar. El plazo minimo para esta solicitud es de
un mes previo a la salida.

2. Solicitar y revisar que tanto la documentacién del conductor como la del bus estén al dia
(solicitar copia de ambos). En el caso del conductor, verificar que éste cuente con
autorizacién para trabajar con estudiantes, licencia de conducir al dia y para manejar
vehiculos de transporte de pasajeros. En el caso del bus, que cuente con los permisos de
circulacidon y revisién técnica al dia, seguros pertinentes y en caso de que la salida
pedagogica se realice fuera de Machali y Rancagua, contar con el permiso correspondiente
(como lo requiere el Ministerio de Transporte), para tener la tranquilidad de realizar un viaje
seguro. Los estudiantes deberan ser acompafiados por el profesor responsable), como
minimo, y en razoén del nimero total de estudiantes participantes. (10 estudiantes por un
adulto).

3. Enviar comunicacion y solicitud de autorizacion por escrito a los (as) apoderados (as),
indicando fecha, horario, destino, acompafiantes. Asi mismo, informar medio de transporte
y costo asociado. Las autorizaciones deben se deben entregar 15 dias antes habiles previo
a la salida.

4. Verificar que el estudiante cuente con la autorizacidn escrita de parte de los apoderados.
Ningun estudiante puede salir del establecimiento sin ella. Solo se aceptaran autorizaciones
por escrito a través del medio de comunicacidn oficial, esto es, correo electrénico o bien la
Circular enviada, en ambos casos debidamente firmada por el apoderado o tutor legal y
debe tener toda la informacion requerida

5. El profesor responsable debera llevar consigo el listado de los estudiantes presentes y
autorizados, y dejar copia del mismo en Inspectoria y Porteria del colegio, dejando por
escrito horario de inicio y término de la actividad, teléfono de contacto y registrado en el
libro de salidas la cantidad de estudiantes y la hora de salida y el lugar que visitaran.

6. Proceder ala salida pedagdgica, el dia y la hora sefialados.

7. El o la estudiante que no cuenta con autorizacién, debe permanecer en el colegio,
realizando labores académicas.

8. Lla disciplina y comportamiento de los y las estudiantes durante la salida se regulara de
acuerdo a los procedimientos que contempla este Reglamento Interno y sus protocolos
asociados.
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10.

Los estudiantes que participen de la salida pedagdgica deberan vestir uniforme completo
del colegio, a excepcion de aquellas actividades que por su caracter u objetivo de
aprendizaje, requieran el uso de ropa de calle o buzo escolar (jornadas de curso, visita a
universidades, actividades deportivas, entre otras).

Los y las estudiantes deben salir del colegio y regresar al mismo, de acuerdo a la
planificacion de la actividad. Las excepciones en este ambito seran resueltas por la Direccion
de Académica correspondiente.

ACCIONES A REALIZAR DURANTE LA SALIDA PEDAGOGICA

Pasar lista cada vez que sea necesario. Obligatoriamente al salir del colegio y en el momento
de regresar.

Los estudiantes deben estar acompanados en todo momento por el profesor responsable
de la actividad y adultos que acompafan.

Se debe extremar las medidas de seguridad en los cruces de calles, bajada de buses y en
todo momento que el grupo se exponga a situaciones de riesgo.

Los estudiantes deben viajar con su cinturdn de seguridad puesto y no pueden sacar ninguna
parte del cuerpo por las ventanas del bus.

Evitar el uso, por parte de los estudiantes, de celulares, aparatos tecnoldgicos y/u objetos
de valor en lugares publicos, que puedan ser objeto de robo. El Colegio no se hace
responsable por la pérdida de éstos.

En caso de accidente, el estudiante sera trasladado al Servicio de Urgencia mas cercano o
lugares de convenio con el Seguro Escolar, dependiendo del sector donde se encuentre. Uno
de los adultos responsables acompafiard al estudiante. Una vez finalizada la Salida
Pedagdgica, el profesor o profesora responsable debera entregar un reporte de la actividad,
la cual debe ser entregada a Direccion de ciclo, a mas tardar 48 horas después de finalizada
la actividad.

IMPORTANTE: En el caso de que el estudiante no llegue al establecimiento en la hora sefialada en
la autorizacion, no podra asistir de forma particular al lugar asignado por el colegio. Por lo tanto, el
estudiante permanecera en el colegio.
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PROTOCOLO DE BECAS ESCOLARES

Villa Maria College Limitada ofrece anualmente un proceso de postulacién a becas de estudio, que
tiene por objetivo hacer posible la permanencia en el Colegio de aquellos estudiantes con méritos
escolares y cuyas familias enfrenten problemas socioecondmicos.

El periodo de postulacion se informara a inicios del mes de octubre de cada afio.
REQUISITOS PARA POSTULAR

1. Minimo un afio como Alumno Regular de Villa Maria College (no se considera el afio en
curso).

2. Tener la colegiatura y otros conceptos al dia.

No tener deudas de afios anteriores ni cheques protestados.

4. Tanto el/los estudiantes como su familia, deberan haber demostrado una actitud positiva
en el quehacer educativo y de respeto hacia los miembros de la comunidad, compromiso
con las normativas y reglamentos del Colegio y adherencia el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

w

PROCESO DE POSTULACION

1) Retirar el Formulario de Postulacién en la secretaria del Colegio, dentro del periodo
estipulado.

2) Completar el Formulario de Postulacién y devolverlo presencialmente, junto a una Carta de
Solicitud y toda la informacién y documentacion especifica solicitada.

RESULTADOS

e Los resultados se entregaran a través de correo electrénico y/o llamado telefénico.
e Los resultados son inapelables.

COBERTURA DE LA BECA

Este beneficio consta de la exencion del pago parcial de la colegiatura mensual (el porcentaje varia
de acuerdo a cada situacion). La beca no incluye matricula, cuotas de Centro de Padres o cualquier
otro tipo de cuotas o gastos escolares.

DURACION DE LA BECA

Cada beca durara como maximo un afio escolar (marzo a diciembre), cumplido ese periodo debera
realizar una nueva postulacién. Esto, sin perjuicio de las causales de término que se especificaran,
en las cuales el beneficio se pierde automaticamente.

CARACTER PERSONAL DE LA BECA

Cada beca es personal e intransferible.

VILLA MARIA COLLEGE 85
Avenida Escriva de Balaguer 18, Machali — VI Region | Tel.: +56 72 2281500 | Web: www.villamc.cl




RESERVA DE LA INFORMACION

La informacion y documentacién entregada por cada postulante tiene el caracter de privada y
confidencial.

CAUSALES DE TERMINO

Retiro o cambio de colegio del estudiante beneficiado.

Renuncia voluntaria a la beca por parte del apoderado.

Término del afio escolar.

Atraso en las fechas de pago establecidas (desfase maximo de dos meses de atraso).
Incumplimiento en los pagos (desfase maximo de dos meses de morosidad).

Si se descubren datos o antecedentes falsos o adulterados para acceder a la beca perdera
inmediatamente el beneficio otorgado, debera restituir la totalidad de las exenciones
utilizadas, sin perjuicio de perseguir por parte del Colegio, las eventuales responsabilidades
legales que correspondan. También, quedard imposibilitado de volver a postular.

7. Cometer faltas graves, gravisimas o de extrema gravedad de acuerdo con las Normas
Disciplinarias establecidas por el Colegio.

ok wWwNE
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PROGRAMA CRECIENDO JUNTOS

Programa creado y disefiado por Educadoras de Parvulos, Profesores de 12y 22 Aiio Basico y Rectora
de Villa Maria College. Este programa es exclusivo y se implementa en nuestro Colegio desde el afio
2012.

TEMA 1: DE DONDE VENGO
Los nifios y nifias seran capaces de conocer y entender en un lenguaje adecuado a su edad, el
proceso de concepcion y gestacién del ser humano.

TEMA 2: EMPIEZO A CONOCERME
Cada nifio y nifa identifica y reconoce caracteristicas corporales y afectivas propias de su desarrollo,
respetando y valorando las diferencias de género.

TEMA 3: ESTA ES MI FAMILIA
Cada nifio y nifa identificara a su grupo familiar, reconociendo y valorando la importancia de ésta 'y
las diferencias que existen entre ellas.

TEMA 4: FRENTE A LOS GRANDES PELIGROS
Cada nifio y nifla serd capaz de identificar los agentes y situaciones que revisten peligro, para
resguardar su integridad fisica y emocional.

TEMA 5: CONSTRUYENDO MI FUTURO EN VALORES: “CONFIANZA, AMISTAD, RESPETO,
RESPONSABILIDAD Y SOLIDARIDAD”

Los nifios nifias deberdn reforzar y transmitir los valores adquiridos en el grupo familiar y comunidad
educativa, a través de acciones y actitudes.

TEMA 6: IDENTIFICANDO LAS PERSONAS QUE NOS RODEAN
Los nifios y nifias deberan reconocer a las personas que les brindan “seguridad y confianza”.

TEMA 7: PAPITOS AHORA LES TOCA A USTEDES.
Los Padres y Apoderados deberdn ser capaces de reconocer la importancia de la comunicacion
dentro de la familia, entendiendo que son los primeros educadores y formadores de sus hijos e hijas.
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PROGRAMA TEEN STAR
Programa de Afectividad y Sexualidad - Pontificia Universidad Catdlica de Chile (PUC)

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

o Teen STAR es un programa internacional de educacién en afectividad y sexualidad humana,
que entrega una nueva mirada hacia la formacidn de las personas ya que promueve una
integracién de los aspectos social, emocional, fisico, intelectual y espiritual. Teen STAR,
desde su mirada holistica, promueve una formacién que a través del acompafiamiento
permita a la persona actuar libre y responsablemente.

o Teen STAR integra en el proceso formativo a padres, educadores y jovenes. Este programa
ha sido implementado con éxito en mas de 50 paises y en los mas diversos contextos
socioculturales.

e Los resultados de Teen STAR son avalados por numerosas publicaciones cientificas.

e Teen STAR tiene curriculum para niflos y jovenes, desde la etapa escolar hasta la
universitaria. Adicionalmente se complementa con los planes y programas nacionales de
educacion y es uno de los programas recomendados por el Ministerio de Educacién.

e Teen STAR forma monitores que apoyan a los padres en su labor educativa. El monitor Teen
STAR recibe una capacitacién que posee cédigo SENCE y es certificada por la Pontificia
Universidad Catdlica de Chile y reconocida internacionalmente por paises integrantes de la
red.

e Teen STAR tiene formaciéon permanente para sus monitores a través de encuentros
nacionales e internacionales y ademas cuenta con asistencia técnica educativa.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA

1. Fortalecer laidentidad de las personas a través del reconocimiento de si mismos.

2. Entregar una educacién sexual que permita a la persona integrar su ambito fisico, emocional
social, intelectual y espiritual.

3. Promover la valoracién de la sexualidad por parte de las persona como una dimension
propia del ser humano.

4. Desarrollar la habilidad de toma de decisiones en las personas basada en un equilibrio entre
su propia libertad y responsabilidad.

5. Desarrollar el respeto por el don de la vida.

6. Acompaniiar a las personas en el descubrir que la vocacidn del hombre consiste en el don
sincero de si mismo y que la sexualidad manifiesta su significado intimo al llevar a la persona
hacia el don de si mismo en el amor.

MONITORES TEENSTAR VILLA MARIA COLLEGE (CERTIFICADAS POR LA PUC)
e Sra. Viviana Carrasco Soto, Directora de Formacion.
e Sra. Maria Isabel Henriquez Duran, Instructora de Yoga y Monitora Afectividad y Sexualidad.
e Sra. Nancy Valdés Norambuena, Orientadora Ensefianza Basica.
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Cualquier situacion no contemplada en el presente Reglamento Interno y Manual de
Convivencia Escolar, sera resuelta por Rectoria en conjunto con el Equipo de Gestién y/o el
Comité de la Buena Convivencia Escolar, segtin corresponda.
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